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1. 申請一覧とは  

有給休暇や時間外、出張の申請状況を 1 年単位で確認することができます。  

 

2. 申請一覧を確認したいとき  

2-1. 「申請一覧」を起動します。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-2. 検索をします。  

 

 

 

 

 

 

 

【年度】を選択し、検索ボタンを
押します。 
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2-3. 申請内容を確認します。  

 

職員一覧で選択した職員の 1 年間の
各種申請の履歴を画面右側の各見出
しを押すことで確認することができ
ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

見出しを切り替えて、職員様の一年で申請された各種申請を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

職員一覧 
職員一覧で選択した職員の各種申請 

時間外申請 

承認のチェックがないものは、編集ボタ
ンから承認することができます。 

遅刻申請 
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早退申請 

外出申請 

休暇申請 

研修出張申請 
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2-4. 残休数を確認します。  

有給休暇の申請については、[休暇]タブから現在の有給休暇の利用履歴と残休数を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

押します。 

有給の申請履歴と残休数を 
確認することができます。 
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