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稟議機能



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
設定をホバー後、「稟議 管理者設定」をクリックします。

１．稟議の申請IDを設定する
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稟議

3：管理者設定[稟議]画面を表示する
「基本設定」をクリックします。

4：管理者設定[申請ID設定]画面を表示する
「OK」ボタンをクリックすると申請ID設定が設定されます。

全稟議で統一を選択すると表示され、ここで

選択した申請IDが使われます。

デフォルトでは汎用申請IDが設定されてい

ます。

IDの重複を許可する設定です。
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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
設定をホバー後、「稟議 管理者設定」をクリックします。

２．申請IDフォーマットを追加する
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稟議

3：管理者設定[稟議]画面を表示する
「申請IDフォーマット設定」をクリックします。

4：管理者設定[申請IDフォーマット設定]を表示する
「追加」ボタンをクリックします。

この設定は申請ID設定で申請IDを使用する

を選択していると表示されます。
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稟議

5：管理者設定[申請ID登録]を表示する
設定後、「OK」ボタンをクリックします。

6：管理者設定[申請ID登録確認]画面を表示する
「確定」ボタンをクリックし、登録を完了します。

新しく申請IDが追加されました。
この申請IDの編集を行うには「タイトル」をクリックします。

※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。

フォーマットは全部で10個まで連結して表示

ができます。また例で表示されているものが

現在の申請IDとなります。

フォーマット値では連番値を必ず使用する必

要があります。
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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
設定をホバー後、「稟議 管理者設定」をクリックします。

３．カテゴリを登録する
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稟議

3：管理者設定[稟議]画面を表示する
「共有テンプレート管理」をクリックします。

4：管理者設定[共有テンプレート選択]画面を表示する
カテゴリ「追加」ボタンをクリックします。
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稟議

5：管理者設定[共有テンプレートカテゴリ登録]画面を表示する
入力後、「OK」ボタンをクリックします。

6：管理者設定[共有テンプレートカテゴリ登録確認]画面を表示する
「確定」ボタンをクリックし、カテゴリの登録を完了します。

※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。

このカテゴリに所属しているテンプレートが

この制限に適用されます。

カテゴリ管理者に指定したいユーザを選択しま

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

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
設定をホバー後、「稟議 管理者設定」をクリックします。

4．経路テンプレートを登録する
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稟議

3：管理者設定[稟議]画面を表示する
「経路テンプレート管理」をクリックします。

4：管理者設定[経路テンプレート一覧]画面を表示する
「追加」ボタンをクリックします。
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稟議

5：管理者設定[経路テンプレート登録]画面を表示する
設定後、「OK」ボタンをクリックします。

左の要素を右へドラッグ＆ドロップします。

経路要素について

任意設定      ：任意のユーザを選択します。稟議申請時に初期値として登録される経路です。

ユーザ指定   ：任意のユーザを選択します。稟議申請時に変更ができない経路です。

役職指定      ：任意の役職を選択します。稟議申請時に変更ができない経路です。

ユーザ選択   ：任意のユーザを選択します。稟議申請時に、選択対象から審議者を選択する

 経路です。

グループ選択：任意のグループを選択します。稟議申請時に、選択対象からグループを選択す

 る経路です。

上長指定   ：選択したグループからさかのぼる階層数、および選択対象となるのに必要な

 階層数を設定します。稟議申請時に、対象となるグループから一つを選択す

 る経路です。

※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。
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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
設定をホバー後、「稟議 管理者設定」をクリックします。

5．共有テンプレートを登録する
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稟議

3：管理者設定[稟議]画面を表示する
「共有テンプレート管理」をクリックします。

4：管理者設定[共有テンプレート選択]画面を表示する
「追加」ボタンをクリックします。

登録済みの共有テンプレートが一覧表示さ

れます。

テンプレートの所属するカテゴリを追加する

ことができます。

※カテゴリがなくてもテンプレートの作成は

可能です。
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稟議

5：管理者設定[共有テンプレート登録]画面を表示する
共有テンプレート情報を設定し、「OK」ボタンをクリックすると、共有テンプレート登録確認画面に
遷移します。

テンプレートを登録するカテゴリを選択する

ことができます。

申請内容を選択します。※補足１参照

承認経路を選択します。※補足２参照

※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。
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稟議

※施設予約も同時登録と同じ手順で行う事ができます。

補足１．申請内容を追加する

稟議の申請時に表示させたい申請内容を左から右

の点線内にドロップさせます。

ポップアップで設定項目を表示します。

ブロック要素、表要素は設定した要素の中に、さら

に要素項目を追加することができます。

フォームIDは自動計算要素や経路の条件などに使う

IDです。

設定されていない申請内容は、草稿保存時および複

写して新規作成時に引き継がれません。

設定後、「OK」ボタンを押して内容を確定させます。
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稟議

