
 

 

２－１ 派遣照会管理 依頼新規作成 

Copyright © HRstation. net. All rights reserved.  

第２章 派遣照会管理 

 
派遣照会管理 依頼新規作成では、派遣照会の依頼を作成し、派遣会社へ提出します。 
 

▶派遣照会依頼作成 
 
派遣照会依頼情報を作成し、派遣元に派遣照会依頼情報を提出します。 
[依頼新規作成]メニューをクリックして、派遣照会依頼作成画面を表示します。 
 
就業先情報 
 

就業先情報タブには、■就業先情報の⼊⼒画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
内容を確認のうえ、必要に応じて変更してください。 
 
 
■就業先情報【画面項目・⼊⼒項目】 ※がついている項目は⼊⼒必須項目です。 
項目名 項目説明 

依頼者 
ログインしたユーザの氏名、部署、電話番号が表示されます。 
変更したいときは虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択します。 

※ 就業先事業所 
就業先事業所が初期表示されます。（半角英数のみ、10 桁以内） 
変更したいときは虫眼鏡ボタンを利⽤して、検索ダイアログより選択します。 

※ 就業先部署 
就業先部署が初期表示されます。（半角英数のみ、20 桁以内） 
変更したいときは虫眼鏡ボタンを利⽤して、検索ダイアログより選択します。 

※ 就業先住所 1 
部署マスタに設定されている部署の住所 1 が表示されます。（半角カナ以外、100 文字以内） 
就業先部署⼊⼒時に⾃動的に設定されます。 

就業先住所 2 
部署マスタに設定されている部署の住所 2 が表示されます。（半角カナ以外、100 文字以内） 
就業先部署⼊⼒時に⾃動的に設定されます。 

就業先 TEL 
部署マスタに設定されている部署の電話番号が表示されます。（ハイフンあり、15 桁以内） 
就業先部署⼊⼒時に⾃動的に設定されます。 

  

ログインユーザの情報が初期表示
されます。 
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依頼概要 
 
依頼概要タブ-依頼概要タブをクリックすると、■依頼概要の⼊⼒画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
項目を確認し、必要な情報を⼊⼒してください。 
 
 
■依頼概要【⼊⼒項目】 ※がついている項目は⼊⼒必須項目です。 
項目名 項目説明 
※ 業務概要 業務内容を⼊⼒します。（半角カナ以外、500 文字以内） 

※ 想定コスト 
プルダウンから以下のいずれかを選択し、想定コストを⼊⼒します。（半角数字のみ、8 桁以内） 
時間、⽇、週、⽉、年 

※ 希望要員数 希望要員数を⼊⼒します。（半角数字のみ、3 桁以内） 
※ 派遣期間 派遣期間を⼊⼒します。 

※ 事業所単位抵
触⽇ 

非適⽤か適⽤を選択します。適⽤を選択した場合、⽇付の⼊⼒は必須です。 
※派遣期間の開始⽇より３年を超えた⽇付の⼊⼒はできません。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択することも可能です。 
※事業所単位抵触⽇マスタへ抵触⽇が設定されている場合のみ検索が可能です。 

検索を⾏っても結果が表示されない場合は、⼿⼊⼒を⾏ってください。 

  事業所単位の 
  名称 

事業所単位抵触⽇項目にて適⽤を選択した場合、事業所単位の名称の⼊⼒は必須です。 
事業所単位抵触⽇の事業所名称を⼊⼒してください。（全角文字のみ、24 文字以内） 
※予め事業所単位抵触⽇マスタへ抵触⽇が設定されている場合は、抵触⽇左側の虫眼鏡ボタンより
検索、選択することで事業所単位の名称が⾃動的に設定されます。検索を⾏っても結果が表示されな
い場合は、⼿⼊⼒を⾏ってください。 

   回答期限 
回答期限を⼊⼒します。回答期限を超過しても、派遣元会社にて回答情報を作成することが可能で
す。 
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依頼概要タブ-就業条件タブをクリックすると、■就業条件の⼊⼒画面が表示されます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
項目を確認し、必要な情報を⼊⼒してください。 
 
