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1.勤怠管理TOP画面

□勤怠管理TOP画面

勤怠管理TOP画面でスタッフの時間外労働を確認したり、締め承認や特別条項の申請を行うことが

できます。

ポータルサイトの「勤怠管理」の「勤怠管理TOP」をクリックし、勤怠管理TOP画面を開きます。
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A

表示年月：
表示したい勤怠の年月を選択できます。

A

B

B 表示内容を設定する：
～ の表・グラフの表示/非表示、表示位置の変更を行うことができます。C I

アイコンをドラッグ＆ドロップし
て移動させることで表・グラフの
表示/非表示、表示位置の変更を行
うことができます。
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C

C 勤怠承認状況：
選択した年月に契約のあるスタッフが一覧で表示されます。

C-1

C-1

スタッフ名をクリックすると該当スタッフの承認状況の確認や締め承認を
行うことができます。

C-2 C-3

C-4

C-2

日々申請の件数をクリックすると日々承認リスト画面が表示され、日々承
認状況の確認や日々承認を行うことができます。

C-3

締め申請の未承認アイコン「 」をクリックすると締め承認リスト画面
が表示され、締め承認状況の確認や締め承認を行うことができます。

C-4

にマウスカーソルを合わせると締
め申請に表示されるアイコンの説明が表示され
ます。
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D

時間外労働時間合計（月間）：
選択した年月の時間外労働の合計時間です。
※法定休日労働時間は、特別条項適用済みの場合のみ合計に含まれます。

D

D-1

D-2

D-3

D-1

スタッフ名をクリックすると該当スタッフの承認状況の確認や締め承認を
行うことができます。

D-2

「詳細を見る」をクリックすると労働時間管理画面が表示され労働時間の
確認や特別条項の申請を行うことができます。

D-3

にマウスカーソルを合わせる
とグラフやアイコンの説明が表示されます。
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E

時間外労働時間合計（年間）：
選択した年月の時間外労働の合計時間です。
※法定休日労働時間は、特別条項適用済みの場合のみ合計に含まれます。

E

E-1

E-2

E-3

E-1

スタッフ名をクリックすると該当スタッフの承認状況の確認や締め承認を
行うことができます。

E-2

「詳細を見る」をクリックすると労働時間管理画面が表示され労働時間の
確認や特別条項の申請を行うことができます。

E-3

にマウスカーソルを合わせる
とグラフやアイコンの説明が表示されます。
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F

上限までの残り時間（月間）：
選択した年月の時間外労働が可能な残り時間です。
※法定休日労働時間は、特別条項適用済の場合のみ合計に含まれます。

F

F-1

F-2

F-3

F-1

スタッフ名をクリックすると該当スタッフの承認状況の確認や締め承認を
行うことができます。

F-2

「詳細を見る」をクリックすると労働時間管理画面が表示され労働時間の
確認や特別条項の申請を行うことができます。

F-3

にマウスカーソルを合わせる
とグラフやアイコンの説明が表示されます。



G 上限までの残り時間（年間）：
年間の時間外労働が可能な残り時間です。
※法定休日労働時間を含みません。
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G

G-1

G-2

G-3

G-1

スタッフ名をクリックすると該当スタッフの承認状況の確認や締め承認を
行うことができます。

G-2

「詳細を見る」をクリックすると労働時間管理画面が表示され労働時間の
確認や特別条項の申請を行うことができます。

G-3

にマウスカーソルを合わせる
とグラフやアイコンの説明が表示されます。
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H

複数月平均：
選択した年月を含む、時間外労働の合計を月平均（2ヶ月～6ヶ月）した時間です。
※法定休日労働時間は、特別条項適用済の場合のみ合計に含まれます。

H

H-1

H-2

H-3

H-1

スタッフ名をクリックすると該当スタッフの承認状況の確認や締め承認を
行うことができます。

H-2

「詳細を見る」をクリックすると労働時間管理画面が表示され労働時間の
確認や特別条項の申請を行うことができます。

H-3

にマウスカーソルを合わせる
とグラフやアイコンの説明が表示されます。



I 総労働時間：
選択した年月の総労働時間です。
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I

I-1

I-2

I-1

スタッフ名をクリックすると該当スタッフの承認状況の確認や締め承認を
行うことができます。

I-2

「詳細を見る」をクリックすると労働時間管理画面が表示され労働時間の
確認や特別条項の申請を行うことができます。


