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傷病休業に伴うD-Form申請マニュアル 
（本人用）
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　　※病気・ケガのため４稼働日以上休業する場合は申請が必要

４稼働日以上休業する時・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 2

文書を廃棄したい場合・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 6

２．診断書
　　※病気・ケガのため４稼働日以上休業する場合は提出が必要

1枚目の診断書を申請する時・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 7

2枚目以降の診断書を申請する時・・・・・・・・・・・・・・・・・ 10

３．復職連絡（休業連絡の改定申請）
　　※2週間(暦日14日)以上休業された方は、復職診察が必要
　　　（個別に復職診察を指示された方含む）

復職診察をする時・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 11
　（主治医に就業意見書を記入してもらったらすみやかに）

【診察区分ごとの入力方法】
　＜一般外来＞・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 12

　＜予約診察＞・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 13

　＜書類判定＞・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 14

　＜妊娠＞ ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 15

【診察区分ごとの入力方法】 以降の入力方法・・・・・・・・ 16

復職不可となった場合・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 17

■申請を差し戻された場合
差し戻された文書を訂正し再申請したい場合・・・・・・・・・ 18

差し戻された文書を廃棄したい場合・・・・・・・・・・・・・・・・ 19

人事部労政・技能人事室
製作所人事

1 ページ



１．【傷病】休業/復職連絡_本人

＜休業連絡＞
以下URLまたはQRコードからD-Formへアクセスして下さい。（スマホやご自宅のPCからも申請可能です）
【URL】 https://efs-ex.sys.globaldenso.com/RakWF21/rkapServlet/rkad1000?saml=off&foldercd=B_HR_SHOBYO

（１）上記アドレス・QRコードからアクセスすると、直接帳票が開きます。
D-FormTOP画面から帳票を検索する場合は、検索バーに「傷病」と入力し、「【傷病】休業/復職連絡」を
選択後、「文書作成」を押して下さい。
スマホで検索する場合は、検索バーに「傷病」と入力後、右側の　　　　　　を押して下さい。

         次に 「文書作成」を押して下さい。

6

7
#

◆画面が見づらい場合
画面左上の　　　　を押すと申請画面が見やすくなります。
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１．【傷病】休業/復職連絡_本人

①

②

③

④

⑥

⑦

⑧

⑨

⑤

⑩
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１．【傷病】休業/復職連絡_本人

①情報共有 情報共有について内容を確認の上、「了解しました」にチェックを入れる
②初休日 初休日を入力　　※初休日とは：体調不良により１日休務を申請した最初の稼働日

※誤りがあった場合は、書記・人事で修正します
③入院区分 入院予定あり/なしを入力　※申請時点で不明な場合は”なし”を選択
④傷病名 傷病名を入力

傷病名が不明な場合は、症状を入力して下さい。
⑤ｲﾝﾌﾙ･ｺﾛﾅ･ インフル・コロナの場合、もしくは申請遅れにより既に復職済みの方はチェックして下さい。
　復職済ﾁｪｯｸ 「休業時の手続き案内」「就業意見書」は送付しません。

※インフル・コロナで休業が長引く場合は、別途「休業時の手続き案内」「就業意見書」を送付します
⑥受取方法 『休業時の手続き案内』 および 『就業意見書』 の受取方法を選択

・E-mailアドレスがあり印刷も可能な方は「個人用E-mailアドレス」を選択し、E-mailアドレスを入力
　※復職診察が必要な場合、「就業意見書」の印刷が必要となります

・E-mailアドレスがない、もしくはE-mailアドレスはあるが印刷できない方は「郵送」を選択し、住所を入力
　※郵送には最大5日程度かかる場合がありますのでご注意ください

⑧所属長 所属長を「参照」ボタンより選択　※国内出向者は、出向先の所属長を選択
⑨国内出張 国内出向中の方で、「⑧」の参照ボタンより出向先の所属長が表示されない方のみ、こちらにチェック

以下の項目が表示されますので、「出向元（DN）所属長」を選択して下さい。
また、「出向先所属長」へ今回の登録内容を報告し、「対応済み」にチェックを入れて下さい。

⑩内容確認 入力後、｢内容確認｣または「登録」を選択

番号 説明
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１．【傷病】休業/復職連絡_本人

（３）承認依頼

⑪承認依頼 内容確認後、｢承認依頼｣を選択
･「承認依頼」を押す前に内容を修正する場合は、「文書を訂正」を選択し、修正後「登録」を選択

（4）申請状況の確認方法
･「文書一覧」から申請した申請番号の「WF状態」を確認してください。
　　実行中　⇒　承認前
　　完了　　 ⇒　承認済み

（5）承認完了後に、病名が変更となった場合
・D-Formでの再申請は不要です。所属または書記へ連絡して下さい。

説明番号

⑪
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１．【傷病】休業/復職連絡_本人

　◆「休業時の手続き案内（復職手続きについて等）」の確認方法
上記（4）申請状況の確認方法で、「WF状態」が”完了”となりましたら、今回の初休日の文書を開き、
画面最下部に表示されている「休業される方へ」のボタンから内容を確認して下さい。※
※iphoneご利用の方は、「休業される方へ」のボタンから確認することができませんので、ボタンの上に表示
　　されている以下の手順でご確認下さい。

