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① 設置者管理画面の「設定」メニューから「職員管理」を開いてくだ
さい。

③ 勤務園変更申請画面で異動先の幼稚園を「都道府県」と検索フォー
ムを使って探してください。

② 職員一覧から勤務園を変更したい職員様の「編集」ボタンを押して
、右上の「勤務園変更申請」を選択してください。
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④ 異動先の幼稚園が見つかったら選択して、右下の「申請」を押して
ください。

⑤ 勤務園変更申請の確認画面が表示されるので問題なければ「申請」
ボタンを押してください。
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⑥ 申請が完了します。異動先の園に以下のメール（変更申請）が届き
ます。

申請先の幼稚園の通知先メールアドレス宛に届くメール文面です
（申請元には届きません）
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⑦ ⑥のメール内のURLもしくは職員管理画面を開くと、勤務園変更申
請が確認できますので、「承認」もしくは「拒否」を押して手続きを進
めていただくと、勤務園変更申請が完了します。

手続き完了後に
申請元の幼稚園の
通知先メールアド
レス宛に届くメー

ル文面です
（申請先には届き

ません）
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