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I. ワークフローのユーザー登録からご利用開始まで 
 

1. はじめに 

このたびはＪ－ＭＯＴＴＯ ワークフローをご利用いただきありがとうございます。 

このマニュアルは、Ｊ－ＭＯＴＴＯ ワークフローをご利用する際に、管理者の方が必要な各種

設定をご説明したものです。 

  

 

  各種設定を行う前に、J-MOTTO ワークフローの特徴をご説明いたします。 

 

  【J-MOTTO ワークフローの特徴】 

ユーザーは簡単な操作で申請・承認業務が行えます。 

 ① 申請した申請書の状況・申請結果の参照をリアルタイムに行えます。 

 ② 過去に申請した申請書をコピーして申請書を作成し、再申請することが可能です。 

 ③ 承認者は、条件付決裁や転送などの操作が行えます。 

 

新規の申請書（申請フォーマット）を作成できます。 

 ① 新規の申請書の内容は、項目名と項目タイプを配置するだけで自動生成します。 

 ② 項目タイプは、テキストの詳細、カレンダーでの日付入力、選択項目の設定、項目間の四

則演算などの詳細設定が可能です。 

 ③ 作成した申請書は確認画面ですぐに確認できます。 

 

柔軟な承認フローを構築することができます。 

 ① 事業部、課など組織階層で承認者を指定（所属による承認者指定）することができます。

また、ユーザーが承認者を指定することもできます。 

  所属による承認者指定の場合、申請者の所属をもとに、上長を自動検出し、承認者とします。

このため、組織変更によって上長が替わっても、承認者が自動検出されます。 

 ② 部署承認設定で、所属部署の「いずれか 1 名」を承認者とすることが可能です。 

 

組織変更、人事異動のメンテナンスをすることができます。 

 ① 組織や所属部署の適用日(有効開始日)より、事前登録が可能です。 

 ② 適用日より自動的に新しい承認ルートを使用できます。 

③ 組織や所属部署の適用日(有効開始日)の設定により、新旧組織での並行運用が可能です。 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

》目次に戻る 
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2. ワークフローの基本設定手順 

J-MOTTO ワークフローを利用開始するにあたり、必要な設定手順をご案内いたしますので、

以下の手順を参考に設定を行なってください。 

最初に管理者の方がマスターの設定、ユーザー設定や各種設定を行なっていただくことで、ユ

ーザーの皆様がＪ－ＭＯＴＴＯワークフローを簡単にご利用いただけるようになります。 

 

① 事業部、課など部署（組織） 

を設定します。 

 (Ⅲ.組織設定を参照) 

社内の組織図に沿って部署の設定を行います。 

 

 

 

 

② 役職を設定します。 

 (Ⅲ.組織設定を参照) 

社内で利用している役職の設定を行います。 

 

 

 

 

③ ユーザーの所属する部署を 

設定します。 

(Ⅳ.ユーザー管理を参照) 

所属する部署および役職を、ワークフローを利用するユ

ーザーに設定します。 

 

 

 

④ 承認フローを作成します。 

(Ⅶ.承認処理設定を参照) 

申請書ごとに利用する承認フローの承認パターンを作成

します。 

 

 

 

⑤ 申請書テンプレートを作成 

します。 

(Ⅵ .申請書テンプレート管理を

参照) 

社内で利用する申請書テンプレートを作成します。 

ひな形や既に作成した申請書をコピーして作成すること

もできます。 

 

 

 

⑥ 各申請書に承認フローを設定

します。 

 (Ⅵ .申請書テンプレート管理を

参照) 

ひな型や作成した各申請書に、承認フローを設定します。 

 

 

⑦ 各申請書にユーザーの権限を

設定します。 

(Ⅴ.権限設定を参照) 

利用する申請書に必要に応じてユーザーの権限を設定し

ます。 

 

 

⑧ 設定完了 ワークフロー利用開始できます。 

》目次に戻る 
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II. 管理者権限 
1. 管理者権限 

管理者権限は、システム運用管理者としての権限になります。システム運用管理者としての管理

者権限は、ワークフローを円滑に運用するため全てのユーザーの権限の操作やシステム設定がで

きます。 

  注意：管理者権限を持っている場合でも、ユーザーとして申請や承認を行う場合は、 

「一般権限」で操作を行ってください。 

 

 一般権限と管理者権限の相違点 

メニュー 一般権限 管理者権限 

権限範囲 作成権限なし 作成権限あり 全てのユーザーの操作およびシステム設定 

申請および承認 

 

 

申請者: 申請処理の操作ができます。 

承認者: 承認処理の操作ができます。 

 

 

申請者: 申請処理の操作ができます。 

承認者: 承認処理の操作ができます。 

但し、申請された申請書も、申請処理が

可能です。管理者権限で承認を行う場合

は、その後のフローに問題が発生します。 

全ての申請書に情報共有先の追加・削除が可能

です。 

検索 

ユーザー個人が申請、情報共有、承認な

ど申請経路に関わった申請書および決裁

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。 

全てのユーザー申請書が検索結果として表示さ

れます。 

管理者権限で再申請を行わないでください。 

管理者権限で申請書をコピーして申請を行

わないでください。 

申請者が削除した申請書の検索も可能です。 

処理待ち一覧 

ユーザー個人が未処理の保存中の申請書

や申請依頼の状態の申請書が表示されま

す。 

全てのユーザーの処理待ち状態の申請書が表示

されます。 

個人設定 ユーザー個人の設定ができます。 全てのユーザー設定ができます。 

ダウンロード 

 

CSV ダウンロード権限が付与されたユ

ーザーは、メニューが表示され、申請書

をCSVダウンロードすること可能です。 

申請書を CSV ダウンロードすることが可能で

す。 

 

設定 

設定のメニューは

表示されません。 

 

 

設定のメニューが

表示され、テンプ

レート作成及び承

認フロー作成が可

能です。 

設定のメニューが表示され、ワークフローを利

用するにあたり各種設定が可能です。 

 

ヘルプ ユーザーマニュアルが表示されます。 システム管理者マニュアルが表示されます。 

》目次に戻る 
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2. 一般権限から管理者権限画面への切り替え 

ログアウトボタンの下にある、｢管理者権限｣をクリックします。 

 

   注意：管理者権限を持っている場合でも、ワークフローにログインした際は｢一般権限｣で

ログインされます。 

 
 

管理者権限の画面に切替わると画面が下記の表示が変わります。 

① ログアウト下のボタンが管理者権限から一般権限のボタンになります。 

② ワークフローシステムの隣に管理者権限のアイコンが表示されます。 

③ メニュー欄に、設定のメニューが表示されます。 

 

① ② 

③ 

一般権限、管理者権限の

切り替えは、ここで行い

ます。 

》目次に戻る 
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III. 組織設定 
組織設定では、社内の組織図に沿って部署と役職の設定を行います。承認フローを作成する際に、

事業部、課など組織階層で承認者を指定（所属による承認者指定）する方法を利用する場合には、

必ず設定が必要になります。 

 

1. 部署設定 

J-MOTTO ワークフローの部署設定では、役員、基幹組織、下部組織の 3 階層で行うこと

ができます。 

 

 

  

（設定例） 

  上記の組織階層の場合、「基幹組織」に人事総務部と営業部を設定します。 

 人事総務部の「下部組織」には、人事課と総務課を設定します。 

 

   部署の組織階層が 2 階層以上ある場合は、基幹組織か下部組織のどちらかに寄せて登録を

行ってください。 

例えば、人事総務部の上位組織に「管理本部」がある場合、以下のどちらかの設定を行い

ます。 

   <設定方法①> 

   「基幹組織」に管理本部を設定し、「下部組織」に人事総務部 人事課と人事総務部 総務課

の 2 つの下部組織を設定する。 

    

