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Ⅺ-1.在席照会 

当日の出退勤データ、外出情報データを参照し、現在の在席状況を 
表示します。また、外出・戻りの際、データ入力を行うことも可能 
です。 

画面説明 

概 要 

(1) 所属職場別／所属場所別 
           所属職場別に表示するモードと所属場所毎に表示するモードを切り 
           替えます。 

(2) 職場名検索    職場名を入力して検索ボタンを押すと、入力された文字を職場名に 
           含む職場を職場一覧に表示します。 

(3) 全件       チェックをつけると全職場を表示します。 

(4) 下位階層を含む  チェックをつけると選択した職場よりも下層の職場を敢えて選択し 
           なくても在籍照会の対象に含みます。 
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《在席照会 画面イメージ》
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《在席照会 項目説明》
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(5) 階層       選択した階層まで職場一覧を表示します。 

(6) 職場一覧     職場一覧を表示します。 

(7) 選択↓      選択された職場の在職者を条件として個人を抽出します。 

(8) 抽出→      設定した日付、在席状況、職場に該当する在席情報を表示します。 

(9) 個人名検索    個人名、あるいは個人カナ名を入力し検索ボタンを押すと、該当す 
           る個人を個人一覧に表示します。  
           Ｃ／Ｓ版の「職位の登録」でログインユーザのレベルに該当する職 
           位毎の在席照会参照レベルにチェックのついている職位の個人のみ 
           が検索対象となります。 

(10)個人一覧     抽出された個人の一覧より抽出したい個人を選択します。 
           Ｃ／Ｓ版の「職位の登録」でログインユーザのレベルに該当する職 
           位毎の在席照会参照レベルにチェックのついている職位の個人のみ 
           表示されます。 
           複数の個人をランダム（不連続）に選べます。 

(11)抽出条件     抽出する在席状況を全員（対象者全員）、在席者（現在社内に在席 
           している人）、退勤者（本日帰宅した人）、外出中（外出中の人）、 
           未出者（出社していない人）、休暇者（本日休みの人）から選択し 
           てください。 

(12)日付       抽出する日付を入力してください。 

(13)表示項目設定   設定ボタンを押すと表示項目選択ダイアログ画面を表示します。 
           在席照会に表示する項目を設定してください。 

(14)抽出→      設定した日付、在席状況、個人に該当する在席情報を表示します。 

(15)全展開／全縮小  「全展開」を押すと社員が全て表示され、「全縮小」を押すと部門 
           のみが表示されます。 

(16)最新表示     「トップページの設定」の「更新する時間設定」の更新時間を参照 
           しています。（「個人選択可」になっている場合は「トップページ 
           の設定（個人）」を参照します。） 

(17)打刻参照     打刻参照ダイアログを開きます。 
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《在席照会－照会画面－ 画面イメージ》 
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(1) 職場名      所属する職場名を表示します。 

(2) 出勤者率     職場別の出勤者率を表示します。出勤者率は、「所属社員中の出勤 
           社員数／所属社員数」で算出します。 
           
(3) 個人名      在席状況を表示している個人名を表示します。 

(4) 外出         入力ボタンを押すと外出詳細画面が表示されます。 
           外出情報を入力してください。 

(5) 伝言         入力ボタンを押すと伝言メモの入力画面が表示されます。 
           表示されている個人宛の伝言メモを入力してください。 

                 また、表示された個人宛の未読の伝言メモが存在する場合に確認ボ 
           タンを表示します。確認ボタンを押すと伝言メモの照会一覧画面が 
           表示されます。 

(6) 出社／退社（出社２／退社２） 
           日別実績データを参照し、該当日の出勤／退勤時刻を黒で表示しま 
           す。日別実績データが存在しない場合は個人スケジュールの就業開 
           始／終了時刻を緑で表示します。 
           個人スケジュールも存在しない場合は何も表示されません。 

(7) 応援       応援勤務データに該当日の応援打刻が存在する場合に最新の応援時 
           刻を表示します。 
           応援打刻が存在しない場合は何も表示されません。 

(8) 特記       特記事項を表示します。 
           該当日の勤務種類と提出されている申請名を表示します。 

(9) 外出種類     該当日の外出情報が存在する場合に外出の種類（私用／公用／有償 
           ／組合）を表示します。 

(10)外出時刻     該当日の外出情報が存在する場合に最新の外出時刻を表示します。 

(11)戻り時刻     該当日の外出情報が存在する場合に最新の戻り時刻を表示します。 

(12)理由       該当日の外出情報が存在する場合に詳細ボタンと外出打刻時に入力 
           した外出理由を表示します。 
           詳細ボタンを押すと外出詳細画面を表示します。 

(13)最終応援場所   最後に応援をした（している）場所を表示します。  

(14)最終応援職場   最後に応援をした（している）職場を表示します。

《在席照会－照会画面－ 項目説明》
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《在席照会 画面イメージ》

《在席照会 項目説明》

(1) 場所名検索    場所名を入力して検索ボタンを押すと、入力された文字を場所名に 
           含む場所を場所一覧に表示します。 

(2) 場所一覧     場所一覧を表示します。 

(3) 抽出→      設定した日付、勤務場所に該当する在席情報を表示します。 
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《在席照会－照会画面－ 画面イメージ》
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1 

《表示項目選択ダイアログ画面 画面イメージ》

2

《表示項目選択ダイアログ画面 項目説明》

(1) 表示項目     在席照会に表示する項目名を表示します。 

(2) 表示区分     在席照会に表示する項目にチェックをつけてください。 
           全ての項目にチェックをつけずに在席照会の抽出を行った場合は、 
           個人名と出社／退社時刻のみが表示されます。

《在席照会－照会画面－ 項目説明》

(1) 場所名        勤務場所名を表示します。 

(2) 最終打刻区分   最後に行なった打刻の区分を表示します。 

(3) 最終打刻     最後に行なった打刻時間を表示します。 
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《外出詳細 画面イメージ》
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《外出詳細 項目説明》
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(1) 削除       外出情報を削除します。 
           外出理由の詳細ボタンから外出詳細画面を開いたときのみ表示され 
           ます。 

(2) 個人名      個人名を表示します。        

(3) 外出種類     外出の種類（私用／公用／有償／組合）を選択してください。 
           
(4) 外出日付     外出日を入力してください。 
           但し、過去日の外出情報は登録できません。 
           また、外出理由の詳細ボタンから外出詳細画面を開いた場合は、該 
           当日が過去日であれば外出情報の内容を変更することはできません。 
           本日以降であれば外出日付以外は変更することができます。 

(5) 外出／戻り時刻  外出／戻り時刻を入力してください。 

(6) 理由       外出理由を入力してください。（全角１０文字） 
           ここで入力した理由が在席照会の外出理由に表示されます。 

(7) 詳細       外出の詳細内容を入力してください。（全角２００文字）
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《伝言メモ入力画面 項目説明》 

《伝言メモ入力画面 画面イメージ》

 (1) 確認画面へ    「伝言メモの登録」をご覧ください。 
 
 (2) 閉じる      伝言メモ入力画面を閉じます。        
 
 (3) ～(9)       「伝言メモの登録」をご覧ください。 
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《伝言メモ入力画面 項目説明》 

(10) 登録       入力した伝言内容を登録します。 
            登録後、伝言メモ入力ダイアログを閉じます。 
 
(11) 戻る       伝言メモ入力画面に戻ります。 

《伝言メモ入力－確認画面－ 画面イメージ》


