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（2） 帳票処理状況（決裁状況）の確認 

①「提出書類」にカーソルを合わせます。 

②「閲覧・変更・ダウンロード」より 

確認したい書類をクリックします。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤書類を一番下までスクロールし、状況を確認します。 

③処理状況を確認したい案件を選択します。 

（トップページから操作した場合のみ表示されます。） 

④詳細を確認したい場合は標題を

クリックします。 
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【詳細を確認した書類について】 

承認依頼を受けた人が書類の詳細を確認すると右上にボタンが表示されます。 

右上の「処理状況画面へ」ボタン、「決裁画面へ」ボタンをクリックするとそれぞれの画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

【書類の並び替え】 

書類を並べ替えることができます。 

 

 

 

 

 

 

プルダウンより並び順を選択します。 

【帳票処理状況画面】 

「再利用」や「削除」など、書類自体に

関する操作ができる画面です。 

【決裁画面】 

「承認」や「差戻し」など、ワークフロー

に関する操作ができる画面です。 



10 

 

【書類の絞込み（１つの条件で絞込む場合）】 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①［↓］をクリックします。 

②プルダウンより絞込みたい 

項目を選択します。 

③絞込んだ条件が表示されます。 

※別項目も同時に設定できます。 
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【書類の絞込み（複数条件で絞込む場合）】 

表示したい書類を絞込んで表示できます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【書類の検索】 

 

 

 

 

 

 

 

①［一覧表示設定］ボタンをクリックしま

す。 

②絞込みたい項目にチェックを入れ、［設

定］ボタンをクリックします。 

※絞込みを行っている場合は、 

「絞込み条件：あり」と表示されます。 

全て表示する場合は、手順①②で絞込み条件

を変更してください。 


