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【 手続一覧】目的別 処理手順フロ ー

やりたいこと 対象の状況・タイミング 行うべき手続き 操作手順のポイント

兼業を
取り消したい

承認前の兼業依頼
（審査状況が処理完了以外）

一覧より「表示」 ⇒「削除」ボタンを押下
※まずは削除したい旨を職員係にご連絡ください

承認後
（従事日の前日まで）

「表示」 ⇒ 取消届「 」より取消日・備考を入
力

承認後
（従事日当日・以降）

「表示」 ⇒実施状況報告画面で従事の有無「無」
を選択（実施状況報告編のマニュアル参照）

兼業内容を
変更したい

従事期間が短くなる場合
「表示」 ⇒実施状況報告の最終月の報告で「兼業
を終了にする」にチェック
※変更届の提出は不要（出しても OK）

その他の変更
（期間延長・条件等）

「表示」 ⇒ 変更届「 」より内容変更
※カレンダー表示も併せて修正が必要

削除

取消届の提出

実施状況報告

実施状況報告

変更届の提出



1. ログイン情報の入力

システムログイン画面にて、登録済みの メー

ルアドレス と パスワード を入力し 、「 ログイ

ン」ボタンを押します 。

2. 二段階認証コード

登録アドレスへ即時に送付される 認証コード

（ 6桁数字） を確認し、画面のダイアログに

入力して OKを押します。

3. 依頼者用メニュー

ログイン後、兼業依頼一覧が表示されます。

該当する兼業の 「表示」ボタン を押して詳細

画面に進みます 。

＊＊＊＊@・・・・

※※※※※
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システムログインと基本画面



Step 1: 職員係へロック解除依頼

まだ承認が降りていない状態（審査状況が「兼業依頼の処理完了」以

外）の場合、まずは申請のロック解除 を依頼する必要があります 。

Step 2: システム上での削除

ロック解除 メール の受信後、システム画面上から 「 削除」 を行います 。

①該当依頼の「削除」ボタンを押す
②依頼書の削除の「削除」ボタンを押す

承認前に取り消す場合（削除手続き）



①「表示」ボタ
ンを押す

②職員係に問い合
わせの「 」ボタンを
押す

削除をしたいです。

③問い合わせ内容を記載し、
「送信」ボタンを押す

④職員係から、ロック解除の
メールが届きます

Step 1: 職員係へロック解除依頼

まだ承認が降りていない状態（審査状況が「兼業依頼の処理完了」以

外）の場合、まずは申請のロック解除 を依頼する必要があります 。

（削除手続き）
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①「削除」ボタンを押す

Step 2: システム上での削除

ロック解除 メール の受信後、システム画面上から 「 削除」 を行います 。

①該当依頼の「削除」ボタンを押す
②依頼書の削除の「削除」ボタンを押す

②「削除」ボタンを押す

（削除手続き）



①該当の兼業の「表示」
ボタンを押す

②取消届の「 」ボタン
を押す

承認後で従事開始日前に取り消す場合（取消届の提出）

すでに承認された兼業について、従事開始日より前に取り消しを行う

手続きです。

①該当兼業の「表示」➔ 取消届の「➔」を押す

②「取消日」を入力し、「備考」に理由を記載

③「報告」ボタンを押して完了
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③「取消日」を入力する。

④「報告」のボタンを押す。

（取消届の提出）



パターン ①： 従事期間が短くなる場合

期間が短縮されるケースでは、 変更届を別途提出する必要はありません 。

パターン ②： それ以外の変更がある場合

期間や勤務条件などの変更を行うケースです 。

実施状況報告の最終月にて 、

「 兼業を終了にする」にチェックを入れて報告すれば完了となり

ます。（ ※任意で変更届を出しても差し支えありません ）

システム上から 「変更届」の提出 が必要です。

期間変更の場合は、登録されている カレンダー表示の修正 も忘れ

ずに行ってください 。

兼業内容に変更がある場合



兼業内容に変更がある場合（変更届の提出）

①変更届の「 」ボ
タンを押す

※起算日

（中略）

②「変更日・変更前・変更後」を入力する
③依頼基本情報の該当事項を修正する
※期間変更の場合は、カレンダー表示も修正を行う。

④画面を一番下までスクロールし、「依頼」ボタンを押す
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