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マニュアルの見方 

 

●表記のルールについて 

  マニュアルの表記では、次のようなルールを使用しております。 

 

表記ルール 意 味 

→P.xxx このマニュアル中で関連する情報が説明されているページを示しています。 

 

〔   〕 〔   〕で囲んでいる文字は、画面名やウィンドウ名を示しています。 

例 会社情報登録画面：〔会社情報登録〕 

「   」 「   」で囲んでいる文字は、項目名やタブの名前を示しています。 

例 社員コード：「社員コード」 

＜   ＞ ＜   ＞で囲んでいる文字は、ボタン名やリンク名を示しています。 

例 登録ボタン：＜登録＞ 

［   ］ ［   ］で囲んでいる文字は、項目の入力規則を示しています。※ 

例 半角数字10桁：［半角数字10桁］ 

(   ) (   )で囲んでいる内容は補足を示しています。 

 

 

※入力規則の記載にかかわらず、全項目において以下の記号は入力することができません。 

 [!\"#$%&\'()*+,-/:;=?@^_{|}~] 
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１．稼働表申請 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PCのブラウザよりプロジェクト 

工数の申請、申請内容の確認、 

申請の取り下げを行います。 

 
１―１ 稼働表申請の概要  → ５Ｐ 

１―２ メニュー      → ６Ｐ 

１―３ 稼働表情報の参照  → ７Ｐ 

１―４ プロジェクト選択  →１０Ｐ 

１―５ 稼働表申請     →１７Ｐ 

１―６ 承認状況一覧    →２６Ｐ 

１―７ 申請確認、取り下げ →２８Ｐ 
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１－１ 稼働表申請の概要                    

《稼働表申請の流れ》 

 プロジェクト工数管理は、勤怠で計算された日々の勤務時間を元にして、プロジェクトごとに勤

務時間の工数を割り当て、申請を行い、上長の承認を持ってプロジェクト工数の時間が確定してい

きます。申請は日単位で行いますが、複数日を選択して１回の申請とすることも出来ます。 

そのため、入力内容を申請する時まで一時保存しておくことができます。 

 

《稼働表申請 業務フローイメージ》 

 

 

  

勤怠の勤務時間の確定 

勤務時間を各プロジェクトに振り分け・保存 

稼働表申請画面 

振り分けた時間を申請 

稼働表申請画面 

上司が承認・否認 

承認状況一覧画面 

承認済みプロジェクト工数確認 

稼働表照会画面 

プロジェクト管理で

は青色の業務が実際

に作業する部分とな

ります。 

申請が否認さ

れた場合は、再

申請を行う必

要があります。 

アサインされたプロジェクトを選択 

プロジェクト選択画面 
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１－２ メニュー                              

《操作概要》 

 稼働表情報の確認、プロジェクト工数の申請、申請内容の確認、申請の取り下げなど、どの操作

を行うか選択する画面です。稼働表情報の確認を行う場合は＜稼働表照会＞、プロジェクト工数の

申請を行う場合は、＜稼働表申請＞を選択します。申請内容の確認、申請の取り下げを行う場合は

＜稼働表承認一覧＞を選択します。 

 

●操作方法 

〔メニュー〕 

 

 

図１．メインメニュー 

 

プロジェクト管理で囲われたボタンがプロジェクト管理の各画面へのボタンになります。各ボタン

を押して画面に移動します。 

 

《主なボタン説明》 

 ＜稼働表照会＞ ：〔稼働表照会〕を表示します。 

＜稼働表申請＞ ：〔稼働表申請〕を表示します。 

 ＜承認状況一覧＞：〔承認状況一覧〕を表示します。 

 

《注意事項》 

 他オプションによりボタンが増える場合がありますが、プロジェクト管理は基本的に２列目に表

示されます。 

 画面左上に対象年月があります。年や月を変更した場合、必ず＜変更＞を押して下さい。 
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１－３ 稼働表情報の参照                     

《操作概要》 

 〔稼働表照会〕において承認された１ヶ月のプロジェクト工数が確認できます。日付単位で勤

務実績の情報とプロジェクトの各工数が表示され、週単位の表で表示されます。各表では週の合

計、最終週は対象月の各合計値が表示されます。 

 

●操作方法 

〔予定実績照会〕 

 

 

 

 