 
■就業条件【⼊⼒項目】 ※がついている項目は⼊⼒必須項目です。 
項目名 項目説明 

※ 勤務⽇チェックボックス 
勤務⽇（⽉・⽕・⽔・⽊・⾦・⼟・⽇・祝）を選択します。 
平⽇ボタンを押下することで、⽉・⽕・⽔・⽊・⾦に⼀括してチェックを⼊れることができます。 

   勤務⽇︓ 
シフトありチェックボックス 

シフト勤務有無を指定します。 
シフトありを指定した場合、勤務時間 2〜4 タブが選択できるようになり複数の勤務時間および
各勤務時間に休憩時間 1〜3 を設定することができます。 

※ 休⽇チェックボックス 
休⽇（⼟・⽇・祝・派遣先事業所指定休⽇）を選択します。 
休⽇は、複数選択することができます。 

   休⽇︓その他 
上記休⽇（⼟・⽇・祝・派遣先事業所指定休⽇）以外を指定するときは、対象となる休⽇を
その他に⼊⼒します。（全角文字のみ、20 文字以内）  例）夏期休暇、冬期休暇など 

※ 勤務時間 1 勤務時間 勤務時間を設定します。（5 分単位） 

※ 勤務時間 1 休憩時間 1 
勤務時間 1 の休憩時間 1 を設定します。（5 分単位） 
休憩なしボタンを使⽤すると、「00」で⼊⼒されます。 

勤務時間 1 休憩時間 2 勤務時間 1 の休憩時間 2 を設定します。 
勤務時間 1 休憩時間 3 勤務時間 1 の休憩時間 3 を設定します。 
勤務時間２〜４  
勤務時間 

勤務時間２〜４の勤務時間を設定します。 
シフトありを指定した場合、設定することができます。 

勤務時間２〜４  
休憩時間 1 

勤務時間２〜４の休憩時間 1 を設定します。 
シフトありを指定した場合、設定することができます。 

勤務時間２〜４  
休憩時間 2 

勤務時間２〜４の休憩時間 2 を設定します。 
シフトありを指定した場合、設定することができます。 

勤務時間２〜４  
休憩時間 3 

勤務時間２〜４の休憩時間 3 を設定します。 
シフトありを指定した場合、設定することができます。 
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業務スキル情報 
 
業務スキル情報タブ-職種選択タブをクリックすると■職種・台帳職種選択の画面が表示されます。 

 
プルダウンより該当する項目を選択してください。 
 
 
■職種・台帳職種選択【⼊⼒項目】 
項目名 項目説明 
職種 職種を選択します。 
台帳職種 1 台帳職種 1 を選択します。 
台帳職種 2 台帳職種 2 を選択します。 
台帳職種 3 台帳職種 3 を選択します。 

 
  

参考資料「職種・台帳職種項目
⼀覧」を参照してください。 
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業務スキル情報タブ-業務スキル選択タブ-オフィス系タブをクリックすると、オフィス系スキル選択の画面が表示され
ます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
必要となるスキルのチェックボックスにチェックを⼊れてください。 
同様に他のスキル選択タブも参照し、必要となるスキルのチェックボックスにチェックを⼊れてください。 
 
 
業務スキル選択【⼊⼒項目】 
項目名 項目説明 
業務スキルチェックボックス 業務スキルにチェックを付けます。 

 
  

参考資料「業務スキル・資格
⼀覧」を参照してください。 
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業務スキル情報タブ-必要業務スキルタブをクリックすると、■必要業務スキル⼊⼒画面が表示されます。 
 

 

 

 

 

 

 

 
必要に応じて、必要業務スキルを⼊⼒してください。 
 
 
必要業務スキル⼊⼒【⼊⼒項目】 
項目名 項目説明 
その他 必要業務スキル その他、必要な業務スキルを⼊⼒します。（半角カナ以外、1000 文字以内） 
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就業環境 
 
就業環境タブをクリックすると、■就業環境の設定画面が表示されます。 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
就業環境を設定してください。 
 
