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I. 画面説明 
 

  ログイン後のトップ画面 

      
【メニュー説明】 

メニュー 機能 

申請 申請書を選択し、申請書を作成することができます。 

検索 

キーワードで検索すると申請、情報共有、承認など申請経路に関わった申請書

及び決裁完了メール通知の設定された申請書が検索結果として表示されます。 

他のユーザーの申請書（申請経路に関わっていない申請書）は、検索結果

に表示されません。 

検索結果から一括で印刷することができます。 

 

（コピー機能） 

検索結果から申請書内容をコピーし、申請内容を編集して新規に申請書を作成

することができます。 

 

（再申請機能） 

検索結果から、｢決裁、条件付決裁、否決」された申請書について、再申請（再

起案）を行うことができます。 

承認待ち一覧 保存中の申請書、申請依頼、承認待ちの状態の申請書が表示されます。 

個人設定 
代理に申請を行うユーザーを設定することができます。また、不在時に承認依

頼があった際、自動承認や他のユーザーに承認を委任することができます。 

設定 
作成権限を付与されているユーザーが承認フローの作成や申請書テンプレート

の管理をすることができます。 

ダウンロード 

申請書の内容を CSV ファイルでダウンロードすることができます。 

  システム管理者が CSV ファイルダウンロード権限を付与されたユーザー

のみメニューが表示されます。 

ヘルプ ユーザーマニュアルが表示されます。 

 

メニュー 

ユーザーID システムから 

ログアウト 

権限切替 

管理者権限が 

ある場合表示 

 

》目次に戻る 
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【メール通知機能】 

 申請者や承認者が処理を行うとメール通知されます。 

処理者 処理内容 メール送信先 

申請者 

 

削除 代理作成者、申請者、承認者及び情報共有者に申請取消のメール通知

がされます。 

※申請前の削除は、申請者のみにメール通知されます。 

申請書保存 メール送信はありません。 

申請 申請先と情報共有先の宛先に承認依頼メールが通知されます。 

但し、情報共有者は、申請書の処理はできません。 

代理作成 申請先と情報共有先の宛先に申請依頼メールが通知されます。 

但し、情報共有者は、申請書の処理はできません。 

申請 

キャンセル 

承認者にキャンセルメールが通知されます。 

 

承認者 差戻 差戻したユーザーに差戻メールが通知されます。 

但し、代理申請者には差戻できませんので、申請者に差戻します。ま

た、申請者に差戻された場合、代理申請者にも差戻メールが通知され

ます。 

否決 代理作成者、申請者、承認者及び情報共有者に否認のメールが通知さ

れます。 

転送 申請先と情報共有先に承認依頼メールが通知されます。 

承認 申請先と情報共有先に承認依頼メールが通知されます。 

決裁 

 

代理作成者、申請者、代理申請者、承認者及び情報共有者に承認完了

のメールが通知されます。また、決裁メール通知に設定されているユ

ーザーにもメール通知されます。 

条件付決裁 代理作成者、申請者、代理申請者、承認者及び情報共有者に承認完了

のメールが通知されます。また、決裁メール通知に設定されているユ

ーザーにもメール通知されます。 

督促メール 承認者が、48 時間経過しても処理を行わない場合、督促メールが通知

されます。 

※グループ承認の場合、すでに承認済みの場合でもグループ承認の条

件が満たされていない場合、宛先となっているグループ全員に督促メ

ールが通知されます。 

》目次に戻る 
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II. 基本操作 
 

【申請の流れ】 

 

① 申請書を選択し、申請内容の画面

を表示する。 

 (Ⅲ.申請書の操作を参照) 

メニューより「申請」を選択し、「申請書一覧」画面を表示し、

目的に応じた申請書を選択します。 

選択した申請書の申請内容の画面が表示されます。 

 

 

 

② 申請内容を入力する。 

(Ⅲ.申請書の操作を参照) 

タイトルや申請項目に入力します。 

入力項目は、申請書ごとに異なります。 

 

 

 

 

③ 申請経路を確認する。 

 

各申請書には、あらかじめ設定された通常利用する（デフォル

ト）の承認フローと申請先（承認者）が表示されます。 

変更する場合は、変更で別な承認フローを選択します。 

 

 

 

④ 内容を確認し、申請する。 

 

作成した申請内容、申請先（承認者）を確認します。 

作成した申請書を他のユーザーと情報共有する場合、情報共有

先を選択します。 

確認後、「申請」ボタンを押して申請します。 

 

 

 

⑤ 申請先（承認者）に通知 

 

申請先（承認者）として最初に設定されたユーザーに承認依頼

のメールが送信され、申請が処理されます。 

 

 

 

 

⑥ 承認者が申請書を処理する。 

 

承認者は、申請内容を確認し、「差戻、否決、転送、承認、決

裁、条件付決裁」を選択する。 

 

 

 

 

⑦ 申請者に完了通知 

 

申請書が、「否決、決裁、条件付決裁」されると、申請者に処

理完了のメールが通知されます。 

 

》目次に戻る 
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III. 申請者の操作 
選択した申請書の各項目を記入し、申請内容を作成します。申請書は、送信して申請や下書きとして 

保存などができます。 

 

1. 申請書を作成する 

①  申請書をクリックして選択します。 

 

  

申請書カテゴリにある「＋」又は「－」のボタンを押下することにより、 

該当カテゴリを表示又は非表示に切り替えられます。 

 

    ② ｢申請内容｣を入力します。 

       

       

       

自動表示 部署を兼任している 

場合は、申請する 

部署を選択 

申請内容を入力

します。 

》目次に戻る 
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     【入力項目について】 

文字入力 半角・全角の英数文字、テキスト文字が入力できます。 

日付入力 カレンダーより日付入力ができます。 

また、キーボードから入力することも可能です。 

入力するフォーマットは、「yyyy/mm/dd」となります。 

（例）2011/12/12 

添付ファイル Word、Excel、PowerPoint、PDF などのファイルが添付で

きます。添付ファイルは複数可能です。 

申請書添付 過去申請した申請書を関連する申請書としてリンクすること

ができます。 

 

【日付入力】 

① 日付のフィールドを選択すると、カレンダーが表示されます。 

②  該当する日付を選択するとフィールドに日付が入力されます。 

③  キーボードから直接日付を入力することも可能です。 

        

                     日付のフィールドをクリアする場合、カレンダーを表示し、「クリア」 

ボタンを選択してください。 

 

【添付ファイル】 

①  添付ボタンを選択すると、添付ファイル選択画面が表示されます。 

 

② 指定範囲に添付するファイルをドロップして選択します。 

もしくは、ファイルを選択ボタンを押下し、添付するファイルを選択します。 

            添付ファイル名に以下の文字は使わないでください。 

            ・「,」「'」「"」「;」「\」「+」「～」 

・ 機種依存文字（「①」「Ⅰ」「㈱」「髙」など） 

一度にドロップできるファイル数は最大 10 個です。 
》目次に戻る 
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③ 反映ボタンを選択します。 

④ 申請書画面に、選択したファイル名が表示されます。 

 

     【補足】添付ファイルの削除方法 

                ① 削除する添付ファイルの「削除」ボタンを選択します。 

                ② 「反映」ボタンをクリックします。 

           

             添付ファイルを削除する場合も必ず添付実行ボタンをクリックしてください 

 

【申請書添付】 

① 添付ボタンを選択すると、添付可能申請書検索画面が表示されます。 

    