図１．稼働表照会画面 

各週へ移動できる 

＜週移動＞ボタンが

左上に表示されます。 

表は最大６週分表

示されます。 

最終週の最後の列に

月の合計値が表示さ

れます。 

画面下に＜ページトップ

に戻る＞ボタンが表示さ

れます。 

各週の合計値が表示

されます。 

表示している年月度

を確認できます。 

表は週単位で表示

されます。上段が勤

怠領域、下段がプロ

ジェクト工数領域

になります。 
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稼働表照会は週ごとに表で表示され、各プロジェクトの週合計が表示されます。勤怠情報が表示

される部分が赤く表示されている場合は、勤怠データで重エラーがある項目です。勤怠データで重

エラーがある場合は、日次の勤怠計算に問題があり、計算ができない状態となっています。 

ページ左上部は＜週移動＞があり、このボタンは各週の表示内容を自動スクロールし画面上部に

表示させます。画面左下には＜トップへ戻る＞がスクロールを行うと表示され、画面最上部へ自動

スクロールします。 

 

《主なボタン説明》 

＜週移動＞   ：各週の先頭へ自動スクロールします。 

＜トップへ戻る＞：画面最上部へ自動スクロールします。 

 

《主な項目の説明》 

 

図２．稼働表照会・１週間分の表 

① 「週期間」：表内に表示される期間が開始日、終了日で表示されます。 

② 「日付」：縦列の対象日を表しています。 

③ 「勤務区分略称」：勤怠の実績勤務区分が表示されます。 

④ 「事由 A」：勤怠で選択された事由 Aが表示されます。 

「事由 B」：勤怠で選択された事由 Bが表示されます。*1 

「事由 C」：勤怠で選択された事由 Cが表示されます。*1 

⑤ 「確定出勤」：勤怠の確定出勤が表示されます。 

「確定退勤」：勤怠の確定退勤が表示されます。 

⑥ 「勤怠選択項目１」：勤怠項目で表示を行いたい項目が表示されます。 

「勤怠選択項目 2」：勤怠項目で表示を行いたい項目が表示されます。 

①  
②  

③  

④ 

⑤  

⑥  
⑦  
⑧  

⑨  ⑩  
⑪  ⑫  

⑬ 
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⑦ 「実績実働時間」：プロジェクトの工数を振り分ける元となる勤怠の実績時間が 

表示されます。 

⑧ 「日別合計」：各プロジェクトで登録されたプロジェクト工数の日別合計が表示されます。 

⑨ 「No」    ：プロジェクトの画面表示順番が表示されます。 

⑩ 「プロジェクト名」：工数を入力する対象のプロジェクト名が表示されます。 

⑪ 「アサイン」：アサインの区分が表示されます。各区分の内容は →P.19 に記載して 

おります。 

⑫ 「週合計」 ：各プロジェクトの週合計工数時間が表示されます。 

⑬ 「プロジェクト工数」：申請し、承認されたプロジェクトの各工数時間が表示されます。 

 

*1・・・表示設定によって非表示になる場合があります。 
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１－４ プロジェクトを選択する                        

《操作概要》 

 稼働表の申請は、各プロジェクトへ工数を割り振り、申請を行うことになります。申請するプロ

ジェクトはアサインされていても画面には表示されていません。基本的に毎月プロジェクトを表示

させることでプロジェクト工数の入力が可能となります。ただし、当月に表示したプロジェクトを

選択した場合は、翌月は同じプロジェクトが表示内容として引き継がれます。 

 

●操作方法 

〔申請したいプロジェクトを稼働表申請画面に表示する〕 

プロジェクトの工数を申請するためには、まず始めにアサインされているプロジェクトを画面に

表示する必要があります。表示するプロジェクトが表示されていない場合は、図．１のように画面

が表示されます。稼働表申請画面の＜プロジェクト選択＞を押すことで、アサインされているプロ

ジェクトを選択する〔プロジェクト選択〕を表示します。 

 

図１．プロジェクトが１件も選択されていない稼働表申請画面 

《注意事項》 

申請したいプロジェクトを登録した対象年月の翌月は、自動で前月のプロジェクトを表示します。 

追加でプロジェクトを登録したい場合や、表示順を並び替えたい場合は、プロジェクト選択画面で

行います。 

 ＜プロジェクト選択＞を押し、〔プロジェクト選択〕に移動すると〔稼働表申請〕で入力した内容

は破棄されてしまいますのでご注意下さい。入力内容を残しておきたい場合は、＜一時保存＞を押

して入力内容を保存しておく必要があります。 

 

＜プロジェクト選択＞

ボタン 
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〔プロジェクト選択画面でプロジェクトを選択する〕 

