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稟議

１：メニューの「稟議」をクリックして稟議画面を表示する

2-１：稟議[受信]画面を表示する
「稟議タイトル」をクリックすると、稟議[内容確認]画面に遷移します。

１．稟議一覧を表示する

アカウントを切り替えることで、代

理人として稟議を確認できます。

フォルダを選択することで、表示する稟議の種類を進行

中・完了・草稿・後閲に切り替えることができます。
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稟議

2-2：稟議[進行中]画面を表示する
「稟議タイトル」をクリックすると、稟議[内容確認]画面に遷移します。

2-3：稟議[完了]画面を表示する
「稟議タイトル」をクリックすると、稟議[内容確認]画面に遷移します。
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稟議

2-4：稟議[草稿]画面を表示する
「稟議タイトル」をクリックすると、稟議[申請]画面に遷移します。

2-5：稟議[後閲]画面を表示する
「稟議タイトル」をクリックすると、稟議[内容確認]画面に遷移します。

アカウントを切り替えても、他人

の草稿は確認できません。
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稟議

１：メニューの「稟議」をクリックして稟議画面を表示する

2：稟議[受信]画面を表示する
「新規申請」ボタンをクリックします。

2．稟議の申請をする
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稟議

3：稟議[内容テンプレート選択]画面を表示する
「使用するテンプレート」をクリックします。

カテゴリによる絞り込みを行います。
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稟議

4：稟議[申請]画面を表示する
入力項目を入力して、「OK」ボタンをクリックすると、申請確認画面に遷移します。

テンプレート毎に設定された形式に従っ

て、申請内容入力欄が表示されます。
※印は入力必須項目なので、未入力の場

合、警告メッセージが表示されます。

「テンプレート使用」ボタンをクリックすると、ポップ

アップが表示され、個人で作成した経路テンプレー

トを選ぶことができます。

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイルのポップ

アップが表示され、添付ファイルを登録することができ

ます。

テンプレート毎に設定された形式に従って、承認

および最終確認を行う経路の設定欄が表示され

ます。
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稟議

5：稟議[申請確認]画面を表示する
「申請」ボタンをクリックすると申請が完了します。

「添付ファイル名」をクリックすると、ダウン

ロードのポップアップが表示され、ダウン

ロードを行うことができます。

「ユーザ名」をクリックするとユーザ情報が

ポップアップで表示されます。
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稟議

１：メニューの「稟議」をクリックして稟議画面を表示する

2：稟議[受信]画面を表示する
「稟議タイトル」をクリックします。

3．稟議の承認・却下・差し戻しを行う
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稟議

3：稟議[内容確認]画面を表示する
「承認」・「却下」ボタンをクリックすると、確認画面が表示されます。
「差し戻し」ボタンをクリックすると、差し戻し先選択ダイアログが表示されます。

確認画面：　※『承認』の部分はボタンに対応した文言に変更されます。

差し戻し先選択ダイアログ：「差し戻し」ボタンをクリックすると稟議の差し戻しを行います。

コメントや添付ファイルを追加した状態で、承認・却下・差し

戻しを行なうことができます。

却下理由や、差し戻しの理由などを記載することができます。

「添付ファイル名」をクリックすると、ダウン

ロードのポップアップが表示され、ダウン

ロードを行うことができます。

「OK」ボタンをクリックすると稟議の承認が完了します。

差し戻し先を選択します。
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稟議

１：メニューの「稟議」をクリックして稟議画面を表示する

2：稟議[後閲]画面を表示する
「稟議タイトル」をクリックします。

4．稟議を後閲指示する
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稟議

3：稟議[内容確認]画面を表示する
管理者から後閲指示を許可されている場合、「後閲指示」ボタンが表示されます。
「後閲指示」ボタンをクリックすると、後閲指示範囲選択画面が表示されます。

ここで承認を行うと、現在確認中の経路から自分の経路まで後閲指示を行い、

自分の経路を承認とします。

後閲指示を出された経路はスキップされ、その直後の経路が稟議確認中となります。

また、後閲指示の対象に選択できる経路は、管理者によって許可されたものに限ります。

「後閲指示」ボタンをクリックする

と稟議の後閲指示を行います。
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稟議

１：メニューの「稟議」をクリックして稟議画面を表示する

2：稟議[受信]画面を表示する
キーワードを入力して「検索」ボタンをクリックします。または「詳細検索」ボタンをクリックします。

5．稟議を検索する
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稟議

3：稟議[稟議詳細検索]画面を表示する
検索項目を入力して「検索」ボタンをクリックすると、詳細な検索を行なうことができます。

１：メニューの「稟議」をクリックして稟議画面を表示する

6．代理人を設定する

PDF形式、CSV形式で検索結果をエク

スポートすることができます。

「稟議タイトル」をクリックすると、稟議内

容確認画面に遷移します。
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稟議

2：稟議[受信]画面を表示する
「設定」をホバー後、「稟議 個人設定」をクリックします。

3：個人設定画面を表示する
「代理人設定」をクリックします。
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稟議

4：代理人設定を行う
「設定」ボタンをクリックすると代理人の設定が完了します。

１：メニューの「稟議」をクリックして稟議画面を表示する

７．稟議をPDF出力する

代理人として設定したいユーザを右から選択すると、代理人

に追加することができます。

ユーザ選択方法については

「etc01_ユーザ選択マニュアル」をご確認ください。
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稟議

2：稟議[受信]画面を表示する
「稟議タイトル」をクリックします。

3：稟議[内容確認]画面を表示する
「PDF出力」ボタンを押すとPDFが出力されます。
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稟議

メニューの「稟議」をクリックして稟議画面を表示します

稟議[受信]画面を表示します
キーワードを入力して「検索」ボタンをクリックします。または「詳細検索」ボタンをクリックします。

補足１．PDF一括出力を行うには
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稟議

稟議[稟議詳細検索]画面を表示します
「PDF出力」ボタンを押すとPDFの一括出力を行うことができます。

検索を行うことで一括出力するPDFを指

定することができます。
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