               ② 検索ボタンを選択し、添付するファイルを選択します。 

               ③ 添付ボタンを選択します。 

④ 申請書に画面に、選択した申請書が表示されます。 

 

【補足】添付した申請書の削除方法 

① 削除する申請書の「削除」ボタンを選択します。 

       ② 「添付」ボタンをクリックします。 

      

 添付ファイルを削除する場合も必ず添付実行ボタンをクリックしてください。 

》目次に戻る 
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2. 作成した申請書を申請する 

 承認フローは、以下の３通りから選択することができます。 

 但し、システム管理者の設定により、申請書ごとに承認フローが設定されており、選択できる

承認フローが制限されている申請書があります。 

 

【承認フロー選択】 

【1】既定フロー 

通常利用する（デフォルト）

の承認フロー 

選択された申請書で、通常利用する（デフォルト）の承認フローを

システム管理者があらかじめ設定している場合、申請者の申請先が

自動表示されます。 

 

【2】別フロー 

別に設定されている承認フ

ローを選択 

申請者が、通常利用する（デフォルト）の承認フロー以外の承認フ

ローで申請したい場合、別な承認フローを申請者が選択し、申請を

行います。 

 

【3】都度承認 

都度承認者を選択する 

 

申請者が、最初に承認する承認者を選択します。 

但し、申請者が２人目以降の承認者を選択することはできません。 

承認者は、次の承認者を選択して承認処理を他の承認者に依頼する

か、決裁を行います。 

 

 

【1】通常利用する（デフォルト）の承認フロー 

 ① システム管理者があらかじめ通常利用する承認フローを設定している場合、 

  申請先に承認者が自動表示されます。また、承認フロー表示に設定されている承認 

  フローが表示されます。 

   

 

デフォルト承認フローが条件付き承認フロー選択になっている場合、申請書の入力値によっ

て承認フローが決定され、下記のメッセージが表示されます。 

 

 
》目次に戻る 
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 ② 申請ボタンをクリックします。 

 

③ 申請書が申請先の承認者に承認依頼メールが送信されます。 

 

 

【補足】申請書の承認状況の確認方法について 

 ① 承認フロー確認ボタンをクリックします。 

  

 

  ② 承認状況が表示されます。 

  

 

》目次に戻る 
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【2】別に設定されている承認フローを選択する場合 

① ｢変更｣ボタンをクリックします。 

 

   

②  承認フロー選択画面が表示されます。 

     

③  プルダウンで、「別に設定されている承認フローを選択」を選択します。 

    

     

④  フロー名称より承認フローを選択します。 

   

 

⑤  申請画面に戻ります。申請先に承認者が表示され、承認フロー表示に選択した承認フロー

が表示されます。 

  

    
》目次に戻る 
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⑥  申請ボタンをクリックします。 

  

    

⑦  申請書が申請先に承認依頼メールが送信されます。 

 

 

【補足】申請書の承認状況の確認方法について 

 ① 承認フロー確認ボタンをクリックします。 

  

 

  ② 承認状況が表示されます。 

 

  

 

 

》目次に戻る 
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【3】都度、承認者を選択する場合 

① ｢変更｣ボタンをクリックします。 

 

② 承認フロー選択画面が表示されます。 

③ プルダウンで、「都度、承認者を選択する」を選択します。 

  

④ 選択より「ユーザー選択」又は「組織選択」より検索を行い、申請先を選択します。 

  

⑤ 申請画面に戻ります。又、申請先に承認者が表示され、申請承認フロー表示に「都度選択」と 

表示されます。 

  

⑥ 申請ボタンをクリックします。 

  
⑦ 承認依頼メールが申請先に送信されます。 

 

》目次に戻る 



-14- 

 

3. 申請者の代わりに代理申請する 
申請者の代わりに申請することができます。 

   代理申請は申請ができますが、代理作成は申請書作成のみできます。 

 

① 代理に申請する申請書をクリックして選択します。 

  

  

② 代理に申請する申請者をプルダウンで選択します。 

 

申請者の個人設定で、代理申請者設定する必要があります。 

代理申請者に登録されると、申請者名のプルダウンで選択可能になります。 

 

③ 選択した申請者の所属部署が自動的に表示されます。 

 

申請者の所属部署は該当するメインの部署を表示します。 

なお、兼務している場合は他に所属している部署が選択可能です。 

 

④ 申請書を作成します。 

⑤ 「申請」ボタンをクリックします。 

 
代理申請した場合の申請履歴は、代理申請と表示されます。 

 

》目次に戻る 
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4. 代理作成者が作成した申請書を申請者に申請依頼する 

申請者の代わりに申請書を作成することができます。 

代理作成者が作成した申請書を申請者に送信し、申請者が申請を行います。 

        代理作成は、申請は行いません。申請書作成のみ行います。 

 

① 選択ボタンをクリックします。 

 
 

② 選択画面が表示されます。 

③ ユーザー名から申請書を送信するユーザーを検索します。 

  

④ 検索結果から名前をクリックして選択します。 

 
⑤ 申請画面に戻ると、選択したユーザーが表示されます。 

ｓ 

⑥ 「代理作成」ボタンをクリックします。 

  

 

⑦ 申請依頼メールが申請者に送信されます。 

》目次に戻る 



-16- 

 

5. 作成した申請書を情報共有する 

申請や代理作成する際に、他のユーザーに申請内容を共有することができます。 

情報共有先に指定されたユーザーについては、以下の権限が与えられます。 

・通知メールの権限がある場合、通知メールが CC で届きます。 

・申請書に対する閲覧ができ、申請経路に含まれていなくても検索画面から検索できます。 

 

① 選択ボタンをクリックします。 

  
 

② 選択画面が表示されます。 

 組織もしくは社員名から相手先を検索します。 

 

  

【補足】組織選択 

組織を選択すると、個人ではなく登録された組織宛の通知先に設定されたユーザー

で情報を共有することができます。 

 

③ 情報共有を複数で行う場合、 

選択にチェックを入れ「選択結果に反映」ボタンをクリックします。 

  
》目次に戻る 
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④ 選択結果の一覧にチェックしたユーザーが表示されていることを確認し。 

｢選択結果を反映｣ボタンをクリックします。 

  

    ユーザーをさらに追加する場合、②検索と③選択を繰り返します。 

 

 

⑤ 申請画面に戻ると、選択したメンバーが表示されます。 

  

   

》目次に戻る 
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6. 作成中の申請書を保存する 

作成中の申請書を保存することができます。 

  

① 申請書保存のボタンを押すと、申請書が保存されます。 

 
 

 ② 保存した申請書は、メニュー：承認待ちをクリックし、処理待ち一覧を表示します。 

 

③ 編集する申請書の行をクリックすると申請書画面に遷移します。 

 

④ 保存した申請書を再度作成できます。 
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7. 申請書を取り消しする。 

  削除ボタンをクリックすることで、申請書を削除することができます。 

       
削除ができる申請書は、保存中の申請書、または承認者から申請者に差戻された 

申請書になります。 

承認者が処理中の申請者や「決裁・条件付決裁・否決」された申請書は、削除が 

できません。 

 

8. 申請書を再申請する 

申請者は、「決裁・条件付決裁・否決」された申請書を再申請することができます。 

再申請する場合、「検索」の検索結果から申請書を選択します。 

保存中や承認者の処理中の申請書は、再申請できません。 

 