 

（組織例） 

》目次に戻る 
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<設定方法②> 

   「基幹組織」に管理本部 人事総務部を設定し、「下部組織」に人事課と総務課の 2 つの下

部組織を設定する。 

     部署の組織階層が 1 階層の場合は、「基幹組織」に登録を行ってください。 

例えば、情報システム部の下に組織が無い場合には、「基幹組織」に情報システム部を設定

し、「下部組織」は設定不要になります。 

 

【新規登録：基幹組織名】新規に基幹組織を登録する場合 

① メニュー：設定→組織設定：部署設定をクリックします。 

 

② 新規登録ボタンを選択します。 

※ 基幹組織を追加の場合は、基幹組織の｢新規登録｣ボタンより新規登録を行います。下部組織 

を追加する場合は、下部組織の｢新規登録｣ボタンより新規登録を行います。 

 
③ 組織設定：基幹組織（新規登録）画面に遷移します。 

 

④ 基幹組織の情報を入力します。 

部署名   ：基幹組織で登録する部署名を入力します。（必須） 

コード   ：部署コードを入力します。一度入力したコードは修正できません。（必須） 

       社内で利用している部署コードがない場合は、自動採番でシステムが自動的に 

       発番することもできます。 

表示順   ：半角数字入力すると一覧表示した場合、番号順にされます。任意設定です。 

管掌役員  ：基幹組織を管掌する役員（管掌役員）がいる場合に設定します。 

       基幹組織を管掌する役員がいない場合は空欄となります。 

適用日   ：基幹組織の適用日(有効開始日)を入力することにより、事前登録が可能です。 

       空欄の場合は、登録が行われると直ちに設定が完了します。 

⑤ 登録ボタンをクリックします。 

》目次に戻る 
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【修正：基幹組織名】登録済みの基幹組織を修正する場合 

① 修正する部署の修正ボタンをクリックします。 

 
② 組織設定：基幹組織（修正）画面に遷移します。 

 
③ 修正箇所を修正して入力します。 

④ 登録ボタンをクリックします。（修正をしない場合、キャンセルボタンをクリックします） 

⑤ 部署設定画面に遷移します。 

  注意：基幹組織名に下部組織が紐づいている場合、基幹組織を修正すると他も修正されます。 

 

 

【削除：基幹組織名】登録済みの基幹組織を削除する場合 

① 削除する部署の削除ボタンをクリックします。 

 
② 削除確認のポップアップが表示されます。 

③ 削除する場合は OK ボタンをクリックします。 

（キャンセルする場合はキャンセルボタンで戻ります） 

 

注意：1で修正すると 2も修正されます。 

》目次に戻る 
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【新規登録：下部組織名】新規に下部組織を登録する場合 

① 新規登録ボタンをクリックします。 

 
② 組織設定：下部組織（新規登録）画面に遷移します。 

 

③ 下部組織の情報を入力します。 

基幹組織 ：登録する下部組織の上位の基幹組織を選択します。（必須） 

部署名  ：下部組織の名称を入力します。（必須） 

コード  ：下部組織のコードを入力します。一度入力したコードは修正できません。（必須） 

      社内で利用しているコードがない場合は、自動採番でシステムが自動的に 

       発番することもできます。 

表示順  ：半角数字入力すると一覧表示した場合、番号順にされます。任意設定です。  

適用日  ：下部組織の適用日(有効開始日)を入力することにより、事前登録が可能です。 

      空欄の場合は、登録が行われると直ちに設定が完了します。 

④ 登録ボタンを選択します。 

 

【修正：下部組織名】登録済みの下部組織を修正する場合 

  ① 修正する下部組織の修正ボタンをクリックします。 

 
② 組織設定：下部組織（修正）画面に遷移します。 

③ 修正箇所を修正して入力します。 

④ 登録ボタンをクリックします。（修正をしない場合、キャンセルボタンをクリックします） 

⑥ 部署設定画面に遷移します。 

 

》目次に戻る 
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【削除：下部組織名】登録済みの下部組織を削除する場合 

① 削除する部署の削除ボタンをクリックします。 

 
② 削除確認のポップアップが表示されます。 

③ 削除する場合は OK ボタンをクリックします。 

（キャンセルする場合はキャンセルボタンで戻ります） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

》目次に戻る 
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2. 役職設定・変更 

ユーザーの役職を設定する場合に、利用する役職名の設定・変更を行います。 

  

  注意：組織・役職を選択して承認フロー設定する場合、役職を設定して、ユーザーと 

役職の紐付けが必要になります。 

      個人の選択だけで承認フローを設定する場合、役職の登録は必要ありません。 

          詳細は、承認処理設定をご覧ください。 

 

【新規登録:役職名】新規に役職を登録する場合 

① メニュー：設定→組織設定：役職設定をクリックします。 

 

② 新規登録ボタンをクリックします。 

 

③ 組織設定：役職（新規登録）画面に遷移します。 

 

④ 役職を入力します。 

役職名 ：役職名を入力します。（必須） 

区分  ：「社員」か「役員」の区分を選択します。（必須） 

     「社員」：基幹組織や下部組織の部署に関連する役職の場合 

       （例）本部長、部長、課長、係長、室長、マネージャーなど 

     「役員」：基幹組織や下部組織の部署の上位の役職の場合 

      （例）代表取締役（社長）、取締役、監査役、執行役員、会長など 

表示順 ：半角数字入力すると一覧表示した場合、番号順にされます。任意設定です。   

適用日 ：役職の適用日(有効開始日)を入力することにより、事前登録が可能です。 

     空欄の場合は、登録が行われると直ちに設定が完了します。 

》目次に戻る 
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⑤ 登録ボタンをクリックします。 

 

 

【修正：役職名】登録済みの役職を修正する場合 

① 役職設定画面を表示します。 

 

② 修正が必要な役職の修正ボタンをクリックします。 

③ 組織設定：役職（修正）画面に遷移します。 

 

④ 修正箇所を修正します。 

⑤ 登録ボタンをクリックします。（修正をしない場合、キャンセルボタンをクリックします） 

⑥ 役職設定画面に遷移します。 

 

【削除：役職名】登録済みの役職を削除する場合 

① 削除する部署の削除ボタンをクリックします。 

 

② 削除確認画面が別ウィンドウで表示されます。 

③ 削除する場合は OK ボタンを選択します。（キャンセルする場合はキャンセルボタンで戻ります） 

 

》目次に戻る 
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IV. ユーザー管理 
ワークフローの利用登録されたユーザーに、所属部署および役職の情報と承認印を利用する際の名前を設

定することができます。 

また、ワークフローのみを利用するユーザーを新規で追加・削除することができます。 

 

  ユーザーID、氏名（漢字）、氏名（ひらがな）、メールアドレスは変更できません。 

違っている場合や氏名の変更が必要な場合は、システム管理者へ連絡してください。 

 

  ユーザーの所属部署を異動等の理由で変更した場合、その対象ユーザーが過去に承認した申請書 

に限り、承認印画像の一部が消えることがあります。 

 

1. ユーザーの所属部署および役職名の登録・変更 

① メニュー：設定→ユーザー管理：ユーザー設定を選択します。 

 

 

② ユーザー管理：ユーザー検索画面に切替わります。 

 

③ 閲覧・設定を行うユーザーを検索します。 

 

 

④ 登録を行うユーザーの編集アイコンをクリックします。 
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⑤ ユーザー設定（修正）画面に遷移します。 

 

 

⑥ 作成権限を選択します。 

【設定する】 

一般ユーザーに設定メニューが表示され、「承認フロー一覧」と「申請書テンプレート管理」の操

作が可能になります。 

 

【設定しない】 

       一般ユーザーに設定メニューが表示されません。 

 

