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勤務・シフト実績承認では、承認申請されている日ごとの勤怠について確認し、承認を⾏います。 
シフト情報を表示して確認することもできます。 
また、日次承認の取消や承認申請された勤怠の差戻、勤怠帳票の PDF 出⼒を⾏うことができます。 
※シフト機能利⽤権限のあるユーザがログインしたときのみ、[勤務・シフト実績承認]メニューが表示されます。 
 

▶対象派遣スタッフ検索 
 
メニューより[勤務・シフト実績承認]をクリックすると、対象派遣スタッフ検索画面が表示されます。 
検索条件を指定してスタッフ情報を検索し、結果を⼀覧表示します。 

 
検索条件に設定する項目は複数のタブに分かれています。設定したい項目をそれぞれ⼊⼒してください。 
※検索条件を⼊⼒しなくても検索は可能です。 
 
■契約情報【⼊⼒項目】 

項目名 項目説明 
検索対象年⽉︓年 検索対象年⽉の年を⼊⼒します。(半角数字のみ、4 桁)※初期設定は、ログインした日の年が表示されます 
検索対象年⽉︓⽉ 検索対象年⽉の⽉を選択します。 ※初期設定は、ログインした日の⽉が表示されます。 
就業先事業所︓コード ログインユーザが所属している事業所のコードが表示されます。 
就業先事業所︓名称 就業先事業所の名称を⼊⼒します。（全角⽂字、半角英数、24 ⽂字以内） 

就業先部署︓コード 
就業先部署のコードを⼊⼒します。（半角英数のみ、20 桁以内）就業先部署コードは、完全⼀致検索です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、就業先部署検索ダイアログより選択することもできます。 

就業先部署︓名称 
就業先部署の名称を⼊⼒します。（全角⽂字、半角英数、24 ⽂字以内）就業先部署名称は、部分⼀致検
索が可能です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、就業先部署検索ダイアログより選択することもできます。 

派遣元会社︓コード 派遣元会社のコードを⼊⼒します。（半角英数のみ、5 桁）派遣元会社コードは、完全⼀致検索です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、派遣先会社検索ダイアログより選択することもできます。 

派遣元会社︓名称 派遣元会社の名称を⼊⼒します。（全角⽂字、半角英数、24 ⽂字以内）派遣元会社名称は、部分⼀致検
索が可能です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、派遣元会社検索ダイアログより選択することもできます。 
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■スタッフ情報【⼊⼒項目】 

項目名 項目説明 

スタッフコード 
スタッフコードを⼊⼒します。（半角英数のみ、15 桁以内） 
スタッフコードは、完全⼀致検索です。 

スタッフ⽒名︓姓 
スタッフ⽒名（姓）を⼊⼒します。（全角⽂字のみ、24 ⽂字以内） 
スタッフ⽒名（姓）は、部分⼀致検索が可能です。 

スタッフ⽒名︓名 
スタッフ⽒名（名）を⼊⼒します。（全角⽂字のみ、24 ⽂字以内） 
スタッフ⽒名（名）は、部分⼀致検索が可能です。 

スタッフシメイ︓セイ 
スタッフ⽒名の姓をカナ⼊⼒します。（全角カナ⽂字のみ、24 ⽂字以内） 
スタッフシメイ（セイ）は、部分⼀致検索が可能です。 

スタッフシメイ︓メイ 
スタッフ⽒名の名をカナ⼊⼒します。（全角カナ⽂字のみ、24 ⽂字以内） 
スタッフシメイ（メイ）は、部分⼀致検索が可能です。 

勤怠ステータス 

勤怠ステータスを選択します。 
・勤怠未⼊⼒︓勤怠が⼀日も登録されていない状態 
・⽉次未申請︓勤怠が登録がされており、⽉次承認申請が⾏われていない状態 
・⽉次申請中︓勤怠が登録がされており、⽉次承認申請を⾏っているが、まだ⽉次承認されていない状態 
・⽉次⼀次承認済︓勤怠が登録されており、⽉次⼀次承認が完了している状態 
・⽉次二次承認済︓勤怠が登録されており、⽉次二次承認が完了している状態 
・⽉次申請差戻︓⽉次承認申請が⾏われたが、差し戻された状態 
・⽉次⼀次承認差戻︓⽉次⼀次承認は完了しているが⽉次二次承認されずに差し戻された状態 

