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承認申請マニュアル

メニューから日報のアイコンを選択します。

日報の画面が開きます。

❶

❷

一覧ボタン更新ボタン



2

❸ 申請したい日時あたりに、マウスを押さえながら横に引きます。

申請の枠ができましたので、ダブルクリックします。❹



3

申請内容を入力します。　右側が申請内容、左側はこの申請に対するミニチャッ
トです。

申請内容を選択します。　（申請種別の設定方法は P5）

❺

　　　　　　　をクリックして申請先を選択します。複数人登録できます。
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❻ 閉じるをクリックすると保存されます。

保存された申請は、自動で申請先へ表示されており、承認が降りるのを
待つだけになります。❼

承認待ちの場合

承認された場合

却下された場合
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日報の画面上部の申請種別の　　　　設定ボタンをクリックします。

①は、申請の内容を登録します。　②は色を設定します。　③で登録になります。

❶

❷

申請種別の初期設定

① ② ③
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承認をする方法

メニューから日報のアイコンを選択します。

日報の画面が開きます。

❶

❷

一覧ボタン更新ボタン
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承認する期間を選択します。❸

一覧ボタンをクリックします。

期間を選択する時、長い期間を選択する場合は、時刻を１日などにしてください。
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自分宛にきている承認申請が表示されます。

許可した場合

❹

許可または差戻（実質不許可）を選択します。

差戻した場合
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右上の　　　　ボタンをクリックし閉じます。❻

日報画面に戻ります。差戻をした場合はミニチャットに理由などを送るため、
一覧から申請をクリックして詳細を開きます。❼

申請詳細画面の左側にミニチャットがありますので①左下部分で送付先を選び、
②内容を入力し、③送信を押します。❽

① ② ③
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送信されると画面に表示されます。　申請者が見ることができます。⑨