■就業環境【⼊⼒項目】  

  

項目名 項目説明 

  部署人数 部署人数を⼊⼒します。（半角数字のみ、3 桁以内） 
部署男⼥⽐率 部署の男⼥⽐率をそれぞれ⼊⼒します。（半角数字のみ、0〜100 までの値） 
平均年齢 平均年齢を男性、⼥性それぞれ⼊⼒します。（半角数字のみ、2 桁以内） 
制服 制服の有無を選択します。 
⾞通勤 ⾞通勤の可否を選択します。 
利⽤可能施設 利⽤可能な施設を選択します。（給⾷施設、休憩室、更⾐室） 
その他福利厚⽣ その他福利厚⽣を⼊⼒します。（半角カナ以外、500 字以内） 
教育訓練制度 教育訓練制度の有無を選択します。 
教育訓練内容 教育訓練内容を⼊⼒します。（半角カナ以外、500 字以内） 
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派遣先担当者情報 
 
派遣先担当者情報タブをクリックすると、■派遣先担当者情報の設定画面が表示されます。 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
各担当者を設定してください。 
 
■派遣先担当者情報【⼊⼒項目】 ※がついている項目は⼊⼒必須項目です。 

 
【補足事項】 
※依頼作成時は指揮命令者のみを設定して派遣照会依頼をすることが可能です。他の担当者は、契約作成の

際に[派遣先情報登録]より設定することができます。 
  

項目名 項目説明 

  備考欄 備考を⼊⼒します。（半角カナ以外、500 文字以内）※派遣元には表示されません 

※指揮命令者 
派遣先部署に設定された指揮命令者が初期表示されます。設定されていないときは空⽩です。 
変更したいときは虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択します。 

契約担当者 
派遣先部署に設定された契約担当者が初期表示されます。設定されていないときは空⽩です。 
変更したいときは虫眼鏡ボタンを利⽤して、検索ダイアログより選択します。 

派遣先責任者 
派遣先部署に設定された派遣先責任者が初期表示されます。設定されていないときは空⽩です。 
変更したいときは虫眼鏡ボタンを利⽤して、検索ダイアログより選択します。 

請求書送付先 
派遣先部署に設定された請求書送付先が初期表示されます。設定されていないときは空⽩です。 
変更したいときは虫眼鏡ボタンを利⽤して、検索ダイアログより選択します。 

苦情処理受付者 
派遣先部署に設定された苦情処理受付者が初期表示されます。設定されていないときは空⽩です。 
変更したいときは虫眼鏡ボタンを利⽤して、検索ダイアログより選択します。 
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依頼先選択 
 
依頼先選択タブをクリックすると、■依頼先派遣会社⼀覧の設定画面が表示されます。 

 
派遣照会依頼を⾏う派遣会社を設定してください。（複数設定可） 
 
 
■依頼先派遣会社⼀覧【⼊⼒項目】 ※がついている項目は⼊⼒必須項目です。 
項目名 項目説明 

※ 依頼先派遣会社 
依頼先派遣会社が表示されます。 

を使⽤して、検索ダイアログより選択します。 

 
 
[参考] 
派遣会社一覧ボタンをクリックすると、以下の検索ダイアログが表示されます。必要に応じて検索条件を設定し

をクリックすると、派遣会社が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
派遣照会を⾏う派遣会社を選択し、 をクリックします。複数の派遣会社に⾏う場合は、該当の派遣会社の左
側のチェックボックスにチェックを⼊れると複数選択できます。 
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承認依頼 
 
承認依頼タブをクリックすると、■承認依頼の設定画面が表示されます。 
 
設定内容を確認して、    をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
■承認依頼【⼊⼒項目】 ※がついている項目は⼊⼒必須項目です。 
項目名 項目説明 

