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ワークフロー－未処理タブ 

 

自身が決裁者の場合、届いた申請はワークフローの未処理タブに表示されます。 

 

［未処理タブ］ 

左側のメニューのワークフローをクリックするとワークフロータブ－一覧の未処理タブが表示されます。 

 

 

タイトルをクリックすると、未処理状態の申請が表示されます。 

 

 

内容を確認し、処理を行います。 

をクリックすると、申請に対してコメントを入力する事が出来ます。 

をクリックすると、各項目に同じ内容の値が入った申請の登録画面が表示されます。 

をクリックすると、一覧に戻ります。 
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ワークフロー－申請中タブ 

 

ワークフローの申請中タブでは、自身が申請したワークフローを確認する事が出来ます。 

 

［申請中タブ］ 

ワークフローの申請中タブをクリックすると、自身の申請中のワークフローが一覧で表示されま。 

 

 

タイトルをクリックすると、自身の入力した申請内容を確認する事が出来ます。 

 

をクリックすると、申請に対してコメントを入力する事が出来ます。 

をクリックすると、各項目に同じ内容の値がコピーされた申請の登録画面が表示されます。 

をクリックすると、申請を取り消すことが出来ます。 

をクリックすると、編集画面が表示されます。 

をクリックすると、一覧に戻ります。 
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ワークフロー－下書きタブ 

 

申請登録途中のものは下書きボタンを押すことで保存が出来ます。 

 

［下書きタブ］ 

ワークフローの下書きタブをクリックすると、自身が下書き保存した申請が一覧で表示されます。 

 

 

タイトルをクリックすると、下書き状態の申請が表示されます。 

 

 

をクリックすると、各項目に同じ内容の値がコピーされた申請の登録画面が表示されます。 

をクリックすると、編集画面が表示されます。 

をクリックすると、申請を削除する事が出来ます。 

をクリックすると、一覧に戻ります。 
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ワークフロー－完了タブ 

 

決裁されたワークフローは完了タブで確認する事が出来ます。 

 

［完了タブ］ 

ワークフローの完了タブをクリックすると、自身の申請で決裁まで完了した申請が表示されます。 

 

 

タイトルをクリックすると、決裁された申請が表示されます。 

 

 

をクリックすると、申請に対してコメントを入力する事が出来ます。 

をクリックすると、各項目に同じ内容の値がコピーされた申請の登録画面が表示されます。 

をクリックすると、編集画面が表示されます。 

をクリックすると、一覧に戻ります。 
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ワークフロー－検索タブ 

 

検索タブでは、未完了や完了したワークフローを検索する事が出来ます。 

 

［検索タブ］ 

ワークフローの検索タブをクリックすると、検索条件画面が表示されます。 

 

 

条件右横の をクリックすると、条件選択が表示されます。 

 

検索条件に追加したい項目にチェックを入れ をクリックします。 

 

をクリックして、検索を実行します。 

 

 

 


