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1．概要 

 

稟議書や各種申請書を作成し、承認ルートに沿って申請・承認を行えます。 

申請内容や添付ファイルを登録し、承認者や回覧者による確認を経て、申請書の処理を

進めます。 

※ワークフロー2 では、従来のワークフロー機能をもとに、申請フォームの検索性や権

限管理が改善されています。 

キーワード、カテゴリー、業務内容から申請フォームを探せるほか、承認者や回覧者に

必要な権限が自動で付与されるため、申請・承認の運用をより行いやすくします。 

 

デモサイト：https://demo.ss-proj.org/.g1/workflow/files/all 

 

 

2．権限設定 

 

詳細は、機能リファレンス「権限ロール」をご参照ください。 

https://www.ss-proj.org/download/gws_manual.html#kengen_roru 

 

https://demo.ss-proj.org/.g1/workflow/files/all
https://www.ss-proj.org/download/gws_manual.html#kengen_roru


4 

 

3．ワークフロー 

 

3-1 一覧 

(1) グループウェア左サイドメニューの[ワークフロー]をクリックします。 

 

(2) ワークフロー一覧が表示されます。 

左メニュー[承認依頼されたもの][承認申請したもの]をクリックして、絞り込みされ

ます。 

 

閲覧一覧 

閲覧権限を持っているものの一覧です。 

承認依頼されたもの 

自身に承認依頼されたものの一覧です。 

承認申請したもの 

自身から承認申請を出したものの一覧です。 
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(3) 一覧でタイトルをクリックすると、詳細画面が表示され、現在の状態の確認他の処理

を行うことができます。 
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3-1-1 印刷 

 

(1) 申請書の詳細画面で[印刷する]をクリックします。 

 

 

(2) 印刷用の画面が表示されますので、ブラウザの印刷機能で印刷します。 
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3-1-2 CSV保存 

 

(1) 一覧画面で CSV 保存する申請書の左チェックボックスにチェックを入れ、[CSV]を

クリックします。 

 

または、申請書の詳細画面で[承認/回覧コメント CSV]をクリックします。 

 

 

(2) 申請書が CSV 形式のファイルでダウンロードされます。 

ファイルは 1 行 1 データと 1 行 1 承認で保存されており、保存データは 1 行目に記

載されている項目が ，（カンマ）区切りで格納されています。 
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3-1-3 添付ファイル保存 

 

(1) 添付ファイルを保存する申請書の左チェックボックスにチェックを入れ、[添付ファ

イル]をクリックします。 

 

または、申請書の詳細画面で[添付ファイルダウンロード]をクリックします。 

 

 

(2) 添付ファイルが zip 形式で圧縮されてダウンロードされます。 
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3-2 新規登録 

 

(1) [新規作成]をクリックし申請フォームを選択します。 

 

(2) 必要事項を入力します。 （「標準申請書」の場合） 

タイトル タイトルを入力します。※入力必須 

内容 内容を「テキスト形式」「書式編集」「Markdown形式」を選択して、

入力します。 

内容の入力項目は[申請フォーム]によって異なります。申請フォーム

の作成は左メニュー「ワークフロー > 申請フォーム」から行えます。 
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ファイル 添付するファイルを選択して、[添付]または[保存]をクリックします。 

 

① 添付の場合：新規作成画面に一気にアップロードされます。 

※ファイルをドロップすることでもアップロードすることができます。 
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② 保存の場合：いったんアップロード画面に保存されます。 

アップロード画像の編集をしたい場合などに利用します。 

 

 

編集後は画像をクリックすると、新規作成画面にアップロードされます。 
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公開範囲 公開範囲を設定します。 

「全公開」誰でも閲覧できます。 

「選択範囲」選択した対象のみ閲覧できます。 

「非公開」作成者のみ閲覧できます。 

閲覧グループ この申請書を閲覧可能にするグループを選択します。 

閲覧ユーザー この申請書を閲覧可能にするユーザーを選択します。 

 

管理グループ この申請書を編集可能にするグループを選択します。 

管理ユーザー この申請書を編集可能にするユーザーを選択します。 

 

(3) [保存]をクリックします。 
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(4) 詳細画面で承認申請を行います。 

承認申請 承認を申請するには承認ルートを選択してから、[選択]をクリックし、下

記の画面にてコメントや承認者、回覧者を設定後、[申請]をクリックして

ください。 

 

