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４.代行機能について 

  代行機能を利用することにより、「代行申請」「代行承認」を行うことができます。 

  ・「代行申請」・・・従業員が申請できない場合に、他の従業員に代行で申請を依頼すること 

     ⇒「代行申請」を依頼された従業員は、①「代行申請」画面に代行申請することができる従

業員が表示され、「代行申請」ができる。 

  ・「代行承認」・・・承認者が承認できない場合に、他の従業員に代行で承認を依頼すること 

     ⇒「代行承認」を依頼された従業員は、承認依頼メールが届き（設定による）、「代行承認」 

      ができる。 

  ※「代行申請」「代行承認」を従業員に設定する方法については、「4.2.代行機能の利用」参照 

 

  【従業員サイト】 身上申請画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「代行申請」画面が表示される従業員 

・他の従業員から自分に代理で申請依頼があった従業員 

・「全社権限（全従業員の代行申請）」（※）のある従業員（管理者） 

⇒この画面に表示されている他の従業員の「代行申請」を自分ができる。 

 

②「代行先設定」画面が表示される従業員 

・自分の申請/承認を代理で他の従業員に依頼可能な従業員 

・「全社権限（全従業員の代行申請者/承認者の指定）」（※）があり、 

 自分以外の従業員の申請/承認を他の従業員に依頼可能な従業員（管理者） 

⇒この画面で申請者/承認者の代理設定をし「代行申請」「代行承認」をさせることができる。 

 

（※）「５.全社権限設定について」参照 

① 

 

 

 

 

② 
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4.1.代行機能の設定 

 「代行機能利用」（『関連システム』－『身上申請』－「身上申請会社情報」）にて、どの従業員 

が①「代行申請」②「代行先設定」が使えるのか設定することができます。 

   ※「代行機能利用」の初期値は「する（全従業員）」となっており、 

全従業員が自分の「代行申請」「代行承認」を設定することができる設定です。 

 

『関連システム』－『身上申請』－「身上申請会社情報」 

 

 

代行機能利用 設定内容 

①「代行申請」画面 ②「代行先設定」画面 

しない 全従業員利用不可 

【初期値】 

する（全従業員） 

②「代行先設定」にて「代行申請」を

依頼された従業員が利用可能 

全従業員が自分の「代行申請」「代

行承認」を利用可能 

する（全社権限） 「全社権限（全従業員の代行申請）」

（※）のある従業員（管理者）のみ利用

可能 

全従業員利用不可 

（「全社権限（全従業員の代行申請

者／承認者の指定）」（※）があっても

利用不可） 

する（全社権限

＋個別設定） 

「全社権限（全従業員の代行申請）」

（※）のある従業員（管理者） 

もしくは、 

②「代行先設定」にて「代行申請」を

依頼された従業員が利用可能 

「全社権限（全従業員の代行申請者

／承認者の指定）」（※）のある従業

員（管理者）のみ 

 

（※）「５.全社権限設定について」参照 
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4.2.代行機能の利用 

従業員が「代行申請」「代行承認」を利用するには、他の従業員（管理者）から代行設定者とし

ての登録が以下いずれかの方法にて必要です。 

 

（１）管理者が、外部取込で権限を設定する対象の従業員ごとに「代行申請」「代行承認」（「代行区

分」で「０：代行申請」と「１：代行承認」を設定）の設定を行う。 

・外部取込用エクセルひな形ファイル「代行設定情報」を作成 

（PROSR お客様サイト-各種ドキュメント-PROSRV on Cloud-書式・ファイル集-外部取

り込みファイル-従業員申請系よりダウンロード可能） 

 

         ↓ 

・「外部取込」画面より一括で外部取込 

『関連システム』－『身上申請（身上閲覧）』 
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（２）管理者が、権限を設定する対象の従業員ごとに「全社権限設定」（※）の設定を行う。 

   「全社権限設定」（※）を設定した従業員は以下のことができるようになります。 

①「全社権限（全従業員の代行申請）」を設定 

  →全従業員の「代行申請」が可能になる。 

②「全社権限（全従業員の代行申請者/承認者の指定）」を設定 

     →全従業員の「代行申請」「代行承認」の設定が可能になる。 

 

   【従業員サイト】 身上申請画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）従業員が、従業員サイト②「代行先設定」より「代行申請」「代行承認」の設定を行う。 

 

 

 

（※）「５.全社権限設定について」参照 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

 

 

 

 


