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Ⅷ-20.承認状況の照会 

画面説明 

申請した内容の承認状況を照会することができます。 
勤怠担当者の方が勤怠の締めを行う前にご確認ください。

概 要 

《承認状況の照会 画面イメージ》 

 (1) ～(2)       「抽出画面の説明」をご覧ください。 

(3) 抽出条件          ■申請承認      ：申請承認機能をご利用の場合に選択します。 
           ■日別実績の確認：日別実績の本人確認および上司確認の機能をご 
                             利用の場合に選択します。 
           ■月別実績の確認：月別実績の上司確認の機能をご利用の場合に選 
                             択します。 

(4) 抽出ボタン    選択した職場の承認状況を表示します。
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《承認状況の照会 項目説明》
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《承認状況の照会－申請承認（職場別）－ 画面イメージ》 

(1) 戻る（抽出）   抽出画面に戻ります。 

(2) 未承認者へメール送信 
           未承認の申請で、承認していない承認者とその代理承認者にメール 
           を送信します。 

(3) 対象締め     表示対象となる締めを表示します。 
           該当する締め日を持つ個人の承認状況を表示します。 

(4) 在／休／退区分  承認状況を表示したい個人の在職／休業／休職／退職区分を選択し 
           ます。一つ以上の区分にチェックをつけてください。       

(5) 職場名      抽出画面で選択した職場が職場別に表示されます。 
           職場名をクリックすると所属する個人毎の承認状況が表示されます。 

(6) 未反映／全件数  職場毎の全申請件数と日別実績への未反映件数が表示されます。 

(7) 未承認・承認済み・否認 
           職場毎の承認状況別（未承認・承認済み・否認）の件数を表示しま 
           す。 

(8) メール送信    未承認の承認者にメールを送信する場合はチェックをつけてくださ 
           い。 

(9) 全選択／全解除  「全選択」をクリックすると、利用可能な全てのメール送信のチェ 
           ックボックスにチェックをつけます。 
           「全解除」をクリックすると、全てのメール送信のチェックボック 
           スのチェックをはずします。

《承認状況の照会－申請承認（職場別）－ 項目説明》
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《承認状況の照会－申請承認（個人別）－ 画面イメージ》 

《承認状況の照会－申請承認（個人別）－ 項目説明》

(1) <<、>>      抽出画面で複数職場を選択した場合、表示する職場を前後に移動す 
           ることができます。 

(2) 戻る（一覧）   職場別一覧画面に戻ります。 

(3) 戻る（抽出）   抽出画面に戻ります。 

(4) 個人名      職場に所属する個人名が表示されます。 
           個人名をクリックすると申請内容の詳細画面が表示されます。 

(5) 承認状況カレンダー 
           該当日付に提出された申請の承認状況が一覧表示されます。 
            未承認は「－」、否認は「×」、承認済み（未反映）は「○」、日 
           別実績に反映済みは「◎」が表示されます。 
           １日に複数件申請を提出しており、承認状況が異なる場合は、それ 
           ぞれの承認状況記号を表示します。
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《承認状況の照会－申請承認（個人別詳細）－ 画面イメージ》

《承認状況の照会－申請承認（個人別詳細）－ 項目説明》

(1) 閉じる      画面を閉じます。 

(2) 申請名      申請の種類を表示します。 

(3) 申請内容     申請の年月日、申請内容の詳細を表示します。 

(4) 承認状況     現在の申請の承認状況が表示されます。 
           申請が日別実績に反映されていれば「反映済み」、申請は承認され 
           ているが日別実績に反映されていなければ「反映待ち」、申請が否 
           認されていれば「否認」、未承認の状態ならば空欄で表示されます。    

(5) 承認詳細     各承認者の承認状況を表示します。 
           未承認は「－」、否認は「×」、承認は「○」が表示されます。 
           左から順に承認者１～５に対応しています。 

(6) 承認者１～５   各申請に設定された承認者名とその代行者名を表示します。
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《承認状況の照会－日別実績の確認（職場別）－ 画面イメージ》 

《承認状況の照会－日別実績の確認（職場別）－ 項目説明》 

 (1) 戻る（抽出）   抽出画面に戻ります。 
 
 (2) 未承認者へメール送信 
            各職場の日別実績が未確認の承認者にメールを送信します。 
 
 (3) 職場名      抽出画面で選択した職場が表示されます。 
 
 (4) 未確認      未確認の日別実績件数を表示します。 
 
 (5) 確認済み     確認が済んでいる日別実績件数を表示します。 
 
 (6) 本人未確認    本人が未確認の日別実績件数を表示します。 
 
 (7) 確認者未確認／本人確認済み 
            承認者のみが未確認の日別実績件数と本人のみ確認済みの日別実績 
            件数を表示します 
 
 (8) メール送信    未確認の承認者にメールを送信する場合はチェックをつけてくださ 
            い。 
 
 (9) 全選択／全解除  「全選択」をクリックすると、利用可能な全てのメール送信のチェ 
            ックボックスにチェックをつけます。 
            「全解除」をクリックすると、全てのメール送信のチェックボック 
            スのチェックをはずします。 
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《承認状況の照会－月別実績の確認（職場別）－ 画面イメージ》
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《承認状況の照会－月別実績の確認（職場別）－ 項目説明》
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(1) 戻る（抽出）   抽出画面に戻ります。 

(2) 未承認者へメール送信 
           各職場の月別実績が未確認の承認者にメールを送信します。 

(3) 職場名      抽出画面で選択した職場が表示されます。 

(4) 未確認      未確認の月別実績件数を表示します。 

(5) 確認済み     確認が済んでいる月別実績件数を表示します。 

(6) メール送信    未確認の承認者にメールを送信する場合はチェックをつけてくださ 
           い。 

(7) 全選択／全解除  「全選択」をクリックすると、利用可能な全てのメール送信のチェ 
           ックボックスにチェックをつけます。 
           「全解除」をクリックすると、全てのメール送信のチェックボック 
           スのチェックをはずします。
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《承認状況の照会－月別実績の確認（詳細）－ 画面イメージ》
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《承認状況の照会－月別実績の確認（個人別）－ 項目説明》
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(1) <<、>>      抽出画面で複数職場を選択した場合、表示する職場を前後に移動す 
           ることができます。 

(2) 戻る（一覧）   職場別一覧画面に戻ります。 

(3) 戻る（抽出）   抽出画面に戻ります。 

(4) 個人名      職場に所属する個人名が表示されます。 

(5) 月別確認          月別実績の確認状況が表示されます。 
                       「済」  ：上司確認が完了している状態 
                       「空白」：未確認の状態 

(6) 日別本人確認      日別実績の本人確認状況が表示されます。 
                      （日別実績の本人確認機能をご利用の場合に表示されます。） 
                       「済」  ：本人確認が完了している状態 
                       「空白」：未確認の状態 

(7) 日別上司確認      日別実績の上司による確認状況が表示されます。 
                      （日別実績の上司確認機能をご利用の場合に表示されます。） 
                       「済」  ：本人確認が完了している状態 
                       「空白」：未確認の状態 

(8) 日別実績の詳細    日別実績の「ER」、本人確認、上司確認の状況が表示されます。 
                       「ER」：打刻漏れ、休日打刻、打刻順序不正が存在する状態 
                       ■ 黄色       ：本人が未確認の状態 
                       ■ オレンジ色 ：上司が未確認の状態 

           