※ 承認依頼設定 
ラジオボタン 

「最終承認とする」もしくは「次の承認者へ承認依頼をする」を選択します。 

最終承認とする 

派遣会社に直接提出されます。 
承認者１、２、３が表示された状態で最終承認とするラジオボタンを選択すると、「承
認者が設定されています。承認者をクリアしてよろしいですか︖」とメッセージが表示されま
すので、「はい」を選択しクリアしてください。 

次の承認者へ 
承認依頼をす
る 

ログインユーザから他の承認者へ承認を依頼する場合、選択し承認者を設定します。 
承認者１、２、３を設定して申請した場合、３名に同時に承認申請されます。3 名の
うち 1 名が承認を⾏うことで承認が完了します。 
承認者欄には、申請者が所属する部署に設定された承認者が初期表示されます。設
定されていないとき、または定義された承認者⾃身がログインしているときは空⽩になりま
す。 
新たに承認者を設定または変更するときは虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより
選択します。 
コードを直接⼊⼒することも可能です。（半角英数字のみ、15 桁以内） 

コメント 
承認者へのコメントを⼊⼒します。（半角カナ不可、50 文字以内） 
※「最終承認とする」を選択した場合、コメント⼊⼒は不要です。 
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全てのタブの必要項目の⼊⼒が完了したら、画面右下の をクリックします。 
ここでは、最終承認を選択します。承認申請を⾏う場合は本項▶承認申請を参照してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※ をクリックすると作業を⼀時保存できます。保存した情報は、依頼情報検索より続きからの処理が可能で

す。２－２ 派遣照会管理 依頼情報検索 ▶依頼情報修正を参照してください。 
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派遣照会作成確認画面が表示されます。内容を確認し、 をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

～ ～ 
～ ～ 

実際は勤務時間１〜４まで
表示されます。また、シフトあり
にチェックを⼊れ、勤務時間２
以降も⼊⼒がある場合は、勤
務時間・休憩時間が反映され
ます。 
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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、派遣照会依頼情報の提出が完了しました。 
派遣会社の派遣照会窓口メールアドレスに、派遣照会依頼が提出されたことがメールで通知されます。 
 
 
 
 

 

 

 

 

※提出した依頼情報は、依頼情報検索より確認が可能です。 
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▶承認申請 
 
派遣照会依頼を社内の承認者に承認申請を⾏います。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
承認依頼タブにて承認者を設定し、 をクリックします。 
 
 
■承認依頼【⼊⼒項目】 ※がついている項目は⼊⼒必須項目です。 
項目名 項目説明 

※ 承認依頼設定 
ラジオボタン 

「最終承認とする」もしくは「次の承認者へ承認依頼をする」を選択します。 

最終承認とする 

派遣会社に直接提出されます。 
承認者１、２、３が表示された状態で最終承認とするラジオボタンを選択すると、「承
認者が設定されています。承認者をクリアしてよろしいですか︖」とメッセージが表示されま
すので、「はい」を選択しクリアしてください。 

次の承認者へ 
承認依頼をす
る 

ログインユーザから他の承認者へ承認を依頼する場合、選択し承認者を設定します。 
承認者１、２、３を設定して申請した場合、３名に同時に承認申請されます。3 名の
うち 1 名が承認を⾏うことで承認が完了します。 
承認者欄には、申請者が所属する部署に設定された承認者が初期表示されます。設
定されていないとき、または定義された承認者⾃身がログインしているときは空⽩になりま
す。 
新たに承認者を設定または変更するときは虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより
選択します。 
コードを直接⼊⼒することも可能です。（半角英数字のみ、15 桁以内） 

コメント 
承認者へのコメントを⼊⼒します。（半角カナ不可、50 文字以内） 
※「最終承認とする」を選択した場合、コメント⼊⼒は不要です。 

 
  



 

 

２－１ 派遣照会管理 依頼新規作成 
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第２章 派遣照会管理 

 
派遣照会作成確認画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
スクロールバーを下げて内容を確認し、 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、派遣照会依頼情報の承認申請が完了しました。 
承認者に設定されたユーザに承認依頼がメールで通知されます。 
 
 

 

 

 

 

 

 

※申請した依頼情報は、依頼情報検索より確認が可能です。 


