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回覧・レポートとは・・・

資料や報告書などの通達事項を複数のメンバーに対して一斉配信できる機能です。

誰が確認したか、していないかを一覧で把握することができます。

また、作成者と受信者の間でコメントのやり取りができます。

回覧はWeb上で配信されるので、紙媒体のように途中で滞ることもありません。

回覧・レポート
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システム管理者、または回覧・レポート機能の
機能管理者で回覧・レポート機能を開き、
右上の歯車アイコンをクリックすると、
管理者の設定メニューが表示されます。

１.回覧・レポートの管理者メニュー

▼【機能管理】
回覧・レポート管理
▼【書式設定】
表題・書式設定
書式のインポート
書式のエクスポート
▼【通知先設定】
通知先設定
通知先のインポート
通知先のエクスポート

▼【システム管理】
設定状況
ファイルダウンロード設定
共通設定
管理者設定

※【システム管理】はシステム管理者のみ設定可、
【機能管理】はシステム管理者および機能管理者のみ設定可。

※機能管理者

※システム管理者
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機能管理者に設定されると、回覧・レポート機能
の[個人設定]に加え、[機能管理]まで操作できる
ようになります。

機能管理者は、他のユーザーが作成した回覧・
レポートの閲覧、完了、削除の管理が行えます。

①設定はユーザー単位、またはロール単位に付与

できます。

②管理者設定の一覧からチェックボックスに

チェックを入れたユーザー/ロールを除外します。

管理対象を設定することで、その対象組織内の
ユーザーのみを管理できます。
（管理対象外の組織に所属しているユーザーを
管理することはできません。）

２.回覧・レポートの機能管理者を設定する

■[システム管理] ＞ [管理者設定]

1 2

ポイント
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３.回覧・レポートの共通設定を設定する

①ユーザーが対象の回覧・レポートを開くと、

[回覧・レポートの詳細]画面の[コメント履歴]に
既読が表示されますが、その表示対象を設定できます。
※それぞれの回覧・レポート個別で設定することは
できません。

②チェックを入れた場合、 [回覧・レポートの詳細]

の画面にて、[確認済み]ボタンを押すと、回覧・
レポート機能を開いた最初のページに遷移します。

チェックを外した場合、 [確認済み]ボタンを押して
も、同じ画面に留まります。

1

2

■[システム管理] ＞ [共通設定]
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添付ファイルデータの一括ダウンロードを
利用するかを設定します。

■[システム管理] ＞ [ファイルダウンロード設定]

４.ファイルダウンロード設定を設定する

1

3

2

①一括ダウンロード機能の使用を許可するかを

設定します。

②一括ダウンロード時の、ファイルの合計サイズの

最大値が設定できます。
※1～10240の間で設定できます。

③一括ダウンロード時の、ファイルの最大数を

設定できます。
※1～10000の間で設定できます。



回覧・レポート（管理者）

Copyright (C) 2026 Rismon Business Portal Co.,Ltd. All Rights Reserved. GW-2026-03-EDT27-02 6

５.共通の回覧・レポート書式を作成する

書式は、テキスト形式（リッチテキスト）と、
部品を使用した形式の２種類を作成することができ
ます。

①書式が作成できます。

②部品形式へ、入力モードを切り替えできます。

全ユーザー共通の回覧・レポート書式を作成します。
統一した書式で運用が行えます。

■[機能管理] ＞[表題・書式設定]

1

2
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６.共通の送信先（宛先）を作成する

[通知先の追加]ボタンから作成してください。

※作成した送信先は、全ユーザーに公開されるため、
よく利用する宛先を作成することをお勧めします。

※組織ごとに通知先を分けたい場合は、通知先名に
その組織名を入れることをお勧めします。

（例）
日報提出（本社用）、日報提出（営業部）

全ユーザー共通の通知先のマスタを作成します。
よく利用する宛先を、事前に登録できます。

■[機能管理] ＞[通知先設定]
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７.書式をインポート・エクスポートする

■[機能管理] ＞[書式のインポート]
書式をCSVファイルにてインポートできます。

1

2

3
①タイトルとなる、[表題]を入力します。

②対象のCSVファイルを選択します。

③[インポート]をクリックすると、書式情報を取込む

ことができます。

※インポートするCSVファイルの詳細な編集方法は
インポート画面下部をご確認ください。

※サンプル書式のテンプレート公開しておりますので
ぜひご活用ください。
詳細はこちら。

①エクスポートしたい書式を選択します。

②[エクスポート]をクリックすると、CSVファイルが

ダウンロードされます。

■[機能管理] ＞[書式のエクスポート]

－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－

書式情報をCSVファイルにエクスポートできます。

1 2

https://www.desknets.com/neo/users/format/report/
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８.ネオツイのお知らせ通知設定を設定する

管理者設定機能の[お知らせ通知]設定より、
ネオツイに表示する回覧・レポートのお知らせ
内容を細かく設定することができます。

ネオツイのお知らせ通知にて、通知される内容を
設定できます。

■[管理者設定]＞[運用設定] ＞[画面デザイン設定]＞[お知らせ通知設定]

新着/

未確認

未読
届いた回覧・レポートを開封するまでお知らせを
表示します。 

すべて
届いた回覧・レポートにコメントを登録するか
「確認済み」を押すまでお知らせを表示します。 

ウォッチ
リスト

未読
届いた回覧・レポートにコメントを登録するか
「確認済み」を押すまでお知らせを表示します。 

すべて
新しいコメントがあった回覧・レポートをウォッ
チリスト から削除するまでお知らせを表示します。
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９.管理者側から回覧・レポートを管理する

システム管理者は、全ユーザーの回覧・レポートを
管理できます。

一方、回覧・レポートの機能管理者は、自身が担当
する管理対象の組織に所属するユーザーの回覧・
レポートを管理できます。

※データの閲覧や、強制完了、削除の操作、
ダウンロードが行えます。

管理者側から、各ユーザーが作成した
回覧・レポートを管理できます。

■[機能管理] ＞[回覧・レポート管理]
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