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Ⅷ-12.出張の申請 

出張の申請を行います。 
複数日に渡る出張の申請を行う場合は、「連続出張申請」で申請を行ってくだ
さい。 

画面説明 

概 要 

(1) 行き／帰り    出張の行き／帰りについての設定を行います。 

(2) 直行勤務／直行勤務２ 
           出張先に直行する場合はチェックをつけてください。 

(3) 開始時刻     日付区分と時刻を組み合わせて、出張勤務の開始時刻を設定してく 
           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。 
           時刻の指定がない場合（未入力の場合）は、定時が自動的に登録さ 
           れます。 

(4) 場所選択     勤務場所選択画面を表示します。 
           出張開始の勤務場所を選択してください。 
           「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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《出張申請 画面イメージ》
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《出張申請 項目説明》
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(5) 勤務場所コード  勤務場所選択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。 
           出張開始の勤務場所コードを入力してください。 
           「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。 

(6) 直帰勤務／直帰勤務２ 
           出張先から直帰する場合はチェックをつけてください。 

(7) 終了時刻     日付区分と時刻を組み合わせて、出張勤務の終了時刻を設定してく 
           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。 
           時刻の指定がない場合（未入力の場合）は、定時が自動的に登録さ 
           れます。 

(8) 勤務を変更する  出張時の勤務を変更する場合はチェックをつけてください。 
           チェックをつけると勤務種類と就業時間帯が選択できるようになり 
           ます。 
           日別実績に申請した勤務種類と就業時間帯が反映されます。 

(9) 勤務種類     「各種機能の設定」－「申請承認」で設定した出張申請時の勤務種 
           類一覧を表示します。（勤務区分が出勤の勤務種類／全勤務種類） 
           変更したい勤務種類を選択してください。 

(10)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。 

(11)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。 

 (12)更新       勤務種類、就業時間帯を更新します。 
           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、(13)実績を表示・更新し 

                       ます。 

(13)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。
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(1) 名称検索     検索したい勤務場所名称を入力してください。 
           入力した文字を勤務場所名称に含む勤務場所を勤務場所一覧に表示 
           します。 
 
(2) 全件       検索により絞り込まれた状態から、再度全勤務場所を表示します。 
 
(3) 勤務場所一覧   勤務場所一覧を表示します。 
           該当する勤務場所を選択してください。 
 
(4) 決定       選択した勤務場所を親画面に反映させます。 
 
(5) 取消       勤務場所選択ダイアログ画面を閉じます。 
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《勤務場所選択画面 画面イメージ》
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《勤務場所選択選択画面 項目説明》
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