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第４章 月次承認申請 

 

▶月次承認申請 
 
月次の承認申請を⾏います。月次承認申請を⾏わないと、派遣先の承認者が承認を⾏うことができないため、必
ず⾏ってください。 
※未⼊⼒の勤怠情報があると月次承認申請をすることができません。 
※勤怠情報が全て登録されている状態で、日次ステータスが「日次承認済」または「日次申請中」の場合のみ、月

次承認申請を⾏うことができます。「日次申請中」の勤怠情報は、月次承認されることにより、「日次承認済」と
なります。 

※月次承認申請が完了すると経費情報の登録、削除を⾏うことができません。経費情報を確認してから申請を⾏
ってください。 

※休暇をとるなどの理由により、⾃⾝で申請を⾏うことができない場合は、派遣会社へ代理申請を依頼してくださ
い。 

 
勤怠登録画面―月次承認申請タブを表示させ、 をクリックします。 

 
 
以下のメッセージが表示されますので、 をクリックします。 
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以下のメッセージが表示され、月次承認申請が完了します。 をクリックし、日次承認申請タブへ戻ります。 

 
 
月次承認申請タブの月次ステータスが「月次申請中」となります。 
※勤怠対象選択画面の勤怠ステータスも同様です。 

 
 
派遣先会社で月次⼀次承認、月次⼆次承認が完了すると承認者名が表示されます。 
派遣先会社で最終承認まで完了すると、月次ステータスは「月次二次承認済」となります。 
 
 
【補足事項】 
月次承認申請が完了すると経費情報の登録、削除を⾏うことができません。経費情報の登録、削除を⾏う場合 
は、本項▶月次承認申請取消を参照し、月次承認申請取消を⾏ってから登録、削除を⾏ってください 
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▶月次申請取消 
 
月次承認申請後の勤怠情報の修正、経費登録、修正、削除を⾏う場合、月次申請取消を⾏います。 
月次ステータスが「月次申請中」の場合のみ、月次承認申請の取消を⾏うことができます。 
※経費の登録、修正、削除をする場合で、月次ステータスが「月次一次承認済」または「月次二次承認済」の場

合は、承認者へ月次承認取消⇒月次差戻を依頼してください。月次ステータスが「月次申請差戻」となり、経費
の操作が可能となります。 

※勤怠情報を修正する場合で、月次ステータスが「月次一次承認済」または「月次二次承認済」の場合は、承認
者へ月次承認取消⇒月次差戻を依頼してください。 
さらに、修正対象日の日次ステータスが「日次承認済」の場合、承認者へ日次承認取消⇒日次差戻を依頼し
てください。日次ステータスが「日次承認差戻」となり、修正が可能となります。 
修正対象日の日次ステータスが「日次申請中」の場合は、２－２ 日次申請取消を参照し、日次申請取消を
⾏ってから、修正してください。 

 
勤怠登録画面―月次承認申請タブを表示させ、 をクリックします。 

 
 
以下のメッセージが表示されますので、 をクリックします。 
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以下のメッセージが表示され、月次申請取消が完了します。 をクリックし、日次承認申請タブに戻ります。 

 
 
月次承認申請タブの月次ステータスが「月次未申請」となります。 
※勤怠対象選択画面の勤怠ステータスも同様です。 

 
 
勤怠情報修正後、再度「月次承認申請」を⾏ってください。 
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▶月次承認督促メール送信 
 
月次承認申請を⾏った後、必要に応じて、月次承認を依頼するメールを送信します。 
メールは月次⼀次承認者（契約情報タブの指揮命令者）宛てに送信されます。 
ステータスが「月次申請中」の場合のみ、メール送信を⾏うことができます。 
 
勤怠登録画面－月次承認申請タブを表示し、 をクリックします。 

 
 
以下のメッセージが表示されますので、 をクリックします。 

 
 
以下のメッセージが表示され、メール送信が完了します。 をクリックし、日次承認申請タブへ戻ります。 
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メールは以下の内容で送信されます。 

 


