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はじめに 
 

◆本書の目的 

本書は、「X-point」の操作方法について説明しています。 

本書の内容をよくお読み頂いた上で、操作を行なってください。 

 

◆対象とする読者 

本書は「X-point」をお使いになる一般ユーザおよびシステム管理者を対象としています。システム管理者とは「X-point」を運用す

るにあたり必要な設定および基本データの作成、維持管理を行なう本システムの管理権限を持つユーザを指します。 

 

◆対応バージョン（2026/05/21 時点） 

 

X-point 備考 

X-point v3.13 

 

 

 

 

◆対応ブラウザ 

 

https://www.atled.jp/document/xpoint/version_xpcloudv3.html をご覧ください。 

 

 

◆製品名について 

本書中、「X-point サーバ」は「X-point」と表記しています。 

また、各製品の名称は対応バージョンを省略してある箇所もありますのでご了承ください。 

 

 

◆商標について 

 

本書の一部、または全部を著作権所有者の許諾なしに、商用目的の為に複製、配布することはできません。 

X-point、エクスポイントの名称およびロゴは株式会社エイトレッドの商標または登録商標です。 

Microsoft、MS-DOS、Windows は米国 Microsoft Corporation の米国およびその他の国における登録商標です。Macintosh、MacOS 

は Apple Computer, Inc.の米国およびその他の国における登録商標です。Adobe、Acrobat、Adobe Acrobat は Adobe Systems, Inc.

の商標または登録商標です。ORACLE、Java、JavaScript は、Oracle Corporation 及びその子会社、関連会社の米国及びその他の国

における登録商標です。デスクネッツ、desknet's は株式会社ネオジャパンの登録商標です。サイボウズ、Cybozu はサイボウズ株

式会社の登録商標です。チャットワーク、Chatwork は株式会社 kubell の登録商標です。Google，Android は、Google LLC の商標で

す。Slack は Slack Technologies,Inc の商標および登録商標です。iPad、iPadOS は Apple Computer, Inc.の商標です。 

iPhone はアイホン株式会社の商標であり、Apple Computer, Inc.がアイホン株式会社の使用許諾を受けて使用しています。 

 

その他、記載された会社名およびロゴ、製品名などは該当する会社の商標または登録商標です。本書では、©、®、(TM) の表示を省

略しています。ご了承ください。 

 

 

◆製作著作 

©2026 株式会社エイトレッド 

  

https://www.atled.jp/document/xpoint/version_xpcloudv3.html
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1． お使いになる前に 

 

1．1 概要 

 

フォーム・アプリケーション・サーバ「X-point」の世界へようこそ。 

「X-point」は、Web ブラウザ上で、「まるで紙に書くような」直感的な入力フォームを提供し、フォームの管理機能、およびデータ

ベースとの連携機能などを実現した、「書類管理の新しいスタイル 」を提案するフォーム・アプリケーション・サーバです。 

フォームを専用デザイナで作成することにより、日本型業務プロセスに対応した本格的なワークフローをはじめ、社内の様々な業

務システムの効率化や幅広いデータ活用が手軽に実現できます。 

 

【X-point 全体図】 

 

 

 



 

6 

1．2 本書における用語説明 

 

【フォーム】 

専用デザイナ（eFormMaker）で作成された「Web 入力フォーム」のことを指します。 

 

【書類】 

書類は、フォームに値などを入力し、下書き・提出されている状態のことを指します。 

書類には「書類 NO」という X-point 上で一意の NO が付けられます。 

 

【フォーム作成者】 

X-point で使用するフォームを専用デザイナで作成設定を行う担当者のことを指します。 

 

【システム管理者】 

システム管理者は、ドメイン設定、ユーザ設定、承認ルート設定などを行います。システム管理者機能の詳しい説明について

は別紙「X-point 管理者機能マニュアル」をお読みください。 

 

 

 

1．3 ブラウザ利用に関する制限事項 

 

X-point では以下のブラウザ使用に関する制限事項があります。 

 

・ X-point は１ユーザアカウントを、１人のユーザにて利用することを前提にしています。 

同一ユーザアカウントを複数人で利用した場合、１台の PCで複数タブ、複数ウィンドウを開き同じ機能を同時に表

示・操作を行うとデータの破損や消失等の予期しない動作をする可能性がありますのでご注意ください。  

複数タブ、複数ウィンドウによる複数書類の表示・操作は可能です。 

・ 表示画面の移動にはブラウザの「戻る」ボタン等は利用せず、画面内のアイコンやリンクを利用して行っていただ

けますようお願いいたします。ブラウザの「戻る」ボタンなどを用いてページ移動の操作を行った場合もデータの

破損や消失等の予期しない動作をする場合があります。 

・ ご利用になるブラウザの種類により操作に制限が発生する場合があります。 

・ ご利用になるパソコン、スマートデバイス等の違いにより画面表示に利用されるフォントによりが異なる場合があ

り、マニュアルに記載された内容と異なる表示になる場合があります。 

・ 詳細は別紙「クロスブラウザ環境 制限事項ガイド」を参照してください。 

・ 動作対応ブラウザにおいても、アドオンのインストールにより X-point のご利用に障害が発生する場合があります。

その場合はアドオンをアンインストールしてご利用ください。 
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2．X-pointを利用する 

Webブラウザから「X-point」のサイトへアクセスし、ログイン(ユーザ認証)することで「X-point」の利用が可能となります。 

 

2．1 利用を開始する（ログイン） 

「X-point」を利用するには、初期画面（「ログイン画面」と呼びます）からユーザ情報を入力してユーザ認証を行う必要があり

ます。この操作を「ログイン」と呼びます。 

 

 【SSO 連携】【サイボウズ ガルーン】【サイボウズ Office】 

・ SSO 連携設定が行われている場合、設定内容により X-point への直接ログインができない場合があります。 

・ グループウェア（「サイボウズ ガルーン」又は「サイボウズ Ofiice」）と連携でご利用の場合は、グループウェアでログ

インを行なう事で同時に「X-point」の利用が可能となりますので「X-point」単独でのログインを行なう必要はありませ

ん。 

 

① Web ブラウザを起動してアドレスバーに「X-point」の URL を指定して Enter キーをクリックします。 

 

【Web ブラウザ、アドレス入力例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

・ 「domain」欄はログアウト画面より【ログイン画面に戻る】ボタンで移動した場合は表示されません。「domain」欄が表示

されない場合は、ログイン時にドメインコードの入力が不要となり、ユーザ ID、パスワードのみを入力します。 

（X-point サーバーの登録ドメインが１つのみの場合、ドメインコード欄は表示されません） 

・ ログイン・ログアウト画面の画像を変更している場合、ログイン画面の背景に表示される画像が異なります。 

・ X-point の利用に必要なセッションが存在する（そのブラウザでログオフしていない）場合、自動的にログオンされます。 

・ 「ログイン情報を記憶する」をチェックすると「domain」「user」が Cookie に保存されます。(「password」は対象外) 

１．URL を入力（URL はユーザ環境により異なります） 

２．入力後、「ログイン画面」表示 
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②「ログイン画面」からご自分のユーザ認証情報を入力して  をクリックします。 

入力するユーザ認証情報は、ユーザ ID、パスワードを入力する場合と、ドメインコード、ユーザ ID、パスワードを入力す

る場合があります。これはシステム管理者から通知された URL により異なります。 

 

【ドメインコードの入力の必要がない場合】 

システム管理者から通知された URL に、ドメインコードが含まれている場合、ログアウト画面より「login」ボタンで移動

した場合は、以下のログイン画面が表示されます。この場合は、ドメインコードの入力は必要ありません。 

 

   ※ドメインコードが含まれている場合の URL 例 

    https://****.atledcloud.jp /xpoint/?domCd=trial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ドメインコードの入力の必要がある場合】 

システム管理者から通知された URL に、ドメインコードが含まれていない場合に、以下のログイン画面が表示されます。 

この場合は、ドメインコードの入力が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ ユーザ認証情報の入力を間違えると、ログインエラー画面へ遷移します。 

ユーザ ID・パスワードを再度確認の上、正しく入力してください。 

・ ご自分のユーザ認証情報が不明な場合、忘れてしまった場合はシステム管理者へお問い合せください。 

・ 初めてログインした場合は、速やかに新しいパスワードへの変更を推奨いたします。 

→変更方法は「2．4．2 パスワードを変更する」を参照してください。パスワードを忘れた場合は、 

１．ユーザ ID、パスワード入力 

２．ユーザ ID、パスワード入力後クリック 

２．ユーザ ID、パスワード入力 

３．ユーザ ID、パスワード入力後クリック 

１．ドメインコードを入力 
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システム管理者にお問い合わせの上パスワードを強制的に変更していただくか、「12.1 パスワードを忘れた・パスワードが

判らない場合」の機能が使用できる場合があります。 

・ 管理者により設定されている場合、ユーザ ID・パスワードを要求したあとに多要素認証（MFA）を要求する場合があります。

その際は「2.1.1 多要素認証を行う」の方法で多要素認証を実施してください。 

 

【ログインエラー画面】 

パスワード失敗に関する制限がかかっている場合(アカウントロック)。 

 

 

 

 

 

 

 

パスワード失敗に関する制限がかかっていない場合。 

 

 

 

 

 

 

 

③ ログイン認証に成功すると「X-point」のトップページが表示されます。 

④ 【X-point トップページ】 

 

→トップページの説明は「2.3 トップページ」を参照してください。 

  



 

10 

2．1．1 多要素認証を行う 

管理者によって多要素認証が有効化されているドメインでは、 

通常のユーザ ID・パスワードのほかに追加の認証が必要となる場合があります。 

X-point で実施できる認証方法は以下の通りとなっています。 

 

認証アプリ： 

Microsoft や Google の提供する Authenticator アプリ等に表示される 6 桁の数値を入力して認証を行います。 

 

メール認証： 

ログインするユーザの登録メールアドレスに送信した 6 桁の数値を入力して認証を行います。 

 

パスキー： 

お使いの端末でパスキー認証を行います。 

 

認証アプリとパスキーについては「2.4.12 MFA」にある方法で事前に有効化する必要があります。 

また、メール認証については「2.4.1 プロファイル（ユーザ情報を参照）」の通りメールアドレスを登録している。 

あるいは管理者によってメールアドレスが登録されている必要があります。 

 

管理者側で、どの認証方法を利用できるかを設定しています。 

利用不可と設定された認証方法や、各ユーザ側で利用準備が完了していない方法は選べません。 

 

① ログイン画面からのログイン後、追加認証方式の選択画面が表示されます。 

 

 

※左：すべての認証方法が使える場合、右：特定の方法のみ利用許可されている場合 

 

管理者側で、どの認証方法を利用できるかを設定しています。 

利用不可と設定された認証方法や、各ユーザ側で利用準備が完了していない方法は選べません。 

いずれの方法でもログインができない場合は、システム管理者にお問い合わせください。 
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② 「認証アプリ」「メール認証」を選んだ場合、 

 

認証アプリ、またはメール認証で届いた 6 桁の数値を入力し、確認をクリックします。 

 

 

③ 「パスキー」を選んだ場合 

 

ブラウザや OS のポップアップが別途立ち上がるか、通知が届きます。（ブラウザや OS によって詳細は異なります） 

デバイスの画面案内にしたがって生体認証や PIN コードの入力を行ってください。 

 

  

 

④ MFA 認証に成功すると「X-point」のトップページが表示されます。 
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2．2 利用を終了する（ログアウト） 

「X-point」を使い終わったらログアウトします。他システムとの連携を行っている場合は「ログアウト」メニューが表示され

ない場合があります。 

 

①  画面右上の【⇒ログアウト】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

② ログアウトすると「ログアウト完了画面」が表示されます。 

・作業を終了する場合は、Web ブラウザを終了させてください。 

・再度「X-point」を利用する場合は【ログイン画面に戻る】をクリックして「ログイン画面」を表示の上ログインを行な

います。 

 

【ログアウト完了画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ ログイン・ログアウト画面設定にて背景画像を変更している場合、画面に表示される画像が異なります。 

 

 

１．クリック 

１．クリック 
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2．3 トップページ 

 

2．3．1 トップページの見方 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン中ユーザを表示 

 【ヘッダーメニュ

ー】 

【X-point ロゴ】 

【メニューバー】 

【クイックアイコン】 

【各種ガジェット】 
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【X-point ロゴ】 

ロゴをクリックするとトップページを表示します。 

 

【ヘッダーメニュー】 

・ [個人設定]をクリックすると、個人設定画面へ遷移します。 

・ [マニュアル]クリックすると、別ウィンドウに「X-point ユーザサイト利用マニュアル」（PDF）を表示します。 

・ [ログアウト]クリックすると、X-point からログアウトし利用を終了します。 

→「個人設定」は「2．4 個人設定を行う」を参照してください。 

→「ログアウト」は「2．2 利用を終了する」を参照してください。 

※SSO 連携、サイボウズ・ガルーン連携、サイボウズ・オフィス連携を設定している場合、指定するソフトウェアにより、 

ヘッダーメニューが増減します。 

 

【メニューバー】 

X-point のメイン機能である「提出」「検索」「承認」「分類」「クエリ」「ごみ箱」の各画面を表示します。 

 

【クイックアイコン】 

クイックアイコンを押すと画面中央にフローティングウィンドウにて各コンテンツが表示されます。コンテンツはガジェット

と共通するものですが、トップページ以外のページを開いていても表示できる点が異なります。 

 ◆クイックアイコン表示例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

トップページで表示 

承認画面で表示 
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表示されるクイックアイコンの種類は管理者によって設定されます。（部署ごとに異なるクイックアイコンが表示される場合も

あります。）クイックアイコンには以下の種類があります。 

 

種類 概説 

インフォメーショ

ン 

 

管理者からのインフォメーションの一覧が表示され、タイトルをクリックすることで内容が閲

覧できます。また管理者によって許可されている場合は、運営からのインフォメーションも同

様に一覧に表示され、内容を確認することができます。 

 

未読のインフォメーションがあれば、以下のようにクイックアイコンにバッジが表示されま

す。 

 

 

バッジは下記のいずれかのタイミングで更新されます。 

 ・インフォメーションが閲覧されたとき 

 ・クイックメニューからインフォメーションを開いたとき 

 ・5 分間隔で自動的に更新 

ブックマーク 

 

ブックマークの一覧が表示され、クリックすることでブックマークされた内容が開きます。 

ブックマークは「提出」、「検索」、「承認」、「分類」、「クエリ」の各ページで利用できます。 

→ブックマークに関しては、以下の章を参照してください。 

  ・提出 ：「4．2 書類を新規作成する」 

  ・検索 ：「7．4 検索結果詳細」 

  ・承認 ：「8．3 承認画面」 

  ・分類 ：「9．2 分類画面の見方」 

  ・クエリ：「10．3 クエリ画面の見方」 

提出期限 

 

管理者によって設定された提出期限に基づき、未提出のフォームが表示されます。タイトルを

クリックすることでフォームが開き、提出することができます。 

 

提出期限が設定されていて、未提出のフォームがある場合は、以下のようにアイコン右上に赤

丸が表示されます。 
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【ガジェット】 

表示されるガジェットの種類と表示位置は管理者によって設定されます。（部署ごとに異なるガジェット表示が設定される場合

もあります。）ガジェットには以下の種類があります。 
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種類 概説 

提出 書類を新規作成する場合、フォームグループを選択し

て所属フォームを表示させ、目的のフォームをクリッ

クすることでフォームが開きます。 

尚、 をクリックするとそのフォームの書類を検索す

ることができます。 

ヘッダの【提出】メニューをクリックすると「提出」ペ

ージへ遷移します。 

※提出ページに関しては「4.書類を作成する」を参照してください。 

検索 条件を指定して書類を検索します。検索を実行する

と、「検索」ページの検索結果画面へ遷移します。 

尚、ヘッダの【検索】メニューをクリックすると「検

索」ページへ遷移します。 

 

