
5.11 締切処理

①部門を指定します

ⅰ．全部門を締める場合この操作は省略します（締め部門が空白のまま）

ⅱ．部門指定しますと、下位部門全部含まれます。

ⅲ．組織ツリーを表示させる前に「基準日」を注意してください、
特に年度変わりの時期、前期の組織を指定する場合、基準日を前期の日付に変更してください

②検索ボタンを押下します

検索しますと、「前回締め月度」にいつまで締められているか表示されます。

③未締め者検索

省略可、締められていない対象者を確認する場合、該当ボタンを押下しますと、締められていない対象者が表示されます。

④実行ボタンを押下します

実行ボタンを押下しますと、月次承認されているデータが締められます。

実行結果が右図のように表示されます。

未締めデータがある場合、②、③を操作して締められていない対象者を
確認することができます。

5.11
締切処理
月次承認されている勤怠データに対して、締切処理を行う画面です。
締切処理されたら、勤怠データの変更ができなくなります。

締切処理手順
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5.11 締切処理

①部門を指定します

ⅰ．全部門を解除する場合この操作は省略します（締め部門が空白のまま）

ⅱ．部門指定しますと、下位部門全部含まれます。

ⅲ．組織ツリーを表示させる前に「基準日」を注意してください、
特に年度変わりの時期、前期の組織を指定する場合、基準日を前期の日付に変更してください

②検索ボタンを押下します

検索しますと、「前回締め月度」にいつまで締められているか表示されます。

③選択処理を「解除する」にします

デフォルト値は「締める」となっていますので、「解除する」に変更します。

④処理対象月を指定します

「今回締め月度」に、解除する対象月を指定します。

⑤実行ボタンを押下します

実行ボタンを押下しますと、締められているデータが解除されます。

実行結果が右図のように表示されます。

締切解除手順
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