申請書を選択すると、タイトルに【再申請】と表示され、元の申請書内容がコピーされます。 

申請者は、申請内容を編集して申請を行います。 

 

【「検索」メニューの検索結果から申請】 

① メニューより「検索・コピー」をクリックして選択 

 

② 検索条件を入力して、検索します。 

③ 検索結果の再申請ボタンをクリックします。 

 

④ 申請書画面に遷移します。 

⑤ タイトルに【再申請】と表示され、元の申請書内容がコピーされます。 

また、元の申請書が添付されます。 

      

      

⑥ 申請内容を編集して、再申請する申請内容を作成します。 

元の申請書が添付されます。クリックすると、 

元の申請書が表示されます。 
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⑦ 申請書作成後、申請を行います。 

 

【詳細画面から再申請】 

① 申請済の申請書を表示します。 

② 詳細画面の再申請ボタンをクリックします。 

 

③ 「検索」メニューからの再申請と同様に再申請が可能となります。 
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9. 申請した内容をコピーし、新規申請を行う 

申請者は、申請内容をコピーして申請を作成することができます。 

コピーする場合、「検索」の検索結果から申請書を選択します。 

 

【「検索」のメニューの検索結果から申請】 

① メニューより「検索・コピー」をクリックして選択 

  

② 検索条件を入力して、検索 

 

 

③ 各申請書のコピーボタンをクリックします。 

 

 

④ 申請書画面に遷移します。 

 

 

⑤ 申請内容を編集して、申請書を作成します。 

⑥ 申請書作成後、申請を行います。 

 

【詳細画面からコピー】 

① 申請済の申請書を表示します。 

② 詳細画面の再申請ボタンをクリックします。 

 

③ 「検索」メニューからのコピーと同様に申請が可能となります。 
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10. 申請をキャンセルする 

申請者は、まだ一度も承認されていない申請に限り、申請をキャンセルすることができます。 

キャンセルされた申請書は保存中の状態に戻ります。 

 

【「承認待ち一覧」から申請キャンセル】 

① メニューより「承認待ち一覧」をクリックして選択 

  

② 「決裁待ち」の申請書をクリックし、申請書を表示 

 

③ 申請キャンセル可能な申請の場合、下部に「申請キャンセル」ボタンが表示されます。 

 

 

④ 「申請キャンセル」ボタン押下で保存中に戻ります 
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IV. 承認者の操作 
申請書の承認者として申請された承認者は、受信した申請書を処理する必要があります。 

承認者は、コメントの入力、申請先（次の承認者）及び必要に応じて情報共有先の選択を行い、 

申請書の差戻、否認、転送、承認、条件付決裁、決裁のいずれを行うか判断します。 

 

1. 申請書を差し戻しする（申請者へ差し戻し） 

①差戻ボタンをクリックします。 

  

     

2. 申請書を差し戻しする（差戻先を選択して差し戻し） 

① 変更ボタンをクリックします。 

  

     

② 選択画面が表示されます。 

  

    ③「検索」をクリックしてユーザーを選択します。 

    ④ 検索結果より差戻先のユーザーを選択します。 

       差戻ができる先は、承認履歴に表示されている｢申請者｣又は｢承認者｣のみになりま  

す。代理申請者には差戻はできません。 

    ⑤ 差戻するユーザーが、申請先に表示されます。 
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    ⑥ ｢差戻｣ボタンの「▼」を押して、「申請先を指定して差戻」をクリック 

指定した申請先に申請書を差戻します。 

     

     

      

3. 申請書を否決する 

① 申請書を否認する場合、否決をクリックします。 

 

  

4. 申請書を転送する 

判断のつかない申請内容に関して、承認ルート以外の任意のユーザーに確認や相談を 

行うことができます。転送を行った場合、承認は行っておりませんので、確認・相談後 

に承認が必要になります。 

① 選択ボタンをクリックします。 

 

 

② 選択画面が表示されます。 
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    ③「検索」をクリックしてユーザーを選択します。 

【補足】組織選択 

組織を選択すると、個人ではなく登録された部署承認に設定されたユーザーに 

承認依頼することができます。 

    ④ 検索結果より転送先のユーザーを選択します。         

    ⑤ 転送先のユーザーが、申請先に表示されます。 

     

  ⑥ ｢転送｣ボタンを押して、申請書を転送します。 

   

 

5. 申請書を承認する 

承認ルートが設定されている場合、次に承認する承認者が申請先に表示されます。 

都度承認の場合、次に承認する承認者を選択するか、条件付決裁又は決裁で最終承認を 

行います。 

      

承認ルートが設定されている場合 

    ① 次の承認者が、申請先に表示されます。 
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  ② ｢承認｣ボタンを押して、次の承認者に承認依頼します。 

   

   

    

都度承認の場合 

① 変更ボタンをクリックします。 

 

② 選択画面が表示されます。 

 

    ③「検索」をクリックしてユーザーを選択します。 

【補足】組織選択 

組織を選択すると、個人ではなく登録された部署承認に設定されたユーザーに 

承認依頼することができます。 

    ④ 検索結果より次の承認者を選択します。         

    ⑤ 次の承認者が、申請先に表示されます。 

     

     

       ⑥ ｢承認｣ボタンを押して、次の承認者に承認依頼します。 
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6. 申請書を条件付決裁する 

承認ルートで、最終承認者として設定されている場合、｢条件付決裁(最終承認)｣ボタンが 

表示されます。 

 

  ① ｢コメント｣に決裁条件を入力します。(必須) 

  

  ② ｢条件付決裁(最終承認)｣ボタンをクリックします。 

   

承認ルートで最終承認者として設定されている場合、｢申請先｣には、 

次の承認者は表示されません。 
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7. 申請書を決裁する 

承認ルートで、最終承認者として設定されている場合、｢決裁(最終承認)｣ボタンが表示されます。 

 

① ｢決裁(最終承認)｣ボタンをクリックします。 

 

承認ルートで最後の承認者として設定されている場合、｢申請先｣には、 

次の承認者は表示されません。 
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8. 申請書を複数人に転送する 

承認ルート以外の複数ユーザーにグループを設定して承認依頼を行うことができます。なお、承

認フローが都度承認の場合は設定された転送先のグループが最終決裁者扱いとなります。 

  

① グループ申請先の選択ボタンをクリックします。 

 

② 選択画面が表示されます。 

 

【設定方法】 

部署 設定するユーザーの部署を選択します。部署を選択することでグループ

承認者に表示されるユーザー一覧が変動します。 

グループ承認者 グループに属するユーザーを選択し、「選択→」ボタンをクリックで設定

します。「←削除」で設定解除されます。 

承認条件 承認条件を選択します。 

差戻し条件 承認条件が満たされない場合に差戻されますが、「一人以上が差戻を行っ

た時点で差し戻す」チェックすると、一人が差戻した事時点で差戻され

ます。 

差戻し先 差戻先を選択します。 

 ※承認フローが都度承認の場合、差戻し先は「申請者」のみ選択可能となります。 
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③条件を設定して「登録」をクリックします。 

 

【設定例】承認条件 

上記設定の場合、3 人中の 2 人が承認した場合にグループ承認されます。 

差戻し条件にチェックが入っているため、3 人中の 1 人でも差戻した場合、申請者へ差戻されます。 

 

  ④ ｢承認｣ボタンもしくは「転送」ボタンを押して、グループ承認者に承認依頼をします。 

  
   ※グループ申請先に設定したユーザー名が表示されます。 

 