⑦ ユーザーの役職を登録します。 

 役員：ユーザーが、役員に属する場合選択します。 

    【メイン】ユーザーのメインの役職を登録します。 

    【兼務】ユーザーが複数の役員の役職を兼務する場合、選択します。 

       （例）取締役と執行役員など 

社員：ユーザーが、所属する基幹組織、下部組織、役職を選択します。 

【メイン】ユーザーは所属するメインの基幹組織、下部組織、役職を選択します。 

    【兼務】複数の部署を兼務する場合、選択します。 

（例）「営業一部 部長」と「営業二部 部長」の兼務など 

 

    注意： 役員と基幹組織、下部組織の役職を兼務している場合のみ、役員と社員の両方に登録を行

います。 

    （例）「取締役」と「管理部 システム管理 課長」を兼務している場合、役員に「取締役」

を登録し、社員に「管理部 システム管理 課長」を登録します。 
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  注意： 下部組織が無い場合は、基幹組織と役職のみ登録してください。（下部組織は 

<未選択>で問題ありません） 

（例）「管理部 課長」の場合、社員に「管理部 課長」を登録します。 

 

注意： 役職が無いユーザーは、基幹組織のみ、又は基幹組織と下部組織を登録してください。（役

職は、<未選択>で問題ありません） 

（例）「管理部 システム管理」に所属の場合、社員に「管理部 システム管理」を登録し、

役職は<未選択>で登録します。 

 

 

⑧ 適用日(有効開始日)を入力し、事前登録ができます。(任意) 

適用日が空欄の場合は、登録が行われると直ちに設定が完了します。 

 

⑨ 登録ボタンをクリックします。 

（修正をしない場合、キャンセルボタンをクリックします） 

 

⑩ ユーザー管理：ユーザー設定画面に遷移します。 

   兼務しているユーザーは、上位の役職が表示されます。 

役員で複数兼務している場合 

 

｢役員｣のメインで設定された役職で表示されます。 

社員で複数兼務している場合 

 

｢社員｣のメインで設定された役職で表示されます。 

役員と社員の兼務をしている場合 

 

｢役員｣のメインで設定された役職で表示されます。 
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2. 複数のユーザーの所属部署および役職名の CSV 一括登録・一括変更 

    ユーザーの所属部署および役職名を CSV で一括登録または一括変更を行うことができます。 

CSV で一括登録または一括変更する場合は、組織設定の部署設定および役職設定で 

事前に利用する部署および役職のマスターを設定することをお勧めします。 

       

【新規登録：一括登録】複数のユーザーの所属部署および役職名の CSV 一括登録 

① メニュー：設定→ユーザー管理：ユーザー一括設定を選択します。 

 

   ② ユーザー管理：ユーザー一括設定画面に切替わります。 

 

③  CSV 出力で、CSV 一括登録用のマスターファイルを出力します。 

    

④ 保存先のフォルダーから｢ export ｣の CSV ファイルをクリックします。 

 
 

既にユーザーの登録がある場合には、登録されているユーザーが表示されます。 

登録されているユーザーを削除して、一括登録用のマスターファイルを作成してください。 

 

⑦ CSV ファイルに新規に登録する役員役職、基幹組織名、下部組織名、社員役職、承認印用氏名を 

記入した後にファイルを保存します。 
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   入力項目について  

項目名 必須・任意 (参考) deskNET'S データ 

ログイン ID 必須 ログイン ID 

氏名 （参照用、システムには使用します） 氏名 

役員役職 任意 役職名（コード） 

基幹組織名 任意 部署名１ 

下部組織名 任意 部署名２ 

社員役職 任意 役職名（コード） 

承認印用氏名 任意 － 

     所属部署を兼務している場合は、メインの所属部署のみが登録できます。 

 

⑧ 作成した CSV ファイルを登録するために、ファイルを指定します。 

 

⑪  指定したファイルを登録します。 

 

⑩ 登録が完了する登録結果の CSV ファイルが作成されます。 

⑪ 保存した CSV ファイルを選択し、登録結果を確認します。 

  CSV 登録後に、一括処理結果を付加した CSV ファイルが出力されます。 

処理結果の CSV には、登録した内容とそれぞれの行に処理結果が表示されます。 

⑫ エラー表示がある場合、CSV ファイルを修正して、⑧の手順から進めます。 

     [エラー原因] 

  ・ユーザーが特定できない 

  ・下部組織が指定されていて基幹組織が指定されていない 

  ・ユーザーが予定更新の状態（適用日が設定されて内容変更されている。まだ反映前） 
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【変更登録：一括登録】複数のユーザーの所属部署および役職名の CSV 一括変更 

   ① メニュー：設定→ユーザー管理：ユーザー一括設定を選択します。 

 

   ② ユーザー管理：ユーザー一括設定画面に切替わります。 

 

③ CSV 出力で、CSV 一括登録用のマスターファイルを出力します。 

    

④ 保存先のフォルダーから｢ export ｣の CSV ファイルをクリックします。 

⑤ 既に登録されているユーザーが表示されます。 

 

    補足：出力された CSV ファイルについて 

基幹組織名、下部組織名および役員役職、社員役職はメインの情報のみが表示されます。 

ユーザーに役員区分および社員区分両方のメイン情報が登録されている場合は、それぞれの情報が別

の行としてエクスポートされます。 

（例） 

役職区分メイン  A 部 第一課 取締役 

社員区分メイン  B 部 第二課 課長 

⑥ CSV ファイルに修正するユーザーの役員役職、基幹組織名、下部組織名、社員役職、 

承認印用氏名を記入した後にファイルを保存します。 
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入力項目について  

項目名 必須・任意 (参考) deskNET'S データ 

ログイン ID 必須 ログイン ID 

氏名 （参照用、システムには使用します） 氏名 

役員役職 任意 役職名（コード） 

基幹組織名 任意 部署名１ 

下部組織名 任意 部署名２ 

社員役職 任意 役職名（コード） 

承認印用氏名 任意 － 

     所属部署を兼務している場合は、メインの所属部署のみが登録できます。 

 

（登録例 1）社員役職を登録する場合 

役員役職  ：空欄 

基幹組織  ：情報システム部 

下部組織  ：システム開発課 

社員役職  ：課長 

⇒（更新結果）指定されたユーザーのメインの所属部署および役職が更新されます。 

 

（登録例 2）役員役職を登録する場合 

役員役職  ：取締役 

基幹組織  ：空欄 

下部組織  ：空欄 

社員役職  ：空欄 

⇒（更新結果）指定されたユーザーのメインの役職が更新されます。 

      

（登録例 3）役員役職と社員役職の両方を登録する場合 

役員役職  ：取締役 

基幹組織  ：情報システム部 

下部組織  ：システム開発課 

社員役職  ：課長  

⇒（更新結果）指定されたユーザーの役員役職および社員役職が更新されます。 

 

⑦ 作成した CSV ファイルを登録するために、ファイルを指定します。 
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⑧ 指定したファイルを登録します。 

 

⑨ 登録が完了する登録結果の CSV ファイルが作成されます。 

⑩ 保存した CSV ファイルを選択し、登録結果を確認します。 

  CSV 登録後に、一括処理結果を付加した CSV ファイルが出力されます。 

処理結果の CSV には、登録した内容とそれぞれの行に処理結果が表示されます。 

⑪ エラー表示がある場合、CSV ファイルを修正して、⑧の手順から進めます。 

     [エラー原因] 

  ・ユーザーが特定できない 

  ・下部組織が指定されていて基幹組織が指定されていない 

  ・ユーザーが予定更新の状態（適用日が設定されて内容変更されている。まだ反映前） 

 