※「検索」ページに関しては、「7．書類を探す（検索）」を参照してください。 

承認 書類の状態別件数を表示します。各状態名、件数をクリックすると「承認」ページへ遷移しま

す。（承認完了件数は、承認が完了してから一定期間以内の書類件数が表示されます。承認完了

後の件数表示期間については個人設定から設定できます。却下・回覧件数は、未読状態の件数

が表示されます。既読にした却下・回覧件数は表示されません。） 

また、【更新】をクリックすると表示中の書類の件数が最新状態に更新されます。 

１０秒以内に再操作した場合は、ワークフローの処理状態に関係なく、前回と同じ件数が表示

されます。 

尚、ヘッダの【承認】メニューをクリックすると「承認」ページへ遷移します。 

 

※「承認」ページに関しては、「8．承認」を参照してください。 

検索テンプレート 検索テンプレートの一覧が表示され、クリックすることで検索を実行することができます。 

 

※「検索テンプレート」に関しては、「7．書類を探す（検索）」を参照してください。 

グラフ 管理者が設定した内容に基づき書類の集計情報がグラフとして表示されます。 

インフォメーショ

ン 

管理者からのインフォメーションの一覧が表示され、タイトルをクリックすることで内容が閲

覧できます。また管理者によって許可されている場合は、運営からのインフォメーションも同

様に一覧に表示され、内容を確認することができます。 

 

※クイックアイコンのインフォメーションと同じ内容です。 
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ブックマーク ブックマークの一覧が表示され、クリックすることでブックマークされた内容が開きます。 

ブックマークは「提出」、「検索」、「承認」、「分類」、「クエリ」の各ページで利用できます。 

 

→ブックマークに関しては、以下の章を参照してください。 

  ・提出 ：「4．2 書類を新規作成する」 

  ・検索 ：「7．4 検索結果詳細」 

  ・承認 ：「8．3 承認画面」 

  ・分類 ：「9．2 分類画面の見方」 

  ・クエリ：「10．3 クエリ画面の見方」 

※クイックアイコンのブックマークと同じ内容です。 

提出期限 管理者によって設定された提出期限に基づき、未提出のフォームが表示されます。タイトルを

クリックすることでフォームが開き、提出することができます。 

※クイックアイコンの提出期限と同じ内容です。 
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2．3．2 X-point の機能（メニューバー） 

 

 

メニューバーの各機能を説明します。 

 

No. 機能名 機能の説明 

1 提出 書類の新規作成機能 

自分が提出（作成）することのできるフォーム（用紙）を選択できます。 

2 検索 書類の検索機能 

書類を探す機能です。 

3 承認 ワークフロー機能 

自分が提出した書類、自分へ来ている承認依頼、回覧通知などを確認する機能です。 

4 分類 書類の分類/整理機能 

書類をフォルダ分けして分類/整理する機能です。 

5 クエリ 書類のデータ抽出/集計機能 

書類データを抽出、集計する機能です。 

6 ごみ箱 削除書類の復元機能 

自分が削除した書類を復元(元に戻す)機能です。 

 

 

・ メニューバーは、システム管理者の設定変更やオプションにより、メニューの数が変わっている場合があります。上記は

標準状態での説明になります。 
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2．4 個人設定を行う 

「個人設定」機能で X-pointを自分向けに設定することができます。 

 

 

不正アクセスを防ぐため、パスワードは他の人に推測されない内容(大文字,小文字,数字を組み合わせる)で、 

定期的に更新してください。また、パスワードを他人に教えることや、紙に書き留めることは避けてください。 

 

①  [個人設定]リンクをクリックします。 

 

 

②「個人設定画面」で目的に応じた機能のリンクをクリックします。 

【個人設定画面】 

 

・ プロファイル 

  →『2．4．1 ユーザ情報を参照する』 / 『2．4．2 パスワードを変更する』を参照してください。 

・ デザイン 

→『2．4．3 1）「デザイン」設定』を参照してください。 

（※システム管理者が個人のデザイン変更を許可していない場合は表示されません） 

・ トップページ 

→『2．4．3 2）「トップページ」設定」を参照してください。 

・ 承認 

→『2．4．3 3）「承認」設定』を参照してください。 

・ 分類 

→『2．4．3 4）「分類」設定』を参照してください。 

・ 通知メール 

→『2．4．3 5）「通知メール」設定」を参照してください。 

・ チャット連携 

→『2．4．3 6）「チャット連携」設定」を参照してください。 

・ 代理 

→『2．5 代理設定を行う』を参照してください。 

・ アプリ 

→『2．4．11）「チャット連携」設定』を参照してください。 

・ MFA 

→『2．4．12）「MFA」設定』を参照してください。 

  

クリックします。 

目的に応じて各機能のリンクをクリックします。 
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2．4．1 プロファイル（ユーザ情報を参照） 

 

※システム管理者がドメインの設定で変更を許可していない場合は登録内容を編集できません。 

 

① ユーザ情報を参照する場合は、[個人設定]画面 > [プロファイル]から、ユーザプロファイル設定画面を表示します。 

ここではユーザの基本情報の変更および、パスワードの変更を行うことができます。 

 

【プロファイル設定画面】 

 

 

① 「基本情報」はログインユーザの情報が表示されます。その内「カナ」「メールアドレス」「備考」は変更できます。変更は

入力欄に変更内容を入力後、[更新]ボタンをクリックして変更を完了します。 

※メールアドレスは、半角英数字と一部の記号「.(ドット)」「_(アンダーバー)」「-(ハイフン)」が使用できます。 

【基本情報】 

 

 

 

【基本情報】 

【パスワードの変更】 

１．入力内容を変更可能 

２．内容を変更後クリック 



 

22 

2．4．2 プロファイル（パスワードを変更） 

 

※システム管理者がドメインの設定で変更を許可していない場合は、編集できません。 

 

パスワードを変更する場合には、プロファイル画面の「パスワードの変更」に「現在のパスワード」 

「新しいパスワード」を入力して [更新]ボタンをクリックして変更を行います。 

また、変更内容をメールで受け取りたい場合には表題下にあるチェックボックスを☑してからパスワード変更ボタンを 

クリックして変更完了です。 

 

 

 

 

 

 

「変更内容をメールで受け取る」のチェックボックスは、システム管理者が通知メール送信用のメールサーバ設定を行

っている場合に表示されます。（設定状況についてはシステム管理者にお問い合わせください。）また、チェック 

ボックスを☑にしてもメールアドレスが未登録のユーザはメールを受け取ることができません。 

※ LDAP 連携、サイボウズ Office 連携オプションを適用している場合、チェックボックスは表示されません。 

  

２．内容を変更後クリック １．入力内容を変更可能 

変更をメールで受信する場合に□をクリックして☑の状態にします。 
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2．4．3 デザイン（画面配色、ウィンドウ表示動作を設定） 

 

用意されたデザインテーマの中から画面の配色を変更、書類・クエリ表示の方式、書類 VIEW に表示するナビゲータの形式を指

定する事ができます。 

 

※システム管理者がドメインの設定で変更を許可していない場合は、本機能は利用できません。 

 

【デザイン設定画面】 

 

◆デザインテーマの選択 

① [個人設定]画面 > [デザイン]から「デザイン設定画面」を表示します。 

② いずれかのデザインテーマのラジオボタンを して[テーマ選択]ボタンをクリックします。 

【デザイン変更例（ブラウン）】 

 

※選択できるデザインテーマは初期状態で用意されている 6 つのテーマです。 

配色の指定 

書類・クエリ表示形式の指定 

ナビゲータ表示形式の指定 
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◆ウィンドウ表示の設定 

書類ビュー・クエリ結果ビューの表示を別ウィンドウを開いて表示するか、操作しているブラウザウィンドウ内に表示

するか指定します。 

 

■別ウインドウ表示の例 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■モーダル表示（インナービュー）の例 
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◆書類ビューナビゲータの設定 

「ナビゲータ表示形式」で書類ビューに表示するナビゲータを、アイコンのみ、アイコン＋文字、文字のみ、の何れで表

示するか指定します。 

アイコンのみで表示する場合のみ「アイコン・サイズ」で表示するアイコンのサイズを指定する事ができます。 

【表示例】 

アイコンのみ アイコン＋文字 文字のみ 

  

  

  

※ V2.x と同じ表示方法です。 

  常に書類の外側に表示されます。 

 

「ナビゲータを書類外側に表示する場合の初期表示位置」指定は、ナビゲータ表示形式を「アイコン」、「アイコンと文字」

に指定した場合に設定が有効になり、ナビゲータ表示を書類の右側、あるいは下側に表示するフォームでは表示ウィンド

ウの大きさに対して書類が幅方向、あるは高さ方向より小さい場合にナビゲータの表示状態が変化します。ナビゲータの

初期表示のみが異なるため、いずれの場合もナビゲータをドラッグし移動可能です。 

■「表示ウィンドウ内に表示」 

書類を開いた際、画面幅に対して書類の方が大きい場合、ナビゲータは書類の上に重ねて表示されます。重ねる事で

ナビゲータはウィンドウ内に表示されます。 

■「常にフォーム外側に表示」 

書類を開いた際、画面幅に対して書類の方が大きい場合もナビゲータは書類の外側に表示されます。書類外側に表示

されるため、ナビゲータは書類 VIEW をスクロールし利用します。 
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2．4．4 トップページ設定 

 

トップページ設定はトップページの「インフォメーション」「ブックマーク」「検索テンプレート」の表示件数を設定します。 

 

① 画面デザインを変更する場合は、[個人設定]画面 > [トップページ]から「トップページ設定画面」を表示します。 

③  それぞれの表示件数を変更するには、プルダウンメニューから表示件数を選択し [保存]ボタンをクリックします。 

 

【トップページ設定画面】 

 

 

【設定変更後のトップページ例】 

例では「インフォメーション」「ブックマーク」の表示件数を 5 件に設定。 

 

 

をクリックすると、全件が表示されます。 

をクリックすると、設定した表示件数分の件数が表示されます。 

 

  

１．表示件数を選択 

２．変更後【保存】をクリッ

ク 
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2．4．5 承認設定 

トップページの「承認ガジェット」と「承認」ページで表示される文言の設定、及び承認完了文書の表示期間を設定します。 

※ システム管理者がドメインの設定で変更を許可している場合のみ指定できます。また、文言の設定項目は表示されません。 

 

◆設定手順 

① 承認関連の文言を設定する場合には、[個人設定] 画面 > [承認] へ移動します。 

画面には【「承認」ページ文言の設定】と【「承認」ページ設定】があります。 

②  【「承認」ページ文言の設定】はトップページの「承認ガジェット」と「承認」ページで表示される文言を変更します。 

【「承認」ページ設定】は承認画面に表示される承認完了文書の表示期間を設定します。最大 999 日まで指定できます。 

（デフォルトで 30 日間の設定になっています） 

【ワークフロー詳細設定】は承認後に表示される承認取り消し画面の表示可否と取消可能時間を 3～30 秒で設定します。 

 

・ 承認画面で代理対象者を選択した場合、「承認完了文書の表示期間」の設定は無視され全ての件数が表示されます。 

・ 承認完了文書の表示期間を経過しても書類が削除されることはありません。「検索」画面から閲覧できます。 

 

③ 各設定変更後、[保存]ボタンをクリックします。 

 

 

 

  

３．承認完了文書の表示期間の設定 

２．各項目の表示文言を入力 

１．メニューバーから「承認」を選択した際に、最初に表示したい項目のラジオボタンを選択する 

５．変更後【保存】 

４．承認後に承認を取消ができる画面表示の

利用可否と取り消し可能時間の設定 
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2．4．6 分類設定 

 

「分類」設定は「分類」ページの表示内容を設定します。 

→「分類」ページについては「９．書類の整理をする（「分類」ページ）」をご参照ください。 

 

①「分類」ページの表示内容を変更する場合は、[個人設定]画面 > [分類] へ移動します。 

②表示内容の変更は、表示タイプの「アイコン表示」「一覧表示」のラジオボタンを にして[保存]をクリックします。 

 

【「分類」表示設定画面】 

 

 

 

 

2．4．7 通知メール 

 

通知メールは、ユーザが書類の申請、承認を行う際、次のステップに対して「承認依頼」「差し戻し」「却下通知」「完了通知」

「回覧依頼」「事前通知」「取戻し」の通知メール・SNS 通知を送信することができます。 

なお、システム管理者がドメインの設定で変更を許可していない場合は通知メール動作の設定はできません。 

 

① [個人設定]画面 > [通知メール]へ移動します。 

②「通知メール」チェックボックスに  をつけ、[保存]をクリックして設定完了です。 

 

【通知メール設定画面】 

 

 

 

 

・ X-point で通知メール送信用メールサーバの設定が完了している場合に使用する事ができます。メールサーバ設定に

ついてはシステム管理者にお問い合わせください。システム管理者が通知メール設定を許可していない場合は、[個

人設定]画面に[通知メール]サブメニューは表示されず、通知メール設定を行うことはできません。 

  

１．表示するタイプのラジオボタンを選択する 

２．内容を変更後クリック 

１．通知メールのチェックボックスを する 

２．設定後、クリック 
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2．4．8 チャット連携 

 

X-point の各種通知を「チャットワーク」、「slack」、「Microsot Teams」に送信する事ができ、通知先ユーザーのメールアドレ

ス登録は不要です。なお、システム管理者がドメインの設定で変更を許可していない場合は設定・編集できません。 

 

【対応する通知】 

X-point の通知機能 通知方法 通知タイミングと通知先ユーザ 

ワークフロー通知 チャンネル／ルームにメッセージを追加 メール通知設定やメールポリシーによる通知メールと同じ 

コメント通知 チャンネル／ルームにメッセージを追加 コメント通知メールと同じ 

提出期限 設定通知 チャットルームにタスクを追加 提出期限のお知らせメールと同じ 

提出期限 提出通知 チャンネル／ルームにメッセージを追加 提出期限のサンキューメールと同じ 

督促通知 チャンネル／ルームにメッセージを追加 督促メールと同じ 

 

表示例（「チャットワーク」の場合） 

 ワークフロー通知 コメント通知 

 

 

提出期限 設定通知 提出期限 提出通知 

 

 

督促通知  
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⚫ 通知設定の誤りによる誤送信に注意してください。誤って無関係の相手に通知してしまう事が無いよう、必ずテスト送信

を行い意図しない相手に通知が行われないようご注意ください。 

⚫ 書類の件名など、X-point から送信される内容にチャットワーク専用のメッセージ記法(“[INFO]”など)が含まれる場合、

チャットワーク側で表示される通知メッセージのレイアウトに影響する場合があります。 

 

 

2．4．8．1 チャットワーク 

 

チャットワークでの設定は、通知に必要な「API トークン」と「ルーム ID」をチャットワーク側で事前に取得します。 

 

[API トークン] 

① チャットワークにログイン後、チャットワーク画面の右上のメニュー内にある [サービス連携]、次に表示される画面で

[API Token]をクリックします。 

        

 

② パスワード入力欄にログインパスワードを入力し、「表示」ボタンをクリックします。 

 

③ API トークンが表示されますので、「コピー」ボタンでコピーします。 

 

 

[ルーム ID] 

① チャットワークにログイン後、通知を送りたいチャットに移動します。 

② ブラウザのアドレス欄を確認し URL 末尾、rid に続く数字が ROOM ID となります。 

 

※ 「rid123456789」の場合「123456789」がルーム ID です。(“rid”は除外する) 
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X-point 側の設定 

 

① [個人設定]画面 > [チャットワーク通知先]へ移動します。 

② API トークンを入力し、通知したい種別の入力フールドに通知先のルーム ID を入力してください。 

 

③  をクリックして実際に通知が届くかテストします。 

・成功時 

  

 （チャットワーク表示例） 

  

 

・失敗時 

  

 ※ 入力した API トークンやルーム ID に誤りがないか確認してください。 

 

④ 【OK】をクリックします。 

 

  



 

