
帳票ワークフロー

11. 帳票ワークフローの権限等を設定するには（システム管理者のみ）

1.  画面上部の （ワークフローアイコン）をクリックします。

2.  “ワークフロー処理依頼”画面が表示されますので、 （設定アイコン）をクリックします。 

3.  “ワークフロー設定”画面の設定したい帳票ワークフロー名称をクリックします。 

 

4.  “帳票ワークフローを設定する”画面が表示されますので入力します。 
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≪項目について≫ 

�❍     様式名 

⇒ 帳票ワークフロー名が表示されています。

�❍     管理メンバー 

⇒ 案件の代理承認及び削除を行うメンバーを設定します。

�❍     参照権限 

⇒ 案件を参照する権限を設定します。

�❍     代理承認権限 

⇒ 代理承認を行う権限を設定します。

�❍     削除権限 

⇒ 帳票の削除をする権限を設定します。

�❍     発議書類確認権限 
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⇒ 発議書類確認機能(最終決裁が完了した帳票の発議日/受理日/決裁完了日訂正機能、削除機能)実行権限を設定

します。 

情報共有基準案Rev4.0では、主任監督員または現場代理人が実施する旨規定されています。

�❍     処理履歴一覧表示 

⇒ 処理履歴一覧を表示するかどうか（表示する場合は完了時間を表示するかどうか）を設定します。

�❍     修正履歴表示 

⇒ 発議書類確認機能/決裁中帳票修正機能により修正を行った場合の、修正履歴を表示するかどうかを設定しま

す。

�❍     削除通知設定 

⇒ 帳票が削除された際に通知を送る宛先を設定します。

5.  設定項目を確認し、 （保存ボタン）をクリックします。

6.  “ワークフロー設定”画面が表示されます。 

このページのトップへ
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帳票ワークフロー

12. 承認された帳票ワークフローに文書を追加するには

帳票ワークフローの最終承認後、鑑及び添付ファイルが所定のフォルダに登録されます。この登録されたファイルに対し、文

書管理上でファイル(文書)を追加することが可能です。

帳票の鏡及び添付ファイルにファイルを追加した場合、文書管理上はファイル(文書)が追加されますが、帳票の決裁自体には

このファイル(文書)は追加されません。

ファイル(文書)を追加する方法は、別紙「オンラインヘルプ-文書管理」-「22.帳票ワークフローの決裁書類を追加するには」

このページのトップへ
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帳票ワークフロー

13. 決裁中の帳票を修正するには

帳票の決裁依頼が来ているユーザのみ、決裁中の帳票を修正することができます。 

1.  画面上部の （ワークフローアイコン）をクリックします。

2.  “ワークフロー処理依頼”画面が表示され、ログインしたユーザが依頼されている案件の一覧が表示されます。 

3.  一覧から修正する帳票ワークフロー名称をクリックします。 

“帳票ワークフロー決裁”画面が表示されますので （処理状況画面へボタン）をクリックし

ます。 

46





 

≪補足≫ 

�❍     添付ファイルの追加/差し替え/削除が可能です。

�❍     この機能により修正を行うと修正履歴が残ります。修正履歴を表示するかどうかは様式毎に設定することがで

きます。(→「11.帳票ワークフローの権限等を設定するには（システム管理者のみ）」参照) 

�❍     標題の変更が可能です。

6.  “帳票ワークフロー処理状況”画面が表示されます。 

 

≪補足≫ 



そのまま決裁する場合は （決裁画面へボタン）をクリックします。 

自分に決裁依頼が来ている帳票の、帳票ワークフロー決裁画面を表示します。ここで決裁を行ってください。 

このページのトップへ
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帳票ワークフロー

14. 完了した帳票の日付を変更するには(発議書類確認機能)

最終承認後に日付の変更があった場合、主任監督員または現場代理人により帳票日付を修正することができます。修正できる
日付は、発議日 / 受理日 / 決裁完了日 の３つのみです。 
帳票日付を修正するには、ログインユーザが下記のいずれかを満たす必要があります。 

●     帳票を持つ現場の現場管理者

●     帳票に対する管理権限があるユーザ

●     発議書類確認機能権限を与えられたユーザ 

→「11.帳票ワークフローの権限等を設定するには（システム管理者のみ）」参照 

1.  画面上部の （ワークフローアイコン）をクリックします。

2.  “ワークフロー処理依頼”画面が表示されますので、（帳票処理状況タブ）をクリックします。 

3.  “帳票ワークフロー処理状況”画面が表示され、参照が許可されている帳票ワークフローの一覧が表示されます。日付を

変更したい標題を選択します。 

50



4.  “帳票ワークフロー処理状況”画面が表示されますので、 （発議書類確認ボタン）をクリックしま

す。 

5.  “帳票ワークフロー発議書類確認”画面が表示されますので、 （確認ボタン）をクリックします。 





帳票ワークフロー

15. 完了した帳票を再開するには

既に完了している帳票の決裁を再開することができます。最終決裁者により下記の決裁が可能となります。 

●     帳票の修正

●     決裁完了後に発生した修正事項発生に伴う差戻し

●     かつて否決された帳票を修正し再決裁

再開することができるのは下記のユーザとなります。 

●     帳票の最終決裁者

●     帳票を持つ現場の現場管理者

●     帳票に対する管理権限があるユーザ 

→「11.帳票ワークフローの権限等を設定するには（システム管理者のみ）」参照

1.  画面上部の （ワークフローアイコン）をクリックします。

2.  “ワークフロー処理依頼”画面が表示されますので、（帳票処理状況タブ）をクリックします。 

3.  “帳票ワークフロー処理状況”画面が表示され、参照が許可されている帳票ワークフローの一覧が表示されます。再開し

たい帳票の標題を選択します。 
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4.  “帳票ワークフロー処理状況”画面が表示されますので、 （再開ボタン）をクリックします。 

5.  確認画面が表示されますので、 （OKボタン）をクリックします。  

 

6.  最終決裁者による決裁処理が可能となります(「2. 帳票ワークフローを処理するには」参照)。 

 



最終決裁者が再開を実行した場合、下記の確認画面が表示されます。 

引き続き再開した帳票の決裁を行う場合は （OKボタン）をクリックします。  

 

≪補足≫ 

再開後に決裁が最終承認された場合、下記のようにデータを自動更新します。 

�❍     電子納品…登録済みの電子納品情報を、再開後に決裁された帳票のデータに合わせて更新します。 

�❍     文書管理…登録済みの文書管理情報を、再開後に決裁された帳票のデータに合わせて更新します。 

このページのトップへ

55



帳票ワークフロー

16. 事前打合せを発議するには

事前打合せは、帳票を提出する前に事前に提出書類の内容の確認を行います。 
事前打合せでは最終承認を行っても電子納品データは作成しません。 

1.  画面上部の （ワークフローアイコン）をクリックします。

2.  “ワークフロー処理依頼”画面が表示されますので、 （発議・新規起案 アイコン）をクリックします。 

3.  “帳票発議”画面が表示されますので、“事前打合せ発議”タブをクリックします。 
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