稼働表申請画面に勤務時間を割り振りたいプロジェクトを表示させる画面です。アサインされて

いるプロジェクトを確認し、チェックボックスで選択、＜表示するプロジェクトに設定＞を押すこ

とでチェックしたプロジェクトが表示するプロジェクト一覧に表示されます。 

表示するプロジェクト一覧のプロジェクトを選択し、一覧の右側にある＜↑＞＜↓＞を押して、 

プロジェクト一覧の表示順を変更し、＜プロジェクト一覧を更新＞を押すことで、一覧の表示順が

変更されます。この一覧の表示順で稼働表申請のプロジェクト工数の入力欄の並び順が決まります。 

 

 

図２．プロジェクト選択画面 

《主なボタン説明》 

＜検索＞ ：稼働表申請できるプロジェクトを検索します。 

＜全選択＞：表示されている各一覧のチェックボックスに全てチェックを付けます。 

  ＜全解除＞：各一覧のチェックボックスのチェックを全て外します。 

  ＜表示するプロジェクトに設定＞：プロジェクト検索結果に表示されたプロジェクトにおいて、 

チェックボックスでチェックしたものをプロジェクト一 

覧に表示します。 

  ＜↑＞：表示するプロジェクト一覧で選択したプロジェクトの表示を１行上に移動します。 

  ＜↓＞：表示するプロジェクト一覧で選択したプロジェクトの表示を１行下に移動します。 

  ＜削除＞：表示するプロジェクト一覧で選択したプロジェクトの表示を消します。 
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  ＜プロジェクト一覧を更新＞：＜↑＞＜↓＞＜削除＞を行った表示するプロジェクト一覧の操 

作を確定します。 

  ＜申請画面に戻る＞：〔稼働表申請〕を表示します。 

 

〔表示するプロジェクトを検索し、選ぶ〕 

〔プロジェクト選択〕の画面左側部分（図３）は稼働表申請で表示するためのプロジェクトを検

索する画面です。検索条件を入力、または選択し、＜検索＞を押すことで、表示できるプロジェク

トを検索します。プロジェクト検索結果に表示されたプロジェクトの右側のチェックボックスをチ

ェックし、＜表示するプロジェクトに設定＞を押すことで、チェックしたプロジェクトが選択され、

画面右側の表示するプロジェクトの一覧に表示されます。チェックを複数選択すると、選択された

複数のプロジェクトを表示するプロジェクトの一覧に表示させることが出来ます。 

 

《主な項目の説明》 

図３．プロジェクト選択の画面左側 

 

① 「プロジェクトコード」：検索したいプロジェクトコードを 10桁以内で入力します。 

② 「プロジェクト名称」：検索したいプロジェクト名称を入力します。 

③ 「範囲」：検索を行いたいプロジェクトのアサイン区分を選択します。 

④ 「完了プロジェクト表示」：プロジェクト期間が完了しているプロジェクトを表示する 

か否かを選択します。 

①  

②   ①  

③   ①  

④   ①  

⑤ 

⑥   ①  

＜検索＞ 

ボタン 

＜表示するプロジェクト

に設定＞ボタン 

＜全選択＞ボタン 

＜全解除＞ボタン 
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⑤ 「選択済みプロジェクト表示」：画面左側に表示される一覧に表示されているプロジェ 

クトを検索結果に表示するか否かを選択します。 

⑥ 「プロジェクト検索結果」：検索結果が表示されます。１行にプロジェクトコード、 

プロジェクト名称、アサイン期間が表示されます。 

 

 

 

図４．プロジェクト検索結果で表示するプロジェクトをチェック 

 

図４のようにプロジェクト検索結果の一覧右側にあるチェックボックスをチェックすることで、

表示対象を選ぶことになります。検索結果の全てのチェックボックスにチェックを付けたい場合、

または外したい場合は＜全選択＞、＜全解除＞を押します。＜全選択＞、＜全解除＞はボタンを押

すごとに全選択、全解除の機能が入れ替わります。 

 チェックをつけた後に＜表示するプロジェクトに設定＞を押すことで、画面右側の表示するプロ

ジェクト一覧に表示されます。 

 

《注意事項》 

「プロジェクトコード」、「プロジェクト名称」はともに部分一致検索が行われます。入力内容の

キーワードが含まれているコードや名称が検索結果で表示されます。 

 表示する必要があるプロジェクトが検索結果で表示されない場合は、上司へプロジェクトにアサ

インされているか確認する必要があります。 

 