■文書を廃棄したい場合
同じ申請を2つ作成してしまった場合等、不要な申請が残っている場合は、作成者で廃棄することが
できます。

（１）文書一覧から、WF状態「実行前」の該当の文書を開いて下さい。

（２）「文書廃棄」を押して下さい。
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２．【傷病】診断書_本人

以下URLまたはQRコードからD-Formへアクセスして下さい。（スマホやご自宅のPCからも申請可能です）
【URL】 https://efs-ex.sys.globaldenso.com/RakWF21/rkapServlet/rkad1000?saml=off&foldercd=B_HR_SHINDANSYO

（１）上記アドレス・QRコードからアクセスすると、直接帳票が開きます。
D-FormTOP画面から帳票を検索する場合は、検索バーに「傷病」と入力し、「【傷病】診断書」を選択後、
「文書作成」を押して下さい。
スマホで検索する場合は、「傷病」と入力後、右側の　　　　　　を押して下さい。

         次に 「文書作成」を押して下さい。

6

7
#

◆画面が見づらい場合
画面左上の　　　　を押すと申請画面が見やすくなります。
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２．【傷病】診断書_本人

（２）必要事項を入力して下さい。

①情報共有 情報共有について内容を確認の上、「了解しました」にチェックを入れる
②初休日 初休日を入力　　※初休日とは：体調不良により１日休務を申請した最初の稼働日

※誤りがあった場合は、書記・人事で修正します
③傷病名 診断書に記載のある傷病名を入力
④発行日 診断書の発行日を入力
⑤診断書 診断書を添付　※写真ﾃﾞｰﾀ可

※母子健康管理指導事項カードの場合は表面をこちらに添付して下さい。
⑥診断書裏面 診断書の裏面がある場合はこちらに添付
⑦所属長 所属長を「参照」ボタンより選択
⑧国内出向 国内出向中の方で「⑦」の参照ボタンより所属長が表示されない方のみチェック

以下の項目が表示されますので「出向元(DN)所属長」を入力下さい。
また、「出向先所属長」へ診断書の電子ファイルを送付し、「報告済み」にチェックを入れて下さい。

⑨内容確認 入力後、｢内容確認｣または「登録」を選択

説明番号

①

②

③

⑤

⑥

⑧

⑦

④

⑨
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２．【傷病】診断書_本人

（４）承認依頼

⑩承認依頼 内容確認後、｢承認依頼｣を選択
･「承認依頼」を押す前に内容を修正する場合は、「文書を訂正」を選択し、修正後「登録」を選択。

番号 説明

⑩
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２．【傷病】診断書_本人

■2枚目以降の診断書を申請する場合
■類似登録機能を利用すると、「初休日」「傷病名」「所属長」の情報が引き継げ、入力が簡単になります。
（１）文書一覧から、既に申請済みの文書一覧を開いて下さい。

・検索バーに「傷病」と入力し、「【傷病】診断書」を選択し「文書一覧」を選択して下さい。
・「初休日」を確認し、前回申請した文書を選択して下さい。

◆画面が見づらい場合
画面左上の　　　　　を押すと申請画面が見やすくなります。

（２）画面上部の「類似登録」ボタンを押し、内容を入力して下さい。
　　「初休日」「傷病名」「所属長」情報が引き継がれます。
　　「傷病名」「所属長」は最新の情報に修正して下さい。
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３．【傷病】休業/復職連絡（改定申請）_本人

＜復職連絡＞　復職診察をする時
以下URLまたはQRコードからD-Formへアクセスして下さい。（スマホやご自宅のPCからも申請可能です）
【URL】 https://efs-ex.sys.globaldenso.com/RakWF21/rkapServlet/rkad1160?saml=off&foldercd=B_HR_SHOBYO

（１）【傷病】上記アドレス・QRコードからアクセスすると、文書一覧が開きます。
D-FormTOP画面から帳票を検索する場合は、検索バーに「傷病」と入力し、「【傷病】休業/復職申請」を
選択後、「文書一覧」を押して下さい。

6

妊娠 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ #

（２）改定(変更)したい文書番号を選択して下さい。
復職不可となった場合・・・・・・・・・・・ #

（３）画面下側の「改訂」ボタンを選択して下さい。
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３．【傷病】休業/復職連絡（改定申請）_本人

