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■ 欠勤申請方法



勤怠打刻についての注意事項

 勤怠打刻は、出勤日当日に打刻を行ってください。

ビッグアビリティ・派遣先様双方の承認が必要です。必ず打刻をお願い致します。

 当日の勤怠打刻を忘れた場合、通常の勤怠打刻画面からは入力できません

 勤怠打刻は1日の勤務の流れを、その都度打刻いただきます。

例:出勤時間 打刻
↓

休憩開始時間 打刻
↓

休憩終了時間 打刻
↓

退勤時間 打刻
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＜勤怠打刻完了図＞



勤怠打刻方法:出勤

①「勤怠打刻」 ⇒ ②sm打刻区分の をタップ ⇒ ③「出勤（出社）」「出勤（在宅）」のいずれかを選択

① ② ③
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勤怠打刻方法:出勤

④「当日」「翌日」のいずれかを選択 ⇒ ⑤出勤時刻を入力し「打刻」 ⇒ ⑥確認いただき「OK」をタップ

④ ⑤ ⑥

※日勤の方は「当日」で申請ください
※前日を選択しないようにお願いします
前日の打刻忘れがあった際は、
「（打刻忘れによる）後日申請の場合P.14-17」
をご確認ください

※24時を跨ぐシフト勤務の方は
下記を参考にしてください
【例】 出勤:【当日】22:00打刻

退勤:【翌日】7:00打刻

※「現時刻をセット」を押下しても
時刻の入力ができます
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※「休憩2・3」は、
所定休憩時間を分割して取得された際に
選択ください

勤怠打刻方法:休憩開始

①「勤怠打刻」 ⇒ ②sm打刻区分の をタップ ⇒ ③「休憩1（始）」を選択

① ② ③
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勤怠打刻方法:休憩開始

④ ⑤ ⑥

※「現時刻をセット」を押下しても
時刻入力ができます

④休憩開始時刻を入力 ⇒ ⑤打刻をタップ ⇒ ⑥「OK」押下後、完了となります
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勤怠打刻方法:休憩終了

①「勤怠打刻」 ⇒ ②sm打刻区分の をタップ ⇒ ③「休憩1（終）」を選択

① ② ③
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勤怠打刻方法:休憩終了

④休憩終了時刻を入力⇒ ⑤打刻をタップ ⇒ ⑥「OK」押下後、完了となります

④ ⑤ ⑥

※「現時刻をセット」を押下しても
時刻入力ができます
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勤怠打刻方法:退勤

①「勤怠打刻」 ⇒ ②sm打刻区分の をタップ ⇒ ③「退勤」を選択

① ② ③
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勤怠打刻方法:退勤

④退勤時刻を入力⇒ ⑤打刻をタップ ⇒ ⑥「OK」押下後、完了となります

④ ⑤ ⑥

※「現時刻をセット」を押下しても
時刻入力ができます

※退勤打刻後、ビッグアビリティ・派遣先に
承認メールが届きます
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勤怠打刻:申請後の修正・取消方法

①「勤怠打刻」 ⇒ ②「スケジュール一覧へ」
③画面下部の申請一覧より変更したい「日付」をタップ

① ② ③
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※既に「承認済」になっている場合は、
営業担当まで直接ご連絡ください



勤怠打刻:申請後の修正方法

④「編集」をタップ
⑤正しい「出勤」「退勤」「休憩1」時刻を入力、確認いただき登録 ⇒ ⑥修正が完了となります

④ ⑤ ⑥
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勤怠打刻:申請後の取消方法

④「申請を取り消す」をタップ
⑤申請を取り消すか確認いただき「OK」 ⇒ ⑥取消が完了となります

④ ⑤ ⑥

13



勤怠打刻:（打刻忘れによる）後日申請の場合

①「勤怠打刻」 ⇒ ②「スケジュール一覧へ」 ⇒ ③画面下部にございます「新規申請」をタップ

① ② ③
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④ 「日付」の空欄をタップ後、カレンダーにて勤務日を選択
⑤ 「お仕事」欄横の「選択」をタップ
⑥ 勤怠区分の をタップ