  

表示したいプロジェクト

のチェックボックスにチ

ェックをつけます。 
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〔プロジェクトを表示する順番を変える〕 

図５の表示するプロジェクトの一覧は上から順番に〔稼働表申請〕で表示されるプロジェクトの

表示順を表しています。そのため、入力頻度が高いプロジェクトは一覧の上部に表示させておくと、

入力しやすくなります。表示するプロジェクト一覧のプロジェクトを１つ、または複数選択し、 

＜↑＞や＜↓＞を押すことで、一覧の表示順番を変えることができます。 

表示不要なプロジェクトは一覧のプロジェクトを選択し、＜削除＞を押すことで、一覧から消す

ことが出来ます。 

一覧から消したプロジェクトを再度表示したい場合は、画面左側の検索する画面で表示したいプ

ロジェクトを検索し、選択する必要があります。 

 

《主な項目の説明》 

 

図５．プロジェクト選択の画面右側 

① 「表示件数」 ：表示するプロジェクト一覧に表示されているプロジェクトの数を 

表示します。 

② 「表示するプロジェクト一覧」：プロジェクトコード、プロジェクト名称が表示され 

ます。各プロジェクトをクリックすると選択することができます。 

②  

①  

＜↑＞ボタン

＜↓＞ボタン 

＜削除＞ボタン 
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図６．プロジェクトを選択した場合 

 

 プロジェクトを選択すると文字の背景色が変わります。図６では２つのプロジェクトが選択され

た状態となります。この状態で＜↑＞を押すと、図．７のように選択した２つのプロジェクトが一

覧上の上に１行移動します。 

 

 

図７．選択した２角プロジェクトが１行上に移動 

 

＜↓＞も同様になります。この操作でプロジェクトを一覧で表示する順番を決めます。 

順番を決めたら、必ず＜プロジェクト一覧を更新＞を押します。 

 

《注意事項》 

 選択したプロジェクトが一番上、または一番下に移動した場合、さらに＜↑＞、＜↓＞を押して

もそれ以上、順番は動きません。 

  

選択した 

プロジェクト 

＜↑＞を押すと１

行上に移動する。 

選択したプロジェ

クトがプロジェク

ト５の上に移動し

ます。 
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〔プロジェクトの表示を削除する〕 

 

 

図８．選択したプロジェクトを削除する 

 

プロジェクトを表示する順番と同様にプロジェクトを選択し、＜削除＞を押すと表示するプロジ

ェクト一覧からプロジェクトが削除されます。削除されたプロジェクトは再度画面左側で検索し、

表示させることが出来ます。 

 

《注意事項》 

 プロジェクトの削除は、承認済みとなったプロジェクト工数がない場合（月の合計が０時間）に

削除が可能です。０時間になっていない場合は、０時間になるように申請を行い、承認後にプロジ

ェクトを削除する必要があります。承認が完了している場合は、再申請が出来なくなっているため、

承認者に申請ロックを解除してもらい再度申請を上げて下さい。 

 

 

〔稼働表申請画面に戻る〕 

表示するプロジェクトの一覧が決まったら、＜申請画面に戻る＞を押すと〔稼働表申請〕が表示

されます。 

 

  

クリックするとプロジェクトを

選択します。 

移動と同じく複数選択すること

も可能です。 

＜削除＞を押すと選択した

プロジェクトが一覧から消

えます。 
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１－５ 稼働表申請                   

《操作概要》 

〔稼働表申請〕は勤務時間をプロジェクトごとに日別で割り振り、その工数を日単位で上司へ申

請、申請取り下げができます。承認が完了すると工数は確定値になり、再度申請を上げて修正を行

うことはできなくなります。（申請ロックを外すと再申請は可能です。） 

承認が完了したプロジェクト工数や承認中の工数は申請画面や照会画面で確認することができ

ます。 

プロジェクトの工数を入力し、承認ルートを確認して＜申請確認＞を押すと、入力内容が申請可

能かチェックを行います。問題がない場合は＜申請する＞が表示されます。＜申請する＞を押すこ

とで申請処理が行われます。 

 申請すると〔申請対象選択〕がチェックボックスから「承認待ち」と表示されます。承認者が承

認すると「承認中」になり、承認が完了すると「承認済」となります。承認待ちの申請は取り下げ

することが出来ます。１ヶ月の全てを承認済にすることで、１ヶ月分の稼働表が全て承認されたこ

とになります。 

 

 