32 

2．4．8．2 Microsoft Teams 

 

Microsoft Teams への通知は「チーム」内の「チャンネル」に対して行われます。X-point の通知は承認者個人に対して行われ

るため、通知に利用するチームを作成します。 

 

【ワークフローを利用する場合】 

1) 通知用チームの作成 

X-point からの通知を表示させるチームを新たに作成します。 

 

  チームの種類： プライベート 

  チーム名  ： 「X-point 通知」など自由につけてください 

 

作成者は自動的にチームメンバーに追加される為、チーム作成時に表示される「＊＊＊＊にメンバーを追加」はスキップ

します。 

 

2) ワークフロー作成 

通知に利用するチーム内のチャンネル（初期状態では「一般」があります）に通知を受信するためのワークフローを作成

します。 
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表示された画面で検索ボックスに「Webhook」と入力し、表示されている一覧より「Webhook 要求を受信するとチャネル

に投稿する」をクリックします。 

 

 

ワークフローの名前に「ワークフロー通知」などを指定し【次へ】をクリックします。 

 

 

通知を行いたいチームとチャンネルを選択し、【ワークフローを追加する】をクリックします。 
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ワークフロー作成後、X-point の個人設定で通知先に指定する URL が表示されます。コピーボタン をクリックし URL

をクリップボードにコピーします。 

 

 

URL をコピーしたのち【完了】をクリックします。 

 

X-point の個人設定で取得した URL を設定します。 

 

 

【テスト送信】を行うと ワークフロー作成時に指定したチャンネルにメッセージが表示されます。 
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・ ワークフロー設定の投稿者を「フローボット」に設定している場合、5 分間に 25 回の通知が行われると Teams のス

ロットル制限に達して通知の投稿が遅延します。 

 

※ ワークフロー設定の投稿者を「ユーザー」に設定している場合は Teams のスロットル制限に達することなく通

知の投稿が行われます。 

※ 上記 Teams スロットル制限の動作は 2024/09/12 時点の動作であり、Microsoft 社側の都合によって仕様変更さ

れる可能性があります。 

 

・ プライベートチャネルに通知を表示させたい場合は追加で以下の設定を行う必要があります。 

 

ワークフロー作成後、ワークフローの管理画面を表示します。 
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作成したワークフローの【編集】をクリックします。 

 

 

【Send each adaptive card】→【Post card in a chat or channel】の順でクリックし、 

投稿者を「フローボット」から「ユーザー」に変更します。変更後、【保存】ボタンをクリックします。 
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3) ワークフロー修正 

ワークフローを修正する場合はワークフローの管理画面を表示します。 

 

 

 

作成したワークフローの【編集】をクリックします。 
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表示されたワークフローの編集画面でワークフロー名称の変更等が可能です。 

X-point の個人設定で通知先に指定する URL を確認したい場合は、【When a Teams webhook request is received】をク

リックすると確認可能です。 

 

 

 

【コネクタを利用してチャット連携していた場合】 

 

Teams のコネクタは廃止されるため、【ワークフローを利用する場合】を参照してワークフローでチャット連携を再設定し

てください。 

 

 

 

  



 

39 

2．4．8．3 slack 

 

slack への通知を行う為の指定情報は"slack api"（https://api.slack.com/）で取得します。既に slack にログインし利用

している場合は画面右上に「Your Apps」が表示され、ログインしていない場合は と表示されます。  と表示さ

れた場合は通知を行うワークスペースにログインしてください。 

ログインが完了したら「Your Apps」をクリックして設定画面に移動します。 

 

 

本項は、2020 年 09 月の slack api サイトを利用する場合の説明になります。Slack の運営元の都合によりサイトのデザ

イン、構成が変更されている場合がありますので御注意願います。 

 

【slack でワークスペースにログイン済みの場合】 

 

【slack でログインしているワークスペースが無い場合】 

 

https://api.slack.com/
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アプリケーションの登録画面が表示されます。 

 

・ 登録済みアプリケーションの有無により表示される画面が異なります。 

 

【作成済みのアプリが無い場合の表示】 

 ボタン【Create an App】をクリックします。 

 

 

【作成済みのアプリが存在する場合の表示】 

 ボタン【Create New App】をクリックします。 

 

 

アプリケーション名、登録するワークスペース名を指定し、【Create App】をクリックします。 

 

⚫ App Name 

アプリケーション名を英数字で登録します。漢字等の 2 バイト文字は使用できません。 

⚫ Development Slack Workspace 

アプリケーションを登録するワークスペースを指定します。 
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アプリケーション登録が完了すると設定画面が表示されます。引き続き「Incoming Webhooks」をクリックし、登録アプリケ

ーションを有効にします。 

 

・ 設定中のアプリケーションは画面左上のコンボボックスで区別する事が可能です。 

 

「Active Incoming Webhooks」を【off】から【ON】に切り替えます。 
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「ON」に切り替えると画面下側に、Webhook の対象となるチャンネルの指定を行う項目が表示されます。 

画面の【Add New Webhook to Workspace】をクリックします。 

 

 

Webhook URL を関連付けるチャンネルを選択します。 
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チャンネルを指定したら【許可する】をクリックし設定を登録します。 

 

 

登録が完了すると「Incoming Webhooks」画面に対応する URL とチャンネルが表示されます。 

 

 

URL が表示されている欄の【Copy】をクリックすると、X-point で通知先に指定する URL がクリップボードにコピーされま

す。 

  （URL の例） 

    https://hooks.slack.com/services/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 

 

取得した URL を X-point の個人設定で通知対象の項目に指定します。 

 

 

【テスト】送信で slack api に指定したチャンネルに表示される事を確認します。 
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2．4．9 画面や機能を設定する（代理） 

代理設定では、ログインしているユーザの代理ユーザとして、申請書類の申請、書類の承認を他のユーザに権限委譲する設定

ができます。 

 

 

「代理設定」はシステム管理者がユーザに対して代理指定の許可を与える「代理任命者設定」を行う必要があります。 

代理設定の利用が許可されていない場合、本機能を利用する事は出来ません。 

 

2．5．1 代理申請、承認の概要 

 

「代理設定」では、次の３条件を指定できます。 

代理設定の指定条件 

申請・承認を個別に設定 申請、承認の両方、一方を代理ユーザ毎に指定できます。 

代理期間の設定 申請、承認を依頼する期間を設定できます。 

無期限設定はできませんが、完了日を長く指定することで実質的な無期限設定ができます。 

複数の代理ユーザを設定 複数のユーザに代理を設定することで、代理者の負荷を考慮することができます。 

申請の代理をＡさん、承認の代理をＢさん、今月はＡさん、来月はＢさん、のような設定もできます。 

 

① 代理申請 

代理申請権限を付与されたユーザは、「提出画面」で代理申請を行うユーザを選択することで、 

権限委譲元のユーザに代わり書類の申請が行えます。 

→「代理申請」の詳しい操作方法は「4．3．3 代理申請する」をご参照ください。 

 

② 代理承認 

代理承認権限を付与されたユーザは、「承認画面」で代理承認を行うユーザを選択することで、 

権限委譲元のユーザに代わり書類の承認が行えます。 

→「代理承認」の詳しい操作方法は「5.6 代理承認」をご参照ください。 
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2．5．3 代理設定画面の見方 

代理設定を行うには、個人設定画面から【代理】をクリックして、代理設定画面を表示します。 

 

【代理設定画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【代理設定新規作成】 

【代理】をクリックすると「代理設定新規作成画面」が表示されます。 

代理設定新規作成画面では代理ユーザの新規設定登録ができます。 

→「代理設定新規作成」については「2.5.3 代理申請、承認の新規作成」を参照してください。 

 

【代理設定】 

一覧の対象者をクリックすると「代理設定画面」が表示されます。 

代理設定画面では、設定内容の修正、削除ができます。 

→「代理設定画面」については「2.5.4 代理申請、承認の修正」「2.5.5 代理申請、承認の削除」を参照してください。 

 

【代理設定一覧】 

【一覧】 をクリックすると「代理設定一覧画面」が表示されます。 

代理設定一覧画面は現在設定されている代理設定、過去に設定した全ての代理設定内容を一覧表示できます。 

→「代理設定一覧画面」については「2.5.6 代理設定一覧」を参照してください。 

 

【代理設定新規作成】 

 

【代理設定一覧】 

 

【代理設定】 
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2．5．3 代理申請、承認の新規作成 

① 代理申請、承認の新規作成を行うには、代理設定画面から     をクリックして、 

代理設定新規作成画面を表示します。 

 

【代理設定新規作成画面】 

 

 

② 基本情報を入力します。 

【申請権限】 

「対象者」の申請権限を「代理ユーザ」に付与する場合、「有」のラジオボタンを選択します。 

 

【承認権限】 

「対象者」の承認権限を「代理ユーザ」に付与する場合、「有」のラジオボタンを選択します。 

 

【期間】 

権限委譲する期間をプルダウンメニューより設定します。 

 

【備考】 

任意で特記事項があれば指定します。 
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③ 「代理対象フォーム･承認ルート一覧」で代理対象のフォームグループ、フォーム、ルート、ステップを任意で設定します。 

代理対象フォーム･承認ルートを設定することにより、「代理申請（承認）が可能な書類」、「代理申請（承認）を行った書類」

を制限することができます。 

 

  ■代理対象フォームグループ・フォーム設定 

指定は             をクリックして「代理対象フォームグループ・フォーム設定画面」を表示し、追加するフ

ォームグループ・フォームを選択して                をクリックします。フォームグループ・フォームは複数選

択可能です。 

 

 

 

◇キーワードから検索 

キーワード欄にユーザ情報のキーワードを指定（曖昧検索）して「検索」ボタンをクリックすると、「選択候補」欄

に該当が表示されます。 

  

キーワードは以下のものを指定できます。 

・フォームグループ・・・・・フォームグループ名、備考 

・フォーム・・・・・・・・・フォーム名、フォームカナ、フォームコード、備考 
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■代理対象承認ルート・ステップ設定 

指定は            をクリックして「代理対象承認ルート・ステップ設定画面」を表示し、追加するルート、

ステップを選択して              をクリックします。ルート、ステップは複数選択可能です。 

※「代理対象フォームグループ・フォーム設定画面」でワークフローフォームを選択した場合のみ設定可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◇キーワードから検索 

キーワード欄にユーザ情報のキーワードを指定（曖昧検索）して「検索」ボタンをクリックすると、「選択候補」欄

に該当が表示されます。 

  

キーワードは以下のものを指定できます。 

・ルート・・・・・ルート名、ルートコード 

・ステップ・・・・ステップ名 
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１．「代理対象フォーム･承認ルート」の設定を行わない場合は、全てのフォームが代理対象となります。 

２．代理対象フォームグループを選択した場合、そのフォームグループに所属するフォーム全てが代理対象になります。 

よって、そのグループに所属するフォーム･ルートの設定は無効になります。 

  【例】「フォーム/仮払申請書」が「フォームグループ/経費管理」に所属する場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

⇒フォームグループ単位の設定を優先するため、フォーム単位で設定した代理対象ルート等の設定は無効になる。 

 

３．同じ代理対象ユーザ、代理ユーザの組合せで複数の「代理対象フォーム･承認ルート」の設定が存在する場合、 

   複数の設定のサマリが適用されます。（※上位の設定が優先される） 

  【例１】 

   (設定 A) 

    

 

 

 

 

 

 

 

   (設定 B) 

    

 

 

 

 

 

 

 

    ⇒代理対象 申請：[フォーム/交通費精算書]の[承認ルート/申請金額が 1 万円未満] 

          承認：[フォーム/交通費精算書]の[承認ルート/申請金額が 1 万円未満]の[ステップ１、２] 

              [フォーム/休暇申請書]の[承認ルート/自動選択ルート]の[全てのステップ] 

【例２】 
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備考：[フォーム/交通費精算書]は、[フォームグループ/報告書]に所属しない。 

   [フォーム/休暇申請書]は、[フォームグループ/報告書]に所属する。 

 (設定 A) 

   

 

(設定 B) 

  

 

(設定 C) 

  

 

 

⇒代理対象 申請：[フォーム/交通費精算書]の[承認ルート/申請金額が 1 万円未満] 

          [フォームグループ/報告書]に所属する[全てのフォーム] 

       承認：[全てのフォーム] 

 

４．代理対象承認ルート・ステップ設定で指定できるステップは代理承認を行う場合のみ有効となります。 
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④ 「代理ユーザ一覧」で代理ユーザを指定します。 

指定は    をクリックし「ユーザ設定画面」を表示して追加するユーザを選択して 

        をクリックします。ユーザは複数選択可能です。 

→「ユーザ選択画面」の操作については「2.6 ユーザ設定画面」を参照してください。 

 

 

⑤  各項目の設定後、               をクリックすると代理設定は完了です。 
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2．5．4 代理申請、承認の修正 

①「代理設定一覧画面」から、該当する代理設定の「対象者名」のリンクをクリックし「代理設定修正画面」を表示させます。

「代理設定一覧画面」の操作は「2.5.6 代理申請、承認の一覧」を参照してください。 

 

③  操作内容は「2.5.3 代理申請、承認の新規作成」と同様です。各項目の修正を行い修正後、 

【設定】をクリックして修正完了です。 

 

2．5．5 代理申請、承認の削除 

①「代理設定一覧画面」から、該当する代理設定の「対象者名」のリンクをクリックし「代理設定修正画面」を表示させます。 

「代理設定一覧画面」の操作は「2.5.6 代理設定一覧」をご参照ください。 

 

④  表示後、【削除】をクリックすると削除確認のダイアログが表示されるので【OK】をクリックして削除完了です。 

削除されたデータは元に戻せません。 
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2．5．6 代理設定一覧 

作成した代理設定は「代理設定一覧」に表示されます。画面の表示は  クリックします。 

 

【対象者】 

権限委譲を行った被対象者のユーザ名が表示されます。 

 

【代理者】 

権限委譲先のユーザ名が表示されます。 

 

【対象フォーム】 

 代理対象フォームが表示されます。 

 

【申請権限/承認権限】 

委譲を行なっている権限（申請、承認）が表示されます。 

 

【期間/備考】 

委譲を行なっている期間と備考が表示されます。 
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初期表示状態では現在有効な代理設定と 今後有効となる代理設定のみ表示され、期間が切れたものは表示されません。 

過去のものを表示するときは         をクリックすると期限切れのもの含めて全て表示されます。 

この時、期限切れの代理設定は背景がグレーで表示されます。 

また過去のもの全て表示している状態で、現在有効なもののみ表示する場合は        をクリックして切替えます。 

今後有効となる代理設定は、常に淡い緑で表示されます。 

 

期限切れの 

代理設定 

今後適用される 
代理設定 
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2．5．7 ユーザー設定 

 

代理設定を行う時、ユーザを設定するには「ユーザ設定画面」で行ないます。 

 

2．5．7．1 ユーザの選択 

① ユーザ選択 

ユーザ情報の選択は画面左側の「選択候補」欄から対象を選択して   クリックして画面右側の「選択済み」欄へ追加を

行なっていきます「選択候補」欄は同時に複数選択が可能です。選択を行なったら【設定】をクリックすると保存され、呼び

出された画面に反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

② 選択候補の検索 

「選択候補」欄に対象を表示させる方法は階層（ユーザグループ、役職）から探す方法と、キーワードから探す方法の２種

類があります。 

 

◇ 階層（ユーザグループ、役職）から探す方法 

選択を行なう階層（部署、役職等）のボタンをクリックします。「選択候補」欄には登録されている最上位の階層が表

示されます。対象をダブルクリックすることで下位の階層が表示されます。上位のユーザグループに戻りたいときは        

をクリックします。以上の操作を繰り返して対象を探します。 

 

 

 

 

 

 

 

  

「選択候補」欄 「選択済み」欄 
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◇ キーワードから検索 

キーワードを入力して絞込み検索を行うことができます。 

キーワード欄に条件となるキーワードを入力して「検索」ボタンをクリックすると、「ユーザ一覧」欄に該当者が表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

