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① 申請メニューを開き、新規休暇申請を選択します。

② 休暇を取得したい⽇を選択し、「申請する」をクリックします。

③ 取得したい休暇を選択します。

④ 休暇を取得する理由を⼊⼒します。

⑤ 振休を選択した際に、休⽇出勤⽇を同時に申請できます。

⑥ 有休（時間休）を選択した際は、開始・終了時間を設定してください。

⑦ 必要事項を⼊⼒し、「確認する」をクリックすると、
  確認画⾯になります。

⑧ 申請する内容を確認し、誤りがなければ
  「申請する」をクリックし、申請を完了させます。

 

画⾯上部に戻る

 

 

以上でございます。
最後までお読みいただきありがとうございます。
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