
スタッフからの申請を承認する

【管理者用】

① 管理者ページトップの未承認一覧を確認する

打刻修正や休日出勤申請など、その他各種申請がスタッフさんからあるときは、
一覧表の右側にある件数をクリックすると、未承認打刻一覧に移動します。

承認作業をする

承認・却下したい申請のチェックボックスにチェックを入れ、【一括承認】もしくは【一括却下】
ボタンをクリックしてください。

右側にある【詳細】ボタンをクリックすると、該当日の出入詳細に進みます。
出入詳細でも承認作業が可能です。



※ 打刻修正を承認した際、基本的にスタッフへの通知はされません。
　 理由を記入して却下した場合のみ通知されます。

残業理由に「特出」と書いてあるかないかを確認する。
特出手当であるかの判断に関しては、管理者さんが決める事になります。
※ 事務さんは判断できません。

休日出勤の理由を確認し、内容に問題がなければ承認する。

● 残業申請で確認すること

申請の承認・却下について

● 休日出勤申請で確認すること

各申請の理由を確認し、内容に問題がある場合は、コメントに却下する理由を添えて却下ボタン
を押す。右側にある【詳細】ボタンを押すとコメント入力ができます。

● 申請を却下する場合

各申請にチェックを入れて「承認」「却下」ボタンで作業を行えます。



① 管理者ページで【休暇・申請一覧】→【残業申請一覧】を開く。
※ 休暇申請や休日出勤申請も同様の手順で却下（承認の取消）が可能です。

② 確認したい日付・期間が合っていることを確認したら、
【自分の対応状況】以下を【指定なし】に変えて【表示】をタップする。

承認済の申請を却下する方法



③ 対象の申請を見つけたら右端の【詳細】をタップする。

④ 画面中央の下の方にある【却下】をタップすると、
承認済の申請でも改めて却下（取消）することが出来ます。


