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発議済み帳票に
決裁時参考資料を

追加添付する
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1. 帳票一覧を表示する

2. 追加資料を添付する帳票を選択する

3. 添付する資料を選択する

4. 参照設定をし登録する
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1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 添付資料を選択

4. 参照設定・登録
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操作手順

1. ツールバー

提出書類

⇒閲覧・変更・ダウンロード 

⇒すべての帳票

の順に選択してください。

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 添付資料を選択

4. 参照設定・登録

以下の方法で追加した資料は、文書管理フォルダ・電子納品に登録されません。
決裁時の参考資料としてご利用ください。
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帳票ワークフロー処理状況画面が

表示されます。

「帳票処理状況」タブ では、
現在決裁中の帳票から、決済完了済み
の帳票まで、すべての帳票が表示されます。

「未処理」タブ では、
一時保存をした帳票や、差戻しを受けた
帳票、ログインユーザーの承認待ちとなって
いる帳票が表示されます。

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 添付資料を選択

4. 参照設定・登録
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目次 操作手順

1. 参考資料を添付したい帳票の、

標題をクリックしてください。

2．右上に、【処理状況画面へ】

というピンク色のボタンが表示

されている場合は、クリックし

画面を切り替えてください。

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 添付資料を選択

4. 参照設定・登録
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【決裁画面へ>>】という青色の

ボタンが表示されている場合は、

その画面から添付できます。

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 添付資料を選択

4. 参照設定・登録
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参考資料の添付のためのボタンは

ページ下部にあります。

(左図の赤枠部分)

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 添付資料を選択

4. 参照設定・登録
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目次 操作手順

1. 処理履歴一覧の、コメント欄に

 ある、【参考資料追加】ボタンを

 クリックしてください。

決裁参考資料設定が別画面で

開きます。

2．【ファイルを選択】ボタンをクリック

 してください。

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 添付資料を選択

4. 参照設定・登録
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左図の画面が表示されます。

3．添付したいファイルを選択し、

 【開く】をクリックしてください。

 

左図のようにファイルが添付されます。

目次 操作手順
1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 添付資料を選択

4. 参照設定・登録

操作手順
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1．参考資料を参照できるユーザー

 を指定をしてください。

2．内容を確認し、問題なければ

 【登録】ボタンをクリックしてくださ

 い。

目次 操作手順
1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 添付資料を選択

4. 参照設定・登録

操作手順
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