（４）必要項目を入力して下さい。

説明
①情報共有 情報共有について内容を確認の上、「了解しました」にチェック

診察区分ごとに入力項目が異なります。
ご自身の診察区分を確認し、必要項目を入力して下さい。

■一般外来

①就業意見書 就業意見書の内容に記入漏れがないかを確認し、就業意見書を添付　※写真データ可
※就業意見書が２枚ある場合は２枚目に添付

②就業可能日 就業意見書に記載されている「就業可能日」を入力
③傷病名 就業意見書に記載されている「傷病名」と一致しているか確認。違う場合は傷病名を修正
④診察予定日 診療所診察予定日を入力　※診療時間内に受診
⑤復職希望日 復職希望日を入力

※「就業可能日」以降かつ「復職診察予定日」の翌日以降とすること。
⑥診療所名 普段の定期健診を受ける診療所を選択

番号

説明番号

①

②

③

④

⑤

⑥

①

12 ページ



３．【傷病】休業/復職連絡（改定申請）_本人

■予約診察

①就業意見書 就業意見書を添付　※写真データ可
赤枠の内容を必ずご確認下さい。

②傷病名 就業意見書に記載されている「傷病名」と一致しているか確認。異なる場合は傷病名を修正
③診察予約日 診療所より指示された診察予約日を入力
④診療所名 受診する診療所名を選択

番号 説明

①

②

③
④
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３．【傷病】休業/復職連絡（改定申請）_本人

■書類判定

①就業意見書 就業意見書を添付　※写真データ可
②就業可能日 就業意見書に記載されている「就業可能日」を入力
③傷病名 就業意見書に記載されている「傷病名」と一致しているか確認。異なる場合は傷病名を修正
④復職希望日 復職希望日を入力

※「就業可能日」以降かつ「所属長との面談日」の翌日以降とすること。

説明番号

①

②

③

④
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３．【傷病】休業/復職連絡（改定申請）_本人

■妊娠（ステップB：出産と同時に傷病が解消された場合）※ステップAの場合は「一般外来」を参照

①診察区分 出生と同時に傷病が解消された場合は、妊娠を選択
※「休業される方へ」に記載の手順でどちらのステップに該当するかを確認し選択して下さい。
　ステップについて分からない場合は、各地区人事にお問い合わせ下さい。

②就業意見書 就業意見書を添付　※写真データ可
③傷病名 就業意見書に記載されている「傷病名」と一致しているか確認。　異なる場合は傷病名を修正
④復職希望日 産後公休終了日の翌日（土日含む）を入力
⑤診療所名 普段の定期健診を受ける診療所を選択

番号 説明

①

②

③

④

⑤
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３．【傷病】休業/復職連絡（改定申請）_本人

（５）以下の内容を入力して下さい。

①所属長 所属長が間違っていないか確認
表示されている所属長が違う場合は、「参照」ボタンより所属長を選択して下さい。

②国内出向 国内出向中の方で「②」の参照ボタンより出向先の所属長が表示されない方のみチェック
以下の項目が表示されますので「出向元（DN）所属長」を入力して下さい。
＜一般外来＞

※「出向先所属長」へ今回の登録内容を報告し、「はい」にチェックを入れて下さい。

＜予約診察＞
※「復職可能」となりましたら、「出向元所属長」へ連絡し、D-Formの承認を依頼して下さい。

＜書類判定＞
※「出向先所属長」と面談を実施し、「実施済み」にチェックを入れて下さい。

＜妊娠＞
※「出向先所属長」へ復職申請することを連絡し、「はい」にチェックを入れて下さい。

③登録 入力後、「登録」を選択

説明番号

①

②

③
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３．【傷病】休業/復職連絡（改定申請）_本人

（６）承認依頼

④承認依頼 内容確認後、｢承認依頼｣を選択
･「承認依頼」を押す前に内容を修正する場合は、「文書を訂正」を選択し、修正後「登録」を選択する。

　◆復職不可となった場合
診療所での復職診察後、所属での受け入れができない場合※、または診療所での復職診察で「療養継続」
となった場合は「復職不可」となり、引き続き療養していただきます。
療養後復職可能な健康状態となりましたら、「文書訂正」から内容を修正し、再度復職申請をして下さい。
※重量物取扱い制限や、長時間立ち作業制限など、職場に制限内での作業がない(調整が不可)場合等

説明番号

④
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■差し戻された文書を訂正し再申請したい場合

（１）文書一覧からWF状態「実行中」の該当の文書を開いて下さい。

（２）「ワークフロー中止」「ワークフロー中止」を押して下さい。

（３）文書一覧からWF状態「実行前」の該当の文書を開き、「文書訂正」を押し内容を修正後、
「登録」「承認依頼」ボタンを押し、再度承認依頼をして下さい。
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■差し戻された文書を廃棄したい場合

（１）文書一覧からWF状態「実行中」の該当の文書を開いて下さい。

（２）「ワークフロー中止」「ワークフロー中止」を押して下さい。

（３）文書一覧からWF状態「実行前」の該当の文書を開き、「文書廃棄」を押して下さい。

19 ページ


	表紙（本人用）
	休業連絡_本人
	診断書_本人申請
	復職連絡_改訂_本人
	差し戻し_本人

