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ワークフロー  

書類の稟議の為などの機能です。 

申請書を作成して、承認申請を行います。 

 

左サイドメニューの[ワークフロー2]をクリックすると、 

ワークフロー一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 キーワードや業務内容をもとに新規申請を、承認依頼したもの・されたものの確認

ができます。 
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1 新規申請 

1-1 キーワード検索で申請書を選んで作成する 

(1) 左メニュー[キーワード検索]をクリックすると、申請書一覧が表示されます。 

※カテゴリーを選択する検索については「1-3 カテゴリー・キーワードで検索を参照

してください。 

 

外部リンクマークがついている申請書、グループウェア外にある別システムへのリン

クとなりますので、クリックすると別ウィンドウで別システムにアクセスします。 

 

(2) 作成したい申請書をクリックすると詳細画面が表示され、申請書の作成ができま

す。 

入力内容については選択した申請書の申請フォームによって異なります。 

申請フォームの詳細については「5．申請フォーム設定」をご参照ください。 
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1-2 業務内容で検索して申請書を選んで作成する 

(1) 左メニュー[業務内容で探す]をクリックすると、業務内容が分類ごとに表示され

ています。 

 

(2) 該当の業務内容を選択すると、一覧が表示されます。 

※カテゴリーを選択する検索については「1-3 カテゴリー・キーワードで検索を参照

してください。 

 

(3) 作成したい申請書をクリックすると詳細画面が表示され、申請書の作成ができま

す。 
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1-3 カテゴリー・キーワードで検索 

(1) 申請一覧画面からカテゴリー選択、キーワード入力（ＡＮＤ・ＯＲ検索）で検索

することも可能です。 

 
 

(2) 「カテゴリーを選択する」をクリックすると「全体の条件」「個別条件」から詳

細な絞り込み条件（職種）を設定することができます。 

「個別の条件」は追加条件が設定でき、複数項目を検索することも可能です 
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(3)  個別条件のカテゴリーについては職種での設定が可能です。 

 

 

(4) 選択された条件が表示されています。 

×をクリックすると、検索条件設定はクリア（絞り込み条件なし）されます。 
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2 全申請データ一覧 

(1) 左メニュー[全申請データ一覧]をクリックすると、[承認依頼されているもの][承

認依頼したもの][回覧中のもの][提出済・対応待ち一覧]全ての申請書が表示され

ます。 

 

(2) 「全て表示・未処理・処理済み」はプルダウンを切り替えるだけで検索できま

す。 

キーワード検索については検索したい語句を入力して検索ボタンをクリックする

と入力語句での検索が可能となります。 
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2-1 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) ダウンロード確認画面が表示されますので「ＯＫ」をクリックすると申請書が

CSV形式のファイルでダウンロードされます。 
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2-2 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) ダウンロード確認画面が表示されますので「ＯＫ」をクリックすると申請書が

CSV形式のファイルでダウンロードされます。 

 

 

 

 

 

(2) 添付ファイルが zip形式で圧縮されダウンロードされます。 
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2-3 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、右上の「印刷する」をクリックしてブラウザ

の印刷機能で印刷します。 
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2-4 削除 

下書き状態のデータのみ削除することができます。 

申請中・承認済みのデータは削除することができません。 

 

(1) 削除したい申請書の左チェックボックスにチェックを入れ、[削除する]をクリッ

クします。 

 

(2) 削除確認画面が表示されます。「ＯＫ」をクリックすると削除できます。 

 

 

 

 

  

 



14 

 

承認依頼されているもの 

承認依頼されている申請書一覧から、詳細画面を開いて、申請者に対するコメントを

入力し（任意）承認または差し戻しを選択してください。 
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承認依頼したもの 

承認依頼した申請書の詳細画面を開くと、承認の状態など確認することができます。 
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承認・差し戻し 

(1) 承認した申請書は「承認済み」のステータスになり、詳細画面でも確認できま

す。 
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(2) 差し戻しすると、申請者に差し戻され、再申請を行うことができます。 
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回覧中のもの 