キーワード検索は以下の項目に対して部分一致で検索を行います。 

・ ユーザ・・・・・・・氏名、カナ、ログイン ID、E-Mail アドレスの@より前、備考、予備項目 1～3 

・ ユーザグループ・・・ユーザグループ名称、カナ、ユーザグループコード、備考 

・ 役職・・・・・・・・・役職名、カナ、役職コード、備考 

 

 

2．5．7．2 ユーザ選択の削除 

選択済みのユーザ情報の削除は「選択済み」欄で削除を行なう対象を選択して、 

をクリックすると「選択済み」欄から消えます。 

削除を行なったら                をクリックすると保存され、呼び出された画面に反映されます。 

 

 

※iPhone / iPad / Android の場合 

ダブルクリックの代わりに、 アイコンをタップすることで 

同様に部署階層を下ることができます。 
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2．4．10  Google ガジェット URL設定（オプション機能） 

 

G Suite 連携設定が有効なドメインの場合、Google サイトへの埋め込みに指定する「ガジェット用 URL」を取得する事ができ

ます。利用するサイトが新しいデザインのサイトであるか、以前のデザインのサイトであるかにより使用する URL が異なりま

す。 

詳細は「GSuite 連携アダプタ 導入・設定ガイド」を参照してください。 

 

 

・ ワークフロー 

承認件数を示すガジェットを表示させる際に利用する URL を表示します。 

 

・ グラフ 

グラフ表示が指定されたクエリを利用したガジェットを利用する URL を表示します。 
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2．4．11 アプリ 

「アプリ」の個人設定では以下を行うことができます。 

 

・スマートデバイスアプリの接続先設定を自動入力する QR コードを表示する 

・スマートデバイスアプリのインストール用 QR コードを表示する（iOS 向け／Android 向け） 

 

[個人設定画面] ＞ [アプリ] からアプリ画面を表示します。 

表示された QR コードをスマートデバイスアプリの「接続先設定」から読みこむと、接続先設定を自動で入力します。 

※接続先設定の利用方法は”スマートデバイスアプリマニュアル”を参照ください。 

 

 

「iPhone/iPad をご利用の方」「android をご利用の方」のボタンを押下すると、スマートデバイスアプリの 

インストール用 QR コードを表示します。この QR コードをスマートデバイスアプリのカメラアプリ等で読みこむと、 

各ストアのインストールページに遷移できます。 

  

 

  

⚫ ドメインコードは現在ログインしているドメインが指定されます。 

⚫ 有効期限を超えた QR コードを使用することはできません。 

⚫ QR コードは 1つにつき 1 回のみ使用できます。 

※複数回の設定が必要な場合は都度再表示してください 
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2．4．12 MFA 

※システム管理者が MFA を許可していない場合は、MFA の個人設定は表示されません。 

 

 

「MFA」の個人設定では以下を行うことができます。 

・各種 MFA の設定状況を確認する 

・認証アプリの設定／削除 

・パスキーの設定／削除 

 

 

認証アプリ＞［新規登録］を押下すると、登録用 QR コードが表示されます。 

表示された QR コードを Microsoft や Google の提供する Authenticator アプリ等から読みこむと、 

ログインに必要な確認コードが表示できるようになります。 

 

 

 

その後、表示されている 6 桁の確認コードを入力し、 

確認ボタンを押下することで登録が完了します。 

なお、確認コードには有効期限があり 30 秒に 

いちど更新されるためタイミングにご注意ください。 

登録せずに画面を離れた場合は、再度［新規登録］から 

再開してください。 
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認証アプリ＞［解除］を押下すると、X-point のシステム上から認証アプリの登録を解除できます。 

端末が故障／紛失してしまった、端末から認証アプリの登録を削除した場合に解除をお願いします。 

（［解除］を押下しても端末側の登録が連動して解除されませんのでご注意ください） 

 

 

パスキー設定＞［新規登録］を押下すると、ブラウザの設定に従ってパスキーを設定することができます。 

ここでは Windows 端末の Google Chrome を使い、Google パスワードマネージャーに 

パスキーを登録するときの手順を紹介します。 

 

・新規登録を押下 

 

 

・作成を押下 

 

「別の方法で保存」を押下すると、 

Google パスワードマネージャー以外の方法で 

パスキーの登録を行うことも可能です。 

（Windows Hello など） 
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・生体認証や PIN コードでの認証を行う 

 

お使いの端末によって認証方法が変わることがあります。 

ここまでの認証に成功すると、パスキーの登録が完了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスキー設定＞［解除］を押下すると、X-point のシステム上からパスキーの登録を解除できます。 

端末が故障／紛失してしまった、端末からパスキーの登録を削除した場合に解除をお願いします。 

（［解除］を押下しても端末側の登録が連動して解除されませんのでご注意ください） 

 

 

 

 

＜パスキーに関する注意点＞ 

Android スマートフォンをご利用の場合、インストールされている「GooglePlay 開発者サービス」のバージョンが古いと 

パスキーがご利用いただけない場合があります。その場合は最新版に更新してからご利用ください。 

 

ご利用のブラウザのバージョンが古い場合、パスキーがご利用いただけない場合があります。 

その場合は最新版に更新してからご利用ください。 
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3．ウェブフォームの基本操作 

3．1 ウェブフォームについて 

ウェブフォームとは、Web ブラウザ上で「まるで紙に書くような」直感的な入力フォームのことです。 

このウェブフォームは「X-point」と連携することで様々な機能を扱うことができます。 

この章では「X-point」での電子書類である「ウェブフォーム」について説明します。 

 

【ウェブフォーム例】 

 

 

 

 

【入力フィールド】 

ウェブフォームにはデータを入力する為のフィールドが配置されています。ユーザはそのフィールドに文字、 

数値を入力してフォームを完成させていきます。 

また入力フィールドにもいくつか種類がありフィールドごとによって入力できるものが違ってきます。 

→「3．2 入力フィールドの種類」をご参照ください。 

 

【ナビボタン】 

ナビボタンは作成中のフォーム、作成したフォームに対して特定のアクションを実行します。 

→「3．3 ナビボタンについて」をご参照ください。 

 

 

【ナビボタン】 

【入力フィールド】 
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3．2 入力フィールドの種類 

ここでは、フォームに使用される各入力フィールドを説明します。 

 

 

・ 使用するフォームの入力フィールドについては、フォーム作成者にお問い合わせください。 

・ フォームに入力可能な文字規格について 

JIS X 0208 の規格に含まれない文字を入力した場合、X-point で正しく扱えない場合がございますので 

ご注意ください。 

 

 

3．2．1 文字フィールド 

文字フィールドは、名前の通り文字テキストを入力することができます。ただし、文字フィールドは改行することができませ

ん。 

 

【文字フィールド入力例】 

 

 

 

 

 

3．2．2 テキストエリア 

テキストエリアは、入力する内容が長文になる場合に使用し、文章の途中で改行をすることができます。 

 

【テキストエリア入力例】 
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3．2．3 数値フィールド 

数値フィールドは、「数値」のみ入力ができます。また、小数の値を入力することができます。 

 

【数値フィールド入力例】 

 

【数値フィールド小数点入力例】 

 

 

 

・「0」から始まる数値を入力した場合、「0」は削除されます。（例：01111→1111） 

・数値フィールドにカンマ区切り書式で表示する設定がされている場合、フォーカスがあたっていない時に、カンマ区切りで

表示します。一方、数値フィールドにフォーカスがあたっているときは、カンマ区切り書式設定の有無にかかわらず、カンマ

区切り書式では表示しません。 

 

3．2．4 整数フィールド 

整数フィールドは、数値フィールド同様「数値」のみ入力ができますが小数の値は入力できません。 

【整数フィールド入力例】 

 

 

数値のみ入力が可能 
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3．2．5 カレンダ入力  

カレンダ入力は、文字フィールドにカレンダ機能が設定されている場合、ダブルクリックすることでカレンダレイヤが表示さ

れます。レイヤが表示後、日付を選択するとフィールド内に日付が自動入力されます。 

 

【カレンダ入力例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カレンダレイヤのタイトルバーでは以下の操作を行うことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．ダブルクリック 

２．カレンダレイヤ表示 

３．日付をダブルクリック 

４．日付をダブルクリック後、フィールドに自動入力 

ここをドラッグ(左クリックしたままマウスを動かす操作)する

ことでカレンダレイヤの位置を移動させることができます。 

消しゴムアイコンをクリックすると、フィールドに入力中の値をクリアできます。 

 

×ボタンをクリックすると、入力せずにカレンダレイヤを閉じます。 

 

 

年、月 の表示部分をクリックすると、年月移動のショートカットメニューが表示さ

れます。 



 

66 

カレンダレイヤのタイトルバーでは以下の操作を行うことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【iPhone / iPad / Android からのカレンダ入力】 

iPhone / iPad / Android の場合は、ダブルクリックができませんので次のように操作してください。 

 

 

 

翌年の同じ月に移動します。 

 

翌月に移動します。 

 現在の月に移動します。 

 前月に移動します。 

 前年の同じ月に移動します。 

 

●フィールド以外の任意の場所をタッチします。（0.5 秒程度） 

●カレンダが設置されたフィールドにアイコンが表

示されます。そのアイコンをタップします。 

●カレンダが表示されるので、目的の日付をタップ

することで、フィールドに入力ができます。 

 

（入力後、数秒でカレンダー表示は消えます。） 

【ヒント！】 

入力の際は、拡大して行なうと入力しやすくなります。 
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3．2．6 西暦フィールド 

西暦フィールドは、カレンダ入力機能を利用可能とした場合、互いに関連する複数のフィールドに値を設定することができま

す。 

 

（例） 

西暦フィールド、月フィールド、日付フィールド、曜日フィールドの 4 つのフィールドは関連することができます。そし

て、各フィールドにカレンダ機能が設定されている場合、西暦、月、日付、曜日フィールドのいずれをダブルクリックして

カレンダレイヤを表示し、該当する日付を選択すると、西暦、月、日付、曜日の各フィールドに対して同時に値を自動入力

することができます。カレンダレイヤの使い方については「3.2.5.カレンダ入力」をご参照ください。 

 

【西暦フィールド入力例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記の入力例では西暦フィールド、月フィールド、日付フィールドのみの設定で行っています。 

 

１．西暦フィールド、月フィールド、日付フィールドを配置 

配置後、いずれかのフィールドをクリック 

２．カレンダレイヤ表示 

３．日付をクリック 

４．各フィールドに同時に値が自動入力される 
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3．2．7 ラジオボタン 

ラジオボタンは、チェックボックスの複数の選択項目に対して複数選択できるのとは違い、 

複数の選択項目から 1 つだけ選択します。 

 

【ラジオボタン・チェック例】 

 

 

 

 

3．2．8 チェックボックス 

フォーム内に複数の選択項目がある場合に対して、項目を複数選択することができる機能です。 

クリックすると、設定されたチェックマークが表示し ON/OFF を切り替えることができます。 

 

【チェックボックス・チェック前】 

 

 

 

 

【チェックボックス・チェック後】 

 

 

 

 

チェックボックスのチェックマークは、使用するフォームごとの設定によって異なります。 

 

「□」部分にチェックボックスエリアを配置 

「□」をクリック後、設定したチェックマークが表示 

 にラジオボタンのエリア配置 

【ラジオボタン配置例】 【ラジオボタン・チェック例】 
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3．2．9 コンボボックス 

コンボボックスは、1 つの入力エリア内に、複数の項目から 1 つだけ選択表示させたい場合に使用されます。コンボボックスが

配置してあるエリアであればエリアをクリック後、選択項目をプルダウンメニューから選択します。 

 

【コンボボックス表示例】 

 

     

 

 

3．2．10 マスタ参照 

フォーム内の入力エリアにマスタ参照が定義されている場合は、ダブルクリックすると、マスタ参照ウィンドウを表示します。 

表示後、マスタに登録されている項目を選択すると、定義済みのフィールドに項目が自動入力されます。 

 

【マスタ参照定義済みフォーム例】 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

使用するフォームのマスタ参照設定については、フォーム作成者又はシステム管理者にお問い合わせください。 

１．マスタ参照が定義されているフィールドをダブルクリックすると、マスタ参照ウィンドウが表示される 

【マスタ参照ウィンドウ例】 

２．登録されている項目から該当するものを選択 

３．マスタ参照ウィンドウから項目を選択後、フィールドに項目が自動入力 

１．クリック ２．プルダウンメニューから項目を選択 
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【iPhone / iPad / Android からのマスタ参照入力】 

iPhone / iPad / Android の場合は、ダブルクリックができませんので次のように操作してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●フィールド以外の任意の場所をタッチします。（0.5 秒程度） 

●マスタ参照が設置されたフィールドにアイ

コンが表示されます。そのアイコンをタップ

します。 

●マスタ参照ウィンドウが表示されるので、目的の

項目を選び、「選択」ボタンをタップすることで、フ

ィールドに入力ができます。 

【ヒント！】 

入力の際は、拡大して行なうとマスタ参照アイコンをタップしやすくなります。 
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3．2．11 自動採番フィールド 

自動採番フィールドは、システム自動採番された値が登録されるフィールドです。採番されるタイミングはフォームの提出、

承認時となります。 

 

【自動採番例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

使用するフォームの自動採番設定については、フォーム管理者又はシステム管理者にお問い合わせください。 

 

 

①フォーム提出前 

②フォーム提出後、番号が自動入力 
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3．3 ナビボタンについて 

3．3．1 ナビボタンについて 

ナビボタンは「3．1 ウェブフォームについて」で記述したように、フォームに対して特定のアクションを実行するためのボタ

ンです。 

表示されるナビボタンの数、配列、スタイルなどはフォーム作成時の設定により異なります。 

 

 

 

使用するフォームのナビボタン設定については、フォーム作成者にお問い合わせください。 

 

 

【ナビボタン】 
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3．3．2 ナビボタンの見方 

使用するナビボタンは、ボタンとナビゲータから構成されます。 

【ナビボタン】 

 

 

3．3．3 ナビボタンの配列パターン 

ナビボタンの配列パターンは、フォーム作成時の設定により異なります。 

 

 

 

 

※ 使用するフォームの配列パターンの設定については、フォーム作成者にお問い合わせください。 

※ ナビボタンを１列にする事は出来ません。 

 

【２列】 【３列】 【横向】 

【ボタン】 

色がついた四角部分が「ボタン」になります。 

項目ごとに機能が異なります。 

【ナビゲータ】 

複数のボタンを含む全体を「ナビゲータ」と呼びます。 

※ 書類の上側、もしくは下側に配置する場合の表示 

ナビゲータのドラッグ（マウス左ボタン） 

ナビゲータの折り畳み（マウス左ボタンでダブルクリック） 
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3．3．4 ナビボタンの状態 

ナビボタンのボタンは、有効、無効の状態があります。 

 

【ボタン状態による色の違い】 

ボタンの状態 アイコン・ボタン カスタム・ボタン ボタン色 

有効時 

 
 

青 

無効時 

 
 

グレー 

フォーカス時 

 
 

青・反転 

 

 

【ナビゲータの背景色と枠色について】 

 背景色 枠色 

 

白 青 
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3．3．5 ナビボタン一覧 

ボタン名はデフォルトのものになります。 

○：使用可   ×：使用不可   △：設定によって使用できる場合とできない場合があります。  

機能 ボタン名 提出 承認 説明 

データを入力 提出 ○ × 書類を提出します。内容が保存され、次承認者へ承認依頼が回ります。 

編集 △ △ 書類を編集可能モードにします。 

データを保存 下書き ○ × 書類を下書きします。内容は保存されますが次承認者への承認依頼は回

りません。 

データを複製 コピー △ △ 書類の内容をコピーして、新規の書類を書くときに使用します。 

承認機能 

(ワークフロー機能) 

