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１．オプションなしの場合１．オプションなしの場合

業務の流れ業務の流れ業務の流れ業務の流れ

データの流れデータの流れデータの流れデータの流れ

各担当作業各担当作業各担当作業各担当作業

機能名（機能名（機能名（機能名（MC事務時管）事務時管）事務時管）事務時管）

打刻打刻打刻打刻

勤務データ確認勤務データ確認勤務データ確認勤務データ確認

訂正依頼訂正依頼訂正依頼訂正依頼 訂正訂正訂正訂正

一般社員一般社員一般社員一般社員 所属長所属長所属長所属長 総務担当総務担当総務担当総務担当

申請書

勤怠サーバー勤怠サーバー勤怠サーバー勤怠サーバー

メールや申請書メールや申請書メールや申請書メールや申請書(紙紙紙紙)で依頼で依頼で依頼で依頼

確認確認確認確認

出勤／退勤時刻出勤／退勤時刻出勤／退勤時刻出勤／退勤時刻

を確認を確認を確認を確認

メール、申請書を確認し、メール、申請書を確認し、メール、申請書を確認し、メール、申請書を確認し、

出勤／退勤時刻を訂正出勤／退勤時刻を訂正出勤／退勤時刻を訂正出勤／退勤時刻を訂正

打刻受信打刻受信打刻受信打刻受信

月間勤務状況画面月間勤務状況画面月間勤務状況画面月間勤務状況画面

勤務状況訂正画面勤務状況訂正画面勤務状況訂正画面勤務状況訂正画面

日別勤務状況画面日別勤務状況画面日別勤務状況画面日別勤務状況画面

月間勤務状況画面月間勤務状況画面月間勤務状況画面月間勤務状況画面
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２．オプションありの場合（１）２．オプションありの場合（１）

業務の流れ業務の流れ業務の流れ業務の流れ

データの流れデータの流れデータの流れデータの流れ

各担当作業各担当作業各担当作業各担当作業

機能名（機能名（機能名（機能名（MC事務時管）事務時管）事務時管）事務時管）

各種申請各種申請各種申請各種申請

一般社員一般社員一般社員一般社員 所属長所属長所属長所属長 総務担当総務担当総務担当総務担当 勤怠サーバー勤怠サーバー勤怠サーバー勤怠サーバー

申請承認申請承認申請承認申請承認

打刻打刻打刻打刻

残業申請、または残業申請、または残業申請、または残業申請、または

休出申請を行う休出申請を行う休出申請を行う休出申請を行う

申請内容を申請内容を申請内容を申請内容を

確認して承認確認して承認確認して承認確認して承認

残業残業残業残業/休出申請で、事前申請のケース休出申請で、事前申請のケース休出申請で、事前申請のケース休出申請で、事前申請のケース

確認確認確認確認

「申請中」「申請中」「申請中」「申請中」

「承認済」「承認済」「承認済」「承認済」

「申請中」「申請中」「申請中」「申請中」

↓↓↓↓

「承認済」「承認済」「承認済」「承認済」

打刻と申請内容から打刻と申請内容から打刻と申請内容から打刻と申請内容から

残業、休出の時間が残業、休出の時間が残業、休出の時間が残業、休出の時間が

確定される確定される確定される確定される

承認状況、承認状況、承認状況、承認状況、

勤務データを確認勤務データを確認勤務データを確認勤務データを確認

申請画面申請画面申請画面申請画面

申請承認画面申請承認画面申請承認画面申請承認画面

打刻受信打刻受信打刻受信打刻受信

月間勤務状況画面月間勤務状況画面月間勤務状況画面月間勤務状況画面
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３．オプションありの場合（２）３．オプションありの場合（２）