回覧中のもの一覧には回覧確認依頼の申請書が届きます。 

詳細画面を開いて、申請者に対するコメントを入力（任意）の上、「確認済にする」

をクリックしてください。 

 

  

 

 

 



19 

 

提出済・対応待ち一覧 

(1) 提出済・対応待ちの申請書が表示されます。 

 

(2) 詳細を開いて、未処理・処理済みのステータスを変更することができます。 
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3 ゴミ箱 

(1) 左サイドメニューの[ゴミ箱]をクリックします。 

ゴミ箱に入っているファイルの一覧が表示されています。 

確認したい削除済みの申請書のタイトルをクリックして詳細画面を表示します。 

 

(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。 

 

(3) [元に戻す]をクリックすると、作成した申請書などを元の位置に戻すことができま

す。[削除する]をクリックすると完全に削除されます。 
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4 承認ルート設定 

4-1 一覧表示 

(1) 左サイドメニュー[承認ルート]をクリックすると一覧が表示されます。 

検索窓にキーワードを入力して検索することもできます。 
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4-2 承認ルート新規作成 

作成した承認ルートは、申請フォームの作成時に設定することができます。 

(1) [新規登録]をクリックします。 

 

(2) 必要項目を入力します。  

基本情報 

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。 

「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。 

備考 備考を入力します。 
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承認経路 

必要承認数 必要承認数を入力します。 

1～5人まで設定できます。「全員」を選択すると、

承認者全員の承認が必要となります。 

承認者によるファイル追加 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 プルダウンから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。 

 

回覧経路 

回覧者によるファイル追加 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。 

承認者によるファイル追加 プルダウンから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。 
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閲覧権限 

 

公開範囲 公開範囲を設定します。 

「全公開」全庁に公開します。 

「選択範囲」特定の室課のみ公開します。 

「非公開」作成者のみ閲覧です。 

 

管理権限 

 

初期値は、作成者の所属課および作成者が管理者として設定されています。 

 

管理グループ 自所属のグループが表示されています 

他グループにも権限を付与したい場合は、グループを選択 

してください。 

管理ユーザー 自所属の管理者が表示されています。 

他ユーザーにも権限を付与したい場合は、ユーザーを選択 

してください。 

 

P26【グループ・ユーザーのコピー・貼り付け】機能を使って設定することもできま

す。 
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(3) [保存]をクリックすると、一覧に表示されます 
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【グループ・ユーザーのコピー・貼り付け】 

参加者・承認・閲覧権限・管理権限の項目に「コピー」「貼り付け」機能がありま

す。 

 
選択ユーザー・グループをコピーして参加者・承認・閲覧権限・管理権限の項目に貼

り付けすることができます。 
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4-3 編集・複製 

(1) 編集または複製する承認ルート名をクリックします。 

 

(2) [編集する]または[複製する]をクリックして、編集または複製します。 

 

※入力項目については、「4-2 フォーム新規作成」をご参照ください。 

 

一覧画面でタイトル以外の部分を左クリックして表

示されるメニューからも編集することができます。 
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4-4 削除 

(1) 削除する承認ルート名をクリックします。 

 

(2) 詳細画面で[削除する]をクリックします。 

 

(3) 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。 

 

一覧画面でタイトル以外の部分を左クリックして 

表示されるメニューからも削除することができま

す。 
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5．申請フォーム設定 

5-1 一覧表示 

(1) 左サイドメニュー[申請フォーム]をクリックすると一覧が表示されます。 

検索窓にキーワードを入力して検索することもできます 
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5-2 申請フォーム新規作成 

(1) [新規作成]をクリックします。 

 

(2) 必要項目を入力します。 

基本情報 

申請 申請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。 

承認の利用 承認を使用するかどうかを選択します。 

「承認なし」の場合、申請すると承認を経ずに即座に承認済みとな

り提出されます。 

「承認あり」の場合は承認者を選択してください。 
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「4 承認ルート設定」で作成した承認ルートが選択できるようにな

