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Ⅷ-11.勤務変更の申請 

画面説明 

勤務変更の申請を行います。 
勤務種類、就業時間帯を変更することができます。

概 要 

(1) 勤務種類     勤務種類一覧を表示します。 
           変更したい勤務種類を選択してください。 

(2) 就業時間帯    就業時間帯一覧を表示します。 
           変更したい就業時間帯を選択してください。 

(3) 更新       勤務種類、就業時間帯、勤務時間、勤務時間２を更新します。 
           入力した日付の日別実績・スケジュールに設定された勤務種類、就 
           業時間帯を表示します。 
           実績から開始・終了時刻、外出時刻を表示する設定の場合には同時 
           に更新します。 
           実績表示機能を利用する設定の場合には、(7)実績を表示・更新しま 
           す。
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(4) 全件       チェックをはずした場合は、「職場情報の登録」で申請者の所属職 
           場に設定されている職場別の就業時間帯一覧を表示します。 
           チェックをつけた場合は、全就業時間帯一覧を表示します。 
           ※申請者の所属職場に職場別の就業時間帯が設定されていない場合 
           は、常にチェックがついている状態（全就業時間帯表示）となりま 
           す。 

(5) 勤務時間／勤務時間２ 
           選択した就業時間帯の開始時刻、終了時刻を表示します。 
           開始時刻、終了時刻を変更することもできます。 

                       ※「各種機能の設定」－「申請承認」で変更を可能とするか不可能 
           とするか設定することができます。 
           ※勤務時間を空白で表示したい場合は、「各種機能の設定」－「申 
           請承認」で勤務時間の初期表示を「空白で表示する」に設定してく 
           ださい。 

(6) 休日に関して   「スケジュールが休日の場合は除く」のチェックをつけた場合は、 
           申請者の申請期間のスケジュールが休日でない日の申請のみを作成 
           することができます。スケジュールが休日の日の申請は作成されま 
           せん。 
           「スケジュールが休日の場合は除く」のチェックをはずした場合は、 
           申請者の申請日のスケジュールが休日であっても申請を作成します。 
           「個人情報の登録」でスケジュール管理を「する」に設定している 
           個人を処理の対象とします。 
           ※申請時点に申請期間のスケジュールが作成されていない場合は、 
           全申請日の申請を作成します。 

(7) 実績の内容    更新を行った場合、申請日の実績の内容が表示されます。 
           ※表示内容については、「Ⅷ-9．残業の申請」をご覧ください。