申請コメント 申請理由など承認者に対するコメントを記述してください。 

承認者 承認者を選択します。 

回覧者 回覧者を選択します。 

回覧者へは承認後に回覧依頼の通知が送られます。 
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3-3 編集 

 

(1) 編集するワークフローのタイトル部分をクリックし、詳細画面で[編集する]をクリッ

クします。 

 

※ただし、承認申請済の場合は、編集・削除することはできません。 

 

 

(2) 編集後、[保存]します。 

※入力項目については、「3-2 新規作成」を参照してください。 
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3-4 削除 

 

(1) 削除するワークフローのタイトル部分をクリックし、詳細画面の[削除する]をクリッ

クします。 

 

ただし、承認申請済の場合は、編集・削除することはできません。 

 

 

(2) 削除確認画面が表示されますので、[削除]をクリックします。 

 



16 

 

3-5 ゴミ箱 

 

(1) 左メニュー[ゴミ箱]をクリックします。 

 

(2) ゴミ箱に格納されているワークフローが一覧表示されます。 

 

 

(3) タイトルをクリックすると表示される詳細画面から、[削除する][元に戻す]の操作が

可能です。 

削除する 完全に削除します。 

元に戻す ゴミ箱から元の場所に戻します。 
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3-6 通知設定 

 

ワークフローで申請・承認が行われたら、右上のベルマークに通知が表示されます。 

 

 

メールで通知を受け取りたい場合 

左メニュー「設定」の通知設定にある「個人メール転送」を許可するとメールで通知され

るようになります。 

※設定は管理者に依頼してください。 
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4．承認ルート 

 

承認ルートの操作はその権限を持つユーザーのみ可能です。 

 

4-1 一覧表示 

 

(1) 左サイドメニュー[承認ルート]をクリックします。 

 

(2) 登録されている承認ルートが一覧表示されます。 

 

 

 



19 

 

4-2 新規登録 

(1) [新規登録]をクリックします。 

 

(2) 基本情報と承認経路の必要項目を入力します。 

名前 承認経路の名前を入力します。 

引き上げ承認 引き上げ承認の有効、無効を設定します。 

差し戻し時 差し戻し時の動作を選択します。 

「最初に戻る」は、差し戻し時、承認を最初からやり直します。 

これが既定の動作です。 

「直前に戻る」は、差し戻し時、直前のレベルからやり直します。 

管理グループ この承認経路を利用できるグループを設定します。 

必要承認数 必要承認数を入力します。 

「全員」を選択すると、承認者全員の承認が必要となります。 

「n 人」を選択すると、承認者のうち n人以上の承認が必要とな
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ります。 

承認者による

ファイル追加 

承認者によるファイル追加を許可する場合は「有効」を、それ以外

は「無効」を選択してください。 

承認者 承認者を選択します。 

2 段目～5 段目も必要に応じて、1 段目と同様に入力します。 

 

(3) 必要に応じて回覧経路を入力します。 

回覧者による

ファイル追加 

回覧者によるファイル追加を許可する場合は「有効」を、それ以外

は「無効」を選択してください。 

回覧者 回覧者を選択します。 

2 段目～3 段目も必要に応じて、1 段目と同様に入力します。 

 

(4) [保存]をクリックします。 

 

(5) 登録され、一覧表示されます。 
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4-3 編集 

 

(1) 一覧画面でタイトルをクリックし、詳細画面で[編集する]をクリックします。  

 

 

 チェックボックスとタイトル以外の場所をクリックした場合に表示されるウィンド

ウ内の[編集する]をクリックして、編集します。 

 

(2) 編集後、[保存]をクリックします。 
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4-4 削除 

 

(1) 一覧画面でタイトルをクリックし、詳細画面で[削除する]をクリックします。 

 

または、チェックボックスとタイトル以外の場所をクリックした場合に表示されるウ

ィンドウ内の[削除する]をクリックします。 

 

または、一覧画面で削除するタイトル横のチェックボックスをクリックして、[削除す

る]をクリックします。※[削除する]の横のチェックボックスをクリックすると、すべて

チェックされます。 

 

(2) 確認画面で[削除]をクリックします。 
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5．申請フォーム 

 

申請フォームの操作はその権限を持つユーザーのみ可能です。 

 

5-1 一覧表示 

 