 
■その他【⼊⼒項目】 

項目名 項目説明 
現契約のみ 
チェックボックス 

処理日が契約期間に含まれる契約のスタッフのみを検索対象とする場合、チェックをつけます。 

自担当のみ 
チェックボックス 

ログインユーザが指揮命令者または派遣先責任者となっている契約のスタッフのみ検索対象とする
場合、チェックをつけます。 

付随的な業務の割合が１割を超える 
チェックボックス 

付随的な業務の割合が 1 割を超えるスタッフを検索対象とする場合、チェックをつけます。 
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検索条件を指定して をクリックすると、対象派遣スタッフ検索結果⼀覧が表示されます。 

 
※表示件数が１５件を超える場合、複数ページに分かれて表示されます。 

検索結果⼀覧右上の「次へ」を押下することでページを切り替えることが可能です。 
 

対象派遣スタッフ検索結果⼀覧【画面項目】 
項目名 項目説明 

契約 No. 契約 No.が表示されます。 
スタッフコード スタッフコードが表示されます。 
スタッフ名 スタッフ名が表示されます。 
勤怠対象期間 勤怠対象期間が表示されます。 
勤怠ステータス 勤怠ステータスが表示されます。 
Job コード Job コードが表示されます。 
就業先事業所 就業先事業所が表示されます。 
就業先部署 就業先部署が表示されます。 
就業先部署 TEL 就業先部署の電話番号が表示されます。 
⼀次承認部署 指揮命令者の部署が表示されます。 
⼀次承認 TEL 指揮命令者の電話番号が表示されます。 
⼀次承認者名 指揮命令者の⽒名が表示されます。 
二次承認部署 派遣先責任者の部署が表示されます。 
二次承認 TEL 派遣先責任者の電話番号が表示されます。 
二次承認者名 派遣先責任者の⽒名が表示されます。 
派遣元会社名 派遣元会社名が表示されます。 
派遣元部署 派遣元部署が表示されます。 
派遣元 TEL 派遣元の電話番号が表示されます。 
契約期間 契約期間が表示されます。 
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▶日次承認 
 
日次承認申請されている勤怠について、承認を⾏います。 
 
対象派遣スタッフ検索結果⼀覧にて、日次承認を⾏う勤怠を選択して をクリックすると、 
勤務・シフト実績承認画面に遷移します。 
■日次勤怠情報上部の［シフトの表示］にチェックを⼊れるとシフト情報を表示します。 

 

 

 
 
各項目の詳細は５－５ 勤怠管理 実績照会を参照してください。 
※開始予定時刻〜深夜休憩予定、シフトステータスは［シフトの表示］にチェックを⼊れると表示されます。 
※［シフトの表示］にチェックを⼊れない場合の画面は、５－１ 勤怠管理 日次承認を参照してください。 
※■日次勤怠情報の上部には、36 協定アラートが表示されます。 

詳細は本項▶【36 協定アラートについて】を参照してください。 
  



 

 

５－１５ 勤怠管理 勤務・シフト実績承認 

Copyright © HRstation. net. All rights reserved. 

