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Ⅷ-7.打刻の申請 

       打刻申請を行います。 
       出勤／退勤、外出／戻り、育児外出／育児戻り、応援入／応援出の 
       各打刻を申請することができます。 

画面説明 

概 要 

(1) 打刻情報     選択している打刻区分に該当する実際の打刻情報を表示します。 

(2) 更新       日付を変更した時に打刻情報の表示を更新します。 

(3) 打刻区分     申請する打刻の種類を選択してください。 
           （出勤／退勤、外出／戻り、育児外出／育児戻り、応援入／応援出） 
           打刻区分を変更すると、選択した打刻の申請画面に切り替わります。 

(4) 時刻       日付区分と時刻を組み合わせて、申請する時刻を設定してください。 
           日付区分は、前日、当日、翌日、翌々日から選択してください。 
           時刻は、０：００～２３：５９まで入力することができます。 

(5) 場所選択     勤務場所ダイアログ画面を表示します。 
           「各種機能の設定」－「申請承認」で「場所選択あり」に設定して 
           ある場合のみ選択できます。 
           ※場所選択ボタンの表示は、初期表示時は「場所選択」となってい 
           ますが場所が選択されると、場所名が表示されます。
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《打刻の申請 画面イメージ》
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《打刻の申請 項目説明》
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(6) 勤務場所コード  勤務場所ダイアログ画面で選択した勤務場所コードを表示します。 
           勤務場所コードを直接入力することもできます。 
           「各種機能の設定」－「申請承認」で「場所選択あり」に設定して 
           ある場合のみ変更できます。 

(7) 実績の打刻を削除 日別実績データのチェックをつけた打刻項目の打刻を取り消します。   
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 (1) 打刻情報（勤務時間／勤務時間２） 
            表示している日付の実際の打刻情報から出勤時刻／退勤時刻を表示 
            します。 
            複数回勤務の管理を行う設定になっている場合のみ勤務時間２が表 
            示されます。 
 
 (2) 打刻情報（臨時勤務） 
            表示している日付の実際の打刻情報から臨時勤務の出勤時刻／退勤 
            時刻を表示します。 
            臨時勤務の管理を行う設定になっている場合のみ表示されます。 
            
 (3) 勤務時間／勤務時間２ 
            申請する出勤時刻／退勤時刻を入力してください。 
            出勤時刻のみ、退勤時刻のみの申請をすることもできます。 
 
 (4) 臨時勤務     申請する臨時勤務の出勤時刻／退勤時刻を入力してください。

《打刻の申請（出勤／退勤） 画面イメージ》
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《打刻の申請（出勤／退勤） 項目説明》



Ⅷ-7-3

(1) 打刻情報（外出１～３） 
           表示している日付の実際の打刻情報から外出時刻／戻り時刻を表示 
           します。 

(2) 外出１～３    申請する外出時刻／戻り時刻を入力してください。 
           外出時刻のみ、戻り時刻のみの申請をすることもできます。 

(3) 外出区分     外出の種類を、私用、公用、組合、有償から選択してください。

《打刻の申請（外出／戻り） 画面イメージ》

《打刻の申請（外出／戻り） 項目説明》

《打刻の申請（育児外出／育児戻り） 画面イメージ》 

(1) 打刻情報（育児１～２） 
           表示している日付の実際の打刻情報から育児外出時刻／育児戻り時 
           刻を表示します。

《打刻の申請（育児外出／育児戻り） 項目説明》
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(1) 打刻情報（応援勤務） 
           表示している日付の実際の応援勤務情報から応援入時刻／応援出時 
           刻を表示します。 
 
(2) 応援勤務     申請する応援入時刻／応援出時刻を入力してください。 
           応援入時刻のみ、応援出時刻のみの申請をすることもできます。 

(3) 応援カード選択  応援カード選択画面を表示します。 

(4) 応援カードＮｏ  応援カード選択画面で選択した応援カードのカードＮＯを表示しま 
           す。 
           応援カードＮＯを直接入力することもできます。

《打刻の申請（応援入／応援出） 画面イメージ》

《打刻の申請（応援入／応援出） 項目説明》
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(2) 育児１～２    申請する育児外出時刻／育児戻り時刻を入力してください。 
           育児外出時刻のみ、育児戻り時刻のみの申請をすることもできます。

    POINT 
     
    応援勤務の枠数は最大２０枠まで使用することができます。 
    会社毎の応援勤務の使用数は『勤次郎』の「機能の選択」－「設定５」－「最大応援 
        回数」で１～２０枠の範囲で指定します。 
    打刻申請（応援入／応援出）で使用する応援勤務の枠数は「各種機能の設定」－「申 
    請承認」の「打刻申請の応援枠数表示件数」で１～会社毎の最大応援回数の範囲で指 
    定します。 
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(1) 会社選択     応援先の会社を選択してください。 

(2) 応援カード検索  検索したい応援カードＮＯを入力して検索を行ってください。 

(3) 全件       検索により絞り込まれた状態から、再度全応援カードを表示します。 

(4) 職場検索     応援カードの作成職場から検索を行うことができます。 
           検索したい応援カードの作成職場名を入力して検索を行ってくださ 
           い。 

(5) 作業検索     応援カードに設定されている作業から検索を行うことが出来ます。 
           検索したい作業名を入力して検索を行ってください。 

(6) ＮＯ「▼」    表示された応援カードをカードＮＯの昇順に並べ替えます。 

(7) 職場名「▼」   表示された応援カードを作成職場の職場階層の昇順に並べ替えます。 

(8) 作業１「▼」   表示された応援カードを作業１の作業コードの昇順に並べ替えます。 

(9) 作業２「▼」   表示された応援カードを作業２の作業コードの昇順に並べ替えます。 

(10)作業３「▼」   表示された応援カードを作業３の作業コードの昇順に並べ替えます。 

(11)作業４「▼」   表示された応援カードを作業４の作業コードの昇順に並べ替えます。 

(12)作業５「▼」   表示された応援カードを作業５の作業コードの昇順に並べ替えます。

《応援カード選択画面 画面イメージ》
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《応援カード選択画面 項目説明》
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