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【COMPANY】休職者勤怠処理（承認手順）

①[就労管理]の[上⾧用メニュー]をクリックします。

②[勤務実績承認]をクリックします。

③[就労所属][個人指定]で対象社員を選択します。

④[個人ごとの期間合計を表示]をクリックします。

① ②

③ 100000 所属名称
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⑦

111111  氏 名 111111  氏 名

⑧

[111110] 氏 名

⑤対象社員の[詳細]をクリックします。

⑥日付に☑をします。

⑦[日次提出兼承認（代理）]をクリックします。

⑧[確定]をクリックします。
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⑨

⑩

⑪

⑨日付に☑をします。

⑩[月次提出（代理）]をクリックします。

⑪[確定]をクリックします。
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①

⑫[この対象者の一覧画面に戻る]をクリックします。

⑬日付に☑をします。

⑭[承認]をクリックします。

⑮[確定]をクリックします。
⑫
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⑯[合計値一覧画面に戻る]をクリックします。

⑰[最終承認済み]になっていたら月次承認完了です。

⑯

⑰

100000 所属名称
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