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スマホ共有方法について

①通知に掲載してあるQRコードよりインストールします。
②契約コード及び契約パスワードを入力し②画面に移行できたら共有ボタンをタップします。
③ホーム画面に追加を選択します。
④追加をタップします。
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スマホログイン方法について

① Universal勤次郎をタップします。
②ユーザー・パスワードを入力後にログインボタンをタップします。
③必要に応じてパスワードを保存をタップします。
④トップページが表示されます。
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申請画面への移行方法

①左上の「三」マークをクリックします。
②「申請一覧」をクリックします。
⇒「申請一覧」をクリックすると、各種申請が選択肢として表示されるため、申請したいメニューをクリックし、
入力画面へ進み申請を行ってください。
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打刻申請

①事後を選択します。
②申請対象日を入力します。
③出勤時刻、退勤時刻を入力します。
④休憩時間を入力します。（追加する場合は行追加をクリックします。）
⑤申請理由を入力します。
⑥「申請する」をクリックします。
⑦確認画面が表示されます。
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スマホからの打刻入力(出勤/退勤)

① 打刻漏れがある場合は打刻申請を促す画面が表示されます。
②「打刻申請」をクリックしますと打刻申請画面へ遷移します。
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残業申請

①事後を選択します。
②申請対象日を入力します。
③対象日の勤務種類、就業時間帯が異なる場合は変更します。
④出勤時間、退勤時間を入力します。※勤務外時間は空欄の状態で⑤へ進んでください。
⑤休憩時間を入力します。
（就業時間帯の休憩時間が初期登録されます。追加する場合は行追加をクリックします。）

⑥「次へ」をクリックします。
⑦残業時間の確認、申請理由を登録して「申請」をクリックします。
⑧確認画面が表示されます。
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任意項目申請

①任意項目を選択します。
②事前事後を選択します。
③申請対象日を入力します。
④「申請内容」に申請する時間を登録します。
⑤申請理由を入力します。
⑥ 「申請する」をクリックします。
⑦確認画面が表示されます。

1
2
3
4

5
6

7



9

休暇申請

①事前事後を選択します。
②申請対象日を入力します。（連続して休暇を取得する場合は「複数日」をクリックします。）
③休暇の種類を選択します。
④勤務種類、就業時間帯を選択します。
⑤申請理由を記入します。
⑥「申請する」をクリックします。
⑦確認画面が表示されます。

※「休暇残数」をクリックすると残数の確認ができます。
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時間休暇申請

①事前事後を選択します。
②申請対象日を入力します。
③出勤時刻を入力します。（※遅刻して出勤する場合に入力してください。早退する場合に入力してください
④退勤時刻を入力します。 との表記がありますが、時間休を取得した際の出勤時間と退勤時間を入力して

いただければ問題ありません。）
⑤外出時間を入力します。（中抜けする際に時間休を取得する場合に入力します。）
⑥「計算して次へ」をクリックします。
⑦計算された時間を確認して申請理由を入力します。
⑧確認画面が表示されます。
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休日出勤申請

①事後を選択します。
②申請対象日を入力します。
③対象日の勤務種類、就業時間帯が異なる場合は変更します。
④出勤時間、退勤時間を入力します。
⑤休憩時間を入力します。
（就業時間帯の休憩時間が初期登録されます。追加する場合は行追加をクリックします。）

⑥「次へ」をクリックします。
⑦休出時間の確認、申請理由を登録して「申請」をクリックします。
⑧確認画面が表示されます。
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遅刻早退申請

①事前事後を選択します。
②申請対象日を入力します。
③出勤時間と退勤時間を入力します。
④申請理由を記入します。
⑤「申請する」をクリックします。
⑥確認画面が表示されます。
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申請一覧

①左上の「三」マークをクリックします。
②「申請一覧」をクリックします。
③提出した申請を確認出来ます。
④申請の種類にて絞り込みが可能です。
⑤ マークをクリックすると詳細の確認が出来ます。（未承認の場合は修正が可能となります。）
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取消及び削除

①申請一覧から取り消したい申請を選択します。
②✐を選択し取消するを選択します。
⇒選択すると「取消する、削除する、修正する」という選択肢が表示されるため、該当するものを選択して
ください。
③申請理由を入力し申請するを選択します。
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承認方法

①「承認すべきデータがあります」をクリックします。
（「三」マークの「承認一覧」からも表示出来ます。）

②申請の種類にて絞り込みが可能です。
③提出されている申請を一括で承認する場合は「一括で承認する」をクリックします。
④ マークをクリックすると詳細の確認が出来ます。
⑤「承認する」「否認する」をクリックします。
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