承認 × ○ 書類を承認します。次の承認者に承認依頼されます。 

却下 × △ 書類を却下します。 

保留 × ○ 承認作業を保留しておくことができます。 

差し戻し × △ 差し戻し画面を表示します。画面より差し戻し先の申請者／承認者を指

定して、差し戻しを実行します。 

承認取戻 

 

△ △ 申請者が「提出」した書類で、承認者がまだ処理をしていない書類を取

戻して再提出や下書きをすることができます。 

承認者が「承認」した書類で、次の承認者がまだ処理をしていない書類

を取戻してして再承認／ 却下することができます。 

誤った承認を修正したい場合などに使用できます。 

フォームを PDF 化 PDF ○ ○ 書類を PDF 表示します。表示された PDF を印刷／ファイル保存で活用

できます。 

フォームにファイル

を添付 

添付 △ △ 添付画面を表示します。画面からファイルの添付／確認を行うことがで

きます。 

フォームにコメント

を登録 

コメント ○ ○ コメント画面を表示します。画面からコメント入力／確認を行うことが

できます。 

書類の設定 設定 △ ○ 書類の設定画面を表示します。画面から承認ルート確認／申請部署変更

／未定義ステップへの承認者設定／回覧者設定を行うことができます。 

フォームの閲覧 次へ × ○ 次の書類を開きます。 

※表示された書類一覧の範囲で「次へ」による書類遷移ができます。 

また、次の書類を表示した時点で既に他のユーザによって書類が更新さ

れていた場合は、自分に権限がないために書類に対して操作ができない

場合があります。そのような場合は、再検索などを実施して書類一覧を

最新の状態にしてください。 

ウィンドウを閉じる 閉じる ○ ○ このフォームを閉じます。 

入力データの連携 関連書類 × △ 見積書から請求書、納品書など関連するフォームを作成できます。 

これにより書類の二重入力がなくなりデータを残して新たな関連フォ

ームを作成できます。 
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3．4 ウェブフォームの基本的な動作 

3．4．1 入力フィールド 

入力フィールドにマウスカーソルを重ねると入力フィールドに赤い枠が表示されます。 

 

【マウスカーソルが重なっていない状態】          【マウスカーソルが重なっている状態】 

    

 

 

3．4．2 初期設定値 

フォームを表示した際に、入力フィールド内に初期値が表示されているケースがあります。 

これは、フォーム作成時にあらかじめ、フィールドに対する「初期設定値」が設定されているケースです。 

（初期設定値からは、本日日付、ログインユーザ情報（ユーザ名など）の設定が可能です） 

 

【初期設定値無】                   【初期設定値有】 

    

 

 

 

使用するフォームの初期設定値については、フォーム作成者にお問い合わせください。 

 

入力フォームに初期設定値の設定が有る場合 入力フィールドに初期設定値の設定が無い場合 
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3．4．3 自動計算エリア 

自動計算エリアは数量や金額など、自動計算の設定が可能です。 

 

【自動計算エリア例】 

 

 

 

 

 

使用するフォームの自動計算については、フォーム作成者にお問い合わせください。 

 

 

3．4．4 フィールド間のフォーカス移動 

フィールド間のフォーカス移動は Tab キーで行います。（フォーム作成時の設定に応じて、Enter キーでのフォーカス移動も可

能です）移動したフィールドには黒い枠が表示されます。 

 

【フォーカス移動前】 

 

【フォーカス移動後】 

 

 

 

 

使用するフォームのフォーカス移動順序や移動キーについては、フォーム作成者にお問い合わせください。 

 

各  に数値を入力 

破線部内の各  に入力された数値の合計を自動計算して表示 

次のフィールドにフォーカス移動 
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3．5 ナビボタンのその他の機能について 

使用するフォームごとによって、使用できるナビボタンは違ってきます。その中でフォーム自体に特定の設定・処理を行うも

のもあります。 

 

3．5．1 PDF 

PDF ボタンをクリックすると、フォームのイメージを PDFに出力します。 

印刷を行う場合は、PDF に出力してから印刷を行います。 

 

【ウェフォーム PDF 化前】 

 

 

 

【ウェブフォーム PDF 化】 

 

 

 

PDFを表示するには、お使いの PCに、AcrobatReaderがインストールされている必要があります。 

  

クリック 
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3．5．2 添付 

添付ボタンはデータ入力をした書類に、添付ファイルを付けて提出・承認することができます。 

書類にファイルを添付するには以下の操作から行います。 

 

① ナビボタンの添付ボタンをクリック後、添付ファイルの設定画面を開きます。（承認時は編集ボタンクリック後に設定でき

ます。） 

 

② 設定画面の  をクリック後、お使いの PC から添付するファイルを選択します。 

【添付ファイル設定画面】 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

※ 参照ボタン下のエリアにファイルをドラッグ＆ドロップで追加する事もできます。 

  

１．クリック 

添付ボタンをクリック 
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③ 添付するファイルを選択します。選択後、  をクリックします。 

【ファイル参照ウィンドウ】 

  

 

④ 選択したファイルについて説明などが必要であれば説明欄に入力します。入力後、           をクリックしま

す。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ クリック後、設定画面に書類に添付されているファイル情報が表示されます。 

 

          ボタンをクリックして設定画面を閉じます。 

 

 

  

１．添付ファイルについて説明がある場合には 

説明を入力 

２．説明を入力後クリック 

１．ファイル選択後クリック 

クリック 

添付ファイルのファイル情報が表示 
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添付したファイルを更新する場合は、ファイル情報の   アイコンをクリックします。 

 

 

 

 

 

お使いの PC から更新後のファイルを選択して、必要であれば更新の理由と説明を入力します。 

入力後、          をクリックします。 

 

 

 

 

初回提出前の 新規作成書類 及び 下書き書類 の添付ファイルを更新する場合や、書類編集中に新しく追加した添付ファ

イルを更新する場合は、更新理由なしで添付ファイルを更新し、添付ファイルの更新履歴を記録しません。 

 

  

１．更新するファイルの  をクリックする 

１．更新後のファイルを選択します。 

２．必要であれば更新理由を入力します。 

３．必要であれば説明を入力します。 

４．更新後のファイル選択後、クリックする。 
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添付したファイルを削除する場合は、ファイル情報のチェックボックスを  にして、           を 

クリックします。 

 

 

 

 

 

初回提出前の 新規作成書類 及び 下書き書類 の添付ファイルを削除する場合や、書類編集中に新しく追加した添付ファ

イルを削除する場合は、削除理由入力画面は表示されず         をクリックした時点でファイルが削除されま

す。また、添付ファイルの削除履歴は記録されません。 

 

 

 

 

ファイルの削除理由入力画面で          をクリックします。 

 

 

 

 

１．削除するファイルのチェックボックスを  にする 

２．クリックしてファイルの削除理由入力画面へ進む 

１．削除理由がある場合には理由を入力 

２．クリックしてファイルを削除する 
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また、添付ファイルのプレビューアイコンをクリックするとプレビュー表示を行うことが可能です。 

プレビューできるファイルは PDF ファイルと画像ファイル（jpg ファイルや png ファイル等）になります。 

 

※アイコンはプレビュー可能な場合にのみ表示されます 

 

【PDF ファイルの場合】 

 

 

【画像ファイルの場合】 

 

 

 

以下に該当する場合、画像、PDF ファイルのプレビュー機能はご利用いただけません。 

・20MB を超える PDF ファイル 

・5MB を超える画像ファイル 

×ボタンや領域外をクリックすると 

プレビュー表示を終了します 

×ボタンや領域外をクリックすると 

プレビュー表示を終了します 

左から 

「拡大」「縮小」「原寸表示」「初期化」 

「90 度回転（反時計回り）」「90 度回転（時計回り）」 

ツールボタンを押下するとプレビューの拡大や縮小

などの操作が可能です 
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削除した添付ファイルの情報を閲覧する場合は、添付ファイル設定画面の「削除済み添付ファイル」リンクをクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

削除した添付ファイルの一覧が閲覧できます。 

※ 削除した添付ファイルはダウンロード及びプレビューできません。 

 

 

 

X-point バージョン 3.4.00 以降に削除した添付ファイルが一覧表示されます。X-point バージョン 3.4.00 より前に削除し

た添付ファイルは一覧表示されません。 

 

 

 

削除済み添付ファイル画面を閉じる 
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添付ファイルの履歴情報を表示する場合は、ファイル情報の  アイコンをクリックします。 

 

 

 

※添付ファイルの履歴情報が存在する場合にのみ  アイコンが表示されます。 

 

 

 

登録・更新・削除した時の添付ファイル情報が閲覧できます。 

また、最新の削除されていないファイルであればダウンロードやプレビュー表示も可能です。 

 

 

 

 

 

⑥ 添付ファイルを追加すると添付ボタンに添付ファイルの件数が表示されます。 

  

 

 

 

 

 

件数が表示 

最新ファイルのダウンロード 

最新ファイルのプレビュー 

添付ファイル履歴画面を閉じる 
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3．5．3 コメント 

書類には、コメントを付けることができます。 

コメント機能は、書類内での簡易掲示板的な役割を果たし、承認ルート内のユーザ間でメッセージのやり取りを行うことがで

きます。 

 

■コメントの登録 

 

①  ナビボタンからコメントボタンをクリックします。 

 

 

 

②  クリック後、コメント追加画面が表示されますので、本文入力欄にコメントを入力します。 

コメントを入力後、【登録】をクリックします。 

 

【コメント追加画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※コメント本文は半角 2,000文字迄です。半角 2,000 文字を超える登録はできません。 

 

１．コメントを入力 

２．入力後、クリックしてコメントを登録 

コメントボタンをクリック 
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③  クリック後、登録したコメントの情報が表示され          をクリックしてコメント追加画面を閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④  コメントを追加すると、コメントボタンにコメントの件数が表示されます。 

 

 

コメント数が表示されます 

１．登録したコメント情報が追加 

２．クリックして画面を閉じる 
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■重要なコメントとして登録する 

 

重要度の高いコメントには重要マークをつけることができます。 

 

重要マークのチェックボックスを  にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コメント登録後、コメント情報に重要マークが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ コメントを重要にして後述するメール通知を行う場合には「重要度:高」としてメールが送信されます。 

コメント通知メールのメールヘッダの Importance および X-MSMail-Priority に High という値が設定されます。 

 

Microsoft Outlook 等では「重要度:高」が指定されると、受信トレイのコメント通知メールの件名に！マークが付加され

るようになります。 

 

※重要メールの表現方法はお使いの電子メールクライアントの仕様によります。 

１．重要マークのチェックボックスを  にする 

２．クリックしてコメントを登録 

マークが表示されます 
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■コメント登録時にメールでの通知を行う 

 

コメントを追加した旨を通知したい場合は、メール通知欄の「メールで通知する」のチェックボックスを  にし、通知し

たいユーザをワークフロー関係者リストから選択し、メール通知者リストへ追加します。 

 

その後、  ボタンを押すと、コメントの追加と同時にメールが送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「現在ステップまでのワークフロー関係者」が選択されている場合(標準時)は、書類が承認中の場合、ワークフロー関係者に

は申請者と現在ステップ以前の承認者が表示され、書類が承認完了になると申請者・承認者・回覧者全員が表示されます。 

 

「全てのワークフロー関係者」が選択されている場合は、現在の承認ルートで回付される可能性のある全てのユーザが表示さ

れます。 

 

なお、メールアドレスが設定されていないユーザは灰色の文字色で表示されます。メール通知が行えないため、通知者とし

て選択することはできません。 

 

 

以下の場合にはメール通知欄は表示されません。 

 

・ システム管理者によりメールサーバ設定が行われていない場合(システム管理者にご確認ください) 

・ 新規作成時のコメント入力(まだ書類 No.が取得されていないため) 

・ 条件付ルートでの申請時のコメント入力(承認ルートが未確定のため) 

・ 条件付ルートでの下書き時のコメント入力(承認ルートが変更される可能性があるため) 

・ 条件付ルートでの申請ステップへの差し戻し時のコメント入力(承認ルートが変更される可能性があるため) 

・ 通常フォームでのコメント入力 

ワークフロー関係者の中から 

メール通知したいユーザを選択 

コメント内に通知先の記録を残したい場合は  とする 
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「通知先をコメントで残す」のチェックボックスが  の場合、コメントを追加した時点でコメント本文中に通知先を残すこ

とができます。以下のようにコメント末尾に通知先のユーザ名が追記されます。 

 

 

なお、コメント本文と通知先の文字列を合わせて半角 2000文字を超える場合はコメント本文には追加されません。 

 

 

■通知されたメールから書類を開く 

 

通知されたメールにはコメントされた書類への URL が記載されており、お使いの電子メールクライアントからこの URL にア

クセスすることで対象の書類を表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

このリンクをダブルクリックするとブラウザが起動し、X-point のログイン画面が表示されます。ブラウザの起動方法は実際

には電子メールクライアントでの操作方法・設定によりますので、ダブルクリックでブラウザが起動しない場合はお使いの

電子メールクライアントの操作方法・設定をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メール通知されたユーザ本人のログイン ID とパスワードを使用してログインします。メール通知された場合、ドメインコー

ドは表示されません。ログインに成功すると、対象の書類が表示されます。 

以下の URL より書類を閲覧できます。 

URL : http://xxxxxxxx/xpoint/openDoc.jsp?key=XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX... 
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他のユーザでログインしようとした場合は以下のエラーメッセージが表示され、書類を開くことはできません。 

 

 

 

また、メール通知後に下書き中に変更された書類(申請者が差し戻し後に下書きにした場合、承認取戻を行った場合など)は、

以下のエラーメッセージが表示され、申請者以外は書類を開くことはできません。 

 

 

 

 
メール通知 URL をダブルクリックしてもログイン画面が表示できない場合は、以下の内容をご確認ください。 

 

１）通知ＵＲＬが改行されてしまっている 

メール通知の内容により URL 内の暗号化されたキー(key)の XXXXX…の部分の文字数が異なります。キーの文字列が長い

場合、メールの文章内で改行されてしまっている場合があり、お使いの電子メールクライアントによっては改行されて

いる状態のままダブルクリックしてもブラウザが立ち上がらないことがあります。 

 

この場合は、別途ブラウザを起動し、URL で改行されている部分も含めたすべての文字列をブラウザの「アドレス」欄に

貼り付けて、Enter キーを押してください。 

 

２）グループウェア製品とシングルサインオンで利用している環境である 

グループウェア製品や他の Web システム等からシングルサインオンの設定をして利用している場合、メール通知 URL か

ら書類を開く事が出来ない場合があります。書類を開く事ができるのは、X-pointのフロント画面からログインし X-point

単独で利用可能な場合に限られます。 

これは、メール通知からの書類参照が X-point のみの単独機能であるために、シングルサインオンの際に X-point でユ

ーザ認証を行わないケースでは、X-point にユーザ認証用のパスワードが登録されていない為に利用することができま

せん。 
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対象の書類に承認権限がない場合(まだ承認が回ってこない状態や回覧の場合)は、閲覧のみ行うことができます。 

承認権限の有無の違いでの利用可能ナビボタンについては以下のようになります。 

 

承認・編集権限がある場合       閲覧権限のみがある場合 

           

 

メール通知により書類を閲覧できる場合であっても、承認者または回覧者として実際にはまだ回付されていない状態では、通

常の方法で X-point にログインした場合にはその書類は「検索画面」、「承認画面」の一覧等では検索対象となりません。ただ

し、管理者により該当フォームの「承認中の閲覧権限」が与えられていれば「検索画面」より検索・閲覧することができます。 

 

 

・フォームのアクセス権限で閲覧権限を付与されていても、そのユーザはワークフロー関係者のリストに表示され

ません。ワークフロー関係者リストに表示されるユーザは申請者・承認者・回覧者としてワークフローに関係す

るユーザである必要があります。 

・メール通知を行っても通知されたメールに書類への URLが表示されていない場合は、管理者によりメールテンプ

レートが編集されている場合があります。使用するためにはコメント通知のメールテンプレートを初期化し URL

の表示を含む状態に戻す、書類への URL の記述を行う{.DOC_URL.}を追加する必要があります。 

 