第５章 勤怠管理 

 
承認を⾏う勤怠情報を確認し、操作項目の をクリックします。 
※承認可能なステータスは、「日次申請中」です。 
※日付横のチェックボックスへチェックを⼊れ、下部の をクリックすることで、複数日を⼀括承認することも可能
です。 

 
 
※経費や備考の内容は、リンクから確認を⾏うことができます。リンクをクリックすると以下のような画面が 

表示されます。 
経費情報画面 

 

 
備考情報画面 

 
 
  

経費や備考の内容は、リンクから確認
を⾏うことができます。 

派遣スタッフがモバイル版で勤怠登録
した場合のみ、リンクが表示され詳細
が確認できます。 

開始予定時刻〜深夜休憩予定、シ
フトステータスはシフトの表示にチェック
を⼊れると表示されます。 
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※派遣スタッフがモバイル版で勤怠登録した場合のみ、リンクが表示され詳細が確認できます。 

リンクをクリックすると以下のような画面が表示されます。 

 

 
 
以下の確認のメッセージが表示されるので、  をクリックします。 

 
 
以下の完了メッセージが表示されるので、  をクリックします。 

 

 
選択した日付の勤怠が、日次承認されました。 
ステータスが「日次承認済」となっていることを確認してください。 
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【補足事項】 
日次承認を⾏いたい日付にチェックを⼊れる際、 をクリックすることでステータスが「日次申請中」の 
日に⼀括してチェックを⼊れることができます。 
⼀括チェックを⾏った場合、 をクリックして承認を⾏ってください。 

 
 
※左上の項目⾏にあるチェックボックスにチェックを⼊れると、すべてのチェックボックスにチェックを 

⼊れることができます。 
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【36 協定アラート、特別条項アラートについて】 
 
■日次勤怠情報の上部には、36 協定アラート、特別条項アラートが表示されます。 
 ※特別条項アラートは派遣元会社が 36 協定アラート内で特別条項を設定している場合に表示されます。 
派遣元会社の派遣元会社マスタで、36 協定アラート、特別条項アラートの契約外労働時間が「・・・1 ヶ⽉ ○時
間・・・」と設定されていて、派遣先会社の派遣先会社マスタで通知を「通知する」にしている場合にのみ機能し、以
下のようなメッセージが表示されます。 何時間前からメッセージを表示させるかは派遣先マスターユーザで設定を⾏
います。 
 
 

・36 協定の上限時間が迫っている場合  
※36 協定のみ設定の場合も、36 協定・特別条項ともに設定されている場合でも、以下のように表示されます。 

 

 

・特別条項の上限時間が迫っている場合 
※アラートの設定を特別条項のみ設定している場合は、⼀⾏のみの表示となります。 

 
 

・上限時間を超過した場合 
※アラートの設定を 36 協定、特別条項のいずれかのみ設定している場合は、⼀⾏のみの表示となります。 
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▶日次承認取消 
 
日次承認を⾏った勤怠について、承認を取り消すことができます。 
 
勤務・シフト実績承認画面を表示します。各項目の詳細は５－５ 勤怠管理 実績照会を参照してください。 
取消を⾏う勤怠情報を確認し、操作項目の をクリックします。 
※取消可能なステータスは、「日次承認済」です。 

 
 
以下の確認のメッセージが表示されるので、  をクリックします。 

 
 
以下の完了メッセージが表示されるので、  をクリックします。 

 
 
選択した日付の勤怠が、日次承認取消されました。 
ステータスが「日次申請中」となっていることを確認してください。 
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【補足事項】 
日次承認取消を⾏いたい日が複数ある場合、まとめて日次承認取消を⾏うことができます。 
該当日すべてにチェックを⼊れ、 をクリックしてください。 
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▶日次差戻 
 
日次承認申請された勤怠について、承認せずに差し戻すことができます。 
 
勤務・シフト実績承認画面を表示します。各項目の詳細は５－５ 勤怠管理 実績照会を参照してください。 
差戻を⾏う勤怠情報を確認し、操作項目の をクリックします。 
※差戻可能なステータスは、「日次申請中」です。 

 
 
以下の確認のメッセージが表示されるので、  をクリックします。 

 

 
以下の完了メッセージが表示されるので、  をクリックします。 

 

 

選択した日付の勤怠が、日次差戻されました。日次承認申請を⾏った申請者へ日次差戻通知がメールで 
通知されます。 
ステータスが「日次承認差戻」となっていることを確認してください。 
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【補足事項】 
日次差戻を⾏いたい日が複数ある場合、まとめて日次差戻を⾏うことができます。 
該当日すべてにチェックを⼊れ、 をクリックしてください。 
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▶コメント⼊⼒ 
 
