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1. 承認申請 – ファイルUpload & 承認要求 

承認が必要なファイル選択 

★必須項目 

申請目的, 対象を入力 

承認者 確認 

代理決裁者の情報表示 

承認者が不在の時は承認者が代理 

決裁者を設定して運用可能 

 添付ファイル 制限 

- 最大添付数 : 10個 

- 最大添付サイズ : 500M 

[STEP. 1] 



3 

1. 承認申請 – 承認待機, 申請照会, 申請キャンセル 

 申請履歴表示 

 状態 

     -  待機 : 検討中 

     -  承認 : 承認完了 

     -  却下 : 差し戻し処理 

★ 承認待機の場合、キャンセル可能 

[STEP. 2] 

click! 
申請ファイルの情報表示 
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1. 承認申請 – 承認完了, ファイルDownLoad 

[STEP. 3-1] 

click! 
 個別にDOWNLOAD 

 全ファイルDOWNLOAD 

 ZIPファイル OPEN パスワード 

 承認者情報確認 

★ 承認完了メッセージ表示 PopUp 
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1. 承認申請 – 却下、 理由確認 

[STEP. 3-2] 

★ 却下メッセージ表示 PopUp 

 却下されたファイル情報は表示しない 

 却下された理由表示 

 却下処理 承認者情報表示 
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2. 承認処理 – 承認待機, 添付ファイル確認 

[STEP. 4-1] 

★ 承認要求 メッセージ PopUp 
 個別にDOWNLOAD 

 全ファイルDOWNLOAD 

click! 
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2. 承認処理 – 却下 

[STEP. 4-2] 

click! 

 却下理由を入力して 

 適用ボタンークリック 

click! 
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3. 代理承認 – 代理承認者登録（不在の時、設定） 

[STEP. 6-1] 

承認期間設定 

click! 

 設定サレタ決裁者表示 

 複数の 承認者登録可能 

click! 
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3. 代理承認管理 – 承認者管理 

[STEP. 6-2] 

click! 

承認機関修正可能 