(1) 左サイドメニュー[申請フォーム]をクリックします。 

 

(2) 登録されている申請フォームが一覧表示されます。 
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5-2 新規作成 

 

(1) [新規作成]をクリックします。 

 

(2) 必要項目を入力します。 

タイトル 申請フォームのタイトルを入力します。 

並び順 並び順を入力します。 

数字が小さいほど上位に表示されます。 

代理申請 申請時に代理で申請書を作成します。 

作成時に本来の申請者を指定します。 

備考 備考を入力します。 

備考は他の場所に表示されませんので管理目的のメモなどを入力しま

す。 
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公開範囲 公開範囲を設定します。 

「全公開」誰でも閲覧できます。 

「選択範囲」選択した対象のみ閲覧できます。 

「非公開」作成者のみ閲覧できます。 

閲覧カスタム

グループ 

この申請フォームを閲覧可能にするカスタムグループを選択しま

す。 

閲覧グループ この申請フォームを閲覧可能にするグループを選択します。 

閲覧ユーザー この申請フォームを閲覧可能にするユーザーを選択します。 
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管理カスタム

グループ 

この申請フォームの編集を許可するカスタムグループを選択しま

す。 

管理グループ この申請フォームを編集可能にするグループを選択します。 

管理ユーザー この申請フォームを編集可能にするユーザーを選択します。 

 

(3) [保存]をクリックすると、非公開状態で新規作成されます。 
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5-3 編集・削除 

 

(1) 編集または削除する申請フォーム名をクリックします。 

 

(2) [編集する]または[削除する]をクリックして、編集または削除します。 
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5-4 公開 

 

(1) 公開する申請フォームの詳細画面で[公開する]をクリックします。 

 

(2) 公開状態になります。 

 

公開状態のテンプレートは詳細画面から非公開にすることができます。 
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5-5 入力設定の管理（1.19.0以前） 

 

(1) 詳細画面から申請フォームの入力設定を管理することができます。 

[プレビュー]をクリックすると、作成した入力項目のプレビューを確認できます。 

 

(2) テンプレートで使用する入力項目は、[新規作成]から入力形式を選択します。 

 

基本情報（共通する設定項目）は下記の通りです。 



30 

 

名前 入力項目名を入力します。 

並び順 並び順を入力します。 

数字が小さいほど上位に表示されます。 

必須入力 入力項目が必須か任意かを選択します。 

ツールチップ 入力内容の説明を記載します。 

タイトルのとなりの「？」を押すことで表示されます。 

前ラベル 入力項目の前に表示するラベルを入力します。 

後ラベル 入力項目の後に表示するラベルを入力します。 

 

入力項目それぞれに下記の設定項目があります。必要事項を入力後、[保存]をクリックし

ます。 

 

a) 一行入力 

種類 種類を選択します。 

一部の種類は、最近のブラウザでしかサポートされていません。 

 

最大長 入力文字数の制限。 

入力欄に入力できる最大文字数を設定することができます。 

プレース

ホルダー 

入力項目に入力例を表示します。 

入力欄内に薄いグレーで入力例が表示されます。 

追加属性 出力される入力形式の HTMLの input要素の属性を設定することができま

す。 
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b) 日付入力 

種類 種類を選択します。 

プレースホルダー プレースホルダーを入力します。 

 

c) 数値入力 

最小値 

それぞれ入力します。 

最大値 

初期値 

小数点以下の桁数 

負数の表示方法 
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d) URL 入力 

 

e) 複数行入力 

 

最大長 最大長を入力します。 

プレースホルダー プレースホルダーを入力します。 

追加属性 出力される入力形式の HTMLに属性を追加することが可能です。 

最大長 最大長を入力します。 

プレースホルダー プレースホルダーを入力します。 

追加属性 出力される入力形式の HTMLに属性を追加することが可能です。 

最大長 最大長を入力します。 

プレースホルダー プレースホルダーを入力します。 

追加属性 出力される入力形式の HTMLに属性を追加することが可能です。 
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f) ドロップダウン 

 

g) ラジオボタン 

 

 

 

プレースホルダー プレースホルダーを入力します。 

選択肢 回答の選択肢を入力します。 

テキストを改行で区切ることで複数の選択肢を入力することが

できます。 

選択肢 回答の選択肢を入力します。テキストを改行で区切ることで複数

の選択肢を入力することができます。 
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h) チェックボックス 