補足: 組織、役職の自動新規登録について 

    組織設定の部署設定および役職設定にマスター設定されていない部署および役職が、CSV ファイルに 

     登録されている場合、基幹組織、下部組織または役職を自動で新規登録します。 

 

[基幹組織の登録]  基幹組織が CSV ファイルで登録されているが、 

基幹組織が部署設定で登録されていない場合 

（新規に自動登録される情報） 

・部署名 

・コード （システムで自動設定 番号はシステムで固定の Prefix+連番） 

・表示順 （システムで自動設定 現状登録されている部署で最大の番号の次の番号） 

（登録されない情報）部署設定で登録する必要があります。 

・管掌役員 

・適用日 （登録された時から適用される） 

 

[下部組織の登録] 基幹組織及び下部組織が CSV ファイルで登録されているが、 

部署設定で下部組織が設定されていない場合 

（新規に自動登録される情報） 

・基幹組織 

・部署名 

・コード （システムで自動設定 番号はシステムで固定の Prefix+連番） 

・表示順 （システムで自動設定 現状登録されている部署で最大の番号の次の番号） 

（登録されない情報） 

・適用日 （登録された時から適用される） 
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[役職の登録] 役職が CSV ファイルで登録されているが、 

役職設定で役職名が設定されていない場合 

（新規に自動登録される情報） 

・役職名 

・区分  

・表示順 （システムで自動設定 現状登録されている役職で最大の番号の次の番号） 
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3. 申請書に表示する承認印の名前の登録・変更 

申請書に表示する承認印の名前をユーザー設定で登録されている氏名(漢字)と異なる名前で登録する場

合、承認印用氏名を登録します。 

① メニュー：設定→ユーザー管理：ユーザー設定を選択します。 

     

② メニュー：ユーザー管理：ユーザー検索画面に切替わります。 

 

③ 閲覧・設定を行うユーザーを検索します。 

 

④ ユーザー設定（修正）画面に遷移します。 
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⑤ ｢承認印用氏名｣に承認印で利用する氏名を登録します。 

 (例) ｢山田｣、｢山田(太)｣など 

    ユーザー設定の氏名（漢字）で表示されている氏名を承認印で利用する場合は、 

登録が必要ありません。 

 

⑥登録ボタンをクリックします。（修正をしない場合、キャンセルボタンをクリックします） 
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4.  ワークフローのみ利用のユーザー新規登録 

① メニュー：設定→ユーザー管理：ユーザー設定を選択します。 

 

② 新規登録ボタンをクリックします 

 

③ ユーザー情報を入力します。 

ログイン ID  ：5 桁の数字を入力します。（必須） 

氏名（漢字）  ：ユーザー名を入力します。（必須） 

氏名（ふりがな） ：ユーザー名のふりがなを入力します。（必須） 

権限   ：「一般」か「管理者」の権限を選択します。 

作成権限        ：「設定する」か「設定しない」の権限を選択します。 

            【設定する】一般ユーザーに設定メニューが表示され、「承認フロー一覧」 

と「申請書テンプレート管理」の操作が可能になります。 

【設定しない】一般ユーザーに設定メニューが表示されません。 

パスワード  ：パスワードを入力します。（必須） 

役員   ：役員を設定します。 

社員   ：社員の所属と役職を設定します。 

メールアドレス  ：メールアドレスを入力します。（必須） 

承認印用氏名  ：承認印に利用する氏名を入力します。 

適用日  ：適用日(有効開始日)を入力することにより、事前登録が可能です。 

空欄の場合は、登録が行われると直ちに設定が完了します 

 

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。 
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④ 登録ボタンをクリックします。 

  

ユーザーID は新規登録後、変更不可となります。 

通常ユーザーとワークフローのみ利用ユーザーの編集可能項目は下記となります。 

項目 通常ユーザー ワークフローのみ 

ログイン ID × × 

氏名（漢字） × ○ 

氏名（ふりがな） × ○ 

権限 × ○ 

作成権限 〇 ○ 

パスワード × ○ 

役員 ○ ○ 

社員 ○ ○ 

メールアドレス ○ ○ 

承認用氏名 ○ ○ 

適用日（YYYYMMDD） ○ ○ 
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V. 権限設定 
ユーザーごとに閲覧権限、編集権限、決裁メール通知、CSV ダウンロード権限、決裁後の決裁番号付与

権限を設定および設定の状態を確認することができます。 

 

1. 権限一覧 

   各ユーザーに設定した権限を一覧で確認できます。 

① メニュー：設定→ユーザー管理：権限一覧をクリックします。 

 

② 権限一覧画面に遷移します。 

 

③ 権限一覧にて表示する対象を対象ユーザー、申請書で設定し、「検索」をクリックします。 

対象ユーザーの選択： 

ユーザーID、氏名、権限、組織、役職、登録日 

対象申請書の選択： 

申請書カテゴリ名、申請書名、申請書作成日、申請書更新日 
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④ 検索結果が表示されます。 

ユーザー毎に権限の編集も可能です。設定方法については、次の権限設定を参照下さい。 

設定条件をすべてクリアした状態で「検索」をクリックすると、全件表示となります。 

      

 

   【権限について】 

権限 権限内容 

申請メニュー表示 

(略称：表示) 

「申請」メニューで表示させる申請書をユーザー単位に設定できます。デフォルト

は、「全ての申請書」が設定されます。 

メール通知 

(略称：MAIL) 

申請書毎に、メール通知を行うかどうかの設定ができます。デフォルトは、「設定」

が選択され、｢申請依頼｣、｢承認依頼｣、｢差戻｣、｢承認完了｣、｢決裁メール通知｣

のメールが通知されます。 

申請経路に関わるユーザーに対して、申請書が「申請」、「差戻」、「承認」、｢決裁｣、

｢条件付決裁｣、｢否決｣、｢取消｣されるとメールで通知が届きます。 

閲覧権限 

(略称：閲覧) 

設定された全ての申請書を検索画面から閲覧できます。閲覧権限の無いユーザー

は、申請、情報共有、申請経路で関わった申請書のみ閲覧できます。 

編集権限 

(略称：編集) 

申請された申請書を、申請経路の途中で編集することができます。 

但し、決裁、条件付決裁、否決、取消された申請書は編集できません。 

決裁メール通知 

(略称：通知) 

 

申請経路の関わりよらず、申請書が｢決裁｣、｢条件付決裁｣されるとメールで通知が

届きます。また、メールが通知された申請書については閲覧権限の無いユーザーも

閲覧できるようになります。 

CSV ダウンロード権

限 

(略称：CSV) 

メニューに「ダウンロード」が表示され、CSV ファイルで申請書内容をダウンロ

ードすることができます。 

決裁後の決裁番号付

与権限 

(略称：番号) 

手動で各申請書に決裁番号を付与する場合、申請書が承認完了後に決裁番号を付与

することができます。 

また、閲覧権限がない場合でも、決裁後の申請書は検索画面から検索できます。 
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補足：決裁後の決裁番号付与権限について  

   決裁番号設定管理で決裁番号の採番方式を｢手動で入力する｣で選択した場合、決裁番号付与権限があるユ

ーザーは、決裁後に手動で任意の決裁番号を登録することができます。 

 

【設定方法】 

①  メニュー：設定→申請書管理：決裁番号設定管理をクリックします。 

 

② 決裁番号の採番方式で手動を選択します。 

 

     

③ 登録ボタンをクリックします。（修正をしない場合、キャンセルボタンをクリックします） 

④ 権限設定で、決裁後の決裁番号付与権限を与えるユーザーを選択します。 

   (権限設定方法は、｢2 権限設定｣を参照)  

 

【利用方法】 

① 承認完了（｢決裁｣｢条件付決済｣）になった申請書を表示する。 

② 決裁後の決裁番号付与権限があるユーザーが、任意の決裁番号を入力し、登録します。 
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2. 権限設定 