図１．稼働表申請画面（プロジェクト工数入力欄表示状態） 

《主なボタン説明》 

＜変更＞  ：対象年月度を変更します。 

＜申請確認＞：入力したプロジェクト工数が申請可能かチェックします。 

＜申請一覧＞：稼働表申請一覧に移動します。 

＜やり直し＞：稼働表申請画面を表示した時の状態に戻します。 

＜一時保存＞：入力したプロジェクト工数の内容を保存します。 

＜プロジェクト選択＞：プロジェクト選択画面に移動します。 

上段が勤怠

領域、下段

がプロジェ

クト工数領

域になりま

す。 
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＜勤怠個人申請へ＞：勤怠の個人申請画面に移動します。 

＜確認＞：承認ルートの内容が確認、変更できるポップアップを表示します。 

＜▲勤怠データ非表示＞：勤怠表示領域を消すことができます。 

＜▼勤怠データ表示＞ ：消した勤怠表示領域を表示することができます。 

＜全選択＞：申請対象選択のチェックボックスを全てチェックします。 

＜全解除＞：申請対象選択のチェックボックスを全て外します。 

 

《主な項目の説明》 

 

図２．稼働表申請 

① 「重エラーメッセージ」：勤怠データに重エラーがある場合に重エラーの件数を表示します。 

② 「日付」：申請する対象日を表しています。 

③ 「勤務区分略称」：勤怠の実績勤務区分が表示されます。 

④ 「事由 A」：勤怠で選択された事由 Aが表示されます。 

「事由 B」：勤怠で選択された事由 Bが表示されます。*1 

「事由 C」：勤怠で選択された事由 Cが表示されます。*1 

⑤ 「確定出勤」：勤怠の確定出勤が表示されます。 

「確定退勤」：勤怠の確定退勤が表示されます。 

⑥ 「勤怠選択項目１」：勤怠項目で表示を行いたい項目が表示されます。 

「勤怠選択項目 2」：勤怠項目で表示を行いたい項目が表示されます。 

⑦ 「実績実働時間」：プロジェクトの工数を振り分ける元となる勤怠の実績時間が 

表示されます。 

 

② 

③  
④ 

⑤  

⑥  

⑦  

⑨  

⑧  

⑪  
⑩  

⑫ 

⑭ 

①  

⑮ ⑯ 
⑬ 

勤怠領域で重エラーがある

場合は対象日が赤く表示さ

れます。 
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⑧ 「申請対象選択」：申請を行いたい日にチェックボックスがある場合はチェックすることで 

 申請対象となります。申請した日は承認状況が表示されます。 

⑨ 「申請コメント」：申請するときに承認者にコメントがある場合に入力する欄です。 

⑩ 「未配分時間」：プロジェクト工数を申請するときに、対象日であと最大何時間申請可能か 

を表示します。 

⑪ 「申請時間日別合計」：各プロジェクトで登録されたプロジェクト工数の日別合計が 

表示されます。 

⑫ 「合計」：１ヶ月の各合計値が表示されます。 

⑬ 「No」：プロジェクトの画面表示順番が表示されます。 

⑭ 「プロジェクト名」：工数を入力する対象のプロジェクト名が表示されます。 

⑮ 「アサイン」：アサインの区分が表示されます。各区分の内容は下記に記載しております。 

⑯ 「プロジェクト工数」：申請し、承認されたプロジェクトの各工数時間が表示されます。 

 

*1・・・表示設定によって非表示になる場合があります。 

 

《アサインの表示について》 

各プロジェクト名の右側に「アサイン」が表示されています。「アサイン」は以下の区分がありま

す。この表示内容により、選択しているプロジェクトの期間や、アサイン状況を確認することが出

来ます。アサイン期間は〔稼働表申請〕から〔プロジェクト選択〕を開くことで期間を確認できま

す。 

 

 アサイン区分  意味                                

・・・表示なしは、プロジェクト期間、アサイン期間に特に問題がない 

プロジェクトです。 

・・・行が緑色で表示されます。アサイン期間が切れているプロジェクトが 

表示されていることがわかります。 

・・・行が赤く表示されます。アサインされていない、またはアサイン開始前の 

プロジェクトが選択され表示されています。 

・・・行が青く表示されます。プロジェクト期間が切れているプロジェクトが 

表示されています。 

・・・行が青く表示されます。プロジェクトがマスタから削除されてしまった場合 

   に表示されます。 
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《申請対象選択の承認状況表示について》 