 

【補足】承認履歴 

グループ申請先を設定した場合、承認履歴にはグループ申請先とその条件が表示されます。 

また、グループ承認者は枠でまとめて表示されます。 
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①設定された申請先のユーザー名、承認条件を表示します 

②グループ申請先として承認もしくは差戻を行ったユーザーを枠で囲みます 
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V.  システム共通の操作 
 メニューに関するシステム共通の基本的な操作について説明します。 

 

1. 検索 
   

   
① 検索キーワードの入力 

  【検索キーワードがある場合】 

該当の検索内容を選択、もしくは入力し、検索ボタンをクリックします。 

 

【検索キーワードがわからない場合】 

何も入力せず、検索ボタンをクリックします。 

 

② 申請書をキーワードとして検索 

  【申請書名を直接入力する場合】 

「申請書名」に申請書名の一部または全てを入力して、「検索」ボタンをクリックします。 

   

【申請書名を選択する場合】 

「申請書名」の「選択」ボタンをクリックします。 

登録されている申請書が一覧で表示されます。 

検索を行う申請書をクリックします。 

 
申請書名に入力（または選択された申請書名）された文字を含む申請書が全て検索 

されます。 
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③ 検索結果の表示とソート 

   検索結果は一覧で表示されます。 

ソートボタン（上下マーク）をクリックすると、その項目で申請書がソート（並び替え） 

されて一覧表示されます。 

上マークは昇順、下マークは降順でソートされます。 

     

 

一覧でチェックボックスをチェックしている場合、ソートを行うとチェックは全てクリア 

されます。 

  

④ 詳細条件の指定 

「詳細条件を表示する」をクリックすると、より詳細な検索条件を指定できます。 

 
 

検索条件に申請番号を使用した場合、条件に当てはまる差戻申請書も 

一覧に表示されます。
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2. 処理待ち一覧 

   
｢保存中｣、｢差戻（申請待ち）｣、「代理作成承認待ち（申請待ち）」、｢承認待ち｣、

「決裁待ち」、「決裁済み」の状態の申請書が表示されます。 

 
 

申請書件数の右にある「＋」又は「－」のボタンを押下することにより、 

該当項目を表示又は非表示に切り替えられます。 

ソートボタン（↑↓マーク）をクリックすると、その項目で申請書がソート 

（並び替え）されて一覧表示されます。 

↑マークは昇順、↓マークは降順でソートされます。 

 

   【処理待ち一覧の表示】 

 例）申請者（田中一郎）でグループ承認者（田中一郎、佐藤次郎）となっている場合 

承認条件 田中一郎の処理待ち一覧での表示 

グループ承認者の承認状態 

グループ承認の承認者：田中一郎、佐藤次郎 
承認待ち 決裁待ち 

田中一郎が承認する前で 

承認条件が満たされる前の場合 
表示 非表示 

田中一郎が承認した後で 

承認条件が満たされる前の場合 
非表示 非表示 

グループ承認が承認された場合 非表示 表示 

          

申請者かつグループ承認者が、承認したが、グループ承認は完了していない場合は、承認処理待ち

一覧に表示されません。申請書を確認する場合は、検索画面から該当申請書をご確認ください。 
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3. 印刷 

申請書を印刷することが可能です。申請書の印刷する方法は、表示している申請書を印刷する方法 

と複数の申請書を一括で印刷する方法があります。 

 

【表示している申請書を印刷する場合】 

① 印刷する申請書を選択します。 

 

② 印刷ボタンメニューをクリックします。 

 

③ 申請書が PDF で表示されます。PDF で表示された申請書を印刷することができます。 

 

【複数の申請書を一括で印刷する場合】 

① メニューで検索を選択します。 

 

② 印刷する申請書を検索します。 

③ 印刷する申請書をチェックします。 

 

  検索結果に表示されている全ての申請書をチェックする場合、｢全て選択｣を 

  クリックします。チェックを解除する場合、｢全て解除｣をクリックします。 

 

④ 印刷ボタンをクリックします。 

 

⑤ 申請書が PDF で表示されます。PDF で表示された申請書を印刷することができます。 

複数の申請書が 1 つの PDF ファイルで作成されます。 
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4. 代理申請者設定 

申請者に代わりに代理で申請できるユーザーを設定することができます。 

代理申請可能者として設定されている場合、設定されたユーザーは申請書を作成し、代理で申請す

ることが可能です。 

登録者が代理申請可能者に設定できません。 

 

①個人設定→「代理申請設定」をクリックします。 

②代理申請者の選択をクリックします。 

 

 

③本人の代わりに申請可能なユーザーを選択します。（複数ユーザーの選択可能） 

④登録ボタンを押します。 
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5. 不在設定 

休暇などで承認依頼の申請書を処理できない場合、事前に不在設定を行うことができます。 

不在期間中に承認依頼があった場合、自動承認を行うか、承認権限を別なユーザーに委任する 

ことができます。 

  グループ承認、都度承認および最終承認の自動承認はできません。 

  またグループ承認では承認作業を委任することもできません。 

①個人設定→「不在設定」をクリックします。 

②不在期間中の不在処理を選択します。 

承認作業を委任する 承認を委任者に委任すると承認権限を委任者にも付与する

ことができます。 

自動承認する 承認依頼があった場合、自動的に承認します。 

③委任者を選択します。（承認を委任者に委任した場合） 

 

 

④不在期間を設定します。 

不在期間設定時に、日付を入力して時刻を入力していない場合に、自動で時刻を設定します。 

開始：00:00 が設定   終了：23:59 が設定 

⑤登録ボタンを押します。 

⑥不在設定が表示されます。 

  

補足：変更・削除欄のボタン表示について 

期間到来 ボタン表示 内容 

不在期間で設定した期間前 変更及び削除 不在設定の内容を変更又は削除することが可

能です。 

不在期間で設定した期間中 停止 不在設定の内容を停止することが可能です。 

不在期間で設定した期間後 削除 不在設定の内容を削除することが可能です。 

不在期間で設定した期間前 

不在期間で設定した期間中 

不在期間で設定した期間後 
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6. 承認印登録 

申請書の表示（画面）で使用される承認印を登録します。印刷時の表示では登録した承認印は使

用されません。 

システム管理者が承認印登録を許可していない場合、承認印登録メニューは表示されません。 

 

①個人設定→「承認印登録」をクリックします。 

    

②参照ボタンをクリックし、承認印として登録する画像ファイルを選択します。 

     

③登録ボタンをクリックします。 

④登録されている承認印を削除したい場合は、クリアボタンをクリックして登録します。 

 

システム管理者が承認印を使用する設定としていない場合は、承認印を登録しても申請書 

には表示されません。 
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7. ダウンロード 

CSV ファイルのダウンロード権限を付与されたユーザーは、申請書の内容を CSV ファイルで 

ダウンロードできます。 

 

①ダウンロードをクリックします。 

 
②CSV ファイルで出力する申請書の条件を入力します。 

   

③全申請書又は個別申請書を選択して CSV ファイルで出力します。 

全申請書 全ての申請書テンプレートに共通の項目のみを CSV ファイルで出力します。 

【共通項目】 

申請番号、申請書名、申請部署、申請者、申請日、状態、タイトル、取消・否

認・承認完了日、取消・否認・承認完了者 

個別申請書 特定の申請書名を指定して、申請書の内容全てを CSV ファイルで出力します。 

 