日ごとに派遣スタッフに対しコメントを⼊⼒することができます。⼊⼒したコメントは、派遣スタッフの勤怠登録画面、
派遣元会社の[代理勤怠登録]、[実績照会]メニューでも閲覧可能です。 
※コメント⼊⼒が⾏えるのは、承認、差戻、取消時で、⽉次申請前の勤怠です。⽉次申請が⾏われると、閲覧の
み可能となります。 
 
勤務・シフト実績承認画面を表示して、コメント項目のリンクをクリックします。 
※リンクは、コメントの⼊⼒状況により表示が異なります。 
  設定︓コメントが何も⼊⼒されておらず⼊⼒可能な状態 
  編集︓コメントが⼊⼒されており、編集可能な状態 
  詳細︓コメントが⼊⼒されているが、編集不可で閲覧のみ可能な状態 

 
 
コメント情報画面に遷移します。コメントを⼊⼒し、   をクリックしてください。 
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勤務・シフト実績承認画面へ戻ります。コメントが未登録状態からコメント⼊⼒を⾏った場合、リンク表示が「編集」
となります。 

 
 
以下①〜③のいずれかの処理を⾏うと、⼊⼒したコメントが登録されます。コメント情報画面で    をクリックした
だけでは登録されませんのでご注意ください。また、コメントを⼊⼒したらすぐに処理を⾏ってください。コメント⼊⼒後、
別の日の処理を⾏うと、コメントは登録されません。 
① をクリックし日次承認を⾏う ② をクリックし日次差戻を⾏う ③ をクリックし日次承認取消を⾏う 

 
 
日次差戻を⾏うと、リンク表示が「詳細」へ変わります。 
日次承認、日次取消を⾏うと、コメントが保存されます。リンク表示は変わらず「編集」となります。 
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【補足事項】 
コメントの変更・削除を⾏う場合も以下①〜③の処理を⾏う必要があります。 
コメントの削除を⾏う場合、コメント情報画面でコメントを全てクリアし、   をクリックしてください。 
リンク表示が「設定」となるので、すぐに以下①〜③のいずれかの処理⾏い、コメントの登録を⾏ってください。 
① をクリックし日次承認を⾏う ② をクリックし日次差戻を⾏う ③ をクリックし日次承認取消を⾏う 

 
 
※日次承認済のコメントの変更・削除を⾏う場合は、コメント情報画面でコメントの変更もしくは全てクリアし設定
後、日次承認取消を⾏うことで変更・削除が完了します。この場合、再度日次承認を⾏う必要があります。 
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▶付随的な業務等の登録 
 
付随的な業務の割合や就業場所、業務の種類の登録を⾏います。 
 
勤務・シフト実績承認画面の ■契約確認情報 を表示し、   をクリックします。 
※「就業場所・業務種類の確認」と「付随的な業務の確認」のどちらの   からも 
  遷移する画面は同じです。 

 
 
付随的な業務等の登録画面が表示されます。 

 
 
「業務の種類」タブをクリックすると、 ■業務の種類 の⼊⼒欄が表示されます。 
⼊⼒を⾏い、内容を確認して をクリックします。 
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■業務の種類【⼊⼒項目】 

項目名 項目説明 
業務の種類 業務の種類を⼊⼒します。（半角カナ以外、500 ⽂字以内） 

 
以下の確認のメッセージが表示されるので、 をクリックします。 

 

※既に業務の種類が登録されている場合、登録内容が上書きされます。 
以下のメッセージが表示されるので、上書きしても問題がなければ、 をクリックしてください。 

 
以下の完了メッセージが表示されるので、 をクリックします。 

 
業務の種類が登録されました。■登録内容 を確認してください。 

 
※登録内容の修正を⾏うことはできません。修正する場合は⼀度削除を⾏い、再度登録し直してください。 
  削除を⾏う場合は、 ■登録内容 の をクリックしてください。 
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「就業場所」タブをクリックすると、■就業場所 の⼊⼒欄が表示されます。 
⼊⼒を⾏い、内容を確認して をクリックします。 

