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部署マニュアル（設定） 2025/4 改

メニュー＞設定＞部署をクリックします。（社員登録は先にしておいてください）

部署の一覧画面が表示されます。　代表者も登録が必要です。この部署登録は、
通常の役職・上下での部署構成登録とは異なります。

❶

❷

更新ボタン戻る 保存

新規で部署を登録するボタン

メニュー＞設定＞社員に登録
されている人が表示されます。

※オプション機能
見積書などに同会社の違う名称や
ロゴで出力する場合の登録箇所
※オプションの為、今回は割愛
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一般課長

❸ 部署を登録する前に、社内の承認関係・編集権限等を精査します。

社長 総務

【実行予算などの承認】

一般

課長

社長

申請
申請する人を
選択できる

承認

承認

【出退勤などの申請】

一般

課長

総務 総務

社長

全体把握

確認
出退勤時間の修正（自分は不可）
CSV出力

出退勤登録

この方は上位に設定する必要があります。
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代
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上図の場合、最高承認者は、代表の沢田になりますが、実行予算を作成した人物が直
属の上司の田中だけに設定すれば、承認が代表の沢田に回ることはありません。
※実行予算の承認者を、上位の階層の人から任意選択できます。同列・下位からは選
択できません。

田中が承認者

実行予算の承認

日報の自動提出と出退勤時間の修正

田中が佐藤の日報を見ることができる

自動で自分より下に設定されている人の全ての日報が見えます。

横の関係性は、日報が見えない。
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下図のように登録した場合❹

最高権限
・全ての部署に属する人の日報をみれる。
・全ての部署に属する人の出退勤時間の修正ができる。
・自分の修正はできない。
・同列の人の日報見れない。
・同列の人の出退勤時間の修正できない。

２段階目

２段階目

２段階目

２段階目

・３段階目の人の日報が見える。
・３段階目の人の出退勤時間の修正ができる。
・同列の人の日報は見えない。
・同列の人の修正できない。
・自分の修正できない。

３段階目

３段階目

３段階目

３段階目

３段階目３段階目
・自分の日報が見える。
・自分の修正できない。
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社内でどう登録するか、が決定したら、実際に登録します。
登録は、左上あたりの　部署追加　をクリックします。

❺

登録できる部分が表示されます。新しく表示された箇所をクリックします。❻

色が変わります。



6

右側の　社員一覧　から登録したい社員を選択しクリックします。❼

社員を選択した場合、下図のように氏名の周りが赤い点線がつきます。❽

部署名を入力します。必ずしも部署名で
ある必要はありません。
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❾ その状態のまま　部署に追加　をクリックします。

➓ 登録されます。
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部署の上下を作成する場合は、上位の部署にマウスをあてると左にプラスマーク、
右に削除マークが出てきますので、左のプラスマークをクリックします。

●

上位部署の下に、新しい部署が作成されました。　あとの手順は同じです。●

11

12
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● 作成した部署に社員を登録し、部署名を登録したら保存してください。

上位部署と同じ階層の部署を登録する場合は、　部署追加をクリックして作成します。
同じ階層で新しく部署が作成されます。

●13

14

● 保存します。15

役員室
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社員登録の際に、複数人を一気に登録できます。Ctr　（Windows）キーを押し
ながら複数を選択し、部署に追加をクリックすると一気に登録できます。

●

部署を削除したい場合、マウスをあてると、マイナスが出てくるので、クリック
して削除します。●

補

必ず保存ボタンを押して下さい。　削除しても保存をクリックしない限り
削除されません。

補

+
Ctr キー
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社員のアイコンが赤くなっている場合は、その社員は　（退職者）　です。
部署から削除するようにしてください。　日報に表示されてしまいます。

●補

社員を削除する場合は、削除したい社員が属する部署をクリックし、中央に社員
が表示されたら社員の氏名にマウスをあてます。●補

マイナスをクリックし保存します。


