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※本マニュアルの操作は、管理者権限のあるスタッフのみが操作可能です。 
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1. 会社マスタ情報の登録 

(ア) 会社名とロゴの登録 

① ＜スタッフ一覧＞ボタンをクリックし、スタッフ一覧ページを表示します。 

② ＜マスタ登録＞ボタンをクリックし、マスタ登録画面を表示します。 

※＜マスタ登録＞ボタンは、スタッフ一覧画面のみに配置されています。 

③ 「会社名」欄に会社名をローマ字で入力します。（図１-Ａ） 

④ 「ロゴ」欄内で右クリックをし、「ピクチャを挿入」をクリックします。（図１-Ｂ） 

⑤ 「ピクチャを挿入」ウィンドウで、任意のロゴ画像を選択します。（図２） 

 

◇ 図１ マスタ登録画面 ◇ 

◇ 図２ ピクチャを挿入画面 ◇ 

ロゴ画像の保存場所を参照し、 

[開く]をクリック 

A 

 

B 

 

ローマ字で 

右クリックで 

メニューを表示 
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(イ) ワークフローフラグの名称設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◇ 図３ ワークフローフラグの一覧表示例 ◇ 

 

＜ワークフローフラグとは＞ 

各社におけるワークフローフローの中で該当ワークフローが対象となるかならないかを

設定するために、任意の名称を登録できるフラグです。 

ワークフロー書作成時に設定されたフラグは、ワークフロー書一覧、承認待一覧、ワー

クフロー一覧（管理用）の各ページで一覧表示され、確認することが可能です。（図３） 

 

初期設定のワークフローフラグは「取締役会対象」と登録されており、取締役会会議で

の決裁が必要であるか否かの設定を表すようになっています。 
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ワークフローフラグの名称登録方法 

① ＜スタッフ一覧＞ボタンをクリックし、スタッフ一覧ページを表示します。 

② ＜マスタ登録＞ボタンをクリックし、マスタ登録画面を表示します。 

③ 「フラグの名称設定」欄に記載されている「取締役会対象」という文字を削除し、 

任意の名称を登録します。（図４） 

➢ フラグは「Yes/No」の選択で設定する仕様になっている為、「Yes/No」で設定でき

るような名称を登録してください。 

➢ 名称の長さは最大で全角６文字です。 

 

◇ 図４ ワークフローフラグの名称登録 ◇ 
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2. スタッフ情報の登録・変更・削除 

(ア) スタッフ情報の新規登録 

① ＜スタッフ一覧＞ボタンをクリックし、スタッフ一覧画面を表示します。 

② ＜新規作成＞ボタンをクリックします。（図５-①） 

③ 氏名（漢字・カナ）、部署を入力します。（Codeは自動入力） 

④ メールアドレスを入力します。（ワークフロー書の回覧通知が送られます） 

⑤ 管理者フラグを設定します。 

管理者フラグを Yesに設定したユーザーは、以下３画面へのアクセスが可能となります。 

[ ワークフロー一覧（管理用）]・[ スタッフ一覧 ]・[ マスタ管理 ] 

⑥ ログイン時のパスワードを入力します。 

 

◇ 図５ スタッフ情報の新規登録 ◇ 

① 

② 

[新規登録]をクリック後、 

スタッフ情報を入力 
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(イ) スタッフ情報の変更 

① ＜スタッフ一覧＞ボタンをクリックし、スタッフ一覧画面を表示します。 

② 変更する箇所を修正入力します。 

 

(ウ) スタッフ情報の削除 

① ＜スタッフ一覧＞ボタンをクリックし、スタッフ一覧画面を表示します。 

② 各スタッフ行にある＜削除＞ボタンをクリックします。（図６） 

③ 「このレコードを完全に削除しますか？」と確認ウィンドウが表示されるので、（図７） 

A) 削除する場合は、＜削除＞ボタンをクリックします。 

B) 削除作業をキャンセルする場合は、＜キャンセル＞ボタンをクリックし、 

「レコード/検索条件削除が中止されました。このスクリプトを続行しますか？」 

と確認ウィンドウが表示されるので、＜キャンセル＞ボタンをクリックします。 

（図８） 

 

◇ 図６ スタッフ情報の削除 ◇ 

  

 

 

 

 

 

削除するスタッフ行の 

[削除]をクリック 
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◇ 図７ 削除時の確認ウィンドウ ◇ 

 

 

 

 

◇ 図８ キャンセル時の確認ウィンドウ ◇ 
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3. ワークフロー一覧（管理用） 

(ア) ワークフロー内容を確認する 

① ＜ワークフロー一覧（管理用）＞ボタンをクリックし、ワークフロー一覧（管理用）画

面を開きます。 

② 各案件のステータス状況などを確認します。 

③ 各案件欄にある＜詳細＞ボタンをクリックし、詳細情報を確認します。（図９） 

④ コメントがある場合は、「コメント有無」欄に「あり」と表示されます。（図 10） 

コメントを確認する場合は、＜コメント＞ボタンをクリックします。 

※詳細ページは閲覧専用ページです。修正作業などはできません。 

⑤ ＜ワークフロー一覧（管理用）＞ボタンをクリックすると一覧画面に戻ります。 

 

◇ 図９ ワークフロー一覧（管理用）画面 ◇ 
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◇ 図 10 ワークフロー詳細（管理用）画面 ◇ 

 

 

 

コメントがある場合 

[コメント]をクリックし、 

コメントを表示 

コメント投稿者と 

コメント内容 