ユーザーに「メール通知」、｢閲覧権限｣、｢編集権限｣、｢決裁メール通知｣、｢CSV ダウンロード権

限｣、｢決裁後の決裁番号付与権限｣の権限の設定を行うことができます。 

 

【権限設定】 

 ※ユーザーに対して権限を付与する場合 

① メニュー：設定→ユーザー管理：権限設定をクリックします。 

 

 

② 権限設定画面に遷移します。 

 

 

③ 権限を付与するユーザーを選択します。 

ユーザーID、氏名、権限、組織、役職、登録日、及び適用日から検索します。 

 

④ 検索結果が表示されます。 

 

⑤ 権限を設定するユーザーを選択します。 

選択ボックスにチェック後に「権限設定」ボタンをクリックします。 
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⑥ 権限設定画面に遷移します。 

⑦ 「ユーザー一覧」に選択したユーザーが表示されます。 

 

 

※「申請書テンプレート一覧」の行を選択すると、現在の権限設定状況を確認できます。表示中

の申請書行は赤くハイライトされます。 

（ユーザー一覧） 

 

    各権限の設定状況は以下の状態を表します。 

   〇：権限有 ◎：権限有（全ての申請書）×：権限無 

（申請書テンプレート一覧） 

 

 

⑧ 「申請書テンプレート表示設定」で表示する申請書の絞りこみ、並び替えができます。 

 

 

⑨ ユーザーに設定する権限の設定を行います。権限の設定方法は、以下の方法で設定が可能です。 

【1】 全ての申請書に一括で権限を設定 

【2】 申請書ごとに権限を設定 

 

【1】全ての申請書を一括で権限を設定する場合 

① 「全ての申請書」の行で、設定する権限を「○」または「×」で選択します。 

 

    各ボタンは以下の状態を表します。 

   ：権限付与 ：権限解除 ：変更なし 

    「全ての申請書」の行で設定した内容は全ての申請書に同じ権限が付与されますが、

ユーザー選択を解除できます。 
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個々の申請書を選択した場合の表示は個々の申請書に対する権限の情報となります。 

※全ての申請書に設定している権限（有効） 

 

※個々の申請書に設定している権限（全ての申請書で設定している箇所は無効） 

  

「全て」を変更すると同じ行の設定が全て連動して変更されます。 

 

 

② 権限確定ボタンをクリックします。 

   

 

    【2】申請書ごとに権限を設定する場合 

① 申請書ごとに、設定する権限を「○」または「×」で選択します。 

権限確定ボタンをクリックします。 

 

※申請書に対して権限を付与する場合 

 

① メニュー：設定→ユーザー管理：権限設定をクリックします。 
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② 権限設定画面に遷移します。 

 

③ 申請書検索タブをクリックします。 

 

 

④ 権限を付与するユーザーを選択します。 

カテゴリ名、申請書名、作成日、更新日から検索します。 

  

⑤ 検索結果が表示されます。 

 

⑥ 権限を設定するユーザーを選択します。 

選択ボックスにチェック後に「権限設定」ボタンをクリックします。 

 

⑦ 権限設定画面に遷移します。 

 

⑧ 「申請書一覧」に選択した申請書が表示されます。 

 

⑨ 「ユーザー表示設定」で表示するユーザーの絞りこみ、並び替えができます。 

 

 

⑩ 申請書に設定する権限の設定を行います。 

設定する権限を「○」または「×」で選択します。 

権限確定ボタンをクリックします。 

  詳細な操作は※ユーザーに権限を付与する場合の⑨全ての申請書に一括で権限を設定 

 をご参照ください。 
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補足:その他の権限設定画面の操作 

※ 「ユーザー一覧」「申請書テンプレート表示設定」「申請書テンプレート」はパネルの開閉がで

きます。 

 

 

 

 

※「ユーザー一覧」の各項目はソートができます。 

 

 

※「ユーザー一覧」「申請書テンプレート」はドラッグ＆ドロップで表示領域のサイズが変更でき

ます。 
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3. 権限一括設定 

権限情報を CSV で一括更新することができます。 

 

① メニュー：設定→ユーザー管理：権限一括設定を選択します。 

 

 

② ユーザー管理：ユーザー一括設定画面に切替わります。 

 

 

③ CSV 出力で、CSV 一括登録用のマスターファイルを出力します。 

 

 

④ 保存先のフォルダーから｢ export ｣の CSV ファイルをクリックします。 

保存時、別の名前をつけた場合、その名前のファイルをクリックして下さい。 
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⑤ CSV ファイルを編集します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力項目について  

項目名 説明 

ユーザ ID 

対象のユーザ ID 

先頭に「ID」の２文字が追加された形で出力されます。 

例）ユーザーID：「00001」の場合、CSV ファイル上は「ID00001」

となります。 

設定対象ユーザはこの項目で識別しますので、変更しないでください。 

氏名 
対象のユーザ名 

一括設定処理では参照しません。 

申請書テンプレート ID 
対象の申請書テンプレート ID 

設定対象申請書はこの項目で識別しますので、変更しないでください。 

申請書テンプレート名 
対象の申請書テンプレート名 

一括設定処理では参照しません。 

申請書表示 申請メニュー表示権限。1：あり/0：なし。 

メール通知 メール通知権限。1：あり/0：なし。 

閲覧権限 申請書閲覧権限。1：あり/0：なし。 

編集権限 申請書編集権限。1：あり/0：なし。 

決裁メール通知 決裁メール通知権限。1：あり/0：なし。 

CSV CSVダウンロード権限。1：あり/0：なし。 

決裁番号 決裁番号付与権限。1：あり/0：なし。 

 

⑥ 作成した CSV ファイルを登録するために、ファイルを指定します。 

ユーザーID 昇順 

１行目：ヘッダー行（削除しないで下さい） 

有効にしている申請書テンプレート、お

よび全ての申請書 
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⑦ 指定したファイルを登録します。 

 

 

⑧ 登録結果の CSV ファイルが出力されます。 

⑨ 保存した CSV ファイルを選択し、登録結果を確認します。 

CSV 登録後に、一括処理結果を付加した CSV ファイルが出力されます。 

処理結果の CSV には、登録した内容とそれぞれの行に処理結果が表示されます。 

エラー表示がある場合、CSV ファイルを修正して、⑥の手順から進めます。 

 

[主なエラー原因] 

・対象ユーザ不明： 

ユーザが特定できなかった場合に表示されます。 

出力した CSV のユーザ ID のは変更しないでください。 

・対象申請書不明 

対象の申請書が特定できなかった場合に表示されます。 

出力した CSV の申請書テンプレート ID は変更しないでください。 

・指定値不正 

権限の設定値に「1」「0」以外の値をしてした場合に表示されます。 

・決裁メール通知にはメール通知権限が必要です 

メール通知権限がない状態で決裁メール通知権限を設定しようとした場合に表示されます 
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VI. 申請書管理 
 

1. 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。 
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【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 

 

① 新規作成ボタンを押下します。 

 

 

② 新規申請書作成画面に切替わります。 

 

③ 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。 
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申請書説明  ：申請書の説明を入力します。 

 

｢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。 

 

 

 

 

       

④ 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。 

     

⑤ 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。 

 

 

申請書説明 申請書名 

申請書カテゴリ 
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⑥ 確認ボタンをクリックします。 

 
 

⑦ 作成した申請書確認画面に遷移します。 

 

⑧ 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。 

 

 

⑨ 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。 

 

 

⑩ 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 

① 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。 

 
 

② 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。 
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◆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。 

 

 

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。 
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◆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。 
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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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◆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。 

  

  

 

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。 

 

 

 

 

 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。 
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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。 

 