 

④出力した CSV ファイルを保存すると、CSV ファイルが作成されます。 
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8. ヘルプ 

ユーザーマニュアルが表示されます。 

 
 



-41- 

  

VI. ログイン 
ワークフローのみを利用する場合、ログイン画面からログインが可能です。  

 

1. ログイン 

ログイン画面で会員 ID、ユーザーID、パスワードを入力し、ログインします。 

 

ログイン URL： https://wf.j-motto.co.jp/COM_LOGIN/ 

 

2. パスワードの再設定 

初回ログイン時、パスワードの再設定を行います。 

 

パスワードは 8～30 文字の半角英数字を組み合わせたものを設定します。 

3. ログイン完了 

処理待ち一覧画面へ遷移します。 
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VII. 与信連携機能 
調書取得サービスに申込済の場合、「与信限度申請書」、「調書取得申請書」のテンプレートが表示されます

こちらのテンプレートでは、調書情報の取得が可能です。 

本機能は中国でのワークフローのみ利用できる機能です。 

 

1. 与信限度申請書 

与信限度申請書テンプレートを利用した場合、調書申請情報が取得可能となります。 

① 申請画面から「与信限度申請書」を選択します。 

② 申込内容の「調書情報取得」ボタンを押下します。 

 

③ 調書選択画面に条件を入力し、検索ボタンを押下します。 

 

④ 選択する会社の受理番号を押下します。 

 
⑤ 申請内容に調書申請情報（会社名、受理番号、PDF データ）が反映されます。 
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2. 調書取得申請書 

調書取得申請書テンプレートを利用した決裁が完了時に本システムから海外調書システムへ証書取

得申込できます。 

① 申請画面から「調書取得申請書」を選択します。 

② 必要情報を入力し、申請を押下します。 

③ 処理待ち一覧、もしくは検索にて決裁済の調書取得申請書を選択します。 

④ 「調書信用調査」ボタンを押下します。 

 

⑤ 外部サイト（調書信用調査申込内容確認ページ）へ遷移します。 

⑥ 内容に誤りがないことを確認し、申請ボタンを押下します。 
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VIII.  設定機能  
 作成権限が設定されている一般ユーザーが、承認フロー作成と申請書テンプレート管理を行うことがで

きます。 

 

1. 承認フロー一覧 

設定されている承認フローの一覧が表示されます。 

  注意：承認フローが登録されていない場合、一覧には承認フローは表示されません。  

   

  【新規登録】新規に承認フローを登録します。 

① メニュー：設定→承認処理設定：承認フロー一覧を選択します。 

 

 

② 承認フロー一覧画面に切替わり、設定されている承認フローが表示されます。 

 

③ 新規登録ボタンを選択します。 

 

④ 承認フロー設定（新規登録）画面に切替わります。 
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⑤ 承認フローの名称を登録します。（必須） 

（例）通常ルート、部長決裁ルート、経理決裁ルートなど 

⑥ 承認フローの設定を行います。承認フローは、10 件まで登録できます。 

「承認者追加」ボタンで承認者を追加できます。 

承認フローの設定で最後に登録されているユーザーが、決裁、条件付決裁」ができます。 

 

 

【設定方法】以下の 3 通りから選択して設定します。 

組織・役職 設定された部署や役職からユーザーを自動的に特定して承認を行う場合に利用

します。 

組織・役職で設定を行うと、人事異動で対象となるユーザーが変更になっても、

自動的に承認者が特定されます。 

  注意：人事異動で個人の所属部署・役職が変更になった場合は、  

    ユーザー管理で個人の所属部署・役職の変更が必要です。 

個人 特定のユーザーを選択して承認を行う場合に利用します。 

所属する部署や役職に関係なく、設定されたユーザーが承認者として設定され

ます。 

注意：所属部署の変更に関わらず、登録されたユーザーが承認権限を持ち

ます。 

グループ 設定された承認グループから複数ユーザーによる承認を行う場合に利用しま

す。「組織・役職」、「個人」の場合、承認は特定の一人で行いますが、「グルー

プ」では、グループに属する全てのユーザーが承認を行うことが可能になりま

す。 

承認グループに設定されたユーザー毎に承認が行われ、承認条件が満たされた

場合に次の承認へ進みます。 
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         それぞれ承認①から承認⑩までの設定において、組織・役職の設定と個人の設定の両方を組

み合わせて利用することができます。 

         （例）承認① 組織・役職 

            承認② 個人 

            承認③ 組織・役職 

         承認①から承認⑩まで、全て設定する必要はありません。必要な承認数だけ設定してくださ

い。 
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【組織・役職での設定方法】 

<通常の設定> 

申請者の所属部署の上長が承

認者の場合 

 

基幹組織：空欄（<基幹組織>のまま） 

下部組織：空欄（<下部組織>のまま） 

役職  ：選択 

   設定のポイント 

  組織が空欄の場合、申請者の所属部署を自動的に引き継ぎます

ので、設定を行う際には申請者の所属部署を考慮する必要はあ

りません。 

<特定部署の設定> 

特定の部署の役職者が承認者

の場合 

 

基幹組織：選択 

下部組織：選択 

役職  ：選択 

   設定のポイント 

   特定の部署のユーザーが承認者の場合のみ、基幹組織と下部

組織を選択します。 

<特定部署の設定> 

特定の部署に所属しているユ

ーザーの誰か一人が承認する

場合 

 

基幹組織：選択 

下部組織：選択 

役職  ：空欄（<役職>のまま） 

   設定のポイント 

   部署宛に承認を行う場合、部署承認設定で、承認を行えるユ

ーザーを設定する必要があります。 

<特定部署の設定> 

特定の基幹組織に所属してい

るユーザーの誰か一人が承認

する場合 

 

基幹組織：選択 

下部組織：空欄 

役職  ：空欄（<役職>のまま） 

   設定のポイント 

   部署宛に承認を行う場合、部署承認設定で、承認を行えるユ

ーザーを設定する必要があります。 

   下部組織が空欄の場合は基幹組織にのみ所属しているユー

ザーが対象になります。 

      

    （設定例）人事総務部 部長が決裁する承認ルートを設定 

     フロー名   ：人事総務部 人事課 課長 決裁 

     回付ルート表示：申請者 ⇒ 課長 ⇒ 部長 ⇒ 人事総務部 人事課 課長 

     設定方法 ： 

 

 

 

 

 

      

     上記登録の承認フローの申請書において、例えば、営業一課の社員が申請を行った場合、 

承認①は営業一課の課長、承認②は営業部の部長、承認③は人事総務部人事課課長と 

申請書が回り、承認③で決裁します。 

 

承認① 基幹組織：空欄 下部組織：空欄 役職：課長 

承認② 基幹組織：空欄 下部組織：空欄 役職：部長 

承認③ 基幹組織：人事総務部 下部組織：人事課 役職：課長 
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【個人での設定方法】 

       

個人にチェックを入れて、選択で承認者を選択します。 

 

⑦ 申請書を回す承認フロー表示を、登録します。（必須） 

  自動設定ボタンをクリックすると、設定した承認フローが承認フロー表示に表示されます。 

  承認フロー表示は、テキストで修正又は登録することも可能です。 

  

  

補足：入力されたテキストは、申請書の「承認フロー」に表示されます。 

（例）承認フロー： 室長 ⇒ 部長  
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【グループでの設定方法】 

       