 
 
■就業場所【⼊⼒項目】 

項目名 項目説明 

日付 
日付を⼊⼒します。 
勤務・シフト実績承認画面で表示されている対象⽉以外の日付で登録することはできません。 

就業場所 就業場所を⼊⼒します。（半角カナ以外、500 ⽂字以内） 

 
 
以下の確認のメッセージが表示されるので、 をクリックします。 

 
以下の完了メッセージが表示されるので、 をクリックします。 
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就業場所が登録されました。 ■登録内容 を確認してください。 

 
 
※登録内容の修正を⾏うことはできません。修正する場合は⼀度削除を⾏い、再度登録し直してください。 
  削除を⾏う場合は、 ■登録内容 の該当データをクリックし、 をクリックしてください。 
 
「付随的業務」タブをクリックすると、 ■付随的業務 の⼊⼒欄が表示されます。 
⼊⼒を⾏い、内容を確認して をクリックします。 

 
 
■付随的業務【⼊⼒項目】 

項目名 項目説明 

単位（日又は週） 
付随的な業務の単位として、日または週を選択します。 
選択したほうの日または週を⼊⼒します。 
勤務・シフト実績承認画面で表示されている対象⽉以外の日付で登録することはできません。 

付随的な業務の内容 付随的な業務の内容を⼊⼒します。（半角カナ以外、500 ⽂字以内） 
割合 付随的な業務の割合を 1〜100（%）で⼊⼒します。 
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以下の確認のメッセージが表示されるので、 をクリックします。 

 
 
以下の完了メッセージが表示されるので、 をクリックします。 

 

 

付随的業務が登録されました。 ■登録内容 を確認してください。 

 
 
※登録内容の修正を⾏うことはできません。修正する場合は⼀度削除を⾏い、再度登録し直してください。 
  削除を⾏う場合は、 ■登録内容 の該当データをクリックし、 をクリックしてください。 
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【補足事項】 
付随的な業務等の登録で「業務の種類」もしくは「就業場所」を登録すると、 ■契約確認情報 の「就業場所・
業務種類の確認」の表示が契約と異なる情報ありに変わります。 
「付随的業務」を登録すると、 ■契約確認情報 の「付随的な業務の確認」の表示が契約と異なる情報ありに
変わります。 

 
 
登録した付随的な業務等は、出⼒して確認することができます。 
５－５ 勤怠管理 実績照会 ▶付随的な業務等の確認を参照してください。 
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▶経費確認 
 
スタッフの⼀ヶ⽉分の⽴替⾦・交通費を確認することができます。 
また、経費詳細帳票を PDF 形式で出⼒することができます。 
 
勤務・シフト実績承認画面で をクリックしてください。 

 

 
 
経費確認画面が表示されます。内容を確認してください。 
経費の詳細を出⼒する場合は、 をクリックしてください。 

 
 
 
■経費情報【画面項目】 

項目名 項目説明 
日付 日付が表示されます。 
曜日 曜日が表示されます。 
区分 区分が表示されます。 
事由（経路等） 事由が表示されます。 
⾦額 ⾦額が表示されます。 
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をクリックすると、PDF ファイルを開いて経費詳細を確認することができます。 

※ファイルを任意の場所に保存することも可能です。 
 
印刷ボタンをクリックして帳票を出⼒することができます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

～ ～ 
～ ～ 
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▶帳票（勤怠実績詳細）出⼒ 
 

スタッフの勤怠状況の詳細を PDF 形式で出⼒することができます。 
勤務・シフト実績承認画面で をクリックしてください。 

 

 
 

をクリックすると、PDF ファイルを開いて勤怠実績詳細を確認することができます。 
※ファイルを任意の場所に保存することも可能です。 
 
印刷ボタンをクリックして帳票を出⼒することができます。 

 
 