 

》目次に戻る 



-53- 

 

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。 

 

⑪ 登録ボタンを押します。 
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          (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。 
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◆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。 

  

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。 

     

 

2. 申請書番号管理 

申請書を申請した際に発番される申請書番号の体系を設定します。 

 

①  メニュー：設定→申請書管理：申請番号設定管理を選択します。 

 

 

② 申請番号管理画面が表示されます。 

 

》目次に戻る 



-71- 

 

③ 採番方式を選択し、申請書番号の体系を設定します。 

 

【採番方式】以下の 3 通りのどちらかを選択して設定します。 

全申請書共通で連

番(自動採番) 

全申請書共通の申請番号体系が、申請書が申請された時点で自

動的に採番されます。 

例）申請① 住所変更届  A-201105-00001 

  申請② 名刺発注申請 A-201105-00002 

  申請③ 住所変更届  A-201105-00003 

申請書ごとに連番

（自動採番) 

申請書のテンプレートごとに設定した申請番号体系が、申請さ

れた時点で自動的に採番されます。 

例）申請① 住所変更届  A-201105-00001 

  申請② 名刺発注申請 B-00001 

申請③ 住所変更届  A-201105-00002 

手動で入力 申請者が、申請時に手動で申請書番号を登録します。 

  

【1】全申請書共通で連番(自動採番)で設定する場合 

① 採番方式を｢全申請書共通で連番(自動採番)｣で選択します。 

      

 ② 申請番号体系を設定します。 

 申請書番号体系は、下記項目の組み合わせで設定が可能です。 

接頭語 任意 申請番号の頭につける文字列を 5 文字以内で設定します。 

設定文字をカラムに入力して登録します。 

ハイフン 任意 項目との間にハイフンを設定します。 

ボタンを押して、表示・非表示の登録をします。 

年月 任意 申請日の年月を申請番号に設定します。 

ボタンを押して、表示・非表示の登録をします。 

(例)申請日が、2012 年 8 月 9 日の場合、申請番号に 

  ｢201208｣と表示されます。 

連番 必須 申請時に 5 桁の数字が表示されます。 

変更不可の項目です。 

接尾語 任意 申請番号の後ろにつける文字列を 5 文字以内で設定します。 

設定文字をカラムに入力して登録します。 
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補足：｢年月｣と｢連番｣の表示順の変更方法 

  ｢ ｢年月｣と｢連番｣を入れ替える ｣をクリックします。 

  

③ 連番方式を設定します。 

 連番方式は、以下の 3 通りのどちらかを選択して設定します。 

連番 

(連番をリセットしない) 

申請番号体系の連番部分を月が変わっても通し番号で自

動採番します。 

月単位で連番をリセット 

（1 から開始） 

申請番号体系の連番部分が申請日の月が変わると、

｢00001｣から番号を自動採番します。 

年単位で連番をリセット 

（1 から開始） 

申請番号体系の連番部分が開始月より｢00001｣から番号

を自動採番します。 

 

   「年単位で連番をリセット」を選択すると「開始月」の項目が表示されますので、 

    「00001」から開始する月をプルダンで選択してください。 

 

  

 

④ 連番開始番号を設定します。(任意) 

      連番の開始番号を設定する場合は、開始する番号を入力します。 
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⑤ 登録ボタンを登録します。 
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⑥ 採番方式が全申請書共通で連番(自動採番)に切り替わります。 

 

 

【2】申請書ごとに連番（自動採番)で設定する場合 

① 申請番号体系を｢申請書ごとに連番(自動採番)｣で選択します。 

   

② 申請番号体系を設定する申請書をクリックします。 
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③ 設定する申請書の設定画面がポップアップで表示されます。 

 

 

④ 申請番号体系を設定します。 

 申請書番号体系は、下記項目の組み合わせで設定が可能です。 

接頭語 任意 申請番号の頭につける文字列を 5 文字以内で設定します。 

設定文字をカラムに入力して登録します。 

ハイフン 任意 項目との間にハイフンを設定します。 

ボタンを押して、表示・非表示の登録をします。 

年月 任意 申請日の年月を申請番号に設定します。 

ボタンを押して、表示・非表示の登録をします。 

(例)申請日が、2012 年 8 月 9 日の場合、申請番号に 

  ｢201208｣と表示されます。 

連番 必須 申請時に 5 桁の数字が表示されます。 

変更不可の項目です。 

接尾語 任意 申請番号の後ろにつける文字列を 5 文字以内で設定します。 

設定文字をカラムに入力して登録します。 

補足：｢年月｣と｢連番｣の表示順の変更方法 

  ｢ ｢年月｣と｢連番｣を入れ替える ｣をクリックします。 
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⑤ 連番方式を設定します。 

 連番方式は、以下の 3 通りのどちらかを選択して設定します。 

連番 

(連番をリセットしない) 

申請番号体系の連番部分を月が変わっても通し番号で

自動採番します。 

月単位で連番をリセット 

（1 から開始） 

申請番号体系の連番部分が申請日の月が変わると、

｢00001｣から番号を自動採番します。 

年単位で連番をリセット 

（1 から開始） 

申請番号体系の連番部分が開始月より｢00001｣から

番号を自動採番します。 

 

    「年単位で連番をリセット」を選択すると「開始月」の項目が表示されますので、 

    「00001」から開始する月をプルダンで選択してください。 

  

 

⑥ 連番開始番号を設定します。(任意) 

      連番の開始番号を設定する場合は、開始する番号を入力します。 

       

      

⑦ 登録ボタンで登録します。 

      

⑧ 採番方式を｢申請書ごとに連番(自動採番)｣を選択したまま登録ボタンをクリックします。 
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⑨ 採番方式が申請書ごとに連番(自動採番)に切り替わります。 
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【3】手動で入力設定する場合 

① 採番方式を｢手動で入力する｣で選択します。 

 

     

     補足：｢手動で入力する｣を選択した場合、申請時に申請番号をユーザーが入力します。 

      

      

②  登録ボタンで登録します。 

       

      

③ 採番方式が手動で入力に切り替わります。 
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3. 決裁番号管理 

申請書が決裁された際に発番される決裁番号の体系を設定します。 

 

①  メニュー：設定→申請書管理：決裁番号設定管理を選択します。 

 

② 決裁番号管理画面が表示されます。 

 

  

③ 採番方式を選択し、申請書番号の体系を設定します。 

 

【採番方式】以下の 3 通りのどちらかを選択して設定します。 

全申請書共通で連番

(自動採番) 

全申請書共通の決裁番号体系が、申請書が決裁された時点で

自動的に採番されます。 

例）決裁① 住所変更届  A-201105-00001 

  決裁② 名刺発注申請 A-201105-00002 

  決裁③ 住所変更届  A-201105-00003 

申請書ごとに連番

（自動採番) 

申請書のテンプレートごとに設定した決裁番号が、申請書が

決裁された時点で自動的に採番されます。 

例）決裁① 住所変更届  A-201105-00001 

  決裁② 名刺発注申請 B-00001 

決裁③ 住所変更届  A-201105-00002 

手動で入力 決裁後の決裁番号付与権限をもつユーザーが、決裁時に手動

で決裁番号を登録します。 
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【1】全申請書共通で連番(自動採番)で設定する場合 

① 採番方式を｢全申請書共通で連番(自動採番)｣で選択します。 

      

   

