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（6） 一時保存 
① 作成した書類の画面右上にある［一時保存］ボタンをクリックします。 

※各帳票の必須項目が未入力の場合は一時保存できません。入力後に一時保存してください。 
 
【一時保存した書類を編集する】 
①「提出書類」にカーソルを合わせます。 
②「承認（未処理〇件）」より 

一時保存した帳票をクリックします。 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
※書類の絞込み、検索は「(2)帳票処理状況（決裁状況）の確認」をご覧ください。 
 

 

③一時保存した書類の標題を 
クリックします。 