① グループにチェックを入れて、選択でグループを選択します。 

選択可能グループはグループ承認設定にて設定されたグループです。 

 

② 申請書を回す承認フロー表示を、登録します。（必須） 

  自動設定ボタンをクリックすると、設定した承認フローが承認フロー表示に表示されます。 

  承認フロー表示は、テキストで修正又は登録することも可能です。 
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【補足】 

フロー確認ボタンを押すと、現在作業中のフローがどのように回付されるか別ウィンドウに表示され、

設定中のフローの内容を確認することができます。 

 

① 必要な承認者の設定が完了したら、登録ボタンをクリックします。 

② 承認設定画面に登録した承認フローが表示されます 
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【修正：承認フロー】既存の承認フローを修正する場合に行います。 

① 修正するフローの修正アイコンをクリックします。 

 

 

② 承認フロー設定（修正）画面に切替わります。 

  

③ 回付ルート表示を、修正する承認フローに沿って修正を行います。 

④ 承認①から承認⑩のうち、承認者の修正を行います。 

⑤ 修正が完了したら、登録ボタンを選択します。 

⑥ 承認設定画面に修正した承認フローが表示されます。 
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【削除：承認フロー】既存の承認フローを削除する場合に行います。 

    

①  削除アイコンを選択します。 

申請書で利用されている承認フローの場合、削除不可アイコンが表示されます。 

② 削除確認画面が表示されます。 

 

③ 削除の場合、OK ボタンをクリックします。 

 

【並び替え：承認フロー】表示される承認フローの並び替える場合に行います。 

   

① 表示順のカラムに、表示する順番を数字順に入力します。 

② 入力後、「変更」ボタンをクリックします。 

③ 数字順に並び替えが自動的に完了します。 
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各申請書への承認フローの紐付け設定 

各申請書に対し、承認フローを設定します。 

 

【設定】申請書ごとに利用する承認フローを設定します。 

① メニュー：設定→申請書管理：申請書テンプレート管理を選択します。 

 

 

② 申請書テンプレート管理画面に遷移します。 

 

既定の承認フローが設定されていない場合は、空欄で表示されています。  

③ 該当する申請書のフロー設定の「設定」をクリックします。 
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④ 承認フロー設定の画面が表示されます。 

 

⑤ 承認フロー選択で、通常利用する（既定）の承認フローの選択をします。 

 選択する承認フローが無い場合、新規に承認フローを設定してください。 

     

     

【各申請書への承認フロー設定】 

承認フロー選択 

（既定フロー） 

単純選択 選択された申請書で、通常利用する（既定）の承認フロ

ーを設定します。 

条件付き選択 選択した申請書の入力項目の値により利用する承認フ

ローを決定します。 

申請者の別フロー選

択可否 

通常利用する（既定フロー）の承認フロー以外で、設定された承認フロ

ーを申請者の判断で利用を許可する際に利用します。 

可能：既定の承認フロー以外を選択できます。 

不可：既定の承認フロー以外は選択できません。 

都度承認者選択可否 

 

申請者判断で承認者の選択を許可する際に利用します。 

可能：申請者が、承認依頼を行う申請先を自由に選択できます。 

不可：申請者が、申請先を自由に選択できません。 

 

   承認依頼を受けた承認者は、申請内容を判断し、次の承認者   

   に回付するか、決裁を行うか判断します。 
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⑥ 承認フロー選択－単純選択の場合 

  

 

フロー選択タイプを「単純選択」にすると、設定されている承認フローの一覧が表示されます。 

設定したい承認フローのフロー名称をクリックすると、規定フローに設定されます。 

 

 

 

⑦ 承認フロー選択－条件付き選択の場合 

 

 

フロー選択タイプを「条件付き選択」にすると、条件付き承認フロー設定が表示されます。 

条件に使える項目は数値、計算、リスト（単一選択）の項目です。 
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項目、値、承認フローを選択（入力）し、「条件追加」をクリックすると下の表にフロー選択条件

が追加されます。 

条件がひと通り設定できたら「設定」をクリックします。 

 

設定が反映され承認フローの表示が「条件付きフロー設定」と表示されます。 

 

⑧ 「申請者の別フロー選択の可否」を選択します。 

可能を選択した場合、「承認フロー選択」で選択した承認フローとは別に、申請者が選択できる

承認フローを選択します。 

初期は、「全ての承認フロー」が選択されます。 

 

 

「全ての承認フロー」以外の承認フローを選択すると「全ての承認フロー」は未設定に 

移動します。また、「全ての承認フロー」を選択するとそれ以外の承認フローは未設定 

に移動します。 
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【補足】申請書テンプレート管理での表示方法 

選択 承認フローの設定内容 

○ 別フロー選択で「全ての承認フロー」を選択した場合 

△ 別フロー選択で「全ての承認フロー」以外を選択した場合 

× 別フローが選択不可の場合 

 
 

⑨ 「都度承認者選択可否」を選択します。 

 

⑩ 設定ボタンをクリックします。 

承認フロー選択のなし、申請者の別フロー選択可否が不可、都度承認者選択可否が不可の状態で

は、登録することができません。 

 

⑪ 申請書テンプレート管理画面に切替わります 
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２. 申請書テンプレート管理 

申請書の表示設定、申請書の作成、編集、削除を行うことができます。 

 

 

【表示設定】｢申請｣メニューで表示する申請書の表示設定を行うことができます。 

① メニュー：設定→申請書管理：申請書テンプレート管理を選択します。 

② 表示する申請書にはチェックを入れ、非表示にする申請書はチェックをはずします。 

③ 反映ボタンを押します。 

④ ｢申請｣メニューの申請書一覧画面にチェックが入っている申請書が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

【補足】申請書一覧の表示の切り替え 

  全て：全ての申請書を表示 

チェック有：チェックボックスにチェックが入っている申請書のみ表示 
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【新規作成】新たに申請書テンプレートを作成する場合 

 

② 新規作成ボタンを押下します。 

 

 

③ 新規申請書作成画面に切替わります。 

 

④ 申請書カテゴリ、申請書名、申請書説明を入力します。（必須） 

 

 

申請書カテゴリ：申請書一覧表示では、申請書をカテゴリ分けし表示します。 

        選択して、該当するカテゴリを設定します。 

        但し、入力した場合は、入力した名称でのカテゴリが表示されます。 

申請書名   ：作成する申請書の名称を入力します。 

申請書説明  ：申請書の説明を入力します。 
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｢申請｣メニューの申請書一覧画面では、登録した内容が以下のように表示されます。 

 

 

 

 

       

⑤ 申請内容の項目を設定します。 

  申請内容は、1 行に 1～3 項目の設定が可能です。 

 

 

注意：「タイトル」の項目は削除できませんが、「タイトル」の項目名は変更可能です。 

   但し、検索項目の｢タイトル｣で検索する場合、No1 のタイトルの項目で検索されますので、 

   変更しないことをオススメします。 

 

【補足】1 行に設定する項目数によって申請書の表示が異なります。 

    例）1 行目は 1 項目、2 行目は 3 項目、3 行目は 2 項目で設定した場合、 

      1 行目は行全体に表示され、2 行目及び 3 行目は、1 行を 3 等分して表示されます。 

     

⑥ 各項目を設定後します。項目の設定方法は下記【項目の追加・設定】をご参照ください。 

 

 

⑦ 確認ボタンをクリックします。 

申請書説明 申請書名 

申請書カテゴリ 
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⑧ 作成した申請書確認画面に遷移します。 