② 申請番号体系を設定します。 

 申請書番号体系は、下記項目の組み合わせで設定が可能です。 

接頭語 任意 申請番号の頭につける文字列を 5 文字以内で設定します。 

設定文字をカラムに入力して登録します。 

ハイフン 任意 項目との間にハイフンを設定します。 

ボタンを押して、表示・非表示の登録をします。 

年月 任意 申請日の年月を申請番号に設定します。 

ボタンを押して、表示・非表示の登録をします。 

(例)申請日が、2012 年 8 月 9 日の場合、申請番号に 

  ｢201208｣と表示されます。 

連番 必須 申請時に 5 桁の数字が表示されます。 

変更不可の項目です。 

接尾語 任意 申請番号の後ろにつける文字列を 5 文字以内で設定します。 

設定文字をカラムに入力して登録します。 

  

補足：｢年月｣と｢連番｣の表示順の変更方法 

  ｢ ｢年月｣と｢連番｣を入れ替える ｣をクリックします。 
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③ 連番方式を設定します。 

 連番方式は、以下の 3 通りのどちらかを選択して設定します。 

連番 

(連番をリセットしない) 

決裁番号体系の連番部分を月が変わっても通し番号で自

動採番します。 

月単位で連番をリセット 

（1 から開始） 

決裁番号体系の連番部分が決裁日の月が変わると、

｢00001｣から番号を自動採番します。 

年単位で連番をリセット 

（1 から開始） 

決裁番号体系の連番部分が開始月より｢00001｣から番号

を自動採番します。 

 

    「年単位で連番をリセット」を選択すると「開始月」の項目が表示されますので、 

    「00001」から開始する月をプルダンで選択してください。 

  

 

④ 連番開始番号を設定します。(任意) 

      連番の開始番号を設定する場合は、開始する番号を入力します。 

       

      

⑤ 登録ボタンを登録します。 

       

  

⑥ 採番方式が全申請書共通で連番(自動採番)に切り替わります。 
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【2】申請書ごとに連番（自動採番)で設定する場合 

① 採番方式を｢申請書ごとに連番(自動採番)｣で選択します。 

  

  

② 決裁番号体系を設定する申請書をクリックします。 

  

 

③ 設定する申請書の設定画面がポップアップで表示されます。 
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④ 決裁番号体系を設定します。 

 申請書番号体系は、下記項目の組み合わせで設定が可能です。 

接頭語 任意 申請番号の頭につける文字列を 5 文字以内で設定します。 

設定文字をカラムに入力して登録します。 

ハイフン 任意 項目との間にハイフンを設定します。 

ボタンを押して、表示・非表示の登録をします。 

年月 任意 申請日の年月を申請番号に設定します。 

ボタンを押して、表示・非表示の登録をします。 

(例)申請日が、2012 年 8 月 9 日の場合、申請番号に 

  ｢201208｣と表示されます。 

連番 必須 申請時に 5 桁の数字が表示されます。 

変更不可の項目です。 

接尾語 任意 申請番号の後ろにつける文字列を 5 文字以内で設定します。 

設定文字をカラムに入力して登録します。 

 

補足：｢年月｣と｢連番｣の表示順の変更方法 

  ｢ ｢年月｣と｢連番｣を入れ替える ｣をクリックします。 

 

⑤ 連番方式を設定します。 

 連番方式は、以下の 2 通りのどちらかを選択して設定します。 

連番 

(連番をリセットしない) 

決裁番号体系の連番部分を月が変わっても通し番号で自

動採番します。 

月単位で連番をリセット 

（1 から開始） 

決裁番号体系の連番部分が決裁日の月が変わると、

｢00001｣から番号を自動採番します。 

年単位で連番をリセット 

（1 から開始） 

決裁番号体系の連番部分が開始月より｢00001｣から番号

を自動採番します。 
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⑥ 連番開始番号を設定します。(任意) 

連番の開始番号を設定する場合は、開始する番号を入力します。 

       

            

     ⑦ 登録ボタンで登録します。 

       

 

⑧ 採番方式を｢申請書ごとに連番(自動採番)｣を選択したまま登録ボタンをクリックします。 

 

     

⑨ 採番方式が申請書ごとに連番(自動採番)に切り替わります。 
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【3】手動で入力設定する場合 

① 採番方式を｢手動で入力する｣で選択します。 

 
 

 補足：決裁後の決裁番号付与権限をもつユーザーが、決裁後に手動で決裁番号を登録します。 

     決裁後の決裁番号付与権限をもつユーザーは、権限一覧で確認できます。 

      

      決裁後に、決裁後の決裁番号付与権限をもつユーザーが決裁番号を登録します。 

【利用方法】 

① 承認完了（｢決裁｣｢条件付決済｣）になった申請書を表示する。 

② 決裁後の決裁番号付与権限があるユーザーが、任意の決裁番号を入力し、登録します。 

     

 

    

    ② 登録ボタンで登録します。 

 

       

③ 採番方式が手動で入力に切り替わります。 
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4. 申請書削除 

保存が不要となった個別の申請書を削除することができます。 

  保存期間を設定して自動的に申請書を削除する場合は、申請書テンプレート管理の保存期間

設定で、削除することが可能です。 

①   メニュー：設定→申請書管理：申請書削除を選択します。 

 

② 申請書削除検索画面が表示されます。 

 

③ 削除する申請書を検索します。  

  
④ 削除する申請書にチェックを入れます。  

  

⑤ 削除ボタンをクリックします。  

  

⑥ 申請書が削除されます。 

     

       申請書を削除すると、元に戻せませんのでご注意ください。 
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VII. 承認処理設定 
 

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。 
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④ 承認フロー設定（新規登録）画面に切替わります。 

 

 

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。 
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【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。 

 

 

         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。 

  

      

      

》目次に戻る 



-93- 

 

【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。 

 

》目次に戻る 



-95- 

 

【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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2. 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。 

 

④ 承認フロー設定の画面が表示されます。 
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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。 

 

 

 

 

 

》目次に戻る 



-98- 

 

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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3. セッションタイムアウト設定 

ログインしてからタイムアウトするまでの時間を設定します。 

 

【設定】セッションタイムアウト時間（分単位）を設定します。 

① メニュー：設定→承認処理設定：セッションタイムアウト設定を選択します。 

 

② セッションタイムアウト設定画面に遷移します。 

 

セッションタイムアウト値が未設定の場合は、初期値の 180 分が表示されます。  

 

③ セッションタイムアウト値を変更して「登録」をクリックします。 

 登録完了後のログインから新しいセッションタイムアウト値が反映されます。 
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VIII. その他の承認処理設定 
    

1. 部署承認設定 

部署宛に承認依頼があった場合、承認できるユーザーを設定します。承認依頼は設定された全

てのユーザーに通知されます。承認処理は設定されているユーザーのうち、いずれか 1 名が処

理を行うと、部署承認は完了となります。 

    部署承認は、設定されている全てのユーザーが承認を行う機能ではありません。 

 

 

【新規登録：部署承認設定】 

① メニュー：設定→承認処理設定：部署承認設定をクリックします。 

 

② 部署承認設定画面に遷移します。 

 
③ 新規登録ボタンをクリックします。 

④ 部署承認設定画面に遷移します。 

⑤ 部署承認設定を行います。 

組織： プルダウンで該当する組織を選択します。 

メール送信および、アクセス権限：メンバーを選択します。 

    組織を選択すると、組織に所属するメンバーが左側のフィールドに表示されます。 

    メンバーに選択する場合は、ユーザーを選択し、選択ボタンをクリックします。 

    メンバーから、削除する場合は、右側のフィールドからユーザーを選択し、削除ボタン

をクリックします。 

適用日：システム側で適用する日程を入力します。異動日などあらかじめ変更する日がわかる前

に変更内容を入力する時等に使用します。 
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⑥ 登録ボタンをクリックします。 

 

【修正：部署承認設定】 

 

① 修正ボタンをクリックします。 

② 部署承認設定画面に遷移します。 

③ 修正（追加や削除ユーザー）を行います。 

 