詳しくはシステム管理者にお問い合わせください。 
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■コメントの修正 

 

コメントの修正、削除を行う場合は、コメントの編集アイコンをクリックします。 

 

 

 

コメントの修正画面からコメントを修正します。修正後は、           をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・修正可能なコメントは、自分が登録したコメントのみです。他のユーザが登録したコメントは修正することはで

きません。 

 

１．編集をクリック 

１．コメントを修正 

２．修正後、クリック 

修正中のコメントは操作列に「編集中」と表示されます。 
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■コメントの削除 

 

登録したコメントを削除したいときは、削除アイコンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認画面が表示されます。【OK】をクリックするとコメントが削除されます。 

 

 

 

 

・削除可能なコメントは、自分が登録したコメントのみです。他のユーザが登録したコメントは削除することがで

きません。 

・承認者が「差し戻し」および「却下」時に登録したコメントについては操作を行った本人でも削除する事はでき

ません。 

 

 

１．削除アイコンをクリック 
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3．5．4 設定 

設定ボタンでは、書類の設定情報の表示、設定変更を行います。 

 

①  設定情報の確認、変更を行う場合は、設定ボタンをクリックし「書類全般のプロパティ画面」を表示させます。 

 

 

【書類全般のプロパティ画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．設定アイコンをクリック 

 

■承認プロセス 

当該書類の承認が誰に回るか表示されて

います。 
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１）書類全般のプロパティについて 

書類全般のプロパティでは画面上部にあるヘッダーメニューをクリックして各画面に切り替えて設定を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ヘッダーメニュー 
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【書類全般のプロパティ・全般】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【申請者情報】 

書類を申請するユーザの所属部署名、名前を表示するほか、通知メールの設定ができます。 

通知メールの設定を行う際には、通知メールのチェックボックスを  して          をクリックします。 

（※システム管理者が通知メール設定を許可していない場合は「通知メール」項目は表示されません） 

 

 

 

 

 

 

申請者情報で表示される書類の申請日時は、以下の操作を行うと更新されます。 

・「検索画面」よりフォームを開き、提出を行う 

・「検索画面」よりフォームを開き、下書きを行う 

・下書きした書類の提出を行う 

・申請者に差し戻しされた書類の提出を行う 

・取り戻しをした書類の提出を行う 

  

承認ルート名 

件名 

【閉じるボタン】 

【保存ボタン】 

【承認プロセス】 

①チェックボックスを  にする 

②クリック 

【ステップ詳細情報】 

【部署・役職】 

【申請者情報】 

 

フォーム名 
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【ステップ情報】 

承認プロセス画面の承認ステップにある  をクリックすると、ステップ情報が別ウィンドウで表示されます。 

ステップ情報には「ルート名称」と「書類番号」が表示されます。 

ただし、提出前の書類には書類番号が採番されていないので表示されません。 

詳細情報は承認ステップの種類によって変わります。 

画面例 ）承認のステップ情報（承認者が未定義ステップの場合） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ステップ情報 

詳細情報 
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また書類提出後に各タイトル右側へリンクが表示されている場合、特定の定義情報をユーザ単位の表示へ切り替えることが

できます。 

ユーザ単位の表示へ切り替え可能な定義情報は下記となります。 

 ・申請ステップ … 事前通知者 

 ・承認ステップ … 承認者、事前通知者 

 ・回覧 … 回覧者 

 画面例 ）承認のステップ情報（承認者指定ステップ） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

表示切替リンク 
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表示切替後の画面例 ）承認のステップ情報（承認者指定ステップ） 

 

 

 

【承認プロセス】 

承認プロセスは、フォームに設定された承認ルートを表示します。 

承認プロセスに表示された承認ルートの各ステップの担当者は部署／役職の相対指定で定義されている場合があります。 

「承認者確認」の   をクリックすると、ステップ詳細画面が別ウィンドウで表示され、承認者を確認することができま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ステップ詳細画面】 

 

 

 

 

 

 

 

１．クリック 

２．担当者を表示 
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【部署・役職】 

書類が提出された時点で担当者が確定し、担当者情報(部署・役職)が担当者名の右側に表示されます。 

 

【保存ボタン】 

変更した内容を保存します。 

 

【閉じるボタン】 

ウィンドウを閉じます。 

 

 

・表示される承認ルートおよび、各ステップの担当者の部署/役職は、フォームごとによって異なります。 

使用されるフォームの承認ステップの設定については、担当のシステム管理者にお問い合わせください。 
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2）書類全般のプロパティ・設定変更 

設定変更は、フォームに設定された承認ルートの変更および、書類を申請するユーザの所属部署の変更を行えま

す。 

 

【設定変更画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【承認ルート】 

フォームに設定されている承認ルートをプルダウンメニューで表示します。 

【申請部署】 

フォームを提出するユーザが所属している部署をプルダウンリストで表示します。 

 

 

フォームに承認ルートが複数設定され、ユーザが複数の部署に所属している場合に変更が可能です。 

①  承認ルートの変更を行う場合は承認ルートのプルダウンから他のルートを選択し、 または

をクリックします。 

② また、申請部署の変更はユーザが複数の部署に所属している場合、どの部署のメンバーとして書類を提出するかを選択す

ることができます。 

②  プルダウンからルート、部署を選択後、 または をクリックします。 

 

 

同じルートでも申請部署により、承認者が異なる場合があります。 

フォームに設定されているルートの設定および、承認者の設定については担当のシステム管理者にお問い合わせください。 

申請者が書類を提出後、承認者に書類が回付されている状態で承認ルートを変更することはできません。 

 

【設定ボタン】 

プルダウンメニューより設定した、「承認ルート」と「申請部署」の設定を保存します。 

【設定後申請ボタン】 

プルダウンメニューより設定した、「承認ルート」と「申請部署」の設定を保存後、書類の申請処理を実行します。 

【承認ルート】 

【申請部署】 

【設定ボタン】 

【設定後申請ボタン】 
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3）書類全般のプロパティ・回覧者の追加 

回覧者とは承認完了後に、書類を回覧（閲覧）することができるユーザです。ここでは回覧者ユーザの追加の設定を行いま

す。 

 

【回覧者の追加画面の見方】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【回覧者選択ボタン】 

部署から選択ボタンは、ドメイン内に存在する組織・部署を【回覧者表示ビュー】に表示します。 

役職から選択ボタンは、ドメイン内に存在している役職を【回覧者表示ビュー】に表示します。 

レポート報告者を選択ボタンは、ログインしたユーザのレポート報告者を【回覧者表示ビュー】に表示します。 

 

 

・ レポート報告者の設定については、担当のシステム管理者にお問い合わせください。 

・ 回覧者の追加は、書類が編集可能な状態で行います。 

・ 承認ルートが条件付ルートの場合、提出からフォームを表示した直後は申請する承認ルートが確定していないため回

覧者を追加することができません。回覧者を追加するには、フォームの内容を入力し、下書きを行ってください。申請

する承認ルートが確定しますので回覧者の追加ができるようになります。 

 

【検索（記入欄・ボタン）】 

 

【プルダウンリスト】 

【回覧者表示ビュー】 

【リターンアイコン】 

【回覧者選択ボタン】 

【部署から選択ボタン】 

【役職から選択ボタン】 

【レポート報告者の選択ボタン】 

【追加ボタン】 

【削除ボタン】 

【回覧者追加表示ビュー】 
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【プルダウンリスト】 

「プルダウンリスト」は、「回覧者表示ビュー」に表示される情報を階層表示します。 

 

【リターンアイコン】 

 はクリック後、選択した組織、部署から 1 つ上の階層に戻ります。 

【検索（記入欄・ボタン）】 

「検索」は回覧者に追加したいユーザの部署名、役職名、ユーザ名を  に入力して文字列検索します。

 に入力後、     をクリックし、該当するものがあれば「回覧者表示ビュー」に表示されます。 

 

【回覧者表示ビュー】 

「回覧者表示ビュー」は、「検索」「回覧者選択ボタン」から選択された部署、役職、回覧者を表示します。 

 

【回覧者追加表示ビュー】 

「回覧者表示ビュー」より追加された回覧者を表示します。 

 

【追加ボタン】 

「回覧者追加表示ビュー」に回覧者を追加します。 

 

【削除ボタン】 

「回覧者追加表示ビュー」から回覧者を削除します。 

 

【設定ボタン】 

設定を保存します。 

 

【設定後申請・設定後承認ボタン】 

設定を保存したあと、書類の申請または承認処理を実行します。 

ボタンの名称は、申請者が書類の操作を行っている場合は  、承認者が書類の操作を行っている場合は 

 がそれぞれ表示されます。 



 

106 

① 回覧者を実際に追加する場合は、「回覧者選択ボタン」、「検索」から回覧者を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

【回覧者表示ビュー・ユーザ選択例】 

組織・部署・役職から回覧者を選択する場合、組織・部署・役職の名称をダブルクリックするとその中に登録されている組

織・部署・ユーザを選択できます。 

【1】            【2】             【3】           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ユーザを選択 

※iPhone / iPad / Android の場合 

ダブルクリックの代わりに、 アイコンをタップすることで 

同様に部署階層を下ることができます。 

１．部署から選択ボタン、 

  役職から選択ボタン、 

  レポート報告者を選択ボタン、 

   

から回覧者を選択 

２．選択された部署、役職、回覧者 

レポート報告者を表示 
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③ 「回覧者表示ビュー」から回覧者を選択して      をクリックします。 

回覧者をすべて追加後、  をクリックします。 

回覧者を設定後、申請および承認を行う場合は   をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・  をクリックすると現在の設定内容が一時的に保持された状態となり、この時点ではまだ書類に反映されま

せん。 

回覧者の追加設定情報は「申請」「承認」「保留」「差し戻し」「却下」の操作を行ったタイミングで反映される動作 

となっておりますのでご注意ください。 

 

④ 「回覧者追加表示ビュー」に追加したユーザを削除する場合は、「回覧者追加表示ビュー」からユーザを選択して削除ボタ

ンをクリックします。削除後、  をクリックします。 

回覧者を設定後、申請および承認を行う場合は   をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

１．ユーザを選択 

２．ユーザを選択後、クリック 

３．削除後、どちらかをクリック 

１．ユーザを選択 ２．クリック ３．ユーザが追加表示 
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4）書類全般のプロパティ・未定義ステップの承認者設定 

「未定義ステップ」は承認ルートのステップ上に承認者が設定されていない状態を言います。 

未定義ステップの承認者設定は、その承認者が設定されていないステップ上に承認者を設定することができます。 

 

【未定義ステップの承認者設定画面の見方】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ 「未定義ステップの承認者設定」は承認ルートに「未定義ステップ」がある場合のみ表示されます。 

承認ルートに「未定義ステップ」がある場合には、「ヘッダーメニュー」に        が表示されます。 

【ヘッダーメニュー表示例】  

・「未定義ステップ」がある場合（提出時） 

  

・「未定義ステップ」がある場合（承認時） 

  

・「未定義ステップ」がない場合（提出時） 

  

・「未定義ステップ」がない場合（承認時） 

  

【リターンアイコン】 

【承認者選択ボタン】 

【検索（記入欄・ボタ

ン）】 

【承認者追加表示ビュー】 【承認者表示ビュー】 

【プルダウンリスト】 

【設定ボタン】 

【対象ステッププルダウンリスト】 

【承認条件リスト】 

【設定後申請】 
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【対象ステップ】 

「対象ステップ」プルダウンリストから、フォームに設定された承認ルートの中に存在する「未定義ステップ」が表示選択で

きます。 

 

【承認者選択ボタン】 

 ボタンはドメイン内に存在する組織・部署を【承認者表示ビュー】に表示します。 

 ボタンは、ドメイン内に存在する役職を【承認者表示ビュー】に表示します。 

 

【プルダウンリスト】 

「プルダウンリスト」は、「承認者選択ボタン」のいずれかのボタンをクリック後、「承認者表示ビュー」に表示される情報を階

層表示します。 

 

【リターンアイコン】 

 は、組織、部署、役職から承認者を選択した際に  をクリックすると１つ上の階層に戻ります。 

 

【検索（記入欄・ボタン）】 

「検索」は承認者に追加したいユーザの部署名、役職名、ユーザ名を  に入力して文字列検索します。

 に入力後、  をクリックし、該当するものがあれば「承認者表示ビュー」に表示されます。 

 

【承認者表示ビュー】 

「承認者表示ビュー」は、「検索」「承認者選択ボタン」から選択された部署、役職、承認者を表示します。 

 

【承認者追加表示ビュー】 

「承認者表示ビュー」より追加された承認者を表示します。 

 

【承認条件リスト】 

承認の条件を「ＡＮＤ条件」、「ＯＲ条件」から設定できます。 

 

ＡＮＤ条件 ステップ内にいる承認者全員からの承認が必要。 

ＯＲ条件 ステップ内にいる承認者のいずれかの一人の承認が必要。 

 

【追加ボタン】  

承認者を追加します。 

 

【削除ボタン】 

承認者を削除します。 
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①「対象ステップ」をプルダウンリストから選択します。 

対象ステップを選択後、  と  から承認者を選択し、「承認者表示ビュー」に承認者を表示させます。また、「検

索」より、ユーザを文字列検索して探すこともできます。 

※ 未定義ステップの承認者の設定方法は、基本的に「回覧者の追加設定」と同様の方法で行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 と  の使用方法は「回覧者の追加設定」と同様なため省略させていただきます。 

 

２．部署から選択、 

  役職から選択、 

   

から承認者を選択 

３．選択された部署、役職、承認者が表示 

１．承認者の設定を行う対象ステップを選択 
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② 「承認者表示ビュー」から承認者を選択して      をクリックして、「承認者追加表示ビュー」に承認者が追加します。 

「承認者追加表示ビュー」に追加後、「承認条件リスト」から「ＡＮＤ条件」「ＯＲ条件」を選択します。 

 または （  ） をクリックして追加完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 設定後申請、承認について 

設定後申請（設定後承認）を行うと、承認ユーザの選択と同時に書類の申請（または承認）を行います。 

 

・申請者が未定義の追加を行う場合【設定後申請】が表示され、承認者が行う場合は【設定後承認】が表示されます。 

ナビボタン名称の変更はできません。 

・【設定】をクリックすると現在の設定内容が一時的に保持された状態となり、この時点ではまだ書類に反映されません。

未定義ステップの承認者設定情報は「申請」「承認」「保留」「差し戻し」「却下」の操作を行ったタイミングで反映される

動作となっておりますのでご注意ください。 

 

③ 「承認者追加表示ビュー」に追加したユーザを削除する場合は、「承認者追加表示ビュー」からユーザを選択して       を

クリックします。削除後、  をクリックして削除完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．ユーザを選択 ３．ユーザが追加表示 

２．クリック 

１．ユーザを選択 

２．ユーザを選択後、クリック 

４．承認条件を選択 

 

５．「１．～４．」を設定後、 

どちらかのボタンをクリック 
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5）書類全般のプロパティ・履歴 

履歴は提出、承認のワークフロー履歴情報を表示します。 

 

【履歴画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・【編集】の項目について 

書類が編集状態で「提出」「承認」「却下」「保留」「差し戻し」の何れかのアクションが行われた場合に 

「編集」項目に「○」が表示されます。「編集状態」とは、ナビボタンの「編集」ボタンをクリックした後の 

書類の入力値を変更できる状態の事を指します。 

 

 

【ワークフロー履歴情報】 
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3．5．5 関連書類 

関連書類は、新たに書類を作成する際、既存の書類より初期値を引用し設定することができます。このことをフォーム間連携

と呼びます。フォーム間連携では、“ １対ｎ ”、“ ｎ対１” の対応を行うことができます。 

 

 

お使いになるフォームのフォーム間連携の設定は、担当のフォーム作成者にお問合わせください。 

 

