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（8） 決裁を急ぐ書類 

「重要度」、「回答希望日」を設定することにより、次の承認者へ回答を急いでいることを伝えることが

できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①重要度 

書類の重要度を設定できます。重要度を「最重要」または「重要」とした場合、処理決裁時に上位決

裁者に対し途中経過通知が送信されます。 

②回答希望日 

 書類の提出時に回答希望日を設定できます。回答希望日を過ぎた場合は、その時点での決裁依頼者に

通知が送付されます。 
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