＜各種申請の出し方＞

1. ＷＩＺを開く（個人のパスワード・ユーザー名で開く）

↓

2. 「ワークフロー・申請」をクリックする

↓

3. 「新規申請」をクリックする

↓

4. 「勤務届け」の項目から、該当するボタンをクリック

↓

5. ＜休暇・欠勤・遅刻・早退・外出＞の場合
申請書式に「必要事項」を入力する。

①届出日　②期間（日時と、○日間又は○時間○分）③事由（必ず入力する）　④連絡先

＜勤務変更＞報告・希望の場合

1 届出日　②指令者所属、氏名　③対象者所属、氏名　④変更内容

※ 報告例：○年○月○日の日勤勤務を△年△月△日、青南太郎の夜勤勤務と変更することを報告します。

＜休日振替＞の場合

①届出日　②対象者所属、氏名　③休日　④振替日　⑤事由（必ず入力する）

＜時間外勤務＞の場合（命令者が申請する）

①届出日　②対象者所属、氏名　③実施内容（必ず入力する）④実施日

↓

6. 内容に不備のない事を、もう一度確認。

※申請に不備がある場合は、決裁されないことがあります

↓

7.　「登録」をクリック
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