ります。 

選択した承認者の確認を経て承認済みとなり提出されます。 

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。 

代理申請 代理申請を許可するかどうかを選択します。 

説明 申請フォームの説明を入力すると、公開され、検索対象となりま

す。 

備考 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で使用

できます。 

 

カテゴリー 

検索機能でカテゴリーを絞り込んで検索するために設定します。 

カテゴリー カテゴリーを選択します。該当のカテゴリーにチェックをして 

「選択する」をクリックしてください。 
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業務別 

 

検索機能で業務内容を絞り込んで検索するために設定します。 

業務別 目的別を選択します。該当のカテゴリーにチェックをして「選択 

する」をクリックしてください。 
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提出先 

承認者以外に提出するグループ・ユーザーを設定できます。 

提出先グループ 提出先グループを選択します。 

提出先ユーザー 提出先ユーザーを選択します。 

 

P26【グループ・ユーザーのコピー・貼り付け】機能を使って設定することもできま

す。 

 

閲覧権限 

 

公開範囲 公開範囲を設定します。 

「全公開」全庁に公開します。 

「選択範囲」特定の室課のみ公開します。 

「非公開」作成者のみ閲覧です。 
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管理権限 

 

初期値は、作成者の所属課および作成者が管理者として設定されています。 

管理グループ 自所属のグループが表示されています。 

他のグループにも権限を付与したい場合は、グループを選択 

してください。 

管理ユーザー 自所属の管理者が表示されています。 

他のユーザーにも権限を付与したい場合は、ユーザーを選択 

してください。 

 

P26【グループ・ユーザーのコピー・貼り付け】機能を使って設定することもできま

す。 
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(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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5-2-1 入力設定の管理 

「5-2 フォーム新規作成」で作成した申請フォームに入力項目を設定します。 

作成済みの申請フォームをクリックすると開く詳細画面から入力設定を管理すること

ができ、[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。 

 

(1) 標準機能から必要な項目を追加します。「入力設定を管理する」をクリックしま

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。 

上部 

下部 
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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。 

 

 

 

 

 

 

 

(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) 

…編集画面が開きます。 

…削除できま

 
…詳細画面が開きま
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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。 

 

 

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。 

 

基本情報・制約条件で設定した表示画面 
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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、最大値、初期値、 

小数点以下の桁数 

それぞれ入力します。 

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）※P37参照 

 

複数行入力 

共通設定（基本情報・制約条件）※P37参照 
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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 

 

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。 

 

(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。 

 

  

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。 

 

申請書フォームでは下記のように表示されます。 
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5-3 外部申請リンク設定 

外部システムを利用して申請を行うリンクを設定できます。 

(2) 左サイドメニュー[外部申請リンク]をクリックすると登録されている外部申請リ

ンク一覧が表示されています。 

検索窓にキーワードを入力して検索することもできます 

 

 

(1) 「新規作成」をクリックします。 
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(2) 必要項目を入力します。 

基本情報 

 

申請 申請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。 

URL リダイレクト先の URLを入力します。 

説明 申請フォームの説明を入力すると、公開され、検索対象となります。 

備考 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で使用でき

ます。 

公開状態 非公開・公開を選択できます。 

 

カテゴリー 

検索機能でカテゴリーを絞り込んで検索するために設定します。 
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カテゴリー カテゴリーを選択します。該当のカテゴリーにチェックをして 

「選択する」をクリックしてください。 

 

業務別 

検索機能で業務内容を絞り込んで検索するために設定します。 

業務別 目的別を選択します。該当のカテゴリーにチェックをして「選択 

する」をクリックしてください。 
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閲覧権限 

公開範囲 公開範囲を設定します。 

「全公開」全庁に公開します。 

「選択範囲」特定の室課のみ公開します。 

「非公開」作成者のみ閲覧です。 

 

