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	1. 事務日誌を作成したいとき
	2-1. 「事務日誌」を起動します。
	2-2. 画面が表示されたら、事務日誌を作成する月を選び、検索をします。
	1-3. 事務日誌の情報が表示されます。
	1-4. 事務日誌を作成したい日付を選び、必要事項を入力します。
	1-5. 事務日誌が作成されたことを確認します。

	2. 事務日誌を削除したいとき
	3.
	3-1. 削除したい日付を選び、「削除」ボタンを押します。
	3-2. 事務日誌が削除されたことを確認します。

	3. 事務日誌を印刷したいとき
	3-1. 「Excel出力」ボタンを押します。

	4. 事務日誌を承認したいとき
	4-1. 「事務日誌（管理者用）」を起動します。
	4-2. 画面が表示されたら、事務日誌を確認したい月を選び、検索をします。
	4-3. 事務日誌が作成されている日付を確認します。
	4-4. 事務日誌を確認したい日付を選び、内容を確認します。 問題がなければ、そのまま承認を行います。
	4-5. 承認されると、「承認済」にチェックが入ります。

	5. 事務日誌をまとめて承認したいとき
	5-1. 事務日誌をまとめて承認したい月を選び、検索し、「一括承認」ボタンを押します。
	5-2. 事務日誌が作成されている日付に「承認済」のチェックが入っていることを確認します。