勤怠打刻:（打刻忘れによる）後日申請の場合
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④ ⑤ ⑥



勤怠打刻:（打刻忘れによる）後日申請の場合

⑦「勤務」を選択 ⇒ ⑧「出勤」の をタップ ⇒ ⑨修正を選択

⑦ ⑧ ⑨
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勤怠打刻:（打刻忘れによる）後日申請の場合

⑩「出勤」「退勤」「休憩1」に勤務時刻を入力し「確認」⇒ ⑪入力誤りがないか確認し「登録」⇒ ⑫登録が完了となります

⑩ ⑪ ⑫
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欠勤申請方法



欠勤申請方法

①「勤怠打刻」 ⇒ ②「スケジュール一覧へ」 ⇒ ③画面下部にございます「新規申請」をタップ

① ② ③
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欠勤申請方法

④ ⑤ ⑥

④ 「日付」の空欄をタップ後、カレンダーにて欠勤日を選択
⑤ 「お仕事」欄横の「選択」をタップ
⑥ 勤怠区分の をタップ
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欠勤申請方法

⑦「欠勤」を選択 ⇒ ⑧「確認」※申請理由は必須ではありません ⇒ ⑨「登録」

⑦ ⑧ ⑨
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休暇申請方法



有給休暇申請方法

①「勤怠打刻」 ⇒ ②「スケジュール一覧へ」 ⇒ ③画面下部にございます「新規申請」をタップ

① ② ③
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有給休暇申請方法

④ ⑤ ⑥

④ 「日付」の空欄をタップ後、カレンダーにて有給休暇取得希望日を選択
⑤ 「お仕事」欄横の「選択」をタップ
⑥ 勤怠区分の をタップ
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有給休暇申請方法

⑦「有休」を選択 ⇒ ⑧「確認」※申請理由は必須ではありません ⇒ ⑨「登録」

⑦ ⑧ ⑨
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半日有給休暇取得方法

①「勤怠打刻」 ⇒ ②「スケジュール一覧へ」 ⇒ ③画面下部にございます「新規申請」をタップ

① ② ③
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半日有給休暇取得方法

④ ⑤ ⑥

④ 「日付」の空欄をタップ後、カレンダーにて有給休暇取得希望日を選択
⑤ 「お仕事」欄横の「選択」をタップ
⑥ 勤怠区分をタップ
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半日有給休暇取得方法

⑦「午前休・午後休」を選択 ⇒ ⑧「出勤」横の をタップ ⇒ ⑨「修正」

⑦ ⑧ ⑨
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半日有給休暇取得方法

⑩「出社・在宅」を選択いただき「出勤時間・退勤時間」入力 ⇒ ⑪「確認」をタップ ⇒「登録」をタップ

⑩ ⑪

半日とは、所定労働時間の1/2時間となります。

＜9:00-18:00の出勤時間例＞
■8時間勤務の場合（4時間00分）
午前休 : 出勤 14:00

退勤 18:00
午後休 : 出勤 09:00

退勤 13:00（昼休憩取得時14:00）

＜9:30-18:00の出勤時間例＞
■7.5時間勤務の場合（3時間45分）
午前休 : 出勤 14:15

退勤 18:00
午後休 : 出勤 09:30

退勤 13:15（昼休憩取得時14:15）

※年に5日分（10回）を使用限度といたします。
※派遣先の了承が得られた場合、休憩無の就業も
可能です。

※日勤の方は「当日」で申請ください
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申請後の修正・取消方法

①「勤怠打刻」 ⇒ ②「スケジュール一覧へ」
③画面下部の申請一覧より変更したい「日付」をタップ

① ② ③
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申請後の修正・取消方法

④「編集」「申請を取り消す」 いずれかをタップ ※ 「編集」の際は、P25-⑧の画面になります。
⑤申請を取り消すか確認いただき「OK」 ⇒ ⑥取消が完了となります

④ ⑤ ⑥
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