④ 登録ボタンをクリックします。 

① 

② 

③ 

④ 

②で選択したユーザーが

移動します 
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【削除：部署承認設定】 

 
① 修正ボタンをクリックします。 

② 削除ボタンをクリックします。 

③ 削除確認画面が別ウィンドウで表示されます。 

④ 削除の場合は、削除ボタンをクリックします。 
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2. グループ承認設定 

承認グループを設定する機能です。基幹組織や役職に問わない任意のグループを作成し、承認先と

して設定可能とします。また、作成したグループに対して承認や切戻条件、切戻先を設定します。 

 

① メニュー：設定→承認処理設定：グループ承認設定を選択します。 

 

② グループ承認画面に切替わります。 

 

 

【グループ承認設定の新規登録】 

① 新規登録をクリック 

 

 

② 新規登録画面が表示されます。 
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設定方法 

名称 承認グループの名称 

略称 承認グループの略称。承認印に利用されます。 

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 通常、差戻条件は、承認条件が満たされなくなった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場合にチェックを入れます。 

差戻し先 差戻先を選択します。 

 

③ 条件を設定して「登録」をクリックします。 
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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。 

 

【グループ承認設定の削除】 

 グループは承認フローに設定されていない場合のみ、削除可能となります。 

 承認フローに設定されている場合、不可アイコンが表示され、削除可能な場合、削除アイコンが表 

示されます。 

 

① 削除ボタンをクリック 
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転送ボタン設定 

転送ボタンは、承認時に他のユーザーに申請内容を「確認」や「相談」を行う場合に利用する機能

です。転送ボタンを利用する場合は表示の設定を行い、利用しない場合は非表示の設定を行います。 

   注意：ユーザーごとや申請書ごとに転送ボタンの表示設定を行うことは、出来ません。  

 

① メニュー：設定→承認処理設定：転送ボタン設定を選択します。 

 

② 転送ボタン表示設定画面に切替わります。 

③ 表示、非表示を選択します。 

④ 登録ボタンを選択します。 

 

 

【表示の設定の場合】 

 

 

【非表示の設定の場合】 
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3. 承認印登録 

承認印は、申請書に承認印を表示させる場合に利用する機能です。承認印を利用する場合は、デフ

ォルトの承認印と社内で決めた承認印の画像の表示の設定を行うことが可能です。 

   注意：ユーザーごとや申請書ごとに承認印の表示設定を行うことは、出来ません。  

印刷時の表示での承認印は標準機能の承認印のみとなります。 

 

① メニュー：設定→承認処理設定：承認印登録を選択します。 

 

② 承認印登録画面に切替わります。 

     
③ 利用する承認印を選択します。 

承認印を利用しない 

 

承認印を利用しない場合は、標準機能およびカスタマイ

ズの選択のチェックボックスの両方を外します。 

 

標準機能の承認印を利用する 

 

標準機能の承認印を利用する場合、標準機能の選択のチ

ェックボックスにチェックを入れます。 

 

カスタマイズした承認印を利

用する 

 

カスタマイズの承認印を利用する場合、カスタマイズの

選択のチェックボックスにチェックを入れます。 

カスタマイズの場合、承認画像のみを登録します。 
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④ ユーザー毎の承認印画像を許可するか許可しないかを選択します。 

ユーザー毎の承認印を許可 

しない 

 

ユーザー毎の承認印を許可しない場合には、個人設定の

チェックボックスを外します。 

 

ユーザー毎の承認印を許可 

する 

ユーザー毎の承認印を許可する場合には、個人設定のチ

ェックボックスにチェックを入れます。 

（チェックした場合、ユーザー側の画面で承認印登録の

メニューが表示されます。） 

 

 

補足 １：承認印登録を行うと、申請書の承認時に承認印が表示されます。 

  

 

    注意：承認フローで設定されているユーザーのみが、承認印の表示がされます。 

     承認フローで設定されていないユーザーが承認した場合は、承認印は表示されず、 

履歴のみの表示となります。 

    

補足 ２：承認印を利用しない（標準機能及びカスタマイズのチェックボックスを外している） 

場合は、個人設定のチェックボックスにチェックを入れていても申請書には承認印は表示され 

ません。 

 

補足 ３：本画面で登録された承認印画像とユーザー毎に登録された承認印画像の両方が登録さ 

れている場合は、ユーザー毎に登録された承認印画像が申請書に表示されます。 

 ユーザーでの承認印登録あり ユーザーでの承認印登録なし 

標準機能またはカスタマイ

ズが選択されている 

ユーザー登録された承認印を 

表示 

システム登録された承認印を

表示 

両方とも選択されていない 承認印は表示されない 承認印は表示されない 
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4. 情報共有先の追加・削除 

申請された申請書に対して、情報共有先を追加・削除することにより、ユーザー個別に申請書の閲

覧権限を付与したり、削除したりすることが可能です。情報共有先の追加・削除は申請書が申請さ

れてから決裁完了後の全てのタイミングで行うことが可能です。 

 

【情報共有先の追加】 

① 管理者権限で検索メニューより申請書を検索 

 

② 情報共有先を追加する申請書を開きます。 

 

③ 承認履歴の追加する場所の「変更」ボタンをクリックします。 

 

 

④ ユーザー選択ウィンドウがポップアップで開きます。 
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⑤ 追加するユーザーを検索し、選択しま 

 

⑥ 選択したユーザーが情報共有先に追加されます。 
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【情報共有先の削除】 

① 管理者権限で検索メニューより申請書を検索 

 

② 情報共有先を削除する申請書を開きます。 

③ 承認履歴の削除するユーザーの場所の「変更」ボタンをクリックします。 

 

 

④ ユーザー選択ウィンドウがポップアップで開きます。 
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⑤ 削除するユーザーの「削除」ボタンをクリックします。 

 
⑥ 選択したユーザーが削除されたら、「選択結果を反映」ボタンをクリックします。 

 
⑦ 情報共有先からユーザーが削除されます。 
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IX. 困ったときには？（Q＆A） 
 

Q1．承認フローに指定されている人が、システム上不在（設定ミスや人事異動）の場合、

申請書はどうなりますか？ 

 

A1．次の承認者にまわります。システム上不在ユーザーの承認印の枠が表示されず、そ

の段階での最終承認者が決裁者となります。管理者権限のあるユーザーが承認・決裁

しステータスを進める事はできます。 

 

 

Q２．申請後の承認フローを変更することはできますか？ 

 

A２．申請をした段階で承認フローは確定してしまうため、申請書を差戻し等した場合で

も承認フローを変更する事はできません。申請フローを変えたい場合は再申請して頂

く必要があります。 

 

 

Q３．[申請書テンプレート管理] メニューの「新規申請書作成 」画面で、 

 ・「項目の追加」ボタンを押しても反応がありません。 

・部品のドラッグができません。 

 

A３．Internet Explorer9 以上をご利用の場合、 [互換表示] 機能を有効にする（「ツー

ル」-「互換表示」をクリックし、チェックする）事でご利用頂けます。 

※互換表示機能とは 

⇒古いブラウザー向けにデザインされた Web サイトを正しく表示する機能です。 

 

 

Q４．「役職」のみ指定し承認フローを作成しましたが、申請書を申請する際、「申請先」

に該当の上長が表示されません（上長に申請されません）。 

 

A４．「役職」のみ指定し承認フローを作成する場合、申請者と上長は「基幹組織」「下部

組織」のどちらも同じ組織に所属している必要があります。 

 

例えば以下の組織設定の場合、システム上では違う組織になります。 

・基幹組織「営業部」 下部組織「第一グループ」 のユーザーA 

・基幹組織「営業部」 下部組織「＜未設定＞」 役職「部長」 のユーザーB 

 

そのため、ユーザーA が申請しても、ユーザーB に申請書は届きません。 
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