「申請対象選択」の「承認状況」表示は、〔稼働表申請〕がどこから移動してきたかによって表示

方法が違います。 

 

「メニューから稼働表申請に移動した場合」 

 〔メニュー〕から〔稼働表申請〕に移動した場合は、「承認状況」が否認された場合や、取り下げ

した場合の表示はありません。 

そのため承認状況表示は以下の様になります。 

 

承認状況 意 味 

チェックボックス 申請が出来る状態。 

承認待ち 申請は行ったがまだ承認は行われていない。 

承認中 承認が行われている状態。 

承認済み 承認が完了し、工数が確定している状態。 

または、承認者が申請ロックした状態。 

保存 一時保存が行われている状態。 

Lock 承認中に承認者が申請ロックした状態。 

 

「承認状況一覧から稼働表申請に移動した場合」 

  〔承認状況一覧〕から〔稼働表申請〕に移動した場合は、申請した内容を確認する画面にな

ります。そのため、申請した日のみに承認状況が表示されます。 

 別ページで「承認状況」を説明しています。（ → P.２９） 

 

 

 

  



勤 労 の 獅 子  V4.3 操作マニュアル 

 

Copyright(c) software agency system co.,ltd (複写転載禁止) 21 

 

 

〔承認ルートを確認する、変更する〕 

＜確認＞を押すと選択されている承認ルートの内容を確認できます。承認ルートの変更につきま

しては、勤怠申請時と同じ操作で変更できます。 

 

 

《主なボタン説明》 

＜承認ルートを変更する＞ 

：稼働表の承認ルートを変更します。 

＜閉じる＞：稼働表承認のポップアップを閉じます。 

 

 

 

 

図３．稼働表申請画面で承認ルートを確認 

 

《注意事項》 

稼働表申請の承認ルートを変更しても、勤怠申請の承認ルートは変わりません。 
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〔プロジェクト工数を入力する〕 

実績稼働時間を確認し、申請するプロジェクト工数を割り振ります。入力は半角数値で入力して

下さい。入力をするときに「__:__」と入力欄が表示されている場合は６０進での入力を行って下

さい。「__.__」と表示されている場合は１０進入力になります。 

 

 

図４．プロジェクト工数の入力 

 

割り振った時間が実績稼働時間を超えた場合は、「未配分時間」がマイナス値になり、背景が赤く

表示されます。「未配分時間」がマイナス値の場合は申請確認でエラーとなる場合があります。（プ

ロジェクト基本設定「稼働時間チェック」実績稼働時間時間との差の範囲内はエラーとなりません。）

「申請対象選択」のチェックボックスにチェックを付けて＜申請確認＞を押すことで申請処理を行

います。チェックを複数つけることにより１度の申請で複数日申請を行うことが可能です。 

 

 

 

 

 

 

申請を行いたい日のチェッ

クボックスにチェックを付

けます。 
既に申請が行われている日

は承認状況が表示します。 

プロジェクトの工数は申請

内容が表示されます。 

実績稼働時間を

超えている場合

は時間がマイナ

ス表示になり、

時間の背景が赤

く表示されます 

実績稼働時間 

プロジェクト工数

を入力します。 
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図５．稼働表申請画面での申請コメントと申請コメント入力欄 

 

 「申請コメント」欄は１日に付き最大５０文字まで入力できますが一覧では入力内容の一部を表

示しています。「申請コメント」を修正、追加したい場合は再度、「申請コメント」をクリックして

ポップアップを表示し文字を入力後、＜入力＞を押します。 

 

プロジェクト工数が０時間０分の場合は未入力でも自動的に０時間０ 

分が設定されますので、割り当てる必要がある項目のみ入力して下さい。

例えば日曜日のように休日の場合で実績稼働時間が０時間０分だった場

合は申請時に申請対象選択にチェックを入れるだけで申請可能です。 

 

 

 

 

 

図６．０時間０分の申請例 

《注意事項》 

１ヶ月全ての日が申請されたかを承認者は確認するため、０時間０分の申請も行うようにして下

さい。 

申請コメントは入力内容の

一部を表示します。 

内容を確認したいときは 

このコメント欄をクリック

します。 

 

申請コメント欄をクリック

すると申請コメントの入力

欄がポップアップされま

す。＜入力＞を押すと入力

内容が確定します。 

 

実績稼働時間が０時間０分でプロジェクトの工数

も０時間０分の場合は申請対象選択にチェックを

つけるだけで申請可能です。 
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〔稼働表申請の申請確認をする〕 