補足２．承認経路の選択方法

承認経路又は最終確認へ左の要素を枠内へドロップし

ます。

ポップアップが表示され細かい設定が登録可能になり

ます。

選択した経路要素によって設定できる項目が変わり

ます。

設定後、「OK」ボタンを押して内容を確定させます。

経路条件に用います。※補足4参照

承認者として設定したいユーザ又はグルー

プを右から選択すると、承認者として追加で

きます。

経路要素について

任意設定      ：任意のユーザを選択します。稟議申請時に初期値として登録される経路です。

ユーザ指定   ：任意のユーザを選択します。稟議申請時に変更ができない経路です。

役職指定      ：任意の役職を選択します。稟議申請時に変更ができない経路です。

ユーザ選択   ：任意のユーザを選択します。稟議申請時に、選択対象から審議者を選択する

 経路です。

グループ選択：任意のグループを選択します。稟議申請時に、選択対象からグループを選択す

 る経路です。

上長指定   ：選択したグループからさかのぼる階層数、および選択対象となるのに必要な

 階層数を設定します。稟議申請時に、対象となるグループから一つを選択す

 る経路です。
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稟議

補足３．審議中に経路を追加できるようにする

承認経路へ任意設定をドロップします。

ポップアップが表示され細かい設定が登録可能にな

ります。

進行中の任意経路への経路追加を

許可するに設定します。

設定後、「OK」ボタンを押して内容を確定させます。

この手順を行うことにより、内容確認画面で承認、却下を行う際に経路に追加ボタンが追加さ

れます。 経路に追加を行うことにより審議経路を追加することができるようになります。 
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稟議

補足４．条件によって経路を変える

承認経路又は最終確認へ経路要素をドロップします。

ポップアップが表示され細かい設定が登録可能にな

ります。

「条件を追加」をクリックします。
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稟議

条件記入が表示されこの条件に当てはまる場合の

み、この経路が使用されます。

設定後、「OK」ボタンを押して内容を確定させ

ます。

経路利用条件

所属グループ：指定したグループに所属するユーザのみこの経路を利用することができます。

役職      ：指定した役職に就いているユーザのみこの経路を利用することができます。

入力情報  ：指定したフォームIDを持つ申請内容に入力された数値が、条件を満たしている

場合にこの経路を利用することができます。
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稟議

グループ管理者を経路に追加します。

補足５．上長指定経路の使い方について

承認経路又は最終確認へ上長指定経路要素をド

ロップします。

ポップアップが表示され細かい設定が登録可能に

なります。

設定後、「OK」ボタンを押して内容を確定させます。

※1

※2

申請時に申請者が所属しているグループの上長（管理者）に対して設定する経路になります。

※1：自動設定する上長階層数では、稟議申請時に設定したグループから何階層上位まで

さかのぼるかを設定します。

階層数が1の場合は選択したグループのみ、2以上の場合はその上位階層を含めた

グループの管理者が経路へ追加されます。

※2：この経路を選択するために必要なグループの階層数を設定します。
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稟議

申請者が承認者として存在する場合にはその経路までスキップさせることが可能です。　
　　　　

補足６．申請者が承認者として存在する場合のスキップ

承認経路へユーザ指定又は役職指定要

素をドロップします。

審議者に加えたいユーザを追加します。

この経路まで審議をスキップするを選択しま

す。

この設定を行うことにより、対象経路のユーザが申請を行う際は、この経路までスキップを行う

ことができます。

しかし、この経路より前に後閲指示によるこの経路のスキップ項目を許可しないにしている経路

がある場合はスキップできません。

設定後、「OK」ボタンを押して内容を確定させます。
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稟議

この設定を行うことにより後閲指示という形で自分より前の経路のユーザをスキップさせることができます。
　　　　

補足７．上位経路から後閲指示を出すには

承認経路へ任意設定要素以外をドロップしま

す。

審議者に加えたいユーザを追加します。

この経路まで審議をスキップするを選択しま

す。

この設定を行うことにより、対象経路のユーザが申請を行う際は、この経路までスキップを行

うことができます。

設定後、「OK」ボタンを押して内容を確定させます。
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稟議

この設定を行うことによりスキップや後閲されない経路を作ることができます。　
　　　　

補足８．スキップや後閲されない経路を作るには

承認経路へ要素をドロップします。

審議者に加えたいユーザを追加します。

許可しないを選択します。

この設定を行うことにより、後閲指示や申請者が承認者の場合のスキップなどを受け付けま

せん。

設定後、「OK」ボタンを押して内容を確定させます。
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稟議

　　　　

上記のような経路が存在しているとします。
Aは申請者、かつ承認者です。この際に補足６で紹介した申請者が審議者の場合にスキップを行うには、
BとCの経路で後閲指示によるこの経路のスキップを許可にします。

