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1. 承認待ち稟議を確認する 

(ア ) 承認待ち稟議の有無を確認する 

① ＜承認待一覧＞ボタンをクリックし、承認待稟議一覧画面を開きます。（図１-Ａ） 

② 各案件の決済状況を確認します。 

 

(イ ) 稟議の詳細を確認する 

① ＜承認待一覧＞ボタンをクリックし、承認待稟議一覧画面を開きます。 

② 各案件欄にある＜詳細＞ボタンをクリックします。（図１-Ｂ） 

 

◇ 図１ 承認待稟議一覧画面 ◇ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜ステータスについて＞ 

「承認」 既に承認した案件 

「承認待」 決済前の案件 

※「否認」した案件は、一覧表示されません。 

 

詳細画面へ 

A 
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2. 承認・否認を決定する 

(ア ) 承認する 

① ＜承認待一覧＞ボタンをクリックし、承認待稟議一覧画面を開きます。 

② 各案件欄にある＜詳細＞ボタンをクリックします。（図１） 

③ 内容を確認し、コメントがある場合は、コメントを入力します。 

④ ＜承認＞ボタンをクリックします。（図２） 

⑤ 「承認しますか？」と確認ウィンドウが表示されるので、（図３） 

A) 承認する場合は、＜Yes＞ボタンをクリックします。 

B) 承認をキャンセルする場合は、＜No＞ボタンをクリックします。 

⑥ 決済状況のステータスが「承認待」から「承認」へと変更されます。 

 

(イ ) 否認する 

① ＜承認待一覧＞ボタンをクリックし、承認待稟議一覧画面を開きます。 

② 各案件欄にある＜詳細＞ボタンをクリックします。（図１） 

③ 内容を確認し、コメントがある場合は、コメントを入力します。 

④ ＜否認＞ボタンをクリックします。（図２） 

⑤ 「否認しますか？」と確認ウィンドウが表示されるので、（図４） 

A) 否認する場合は、＜Yes＞ボタンをクリックします。 

B) 否認をキャンセルする場合は、＜No＞ボタンをクリックします。 

⑥ 決済状況のステータスが「承認待」から「否認」へと変更され、承認待一覧画面に表示

されなくなります。 
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◇ 図２ 承認待稟議の詳細画面 ◇ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◇ 図３ 承認時の確認ウィンドウ ◇ 

 

 

◇ 図４ 否認時の確認ウィンドウ ◇ 

 

コメントを入力し、 

承認、もしくは否認ボタンをクリック 