業務の流れ業務の流れ業務の流れ業務の流れ

データの流れデータの流れデータの流れデータの流れ

各担当作業各担当作業各担当作業各担当作業

機能名（機能名（機能名（機能名（MC事務時管）事務時管）事務時管）事務時管）

各種申請各種申請各種申請各種申請

一般社員一般社員一般社員一般社員 所属長所属長所属長所属長 総務担当総務担当総務担当総務担当 勤怠サーバー勤怠サーバー勤怠サーバー勤怠サーバー

申請承認申請承認申請承認申請承認

打刻打刻打刻打刻

確認確認確認確認

承認状況、承認状況、承認状況、承認状況、

勤務データを確認勤務データを確認勤務データを確認勤務データを確認

残業残業残業残業/休出申請で、事後申請のケース休出申請で、事後申請のケース休出申請で、事後申請のケース休出申請で、事後申請のケース

「申請中」「申請中」「申請中」「申請中」

「承認済」「承認済」「承認済」「承認済」

打刻と申請内容から打刻と申請内容から打刻と申請内容から打刻と申請内容から

残業、休出の時間が残業、休出の時間が残業、休出の時間が残業、休出の時間が

確定される確定される確定される確定される

「申請中」「申請中」「申請中」「申請中」

↓↓↓↓

「承認済」「承認済」「承認済」「承認済」

申請内容を申請内容を申請内容を申請内容を

確認して承認確認して承認確認して承認確認して承認

残業申請、または残業申請、または残業申請、または残業申請、または

休出申請を行う休出申請を行う休出申請を行う休出申請を行う

打刻受信打刻受信打刻受信打刻受信

申請画面申請画面申請画面申請画面

申請承認画面申請承認画面申請承認画面申請承認画面

月間勤務状況画面月間勤務状況画面月間勤務状況画面月間勤務状況画面
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４．オプションありの場合（３）４．オプションありの場合（３）

業務の流れ業務の流れ業務の流れ業務の流れ

データの流れデータの流れデータの流れデータの流れ

各担当作業各担当作業各担当作業各担当作業

機能名（機能名（機能名（機能名（MC事務時管）事務時管）事務時管）事務時管）

一般社員一般社員一般社員一般社員 所属長所属長所属長所属長 総務担当総務担当総務担当総務担当 勤怠サーバー勤怠サーバー勤怠サーバー勤怠サーバー

出張、直行出張、直行出張、直行出張、直行/直帰、打刻漏れ申請のケース直帰、打刻漏れ申請のケース直帰、打刻漏れ申請のケース直帰、打刻漏れ申請のケース

各種申請各種申請各種申請各種申請

申請承認申請承認申請承認申請承認

確認確認確認確認

承認状況、承認状況、承認状況、承認状況、

勤務データを確認勤務データを確認勤務データを確認勤務データを確認

「申請中」「申請中」「申請中」「申請中」

「承認済」「承認済」「承認済」「承認済」

申請された出勤、退勤申請された出勤、退勤申請された出勤、退勤申請された出勤、退勤

時間が反映される時間が反映される時間が反映される時間が反映される

「申請中」「申請中」「申請中」「申請中」

↓↓↓↓

「承認済」「承認済」「承認済」「承認済」

申請内容を申請内容を申請内容を申請内容を

確認して承認確認して承認確認して承認確認して承認

打刻訂正の打刻訂正の打刻訂正の打刻訂正の

申請を行う申請を行う申請を行う申請を行う

申請画面申請画面申請画面申請画面

申請承認画面申請承認画面申請承認画面申請承認画面

月間勤務状況画面月間勤務状況画面月間勤務状況画面月間勤務状況画面
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５．月間勤務状況画面５．月間勤務状況画面

申請承認オプションを使用する場合は、月間勤務状況画面が以下の様に変更されます。

「範囲申請」ボタンを押下すると、

「申請（範囲指定）」画面が表示され、

複数日に対し、一括申請が行えます。

該当日をクリックすると、「申請」画面が

表示されます。

申請／承認状況が表示されます。
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６．申請画面６．申請画面

「一般社員」が「月間勤務状況画面」から該当日をクリックすると「申請」画面が開きます。

勤務体系、出勤区分の変更、

または、休暇申請の場合は、

こちらの項目を変更し、申請します。

・出張、直行/直帰、打刻漏れの時

「打刻訂正」の項目に該当時刻を

入力し、申請します。

・残業申請の時

「残業申請」の項目に申請時刻を

入力し、申請します。

早出残業の場合は、「出勤」に入力

超過残業の場合は、「退勤」に入力

・休出申請の時

「休出申請」の項目に申請時刻を

入力し、申請します。

「出勤」、「退勤」に申請範囲を入力
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７．申請（範囲指定）画面７．申請（範囲指定）画面

「一般社員」が「月間勤務状況画面」から「範囲申請」ボタンを押下すると「申請（範囲指定）」画面

が開きます。

・申請対象日の範囲を指定することで、

一括申請が行えます。

・「打刻訂正」、「残業申請」は、申請範囲

の中で、「平日」のみ有効となります。

・「休出申請」は、申請範囲の中で、

「休日」のみ有効となります。
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８．申請８．申請//承認画面承認画面

・「所属長」が「申請承認」画面を表示すると、所属社員の申請一覧（未承認もの）が表示されます。

赤字で表示されている内容が、申請項目です。

承認または、否認をチェックし、更新ボタンを

押下します。



9

９．申請状況一覧画面９．申請状況一覧画面

・「申請状況一覧」画面で各種申請を検索することができます。

検索条件を入力し「表示」ボタン

を押下します。


