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勤怠専科―決裁専科 説明書 

１．概要 

本書では、「勤怠専科－決裁専科」の機能概要について説明します。 

 

1.1 システム概要図 

 

1.2 モバイル・フロー 

  ① 社員の出社・退社打刻と各種申請 

  ② 申請の承認者へ承認メール 

  ③ ブラウザの決裁一覧を確認し、決裁（承認・却下） 

  ④ 決裁結果（承認・却下）がメール通知 

  ⑤ 管理者による利用者登録および勤怠管理、届出管理 

  ⑥ 申請書・勤務表等の各種帳票出力 

 

専科シリーズ・サーバー 

勤怠DB 

クライアント（ブラウザ）承認者A 

クライアント（管理者） 

勤務管理・届出管理・利用者管理 

クライアント（ブラウザ）承認者B 

社員：携帯・iPhone・Android携帯 

【勤怠専科】 

 

・打刻管理 

・申請管理 

・勤務管理 

・稼働管理 

 

  

【決裁専科】 

 

・決裁管理 

申請書等各種帳票出力（ＰＤＦ） 

① 

② 

② 

③ 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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2 勤務申請および決裁 

2.1 モバイル端末からの勤務申請＆決裁 

 

モバイル操作画面サンプル 

 

打刻画面           申請画面 

       

 

申請一覧画面           申請決裁画面 
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3．勤怠専科－決裁専科 

3.1 メイン画面 

   管理者が、ブラウザにて管理します。 

 

  メニュー  サブメニュー 

 ■勤務関連  ○出退勤照会○勤務設定○月次集計 

■申請関連  ○届出書等印刷○決裁・状況照会 

 ■設定関連  ○社員データ変更○承認ルート設定○休日登録・削除○会社情報 

 ■メンテナンス  ○ログ参照○ログ削除○データ削除 

■ログアウト  ○ログアウト 
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3.2 ログイン画面 

   起動時に、ログイン画面が表示されますのでユーザーID とパスワードを入力して、ログインして下さい。 

   管理者権限のあるユーザーしかログインできません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 出退勤照会 

   登録社員の毎日の出退勤状況を表示します。 

   １分毎に自動更新されますので、現在の出退状況を確認することができます。 

 

図 3.3 
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3.4 勤務設定 

   社員別に月毎の勤務設定を行えます。 

   設定した内容は、勤務表に反映されます。 

 

図 3.4 
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3.5 月次集計 

   社員別に月次稼働集計を表示します。 

   検索年月を選択して、社員番号を選択し「検索」ボタンをクリックすると月次稼働表を表示します。 

   「印刷する？」ボタンをクリックすると印刷します。 

 

 

図 3.5 
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3.6 届出書等印刷 

   届出書が申請された場合、「申請書」を選択して、状況を選択後、「検索」ボタンをクリックすると、 

一覧表示されますので選択して印刷することができます。 

 

 

 

図 4.6 
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3.7 決裁・状況紹介 

   申請書があった場合、決裁状況を確認することができます。 

   設定された承認者の承認が、どこまで承認されているか確認できます。 

    

 

図 4.7 
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3.8 社員データ変更 

   社員の個別のデータを設定・変更します。 

   管理者、承認者も含めて全ての社員を登録します。 

   スタンプファイル（印影）を作成すると、承認欄に押印されます。 

   承認者設定すると、承認ルートで設定された申請者から承認メールが自動送信されます。 

 

 

 

図 3.8 
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3.9 承認ルート設定 

   申請者が申請した届出を承認する人を、最大 5 人まで設定できます。 

   区分により承認者を変更できますので、該当する承認者を設定して下さい。 

 

 

図 3.9 
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3.10 休日登録・削除 

   年度内の休日を設定・削除します。 

   祝日、年末年始休暇やゴールデン・ウィーク、夏期休暇等設定して下さい。 

 

 

 

図 3.10 
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3.11 会社情報 

   会社名と年度開始日を登録・更新します。 

 

 

 

図 3.11 

 

3.12 ログアウト 

   ログアウト時の確認ダイアログを表示して、「OK」ボタンでログアウトします。 

 

 

 

 

 

 

 


