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1. 帳票一覧を表示する

2. 修正する決裁済みの帳票を選択する

3. 帳票ワークフローを再開する

4. 帳票を修正し、再度決裁する

①最終承認者の場合

②最終承認者以前の承認者の場合
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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。

操作手順
1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者

②最終承認者以前
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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. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者

②最終承認者以前
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目次 操作手順

発議：発議後誰も承認していない

承認：誰かが承認し次の承認待ち

完了：承認が全て完了している

差戻し：承認者から差戻しされ、

 発議者に返ってきている

1．修正したい帳票(処理状況が

 完了のもの)の、標題をクリック

 してください。

処理状況表示別の状態

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者

②最終承認者以前
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目次 操作手順

1．【再開】ボタンをクリックしてくだ

 さい。

2．左図のようなダイアログが表示

 されます。

 【OK】をクリックしてください。

3．続いて左図のようなダイアログが

 表示されます。

 そのまま作業する場合は、

 【OK】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. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者

②最終承認者以前
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目次 「再開」機能とは

最終決裁後に、最終決裁を取り消し最終決裁前の状態に戻し、帳票内容の修正を

することができる機能です。

「再開」機能を実行できるユーザーは、下記のいずれかを満たす必要があります。

・帳票の最終承認者

・案件管理者の設定がされているユーザー

・帳票に対する管理権限があるユーザー

・帳票に対する代理承認権限があるユーザー

最終決裁後に「再開」実行

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者

②最終承認者以前
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目次 再開後、すぐに修正せず別操作後に修正・決裁をする場合

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。

帳票ワークフロー処理状況画面が
表示されます。

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者

②最終承認者以前
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2．再開をした帳票の標題を

 クリックしてください。

※再開をした帳票は、処理状況が「再開」と表示されます。

再開後、すぐに修正せず別操作後に修正・決裁をする場合
1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者

②最終承認者以前
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最終承認者が修正する場合
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1．帳票ワークフロー決裁画面で

 ピンクの【処理状況画面へ>>】

 ボタンをクリックしてください。

2．【決裁中帳票修正】ボタンを

 クリックしてください。

操作手順
1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者

②最終承認者以前

最終承認者の場合
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帳票ワークフロー決裁中帳票修正

画面が表示されます。

3．内容の修正してください。

4．修正完了後、【更新】ボタンを

 クリックしてください。

操作手順
1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者

②最終承認者以前

最終承認者の場合
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目次 操作手順

5．青の【決裁画面へ>>】ボタンを

 クリックしてください。

帳票ワークフロー決裁画面に

切り替わります。

6．【承認】ボタンをクリックし、

 ワークフローを進めてください。

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者

②最終承認者以前

最終承認者の場合
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最終承認者以前の承認者が
修正する場合
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1．帳票ワークフロー処理状況画面で

 【代理承認】ボタンをクリックして

 ください。

2．【差戻し】ボタンをクリックしてくだ

 さい。

操作手順
1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者

②最終承認者以前

最終承認者以前の承認者の場合
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帳票ワークフロー代理承認差戻し

画面が表示されます。

3．差戻し先を設定し、コメントに

 差戻し理由等を記載し【実行】

 ボタンをクリックしてください。

帳票ワークフロー処理状況画面が

表示されます。

操作手順
1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者

②最終承認者以前

最終承認者以前の承認者の場合
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4．差戻しをした帳票の標題を

 クリックしてください。

帳票ワークフロー処理状況画面が

表示されます。

5．【決裁中帳票修正】ボタンを

 クリックしてください。
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2. 帳票を選択する

3. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者

②最終承認者以前

最終承認者以前の承認者の場合
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帳票ワークフロー決裁中帳票修正

画面が表示されます。

6．内容の修正してください。

7．修正完了後、【更新】ボタンを

 クリックしてください。

操作手順
1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者
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最終承認者以前の承認者の場合
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目次 操作手順

8．青の【決裁画面へ>>】ボタンを

 クリックしてください。

帳票ワークフロー決裁画面に

切り替わります。

9．【承認】ボタンをクリックし、

 ワークフローを進めてください。

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 再開する

4. 修正し決裁する

①最終承認者

②最終承認者以前

最終承認者以前の承認者の場合
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