管理権限 

初期値は、作成者の所属課および作成者が管理者として設定されています。 

管理グループ 自所属のグループが表示されています 

他のグループにも権限を付与したい場合は、グループを選択 

してください。 

管理ユーザー 自所属の管理者が表示されています。 

他のユーザーにも権限を付与したい場合は、ユーザーを選択 

してください。 

 

P26【グループ・ユーザーのコピー・貼り付け】機能を使って設定することもできま

す。 
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(4) [保存]をクリックすると、新規作成されます。 
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5-4 カテゴリー新規作成 

検索機能で選択するカテゴリーを新規作成します。 

(1) 左サイドメニュー[カテゴリー]をクリックすると登録されているカテゴリー一覧

が表示されています。 

 

(2) 「新規作成」をクリックします。 
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(3) 必要項目を入力します。 

基本情報 

種別名 種別名を入力します。 

表示色 表示色を設定します。 

表示色は表示されるカラーピッカーで任意の色を目で見て選択す

るか、カラーコード”形式（#RRGGBB”など）で入力します。 

色にこだわりがない場合は、「ランダム生成」ボタンをクリック

することで自動で色を決めて設定することも可能です。 

 

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。 
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閲覧権限 

公開範囲 公開範囲を設定します。 

「全公開」全庁に公開します。 

「選択範囲」特定の室課のみ公開します。 

「非公開」作成者のみ閲覧です。 

 

管理権限 

初期値は、作成者の所属課および作成者が管理者として設定されています。 

管理グループ 自所属のグループが表示されています 

他のグループにも権限を付与したい場合は、グループを選択 

してください。 

管理ユーザー 自所属の管理者が表示されています。 

他のユーザーにも権限を付与したい場合は、ユーザーを選択 

してください。 

 

P26【グループ・ユーザーのコピー・貼り付け】機能を使って設定することもできま

す。 
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5-5 業務別新規作成 

検索機能で選択する業務内容を新規作成します。 

(1) 左サイドメニュー[業務別]をクリックすると登録されている業務一覧が表示され

ています。 

 

 

(2) 「新規作成」をクリックします。 
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(1) 必要項目を入力します。 

基本情報 

 

業務の目的 目的を入力します。 

表示色 表示色を設定します。 

表示色は表示されるカラーピッカーで任意の色を目で見て選択

するか、カラーコード”形式（#RRGGBB”など）で入力します。 

色にこだわりがない場合は、「ランダム生成」ボタンをクリッ

クすることで自動で色を決めて設定することも可能です。 

 

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。 
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閲覧権限 

公開範囲 公開範囲を設定します。 

「全公開」全庁に公開します。 

「選択範囲」特定の室課のみ公開します。 

「非公開」作成者のみ閲覧です。 

 

管理権限 

初期値は、作成者の所属課および作成者が管理者として設定されています。 

管理グループ 自所属のグループが表示されています 

他のグループにも権限を付与したい場合は、グループを選択 

してください。 

管理ユーザー 自所属の管理者が表示されています。 

他のユーザーにも権限を付与したい場合は、ユーザーを選択 

してください。 

 

P26【グループ・ユーザーのコピー・貼り付け】機能を使って設定することもできま

す。 
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5-6 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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5-7 編集・複製 

(3) 編集または複製する申請フォーム名をクリックします。 

 

(4) [編集する]または[複製する]をクリックして、編集または複製します。 

 
 

※入力項目については、「5-2 フォーム新規作成」をご参照ください。 

 

一覧画面でタイトル以外の部分を左クリックして表

示されるメニューからも編集することができます。 
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5-8 削除 

(3) 削除する申請フォーム名をクリックします。 

 

(4) 詳細画面で[削除する]をクリックします。 
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(4) 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。 

 

 

一覧画面でタイトル以外の部分を左クリックして表

示されるメニューからも削除することができます。 

 

 

 

 