プロジェクトの工数を入力し、申請対象選択のチェックボックスを付け＜申請確認＞を押すと、

エラーチェックが行われ、問題がなければ、申請をするデータのみが表示されます。 

 

 

図７．申請確認ボタン押下後のエラーがなく申請可能な状態 

図７では３日分の稼働表申請で、エラーが無く申請可能な状態です。＜申請する＞を押すこと

で申請処理が行われます。 

 申請確認時にエラーがある場合はエラーがポップアップメッセージで表示されます。エラー内

容を確認、修正し、再度申請して下さい。 

 

 

図８．申請確認ボタン押下後のエラーがあり、メッセージが表示されている 

申請確認では以下のエラーチェックを行っています。 

 ・勤怠データが重エラーの場合。 

 ・実働実績時間とプロジェクト工数時間が一致していない場合、または誤差が範囲外の場合。 

・プロジェクト内に削除されたプロジェクトがある場合。 

・プロジェクト内に期間外のプロジェクトがある場合 

＜申請する＞ボタン 

申請対象選択のチェッ

クボックスにチェック

をつけた日のみが表示

されます。 



勤 労 の 獅 子  V4.3 操作マニュアル 

 

Copyright(c) software agency system co.,ltd (複写転載禁止) 25 

 

《主なボタン説明》 

＜申請する＞ ：承認者に稼働表申請を行います。 

＜やり直し＞ ：〔稼働表申請〕画面を表示した時の状態に戻します。 

 

〔稼働表申請の申請をする〕 

 申請確認後、＜申請する＞を押すと申請が行われます。申請が行われると、〔承認状況一覧〕に移

動し、申請一覧の最後の行に承認状況が「承認待ち」で表示されます。 

 

〔稼働表申請の入力内容を一時保存する、保存内容を消す〕 

 

図８．稼働表申請で保存内容が表示されている場合 

 入力内容を保存しておきたい場合は、保存したい日の「申請対象選択」チェックボックスをチェ

ックし、プロジェクトの工数、場合によっては申請コメントを入力し、＜一時保存＞押します。 

＜一時保存＞を押した時はエラーチェックが実施されませんので、入力内容がそのまま保存される

ことになります。保存内容は〔稼働表申請〕を表示するときに自動で表示されます。 

 保存内容を消したい場合は、申請対象選択チェックボックスをすべて外して＜一時保存＞を押す

ことで保存内容が削除されます。 

 

《注意事項》 

 申請を行うと、保存内容が削除されます。 

＜一時保存＞ボタン 

保存内容が表示 

されている。 
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１－６ 承認状況一覧               

《操作概要》 

申請を行うと承認状況一覧にその申請内容と承認の状況が確認できるようになります。一覧では

どこまで承認処理が行われているか、承認の状況がどのようになっているかを確認することができ、

また、一覧の＜表示＞を押すと稼働表申請画面が表示され、申請内容が確認できます。承認処理が

行われていない場合は、申請内容を取り下げることが出来ます。 

 

 

図１．承認状況一覧画面 

《主なボタン説明》 

＜表示＞ ： 稼働表申請画面を表示し、申請内容が確認できます。 

 

《主な項目の説明》 

① 「選択」：申請内容が確認できる稼働申請画面へ移動する＜表示＞が表示されます。 

② 「No. 」：申請した順番が表示されます。 

③ 「申請受付」 ：申請を行った日が表示されます。 

④ 「申請内容」 ：どの日から何日分の申請内容があるかが確認できます。 

⑤ 「承認状況」 ：現在の承認の状況が確認できます。 

⑥ 「承認ルート」：第一承認者から最終承認者、代理承認者まで承認者と状況が確認できます。 

⑦ 「申請件数」 ：各月で行った申請の件数が表示されます。 

 

＜表示＞ボタン 

①  ②  ③  ④

  ①  

⑤

  ①  

⑦

  ①  

⑥

  ①  
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承認ルートを確認することで、どこの承認で状況がどのような状態になったかが確認できます。 

状況は以下の状態があります。 

・  ○ ・・・承認 

・  ✕ ・・・否認 

・ (○)・・・代理承認 

・ (✕)・・・代理否認 

 

〔承認状況について〕 

 「承認状況」は以下の状況があります。 

 