 

i) ファイルアップロード 

 

編集、削除はそれぞれの入力項目の詳細画面から行うことができます。 

 

選択肢 回答の選択肢を入力します。テキストを改行で区切るこ

とで複数の選択肢を入力することができます。 

プレースホルダー プレースホルダーを入力します。 

アップロードファイル数 アップロードできるファイル数を選択します。 
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5-6 入力設定の管理（1.19.0以降） 

(1) 詳細画面からテンプレートの入力設定を管理することができます。 

 

 

上部のツールバーのボタンをクリックすると入力項目を先頭に追加することができます。 

 

下部のツールバーのボタンをクリックすると入力項目を末尾に追加することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

上部 

下部 

…編集画面が開きます。 

…削除できます。 

…詳細画面が開きます。 
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(2) 詳細画面で編集する各項目の共通設定（基本情報・制約条件）は下記の通りです。 

 

 

 

名前 入力項目名を入力します。 

並び順 並び順を入力します。 

数字が小さいほど上位に表示されます。 

必須入力 入力項目が必須か任意かを選択します。 

ツールチップ 入力内容の説明を記載します。 

タイトルのとなりの「？」を押すと表示されます。 

前ラベル 入力項目の前に表示するラベルを入力します。(10文字以内) 

後ラベル 入力項目の後に表示するラベルを入力します。(10文字以内) 

説明（上） 入力項目の上に表示する説明文を入力します。 

説明（下） 入力項目の後に表示する説明文を入力します。 
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基本情報・制約条件で設定した表示画面 

 

 

最大長 入力欄に入力できる最大文字数を設定することができます。 

プレースホルダー 入力項目に入力例を表示します。 

入力欄内に薄いグレー 

で入力例が表示されます。 

追加属性 出力される入力形式の HTMLの input要素の属性を設定す 

ることができます。 
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(3) それぞれの入力項目に必要事項を入力します。 

 

タイトル 

 

 

タイトル 表示するタイトルを入力します。 

この入力は省略できますが、多言語の入力も省略する必要があります。 

並び順 並び順を入力します。 

数字が小さいほど上位に表示されます。 

説明 表示する説明を入力します。この入力は省略できますが、多言語の入

力も省略する必要があります。 

「詳細画面で編集する」をクリックすると 

詳細編集画面が開きます。 
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一行入力 

 

 

種類 テキスト・メールアドレス・電話番号、いずれかの種類を選択します。 

一部の種類は、最近のブラウザでしかサポートされていません。 
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日付入力 

 

 

 

種類 日付のみ・日付と時間、いずれかを選択します。 

プレースホルダー プレースホルダーを入力します。 
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数値入力 

 

 

最小値 

それぞれ入力します。 
最大値 

初期値 

小数点以下の桁数 

負数の表示方法 ▲・△いずれかを選択します。 
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URL入力 

共通設定（基本情報・制約条件）※P33参照 

 

複数行入力 

共通設定（基本情報・制約条件）※P33参照 
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ドロップダウン 

 

 

プレースホルダー プレースホルダーを入力します。 

選択肢 回答の選択肢を入力します。 

テキストを改行で区切ることで複数の選択肢を入力することが

できます。 
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ラジオボタン 

  

 

選択肢 回答の選択肢を入力します。 

テキストを改行で区切ることで複数の選択肢を入力することができま

す。 

表示 テキスト入力ができる「その他」の無効・有効を選択します。 

必須入力 テキスト入力ができる「その他」を選択している時、テキスト入力を任

意か必須選択します。 
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チェックボックス 

 

 

選択肢 回答の選択肢を入力します。 

テキストを改行で区切ることで複数の選択肢を入力することができます。 
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ファイルアップロード 

 

 

プレースホルダー プレースホルダーを入力します。 

アップロードファイル数 アップロードできるファイル数を選択します。 
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セクション 

 

 

(1) セクションを設定するときは、ラジオボタンとセットで使います。 

ラジオボタンをセクションの上部に設置してください。 

 

 

基本情報 入力項目名を入力します。 

並び順 並び順を入力します。 

数字が小さいほど上位に表示されます。 

上 

下 
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(2) セクションの下部には、項目を設定します。 

 

(3) ラジオボタン  から条件分岐を設定します。 

 

申請フォームでは下記のように表示されます。 

 

 