1） フォーム間連携パーターンイメージ 

① フォームＡで入力した数値データをフォームＢに引用設定が可能。 

 

                    

          A          B 

② フォームＡで入力した数値データを複数のフォームに引用設定が可能。 

                        

                        Ｂ 

                    

          Ａ             Ｃ 

                        

                        Ｄ 

③ 複数のフォームで入力した数値データを フォームＡに引用設定が可能。 

          

           Ｂ 

           

          Ｃ             Ａ 

          

        Ｄ 
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2） 既存フォームからの関連書類作成 

① 関連設定を持つフォームを作成する場合は、関連が設定されている既存のフォームを開きナビボタンの「関連書類」ボタン 

をクリックするか、「検索画面」の検索結果一覧から     をクリックします。 

 

【フォーム画面】 

 

 

【検索画面】 

 

 

関連書類 

未作成 
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② クリック後、「関連書類の画面」が表示されます。 

【関連書類設定画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【書類の情報】 

選択したフォームの情報を表示します。 

 

【元書類の情報一覧】 

選択したフォームが他のフォームと連携している場合に、連携しているフォームの情報が表示されます。 

 

【代理申請コンボボックス】 

システム管理者か代理任命者により、代理申請権限を付与されている場合に表示されます。 

代理申請者となるユーザを選択すると、「作成可能な書類の一覧」に表示されているフォームを代理申請できます。 

 

【作成可能な書類の一覧】 

選択したフォームが他のフォームと連携できる場合に、そのフォームの一覧が表示されます。 

 

【作成された書類の一覧】 

「作成可能な書類の一覧」からフォームを選択し書類を作成した場合に、作成した書類の一覧が表示されます。 

 

【書類の情報】 

【元書類の情報】 

【作成可能な書類の一覧】 

【作成された書類の一覧】 

【代理申請コンボボックス】 
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③「関連書類設定画面」の「作成可能な書類の一覧」からフォームを選択します。 

 

 

 

 

選択後、データの引用の設定が行われているフィールドにデータが自動入力されます。 

 

作成可能な書類を表示 
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④ 選択したフォームを作成後、ナビボタンより「提出」ボタンをクリックします。 

クリック後、ナビボタンの「関連書類」ボタンがクリック可能となり、ボタンをクリックすると「関連書類設定画面」が

表示されます。 

「関連処理設定画面」には「元書類の情報一覧」に作成元になった書類の情報が表示されます。 

 

【関連書類設定画面-作成元フォーム】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォームを作成後、①で記述したように「検索画面」から作成した書類を検索します。 

検索結果から関連書類の項目が     になり、   のリンクから上記の「関連書類設定画面」を表示できます。 

 

【検索画面の検索結果】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

作成元になったフォームの情報を表示 
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3．6 要約機能について 

管理者がフォームに要約機能を設定している場合、AI による書類の要約を利用できます。 

 

3．6．1 ブラウザで利用する場合 

① 要約機能の設定が行われているフォームの書類を開き、画面右下の【   要約】ボタンをクリックします。 

 

 

② 要約中のダイアログが表示されますので、要約が完了するまで待機します。 

 

 

③ 要約が完了するとダイアログ内に要約結果が表示されます。 
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3．6．2 スマートデバイスアプリで利用する場合 

① 要約機能の設定が行われているフォームの書類を開き、書類ビュー右下の【   】ボタンをタップします。 

iOS スマートデバイスアプリ         Android スマートデバイスアプリ 

     

 

② 【   要約】ボタンが表示されますので、【   要約】をタップします。 

iOS スマートデバイスアプリ         Android スマートデバイスアプリ 

     

 

③ 後の動作については「3.6.1 ブラウザで利用する場合」と同様です。 
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4．書類を作成する 

この章では書類を作成する操作について説明いたします。 

 

4．1 書類作成と提出までの流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

提出へ 

フォームグループよりフォームを選択 

承認ルートの設定 

フォームにデータを入力 

フォームの提出 
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4．2 書類を新規作成する 

新規に書類を作成する場合は「提出」より適切なフォームと承認ルートを選択します。 

 

4．2．1 フォームの選択 

新規書類は、「提出」からフォームを選択し作成します。 

「フォームグループ」はフォームをカテゴリ別に分類する「用紙置き場」です。 

「提出」は左側にフォームグループ一覧、右側にフォームグループ内に登録されているフォーム一覧が表示されます。 

 

【提出画面】 

 

 

 

【フォームグループ一覧】 

ユーザが使用することができるフォームグループ名が表示されます。 

グループ名の右の数値は、グループ内に登録されているフォーム件数です。 

 

【フォーム一覧】 

画面左側のフォームグループからグループを選択すると所属するフォームの一覧が表示されます。 

 

【連続申請】 

同じ種類のフォームを連続して、提出する場合にチェックをつけます。チェックをつけると、提出実行時に、入力情報がクリ

アされ、新規書類が連続して作成可能な状態となります。 

 

【アクションボタン】 

アクションボタンよりブックマーク・アイコンが利用できます。 

 

 

 

【フォームグループ一覧】 【フォーム一覧】 

【アクションボタン】 【連続申請】 【フォーム検索】 
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【フォーム検索】 

フォーム名称を部分一致（大文字・小文字の区別なし）で絞込み検索を行います。 

 

■ブックマーク 

利用頻度の高いフォームをブックマークに追加しておくと、トップページのブックマーク・ガジェットやブックマーク・クイ

ックアイコンから簡単にフォームを開くことができるようになります。 

①  追加したいフォームを一覧から選択し、「ブックマーク」ボタンをクリックします。 

 

 

② 「ブックマーク」ボタンを選択すると、別ウィンドウで「ブックマーク追加画面」が表示されます。 

 

 

③「ブックマーク追加画面」表示後、追加するフォームのブックマーク名の変更を行う場合はテキストフィールドへ入力を行

います。入力後、追加フォーム、ブックマーク名に問題がなければ【追加】をクリックして完了です。 

 

 

④ 追加後、トップページではブックマーク・ガジェットにフォームが追加されています。 

  また、各画面の左上のブックマーク・クイックアイコンにもフォームが追加されています。 

【ブックマーク・ガジェット】 

 

 

 

１．「ブックマーク」ボタンをクリック 

ウィンドウを閉じる 

 

 

追加書類一覧 

１．ブックマーク名の変更があれば入力 

ブックマーク・ガジェットに追加したフォームが表示されます。 

２．入力後、クリックして追加完了 

追加ボタン 
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・「ブックマーク・ガジェット」、「ブックマーク・クイックアイコン」は、システム管理者により非表示にされている場合や、

ガジェットの配置が画像とは異なる場合があります。ガジェット、クイックアイコンに関しては、担当のシステム管理者にお

問合わせください。 

 

【操作方法】 

① メニューバーの  をクリックして「提出画面」を開きます。 

【メニューバー】 

 

 

②「フォームグループ一覧」から目的のフォームグループを選択しクリックします。 

【フォームグループ一覧】 

 

グループ内に登録されているフォーム件数表示 

一覧から目的のグループをクリック 

クリック 

ブックマーク・クイックアイコンをクリックすると、 

追加したフォームが表示されます。 
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③ フォームグループを選択後、「フォーム一覧」にグループ内に登録してあるフォームの一覧が表示されます。 

「フォーム一覧」から、目的のフォームと承認ルートを選択しクリックしてフォームを表示させます。 

 

【フォーム一覧】 

 

 

 

【フォーム名】 

フォームの名称です。 

 

【承認ルート名】 

クリックするとフォームを表示します。 

 

【フォーム表示画面例】 

 

【参照】 

「参照」は  クリック後、選択したフォームに設定されている承認ルートを表示します。 

 

【承認ルート画面例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

承認ルートを表示 

【検索】 

【承認ルート名】 【参照】 【フォーム名】 
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【検索】 

「検索」は をクリックすると書類の「検索画面」を表示しますので、該当する書類を検索します。 

→書類の「検索画面」については「7．書類を探す（検索）」をご参照ください。 

 

 

・提出には、ログインしているユーザが利用可能なフォームのみ表示されます。 

利用の可能なフォームグループ、フォームに関しては、担当のシステム管理者にお問合わせください。 

・クリックしてもフォームが開かない場合はブラウザが正しく設定されているかを確認してください。 

→設定方法は｢1．2 Web ブラウザの設定｣を参照ください。 

・承認ルートについて 

フォーム一覧に表示されている「承認ルート名」とは、当該フォームの承認ルート（作成された書類がどのような承認者へ

回るかを定義したもの）で、同じ書類でも、複数の承認ルートが用意されている場合があります。承認者を確認するとき

は、     

をクリックしてください。 

→詳細は、「4．2．2 書類の提出」をご参照ください。 

・ルート参照画面の  をクリックするとステップ情報が表示されます。 

→詳細は、「3．5．4 設定」【ステップ詳細情報】をご参照ください。 

 

・フォーム名には、 と  アイコンが表示されます。 

アイコン名 説明 

 通常フォーム 承認を行わず情報の保存のみを行うためのフォーム 

 ワークフローフォーム 承認を必要としワークフロー（承認ルート）が設定されたフォーム 

 

 

フォームへの承認ルートの設定は、担当のシステム管理者にお問合わせください。 
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4．2．2 書類の提出 

【操作方法】 

① フォームを開いて必要な内容を入力します。 

 

【フォーム入力例】 

 

 

 

フォーム入力時には必要に応じて以下の操作ができます。 

 

・ 添付ファイルをつける（通常フォーム/ワークフローフォーム共通） 

・ 「添付」ボタンをクリックして書類に関連する添付ファイルをつけることができます。 

（例） 

支払申請書のフォームに先方からメールで受領した請求書を添付するなど 

→操作方法「3．5．2 添付を参照」をご参照ください。 

・ コメントをつける 

「コメント」ボタンをクリックして承認者へのメッセージや補足事項をコメントとしてつけることができます。入力

されたコメントは当該書類を見ることができるユーザであれば誰でも閲覧ができます。→操作方法「3．5．3 コメ

ント」をご参照ください。 

 

  

・ 各ナビボタンはフォーム毎に見出名称が変更されている場合や、使用できないように設定されている場合があります。

お使いになるフォームの詳細については、担当のフォーム作成者にお問い合わせください。 

コメント 

添付ファイル 
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② 承認ルートの設定（ワークフローフォームのみ） 

提出を行なうフォームがワークフローフォームの場合、提出した際に予めシステム管理者が設定した承認ルートをもとに、

承認者は自動的に決定されますので、書類の作成者が誰に回すかは基本的に意識する必要はありませんが、必要に応じて以

下の承認ルートに関する操作ができます。 

 

 

 

・ 書類が回る承認者を確認する 

ナビボタンから「設定」ボタンをクリックし、書類が回る承認ルートの内容を事前に確認することができます。 

→操作方法「3．5．4 設定」を参照してください。 

 

・ 申請部署を変更する 

もしあなたが複数の部署に所属している場合、提出する部署により承認者が異なる場合があります。 

(例） 

総務部と経営企画部に所属しており、前者は総務部長、後者は経営企画部長が承認を行なうような場合。 

この場合「設定」ボタンをクリックして「書類全般のプロパティ画面」を表示させます。 

表示後「設定変更」から申請部署を適切な部署に変更してください。 

→操作方法「3．5．4 2） 書類全般のプロパティ・設定変更画面」をご参照ください。 

 

・ 提出する書類の承認ルートを変更する 

フォームに承認ルートが複数設定されている場合、「提出」で該当する承認ルートのフォームを選択しましたが、書類

作成中に承認ルートを変更する必要がある場合は、「設定」ボタンをクリックして「書類全般のプロパティ画面」を表

示させます。表示後「設定変更」から変更します。 

→操作方法「3．5．4 2） 書類全般のプロパティ・設定変更画面」をご参照ください。 

設定 
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・  未定義ステップの承認者を設定する 

承認ルート上に未定義ステップがある場合、「設定」ボタンをクリック後、「書類全般のプロパティ画面」から[全般]で

未定義ステップに承認者を選択することができます。 

→操作方法「3．5．4 4） 書類全般のプロパティ- 未定義ステップの承認者」をご参照ください。 

 

未定義ステップを誰が指定すべきか（提出時に指定か、承認時に指定か）会社の業務規定により異なりますので、運用

での指示にあわせ適切に行ってください。 

 

・ 回覧者を追加する 

[設定ナビボタン]-[回覧者の追加]で承認が完了した段階で通知される回覧者の追加設定ができます。 

操作方法「3．5．4 3） 書類全般のプロパティ- 回覧者の追加」をご参照ください 

※回覧者はシステム管理者が設定したユーザが初期値として設定されています。回覧者に指定されたユーザは当該書類

の閲覧権限を持つこととなりますので、追加につきましては運用での指示にあわせて適切に行なってください。 

 

・ 承認者に通知メールを送る 

「設定」ボタンをクリック後、「書類全般のプロパティ画面」の[全般]から提出時に承認者へ通知メールを送る設定が

できます。 

→操作方法「3．5．4 1） 書類全般のプロパティについて」をご参照ください。 

 

  

各ナビボタンはフォーム毎に見出名称が変更されている場合や、使用できないように設定されている場合があります。使

用するフォームのナビボタンの詳細については、担当のフォーム作成者にお問い合わせください。 
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③ 書類を提出する 

入力内容を確認の上、「提出」ボタンをクリックしてください。 

クリック後、エラーがなくフォームが再表示され「提出」ボタンが OFF の状態の「参照状態」となったら提出（登録）完了

です。 

 

【フォーム提出前】 

 

 

 

【フォーム参照状態例（提出完了）】 

 

 

提出 

提出アイコンが 

OFF 状態 
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④ エラーがあった場合 

提出時に入力内容、承認ルートの情報などに不備があった場合、以下のようなエラーが表示されます。 

【フォーム提出エラー画面例】 

 

エラーが発生した場合、エラーのガイダンスを確認の上「閉じるボタン」をクリックしてエラー画面を閉じてください。

その後、ガイダンスの内容に応じた対処を行なってください。 

→エラー時の対処の詳細は「4．2．4 書類の提出時におけるエラーの対処法」をご参照ください。 

 

 

・ワークフローフォームの場合、「提出」を行なった段階で当該書類は次の承認者へ自動的に回ります。作成途中のフォームを

一時保存する場合は「下書き」で保存してください。 

→操作方法「4．2．3 書類の下書きを保存する」をご参照ください。 

 

・書類を「提出」、「下書き」したときに、書類番号が採番されます。書類番号は、X-point 上で、単一の値です。異なるドメイ

ンであっても、同一の書類番号の書類は存在しません。 
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4．2．3 書類の下書きを保存する 

書類を提出せず、一時的に保存したい場合は、以下の操作を行ないます。 

下書きで保存された書類は作成を行なったユーザしか見ることができません。 

 

【操作方法】 

①  作成した書類を保存する際に「下書き」ボタンをクリックして保存します。 

 

 

  

各ナビボタンはフォーム毎に見出名称が変更されている場合や、使用できないように設定されている場合があります。 

 

下書き保存 

アイコン 
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4．2．4 書類の提出時におけるエラーの対処法 

フォームの提出時にエラーが発生する場合があり、いくつかパターンが決まっています。 

【エラー例】 

 

 

【件名】 

使用するフォーム内の項目には「件名」の設定がされています。この件名が設定されている項目に提出時入力などさ

れていない場合エラーが発生します。よって件名の設定されている項目には、必ず入力を行い提出します。 

 

【必須入力】 

使用するフォーム内に「必須入力」の項目がある場合があります。この「必須入力」の設定がされている項目には必

ず入力などの処理を行い提出します。 

 

【重複禁止(ユニーク)】 

使用するフォーム内に「重複禁止(ユニーク)」の項目がある場合があります。このエラーが発生した場合、該当フィ

ールドに入力中の値は他の書類ですでに入力されている値で、重複を禁止されているため使用することができません。

このエラーが表示された場合、別の値を入力しなおして、再度提出を行なってください。 

 

