
ATOM_交通遅延証明書アップロード方法 

 

１、 勤務表の入力を行う 

交通遅延が発生した日は、「欠勤種別」欄で「交遅」を選択する。 

※以下の例では 2018/4/3、2018/4/6 に交通遅延が発生したケース 

 

入力が完了したら、「仮登録」を行う。 
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２、 サブメニューから、「遅延証明書」を選択する。 

 

 

 

 

 

 

遅延証明書のアップロードは、勤務表確定前に行ってください。 

確定後ではアップロードできません。誤って確定した場合は差戻を依頼してください。 

 



３、 表示月が正しい事を確認の上、「行追加」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４、 「日付」、「路線」、「遅延時間(分)」を入力する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５、 「アップロード」をクリックし、対象の遅延証明書を選択（ダブルクリック）する。 

 

６、 「アップロード」欄のボタンが「完了」になっていればアップロード済みとなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７、 交通遅延が発生したすべての日付に対し、遅延証明書のアップロードを行い、「仮登録」をクリックする。 

 

８、 サブメニューから「勤務表」をクリックし、該当日付の遅延証欄に「参照」と表示されていれば完了です。 

勤務表、交通費、通勤交通費の確定を行ってください。 

以上。 