承認状況 意 味 

承認待ち 申請は行ったがまだ承認は行われていない状態。 

第一承認～第四承認 各承認者が承認した状態 

最終承認 最終承認者の承認が完了した状態 

自動承認 承認ルートが自動承認の状態 

第一代理承認～第四代理承認 第一承認から第四承認で代理承認者が承認した状態 

第一否認～第四否認 各承認者が否認した状態 

最終否認 最終承認者が否認した状態 

第一代理否認～第四代理否認 第一承認から第四承認で代理承認者が否認した状態 

取り下げ 申請したが承認前に取り下げをした状態 

 

最終承認、自動承認が行われると、申請内容のプロジェクト工数時間が確定値になり、申請を行

った対象日が確定します。 

 

《注意事項》 

 プロジェクト工数時間の承認が完了した後に、勤怠の時間を修正した場合や再申請を実施した

場合、プロジェクト工数時間と時間のズレが発生する場合があります。 
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１－７ 申請確認、取り下げ           

《操作概要》 

 承認状況一覧画面の＜表示＞を押すことで、各申請内容を確認、また、承認処理が行われてい

ない場合は申請内容の取り下げを行うことが出来ます。 

 否認が行われた場合は、否認内容を確認、修正し、再度申請を上げることも出来ます。 

 

〔稼働表申請内容確認〕 

 

 

 

図１．申請内容が表示された稼働表申請画面 

 

「申請対象選択」に承認の状況が表示されているものが、申請内容が表示されている日付です。

「承認状況」の表示を確認することで申請内容の日か否かがわかります。 

  

＜表示＞ボタン 

選択した申請 Noが 

表示されます 承認者コメント欄が表示

されます 
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「承認状況一覧から稼働表申請に移動した場合」 

 〔承認状況一覧〕から〔稼働表申請〕に移動した場合は、申請した内容を確認する画面になりま

す。そのため、申請した日のみに以下の「承認状況」が表示されます。 

 

承認状況 意 味 

承認待ち 申請は行ったがまだ承認は行われていない。 

承認中 承認が行われている状態 

承認済み 承認が完了し、工数が確定している状態。 

または、承認者が申請ロックした状態。 

否認 承認が否認された状態 

取り下げ 申請したが承認前に取り下げをした状態 

 

申請した日以外は以下の表示になります。 

承認状況 意 味 

チェックボックス 申請が出来る状態 

表示無し 承認が行われている状態 

Lock 承認が完了し、工数が確定している状態。 

または、承認者が申請ロックした状態。 

 

〔稼働表申請を取り下げする〕 

 

図２．取り下げボタンが表示されている稼働表申請画面 

申請の取り下げは、承認者が承認を行う前、「承認待ち」の場合のみ選択可能な処理です。 

＜取り下げ＞を押すと、表示されている申請が取り下げられます。 

 

＜取り下げ＞ 

ボタン 
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〔再申請する〕 

承認状況が承認待ちの状態で、申請内容が誤っており再申請を行いたい場合は、修正元の申請を

承認状況一覧から＜表示＞を押して選択し、申請内容を修正、＜申請確認＞を押すことで再申請を

行うことができます。誤って申請をしてしまったものは自動的に「取り下げ」が行われ、再申請し

た内容は新しい申請 Noが割り振られ「承認待ち」となります。 

 

 

図２．再申請可能な稼働表申請画面 

 

再申請ができるときは画面の＜申請確認＞がボタンとして押せる状態、また、画面上に取り下げ

たい申請内容が表示されている必要があります。プロジェクト工数を修正し、＜申請確認＞を押す

と、＜申請する＞が表示され、申請対象選択のチェックボックスにチェックされた内容のみが表示

されます 

 

 

図３．再申請時の申請内容確認画面 

＜申請確認＞ 

ボタン 

申請 Noが表示されている場合

は申請内容が表示されている 

１日分の申請内容の表示。 

承認状況とチェックボックスが

表示されている。 
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この時に、申請内容選択はチェックボックスのみの表示ではなく、承認状況とチェックボックス

の両方が表示されています。申請内容に問題がない場合は＜申請する＞を押します。 

すると、下記ポップアップが表示され、再申請を行って良いか確認されます。 

 

図４．再申請時のポップアップメッセージ 

 

＜OK＞を押すと、再申請が行われ、承認状況一覧画面に移動します。 

 

 

図５．再申請後の承認状況一覧画面 

上記図５では、先ほど表示された申請 No.２の「承認状況」が取り下げられ、新しく申請 No．３

が作成されているのが確認できます。再申請時に承認ルートの変更も可能です。 

 

 

申請 No．２の承認状況が取り下げ

となり、新たに申請 No．３が承認

待ちで作成されている。 