 

⑨ 修正がある場合は、修正ボタンで新規申請書作成画面に戻り、修正を行います。 

 

 

⑩ 登録ボタンをクリックすると、新規に申請書が作成されます。 

 

 

⑪ 申請書管理画面に遷移すると、新規に作成した申請書が表示されます。 
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【項目の追加・設定】申請内容の項目の追加および設定方法 

(ア) 追加したい項目を、右側の部品（項目タイプ）より、ドラッグ＆ドロップします。 

 
 

(イ) 項目詳細の画面がポップアップで開き、項目タイプの詳細を設定します。 

 

 

≪項目タイプの種類および詳細設定について≫ 

 

項目タイプ 内容 

テキスト  テキスト（文字）を入力する項目の設定 

数字  数字を入力する項目の設定 

日付時刻  日付又は時刻を入力する項目を設定 

日付時刻～ 

日付時刻  日付又は時刻の期間を入力する項目を設定 

リスト  プルダウンやチェックで登録されたリストから選択させる項目を設定 

計算  計算式を入れて、自動計算する項目を設定 

ファイル  申請書にファイルの添付を行う項目を設定 

申請書  過去に申請した申請書を添付する項目を設定 

コメント  申請書に説明文（コメント）を表示する項目を設定 
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◆テキスト：テキストで入力するフィールドの詳細設定する場合に使用します。 

 

   

入力指定について 

項目名 必須 項目の名称を設定します。 

必須 任意 入力必須項目にする際に設定します。 

入力フィールド行数 任意 フィールドの行数を設定します。 

但し、60 行が上限となります。 

入力例表示 

（プレースホルダー） 

任意 未入力時に表示されるプレースホルダーを指定できます。 

ヘルプ表示 

（ツールチップ） 

任意 項目に対するツールチップを設定します。 

       

◆数字：数字で入力するフィールドの詳細設定する場合に使用します。 
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入力指定について 

項目名 必須 項目の名称を設定します。 

必須 任意 入力必須項目にする際に設定します。 

単位 任意 入力できるフィールドの後に、入力した単位を表示します。 

ヘルプ表示 

（ツールチップ） 

任意 項目に対するツールチップを設定します。 

       

◆日付時刻：日付又は時刻フィールドとして設定する場合に使用します。 

  

 

入力指定について 

項目名 必須 項目の名称を設定します。 

必須 任意 入力必須項目にする際に設定します。 

日付入力 任意 カレンダーを表示し、日付を選択できます。 

時刻入力 任意 時刻をプルダウンで表示、時間を選択できます。 

ヘルプ表示 

（ツールチップ） 

任意 項目に対するツールチップを設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 》目次に戻る 



-67- 

 

日付入力及び時刻入力について 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆日付時刻～日付時刻（期間）：期間のフィールドとして設定する場合に使用します。 

  

  

設定内容 設定方法 申請書項目の表示 

日付入力のみ設定 日付入力にチェック 

 
カレンダーがポップアップで表示 

時刻入力のみ設定 

 

時刻入力にチェック 

  

時刻がプルダウンで表示 

日付入力および 

時刻入力で設定 

日付入力および時刻入力 

の両方にチェック 

 

カレンダーと時刻が表示 
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入力指定について 

項目名 必須 項目の名称を設定します。 

必須 任意 入力必須項目にする際に設定します。 

日付入力 任意 カレンダーを表示し、日付を選択できます。 

時刻入力 任意 時刻をプルダウンで表示、時間を選択できます。 

ヘルプ表示 

（ツールチップ） 

任意 項目に対するツールチップを設定します。 

  

日付入力及び時刻入力について 

設定内容 設定方法 申請書項目の表示 

日付入力のみ設定 日付入力にチェック 

 

カレンダーがポップアップで表示 

時刻入力のみ設定 

 

時刻入力にチェック 

 

時刻がプルダウンで表示 

日付入力および 

時刻入力で設定 

日付入力および時刻入力 

の両方にチェック 

カレンダーと時刻が表示 
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◆リスト：プルダウンで登録されたリストから選択させる場合に使用します。 

 

 

 

入力指定について 

項目名 必須 項目の名称を設定します。 

必須 任意 入力必須項目にする際に設定します。 

複数選択可 任意 リストから複数選択が可能に設定します。 

単位 任意 入力できるフィールドの後に、入力した単位を表示します。 

項目値（選択項目） 必須 選択する項目名を設定します。 

ヘルプ表示 

（ツールチップ） 

任意 項目に対するツールチップを設定します。 

  

 

リストでの選択では、以下の 2 種類の方法で設定ができます。 

  【1】プルダウン設定   ：リストから一つを選択します。 

  【2】チェックボックス設定：リストから複数選択ができます。 
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【1】プルダウン設定 

①プルダウンで表示する項目(リスト)を、項目値に入力します。 

 
 

② 入力項目が足りない場合は、｢選択項目追加｣をクリックし、項目の追加を行います。 
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 ③ 初期値としてリスト表示させる項目がある場合、初期選択を行います。 

  

  

初期選択｢あり｣の場合には、選択した項目値が申請書に表示されます。 

  

 

 初期選択｢なし｣の場合には、項目値が申請書に表示されません。 

  

 

④ 登録ボタンを押します。 
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【2】チェックボックス設定：複数選択の場合、複数選択にチェックを入れます。 

①複数選択可にチェックを入れます。 

 

 

② プルダウンで表示する項目(リスト)を、項目値に入力します。 
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③ 入力項目が足りない場合は、｢選択項目追加｣をクリックし、項目の追加を行います。 

   

④ 初期値としてリスト表示させる項目がある場合、初期選択を行います。 
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初期選択｢あり｣の場合には、選択された項目値全てにチェックが入った状態で申請書に表

示されます。 

 

 

初期選択｢なし｣の場合には、項目値が申請書にチェック表示されません。 

 

 

⑤ 登録ボタンを押します。 
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◆計算：フィールドに計算式を入れて、自動計算する場合に設定します。 

 

 

 

入力指定について 

項目名 必須 項目の名称を設定します。 

単位 任意 入力できるフィールドの後に、入力した単位を表示します。 

端数処理 任意 計算した結果の小数点以下の処理を設定します。 

計算項目 必須 項目名、演算子、数値入力を選択して計算式を設定します。 

ヘルプ表示 

（ツールチップ） 

任意 項目に対するツールチップを設定します。 
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 (入力例 1 ) 新規にソフトウェア購入申請書を作成し、｢単価｣と｢数量｣の項目を 

       掛けて、｢合計｣の項目で合計金額(税抜)を自動計算する。 

        

       

       

① 単価の項目タイプは、｢数字｣を選択する。詳細設定で、｢単位｣に｢円｣を入力し、登録。 

② 数量の項目タイプは、｢数字｣を選択する。詳細設定で、｢単位｣に｢個｣を入力し、登録。 

         ③ 合計の項目タイプは、｢計算式｣を選択します。 

         ④ 計算式で利用できる項目名が表示されます。 

            表示される項目名は、項目タイプが｢数字｣が選択されている必要があります。 

          
          

         ご参考：登録できる項目名が表示されている位置は、表示位置で確認します。 
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⑥ ｢単価｣に表示されている｢計算式に追加｣を選択 

 

⑦ 演算子で、｢かけ算｣に表示されている｢計算式に追加｣を選択 

 

⑧ ｢個数｣に表示されている｢計算式に追加｣を選択 

 

