
～ 操作簡易マニュアル ～
帳票ワークフロー処理（完了帳票再開）編

帳票ワークフローでは、最終決裁が行われて「完了」した帳票
は修正することは出来ません。修正するには最終決裁者が
「帳票再開」処理を行い、修正する担当者へ差戻しを行う必要が
あります。
当マニュアルでは、再開と差戻しの手順をご説明いたします。

１．最終決裁し「完了」した帳票を再開させる ・・・・・・・ ２

ASP型工事情報共有システム



1．最終決裁し「完了」した帳票を再開させる

① 現場トップページより「提出書類」～「閲覧・変更・ダウンロード」～「全ての帳票」を選択します。

② 帳票の一覧が表示されます。この中より最終決裁が完了しているが、修正したい（させたい）
帳票を選択してクリックして下さい。

「処理状況」
各帳票が現在どの
処理位置なのかを
示しています。

「完了」となっている
帳票が最終決裁者
が「承認」し、決裁
完了されたものに
なります。
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現在大阪市建設局様では
工事打ち合わせ簿しか帳票
がありませんが、今後帳票が
増えてきた場合、「全ての
帳票」を選択することで、種類
を問わず一覧に表示できます。
打合せ簿のみが見たい場合は
打合せ簿を選択して下さい。

「処理状況」が役割名になっている帳票は、現在その役割の方が承認した状態を指して
います。 例）監督補助者ならば、監督補助者が承認済み。次の補助監督員の処理待ちという状況です。



1．最終決裁し「完了」した帳票を再開させる

③ クリックした帳票が表示されます。処理が完了された帳票は、承認ボタンなどは表示されません。
但し、最終決裁者（または現場管理者）が完了された帳票を再開させることが可能です。
帳票情報欄（ピンク色のおび部分）にある「再開」ボタンをクリックして下さい。

④ 帳票に「指定の帳票ワークフローの決裁を再開します。よろしいですか？」とメッセージが
表示されます。「OK」をクリックして下さい。続いて 「このまま継続して決裁画面へ移動しますか？」
と表示されます。「OK」をクリックして下さい。
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「再開」をクリックします。

⑤ 帳票が処理できるところまで復活します。「差戻」で発議者へ修正依頼をしたり
「承認順序設定」で更に帳票を決裁して欲しい人へ送る設定をしたりすることが可能となります。

発議者へ差戻し、帳票内容
や添付書類の修正を依頼で
きます。

帳票を否決しクローズします。

承認順序や押印欄を修正
し再度ワークフローできます


