
部署を登録する

有給休暇管理システム Smile Day



【HOME】画面から、【部署一覧】画面に進みます
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部署の情報は、

社員数が多いので、有給休暇の管理を
部署単位で行いたい、

あるいは、部署毎に有給休暇の取得状
況を確認したい、

という時に検索条件として使う用途がメイ
ンとなりますので、
不要な方は【3.社員登録】に進んでくださ
い。
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最初の設定時は、

まだ部署は何も登録されていない状態で
すので、

右上の「部署登録」ボタンを押して【部署
登録】画面に進んでください。

【部署一覧】画面から、【部署登録】画面に進みます
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【部署登録】画面
入力項目について

［部署コード］
既存の社内システムで使用している部署コードなど、
任意のコードを入力してください。
空白でも構いません。

［部署名］
部署名を入力してください。

「保存」ボタン
押すと、画面上で編集した内容が部署として保存さ
れます。

「戻る」ボタン
押すと、画面上で編集した内容を保存せずに、【部
署一覧】画面に戻ります。
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登録した部署の編集について

登録した部署について編集したい場合は、

【部署一覧】画面に表示されている該当
部署の「編集」ボタンを押していただくと、
【部署登録】画面が開きますので、そちら
でコード・名称を変更可能です。