⑨ ｢計算式の作成｣に入力した計算式が表示されます。 

 

         （入力例 1）では、｢単価｣と｢個数｣をかけています。 

          単価は｢%2％｣、個数は｢％3％｣と表示されています。 

 

⑩ 購入金額の項目に｢単位｣を表示させるので、単位に｢円｣を入力します。 
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⑪ 登録ボタンを押します。 

          (入力例 2 ) 入力例 1 の金額の項目で消費税(8%)を加算して表示する。 

          ①  （入力例 1）の⑩までの手順で入力を行う。 

              ②  演算子で、｢かけ算｣に表示されている｢計算式に追加｣を選択 

        

        

③  数値入力で、｢1.08｣と入力し、計算式に追加｣を選択 

 

 

        ④ 必要があれば端数処理の方法を指定します。 

        

 

        ⑤ 登録ボタンを押します。 
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◆ファイル：申請書にファイルの添付が必要な場合に設定します。 

Word、Excel、PowerPoint、PDF 等のファイルが申請書に添付できます。 

 

  
 

入力指定について 

項目名 必須 項目の名称を設定します。 

必須 任意 入力必須項目にする際に設定します。 

編集可能オプション 任意 デフォルトでは、申請者のみが編集（追加・削除）可能ですが、

編集可能オプションを指定することにより、承認者による追

加、削除が可能になります。 

ヘルプ表示 

（ツールチップ） 

任意 項目に対するツールチップを設定します。 

  

      編集可能オプションについて 

編集不可 承認者は変更できません。 

追加・削除可 承認者が追加、削除いずれも可能です。 

追加可能 承認者はファイルの追加のみ可能です。 

 

 

 

◆申請書：過去に申請した関連の申請書を申請書に添付する場合に設定します。  

     ワークフローで申請する際に、過去に申請した申請書を関連する申請書として 

添付（リンク）できます。 
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入力指定について 

項目名 必須 項目の名称を設定します。 

ヘルプ表示 

（ツールチップ） 

任意 項目に対するツールチップを設定します。 

  

◆コメント：申請書のフィールドで説明文（コメント）を表示させる場合に設定します。 

     申請書に説明文（コメント）が表示されます。入力項目として利用はできません。 

 

      

 

入力指定について 

項目名 必須 項目の名称を設定します。 

説明文などの記載 必須 申請書に表示する説明文を設定します。 

ヘルプ表示 

（ツールチップ） 

任意 項目に対するツールチップを設定します。 
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【項目の編集】申請内容の項目の編集方法 

① 申請書テンプレート管理より編集する申請書の「編集」ボタンをクリックします。 

 

 

② 編集する項目にカーソルを当てて、□の部分をクリックします。又は項目をダブルクリック 

します。 

 

 

③ 詳細項目画面がポップアップで開いたら各項目を編集します。項目の編集方法は上記 

【項目の追加・設定】をご参照ください。 
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④ 編集が完了したら、登録ボタンをクリックします。 

 

⑤  修正した内容が反映され、問題が無ければ登録ボタンをクリックします。 
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【行の削除】申請内容の不要な項目の削除方法 

① 申請書テンプレート管理より編集する申請書の「編集」ボタンをクリックします。 

 

 

② 編集する項目にカーソルを当てて、×の部分をクリックします。 

 

   No.1（タイトル）の項目は削除できません。 

また、No1 の項目は｢検索｣メニューの検索項目「タイトル」の検索項目となります。 

 

③ 項目編集後の内容に問題が無ければ、登録ボタンをクリックします。 
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【行位置の変更】申請内容の項目位置の変更方法 

申請書で表示する項目の順番を変更する場合に操作します。 

① 順番を変更する項目をドラッグします。 

 
 

② そのまま変更する行の位置まで移動させます。 

 

 

③ 変更する行の位置でドロップします。 

 

 

④ 変更後の内容に問題が無ければ、登録ボタンをクリックします。 
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【コピー作成】既存の申請書を利用（コピー）し、新たに申請書を作成する 

既存の申請書をコピーし、申請書の項目を編集して新しい申請書フォーマットを作成します。 

 

① コピーして新規作成する申請書のコピーボタンをクリックします。 

 

 

② 元の申請書がコピーされ、新規申請書作成画面が表示されます。 

 

 

③ 「申請書カテゴリ」、「申請書名」、「申請書説明」および「申請内容」の各項目を編集します。 

 

④ 各項目を設定後します。項目の設定方法は上記【項目の追加・設定】をご参照ください。 

 

⑤ 確認ボタンをクリックします。 
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⑥ 編集された申請書確認画面に遷移します。 

 

 

⑦ 修正がある場合は、修正ボタンで新規申請書作成画面に戻り、修正を行います。 

 

⑧ 登録ボタンをクリックすると、新規に申請書が作成されます。 

 

⑨ 申請書管理画面に遷移すると、新規に作成した申請書が表示されます。 

 

 

【一括出力】既存の申請書を CSV で一括出力する 

① 申請書テンプレート管理画面の一括出力ボタンをクリックします。 

   

 

② 申請書テンプレート CSV 出力画面で出力するテンプレートにチェックします。 
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③ 一括出力ボタンをクリックすると、CSV ファイルが出力されます。 

   

 

 

【一括登録】CSV で申請書テンプレートを一括登録する 

① 申請書テンプレート管理画面の一括登録ボタンをクリックします。 

 

 

② 申請書テンプレート（一括）登録画面の「ファイルを選択」ボタンをクリックし、一括登録する

ファイルを選択します。 

 

 

③ 選択したファイルがアップロードされたら、登録ボタンをクリックします。 

 

 

④ 問題なくシステムに登録されると、「テンプレートを登録しました」と表示されます。 

 

 

       システムから出力されたままの申請書テンプレートのみ登録可能です。 

ファイル形式の変更やテンプレートが編集された CSV ファイルの登録はできません。 

 

⑤ 申請書テンプレート管理画面を表示すると、一括登録した申請書テンプレートが 

新規に追加されますので、フロー設定や編集を行います。 
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【申請書の編集・変更】作成した申請書フォーマット内容を編集・変更します。 

① 該当する申請書の編集ボタンをクリックします。 

 

     

② 編集・変更を行います。 

 
③ 確認ボタンをクリックします。 

 

④ 申請書確認画面が表示されます。 

 

⑤ 登録ボタンを登録します。修正がある場合は修正ボタンで申請書編集画面に戻ります。 

 

⑥ 申請書管理画面に遷移します。 
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【申請書の削除】作成した申請書フォーマットを削除する場合 

① 該当する申請書の削除ボタンを選択します。 

     

     

② 削除確認画面が表示されます。（削除した申請書フォーマットは復活できません。） 

③ 削除する場合は OK を選択します。 

 
 

 

 

     【申請書の保存期間設定】申請書の保存期間を設定する場合 

① メニュー：設定→申請書管理：申請書テンプレート管理を選択します。 

 

 

② 申請書の保存期間の変更ボタンを選択します。 

   設定しない場合は、保存期間が無期限に設定されています。 

 

 

③ 保存期間設定画面が表示されます。 
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④ 保存する期間をプルダウンで選択します。 

     

      保存期間は、申請書が｢決裁・条件付決裁・否決・取消｣がされた日から、設定された期間が経過

した時点で、自動的に申請書が削除されます。 

 

⑤ 登録ボタンを選択します。 
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