補足９．スキップ・後閲・スキップされない経路まとめ

※B又はCどちらかでも後閲指示によるこの経路のスキップが許可しないになっている場合は

 スキップを行うことはできません。

24 / 37 



稟議

上記のような経路が存在しているとします。
この経路でDは審議者ですが、上長にあたりBとCの承認を待たずして稟議を決裁したい場合があります。
この時には補足７で紹介したように後閲指示権限をDの経路に許可します。

これによりDの一覧画面後閲フォルダにおいて稟議が確認できるようになります。

BとCが両方とも後閲指示による
この経路のスキップが許可され
ている場合後閲指示を出せるのは
左図のようにBとCになります。

Bのみが後閲指示による
この経路のスキップが許可されて
いる場合、後閲指示を出せるのは
左図のようにBのみになります。

※最初の経路であるBの後閲指示によるこの経路のスキップが許可しないになっている場合

 後閲指示を出すことはできません。
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稟議

　　　　

補足１０-１．作成したテンプレートの使用に制限をつける

「カテゴリ追加」ボタンをクリックします。

制限するを選択します。

制限するユーザ又は許可するユーザを選択し

ます。

設定後、「OK」ボタンを押して内容を確定させま

す。

ここで作成したカテゴリに所属しているテンプレートは制限を受けることになります。
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稟議

管理者設定[稟議]画面を表示します。
　　　　

管理者設定[基本設定]画面を表示します。

補足１０-２．汎用稟議テンプレート・個人テンプレート・個人経路テンプレートの使用に制限をつける

「基本設定」をクリックします。

汎用稟議テンプレートの使用制限を設定し

ます。

設定後、「OK」ボタンを押して内容を確定させま

す。

個人テンプレートの使用制限を設定します。

汎用稟議テンプレートが使用できない場合

は、個人テンプレートも使用できなくなります。

個人経路テンプレートの使用制

限を設定します。
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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[受信]画面を表示する
設定をホバー後、「稟議 管理者設定」をクリックします。

6．稟議データをエクスポートする
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稟議

3：管理者設定[稟議]画面を表示する
現在申請中の稟議をエクスポートしたい場合は「申請中案件管理」、
完了後の稟議をエクスポートしたい場合は「完了案件管理」をクリックします。

4：管理者設定[申請中案件管理]画面を表示する
「検索」ボタンをクリックします。絞り込みが必要な場合はキーワードや申請者を選択してください。
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稟議

5：管理者設定[申請中案件管理]画面にて検索結果を表示する

完了案件管理でも同様の方法でエクスポートが可能です。

「PDF出力」ボタンをクリックするとPDF形式

で一括出力され、「エクスポート」ボタンをク

リックするとCSV形式で出力されます。
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稟議

削除には自動削除と手動削除の２種類の方法があります

１：メイン 管理者設定メニュー画面を表示する
設定をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定[メイン]画面を表示する
自動でデータを削除する場合は「自動データ削除設定」、
手動でデータを削除する場合は「手動データ削除」をクリックします。

7．稟議の削除設定をする
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稟議

3：管理者設定[稟議自動データ削除設定]画面を表示する
「OK」ボタンをクリックし、登録を行います。

これによりバッチ処理によって設定された時間に自動削除が行われます。

以下より手動削除での手順をご説明します。
4：管理者設定[稟議手動データ削除設定]画面を表示する
「削除」ボタンをクリックします。すると確認ポップアップが表示されます。
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稟議

5：管理者設定[手動データ削除確認]ポップアップを表示する
「OK」ボタンをクリックします。対象の稟議が削除されます。
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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
設定をホバー後、「稟議 管理者設定」をクリックします。

8．稟議強制完了・強制削除・スキップする
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稟議

3：管理者設定[稟議]画面を表示する
「申請中案件管理」をクリックします。

4：管理者設定[申請中案件管理]画面を表示する
「検索」ボタンをクリックします。絞り込みが必要な場合はキーワードや申請者を選択してください。
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稟議

5：管理者設定[申請中案件管理]画面にて検索結果を表示する
「件名」をクリックします。

6：稟議[内容確認]画面を表示する
稟議の強制完了、強制削除、スキップから行いたい内容のボタンをクリックします。

「強制完了」ボタンをクリックすると、

稟議の現在の状態に関係なく、完

了させます。

「強制削除」ボタンをクリックすると、

この稟議が削除されます。

「スキップ」ボタンをクリックすると

現在稟議を審議中のユーザを飛ば

すことができます。
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稟議

7：確認画面を表示する

　　　　　　「OK」ボタンをクリックします。

強制完了を押した際は上記のように[完了]と表記され、強制削除の場合は[削除]と表記されます。

スキップを押した際は「[件名]の承認順序をスキップします。よろしいですか？」と表記されます。
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