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（2） 文書の確認 

①画面上部の［文書管理］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

②「文書管理」画面が表示されますので、表示したい文書名をクリックします。 
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【文書を検索したい場合】 

登録済みの文書を検索することができます。 

①「文書管理」画面より、［検索］をクリックします。 

 

 

 

 

②検索条件を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ 検索フォルダ：画面右側に表示されているフォルダより、検索したいフォルダを選択すると自動で

反映されます。選択したフォルダ内のサブフォルダも検索対象です。 

※複数の案件を担当していて検索フォルダを変更したい場合は、トップページのプルダウンで案件

名を変更後、再度「文書管理」機能より［検索］ボタンをクリックします。全案件を対象に検索し

たい場合は、トップページのプルダウンで［トップページ］を選択します。 

・ キーワード：検索したいキーワードを入力します。何も入力しない場合にはキーワードによる検索条件

は指定されません。※初期設定は「指定なし」です。 

・ 検索対象：キーワードが入力された際には「文書名」「備考欄」「ファイル名」のうち、チェックが

入っている項目についてキーワードで検索します。※初期設定は全てにチェックが入っています。 

・ 登録者：登録者を指定して文書を検索します。※初期設定は「指定なし」です。 

・ 登録期間：指定した期間内に登録された文書を検索します。※初期設定は「指定なし」です。 

・ 帳票情報：［▼検索条件を表示］をクリックすると項目が展開します。（□の箇所） 

※帳票がない場合は「検索対象となる帳票は 0件です。」と表示されます。「作成元帳票様式」「作成

帳票表題」「打合わせ簿発議事項」など、帳票決裁情報を元に検索します。 

 

 

 

 

 

 

［▼検索条件を表示］をクリックする

と赤枠の範囲の項目が展開します。 
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③［検索］ボタンをクリックします。 

 

 

 

④検索結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「文書情報」画面では、「登録者」「登録日時」といった情報が表示されます。 

［情報］のアイコンをクリックすると

「文書情報」画面が表示されます。 

文書の内容を 

確認できます。 