【提出権限なし】 

現在設定中の承認ルートの提出権限を持っていない場合に提出を行なうとエラーが発生します。「設定」ナビボタンか

ら「設定変更」を表示し、「承認ルート」を選択しなおして「設定」ボタンで利用可能な承認ルートに切り替えてくだ

さい。 
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【未定義ステップの設定】 

フォームに設定されている「承認ルート」に「未定義ステップ」があり、提出（承認）を行うユーザが設定すること

ができる場合は、未定義ステップに承認者を設定しないで提出を行うと以下のメッセージが表示されます。 

 

・「STEP X の未定義ステップに承認者を設定できます。」 

 

提出（承認）を行うユーザが未定義ステップに承認者を設定できる場合に表示され、設定は任意となります。 

該当する未定義ステップの設定で、承認者が存在しない場合の動作が「スキップする」となっている場合や、「提出・

承認時にエラーとする」となっているが、提出（承認）を行うユーザ以外に承認者を設定できる機会がある場合に、

このメッセージが表示されます。 

 

承認者を設定する場合は、「承認者を設定」ボタンをクリックしプロパティ画面を表示します。 

未定義ステップに承認者を設定したら、再度提出ボタンをクリックしてください。 

承認者を設定しない場合は、「そのまま提出（承認）」ボタン をクリックし、申請または承認操作を行います。 
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・「STEP X の未定義ステップに承認者を設定しなければなりません。」 

 

提出（承認）を行うユーザが必ず該当する未定義ステップに承認者を設定しなければなりません。 

該当する未定義ステップの設定が、承認者が存在しない場合の動作を「提出・承認時にエラーとする」としており、

提出（承認）を行うユーザ以外に承認者を設定する機会がない場合に表示されます。 

 

未定義ステップに承認者を設定せずに提出（承認）はできませんので、「承認者を設定」ボタンよりプロパティ画面で

未定義ステップに承認者を設定してください。 

 

未定義ステップに承認者を設定する方法については、「3．5．4 4）書類全般のプロパティ-未定義ステップの承認者

設定」をご参照ください。 

 

 

使用するフォームの「件名」、「必須入力」「重複禁止」「未定義ステップ」「提出権限」の設定については、担当のフォ

ーム作成者および、システム管理者にお問い合わせください。また、上記のパターン以外のエラーが発生した場合に

は、担当のシステム管理者にお問い合わせください。 
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4．3 様々な書類の作成方法 

 

4．3．1 既存書類をコピー（流用）して新規作成する 

既に作成済みの書類を流用して変更箇所だけを修正し新しい書類として提出したい場合は、「コピー」機能を使用します。 

【操作方法】 

① 当該書類を検索します。 

書類をコピーするには、まず「検索画面」で該当書類を検索して開きます。 

→「検索画面」の詳しい操作方法は「７．書類を探す（検索）」をご参照ください。 

②  書類のコピーは、開いた書類の「コピー」ボタンをクリックすると、内容を引き継いだまま新規作成状態となります。 

 

【コピーボタンクリック前】 

 

【コピーボタンクリック後】 

 

 

 

この状態ではまだ登録は行なわれていません。提出する場合には、「提出」ボタンをクリックして提出します。 

コピーボタン 
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③ 以降の作業は、新規書類作成と同様の操作で書類を作成・提出します。 

→書類の作成方法「4．書類を作成する」をご参照ください。 

 

 

 

以下の情報は「コピー」時に引き継がれません。 

・「自動採番」が設定されているフィールド値 

・初期取得値が設定されているフィールドの値 

 ※ユーザグループ情報と役職情報は申請部署の値になるため、値を引き継いでいるように見える場合があります 

・一般ユーザが指定した未定義ステップの承認者 

・一般ユーザが指定した回覧者 

・管理者サイトの承認管理機能で指定した承認者・回覧者 

・添付ファイル 

・コメント 

・「kintone レコード ID 書類内保存フィールド」が設定されているフィールド値 

 

また、コピーボタンが使用できる条件は以下の通りです。これ以外の場合はナビボタンの色が灰色になり、コピーを実

行することはできません。 

【自分が提出した書類の場合】 

・下書き保存済み、提出済みの書類 

・自分が提出できる承認ルートが１つ以上あるフォームの場合 

【他ユーザが提出した書類の場合】 

・承認が完了している書類 

・自分が提出できる承認ルートが１つ以上あるフォームの場合 

 

ただし、コピーされた書類のルートは元書類のルートを引き継ぎますので、自分が提出権限を持たないルート

が設定されている場合は提出時に「現在設定されている承認ルートでは、あなたには提出権限がありません。」

というエラーが表示され、提出はできません。 
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4．3．2 関連書類を作成する 

関連書類の作成に関しては「3．5．5 関連書類」をご参照ください。 
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4．3．3 代理申請する 

他のユーザの申請（提出）を代行して行なう場合は「代理申請」の機能を使用します。 

代理申請を行なうと、申請者情報、印影名は以下のようになります。 

申請者情報 本来の申請者（代理対象者） 

印影名 システム管理者による設定により、印影の表示方法が異なります。 

1) 本来の申請者（代理対象者）の印影 

2) 代理申請者の印影（「(代)」マークが右上に表示） 

 

「代理申請」を行なうには、システム管理者か代理任命者設定されている他のユーザに 

予め以下の代理申請権限情報を設定してもらう必要があります。 

1. 申請権限を委譲するユーザ 

2. 申請権限を委譲されるユーザ 

3. 代理申請する期間 

4. 代理申請可能なフォームグループ・フォーム・承認ルート 

 

【操作方法】 

①「提出画面」を開きます。 

② 代理申請者となるユーザを選択します。 

システム管理者により代理申請権限が設定されている場合、「提出画面」右上のコンボボックスリストに代理申請を行なうこと

が可能なユーザ一覧が表示されますので、そこからユーザを選択します。 

 

【提出-コンボボックスリスト】 

 

 

 

代理申請を行える人が誰も設定されていない場合は、代理申請可能なユーザ一覧は表示されません。 

コンボボックスリストからユーザを選択 
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③ 以降の作業は、新規書類作成と同様の操作で書類を作成・提出します。 

→書類の作成方法は、「4．書類を作成する」をご参照ください。 

 

代理申請を行なった場合、以下のように扱われます。 

 

「書類全般プロパティ画面-全般」での見え方 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「代理申請」機能は本来の申請者の代わりに申請を行う機能となります。申請後は本来の申請者が提出した書類として扱われま

すので、代理申請者には以下の制約があります。 

・自分の提出書類ではないため「承認画面」の「状況確認」では確認できません。 

提出後に確認を行なう場合は、「承認画面」の右上のコンボボックスより代理対象ユーザを選択し、代理申請を行った書類を確

認します。また「検索画面」でも代理申請を行った書類は検索可能ですが、書類が承認完了になってしまうと検索できなくなり

ます。 

代理対象者が提出した書類を代理申請者が確認することはできません。 

・承認完了、差し戻し、却下などの通知は本来の申請者宛となりますので、代理申請者宛にはメール送信されません。 

ただし、書類に関しては本来の申請者と同等な権限を持ちますので、代理期間内であれば修正、差し戻し後の再申請などの 

書類に対する処理を行うことは可能です。 

 

「申請部署」「申請者」には本来の申請者の

部署、ユーザ名が入ります。 

（）内に代理：代理申請者名と表示されます。 
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4．4 提出した書類を修正する 

提出した書類は以下の条件の時に修正ができます。 

●通常フォームの場合 

・当該書類に対して閲覧・編集権限がある場合はいつでも可 

 

●ワークフローフォームの場合 

・次の承認者（スキップがない限り基本的に第一承認者）がまだ承認行為等を行なっていない場合 

・差し戻しされた書類 

※ 却下された書類は再提出できません 

 

 

書類が第一承認ステップ１にあっても、承認者によって「保留」が行われたり、一度承認された後「取り戻し」や「差し戻し」が

行われたりした場合は、申請者が書類を取り戻すことは出来ません。書類を申請者に戻す場合は、承認者が申請者に差し戻しを

行ってください。 

 

【申請者取り戻しが出来ない例】 
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4．4．1 書類の修正手順 

【操作方法】 

① 該当書類を「検索画面」又は「承認画面」で検索します。 

→書類の「検索画面」の操作方法は、「7．書類を探す（検索）」をご参照ください。 

→「承認画面」の操作方法は、「8．承認」をご参照ください。 

 

【検索画面】 

 

 

 

 

② 該当する書類の行の件名をクリックして書類を表示させます。 

この時、表示した書類のナビボタンの「承認取戻」ボタンが使用できる状態（グレーではない状態）になっていることを確認

してください。 

※ 「承認取戻」ボタンが使用できない状態の時、その書類は変更できません。 

該当する書類を選択 
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③ 書類を編集するには、承認者から承認の取り戻しを行うため「承認取戻」ボタンをクリックします。 

「承認取戻」を行うと、書類は「下書き」の状態になり、編集可能な状態となります。 

編集状態になると「提出ボタン」などが使用できるようになりますので、以降については新規書類作成と同様の操作で書類を作

成・提出します。 

→書類の作成方法は、「4．書類を作成する」をご参照ください。 

【承認取戻ボタンをクリックする前】 

 

 

【申請者が承認取戻ボタンをクリックした後】 

 書類は下書き状態になり「編集中」の状態で表示されます。 

 

取戻し 

提出 

保存 
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【承認者が承認取戻ボタンをクリックした後】 

 書類は承認待ち状態になり「閲覧中」の状態になります。 

 

【編集可能な状態】 

 

 

承認 

編集 

保留 
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4．5 書類を削除する 

提出した書類は以下の条件の時に削除ができます。 

●通常フォームの場合 

・当該書類に対して更新権限がある場合はいつでも可 

 

●ワークフローフォームの場合 

・下書き状態の書類 

・次の承認者（スキップがない限り基本的に第一承認者）がまだ承認・保留行為を行なっていない場合 

・差し戻しされた書類 

 

4．5．1 書類の削除手順 

【操作方法】 

① 該当書類を「検索画面」で検索します。 

→「検索画面」の操作方法「7．書類を探す（検索）」 

 

②「ドキュメントプロパティ画面」を開くため、「検索画面」の  クリックして、「ドキュメントプロパティ画面」を開きます。 

 

【検索画面】 

 

 

クリック 
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③ 書類の削除は、「ドキュメントプロパティ画面」から【削除】をクリックします。 

※ 当該書類が削除できない状態の時【削除】は表示されません。 

 

【ドキュメントプロパティ画面】 

 

 

 

クリック 
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4．6 提出した書類の状況を確認する 

提出した書類の状況は「検索画面」又は「承認画面」から確認します。 

→「検索画面」の操作方法は、「7．書類を探す（検索）」をご参照ください。 

→「承認画面」の操作方法は、「8．承認」をご参照ください。 

 



 

147 

4．7 承認の結果 

提出された書類は承認ルート上の承認者により「承認」「差し戻し」「却下」の判断が下されます。 

 

4．7．1 承認完了書類 

承認ルートの最終承認者が「承認」を行なうと、当該書類は「承認完了」となります。 

この時、承認者が承認をメールで通知する設定を行なっている場合、承認通知メールが届きます。 

承認後のフォームは「検索画面」「承認画面」から確認できます。 

 

4．7．2 差し戻された書類 

承認ルート途中の承認者が書類に不備などがあり再提出を求める場合は、「差し戻し」を行ないます。この時、承認者

が承認をメールで通知する設定を行なっている場合、差し戻し先に承認通知メールが届きます。 

差し戻し書類は指摘箇所を修正の上、再度提出を行ないます。 

 

【操作方法】 

①「差し戻し」の処理と確認は、「承認画面」の「承認待ち（差し戻され）」一覧で確認します。 

（システム管理者の設定により「トップページ」の「承認ガジェット」にも件数が表示されます） 

 

【承認画面例】 

 

 

 

 

 

クリック後、一覧表示 書類の状況を表示 

「差し戻され」をクリック 
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② 書類を開くには、一覧から当該書類を開きます。 

このとき開いた書類の「コメント」ボタンに件数が表示されていたら、承認者からのメッセージがはいっていますので、 

「コメント」ボタンをクリックして差し戻された理由を確認します。 

→コメントの確認・追加の操作方法は、「3．5．3 コメント」をご参照ください。 

 

 

 

【コメント画面】 

 

 

 

③ 差し戻された書類を再提出するには、ナビボタンの「編集」ボタンをクリックし、書類を編集できる状態にして 

書類修正後、再度提出を行ないます。 

→再提出の操作方法は、「4．8 書類の再提出」をご参照ください。 

 

２．コメント画面を表示してコメントの確認 

１．クリック 
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4．7．3 却下された書類 

承認ルート途中の承認者が提出書類を否決と判断した場合、当該書類に対して「却下」を行ないます。 

「却下」された書類は再提出することはできません。 

 

【操作方法】 

①「却下」の確認は、「承認」の「通知（却下）」から一覧で確認します。 

（システム管理者の設定により「トップページ」の「承認ガジェット」にも件数が表示されます） 

 

【承認画面例】 

 

 

 

 

 

「却下」をクリック 

クリック後、一覧表示 書類の状況を表示 
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② 内容を確認するには、一覧より当該書類を開きます。 

このとき「コメント」ボタンに件数が表示されていたら、承認者からのメッセージがはいっていますので、「コメント」ボタン

をクリックして却下された理由を確認します。 

→コメントの確認・追加の操作方法は、「3．5．3 コメント」を参照してください。 

 

 

 

【コメント画面】 

 

 

 

２．コメント画面を表示してコメントの確認 

１． コメント・ボタンを 

クリック 
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③ 「却下」の書類を既読にするには、一覧から当該書類のチェックボックスを  して、アクションボタンの「既読」をクリックし

ます。すると確認メッセージが表示されますので、  をクリックします。クリック後、一覧から既読にした書類は削

除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

・「却下」書類を再提出することはできません。「既読」実行しない限り「承認」の「通知」の一覧に表示され続けます。 

・既読にすると「承認画面」には表示されなくなりますが、再度内容を確認するときは「検索画面」から検索できます。 

 

１．チェックボックスを  する 

 

２．「既読」をクリック 

３．クリック後、既読完了 



 

152 

4．8 書類の再提出 

「差し戻し」の処理が行われた書類は再度提出することができます。 

① 書類の再提出を行う場合は、「承認画面」の「承認待ち」の一覧から再提出を行う書類を選択します。 

 

【承認画面（差し戻され）】 

 

 

 

③  該当する書類を選択後、フォームのナビボタンから「編集」ボタンをクリックして、編集状態にします。 

 

「差し戻され」をクリック 

２．状況アイコンが「差し戻し」の書類を選択 

編集ボタン 
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③ 内容を入力・修正し、内容に問題が無ければ「提出」ボタンをクリックします。 

 

 

 

再提出後、「承認画面」の「承認中（申請）」から再提出した書類の状況アイコンをクリックして「承認進捗状況画面」を表示しま

す。「承認進捗状況画面」から、差し戻された書類を再提出したことが確認できます。 

 

【承認進捗状況画面】 

 

  

１．入力した内容に不備がある場合は再度入力 

２．入力後、書類を再提出 

４．「承認中」クリック 

再提出後、新たに承認状況が追加 

差し戻されたときの承認状況 

３.「承認中（申請）」をクリック 
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5．書類を承認する 

この章では書類を承認する操作について説明いたします。 

 

5．1 承認待ち書類の確認 

承認待ち書類を確認する場合は、次の方法を行います。 

① トップページの「承認・ガジェット」の「承認待ち」に依頼件数が表示されますので、「承認待ち」をクリックして、「承認画面

（承認待ち）」を表示させます。 

 

【承認・ガジェット（トップページ）】 

 

 

 

 

・「承認画面（承認待ち）」の表示はメニューバーの →「承認待ち」からも表示することができます。 

・「承認・ガジェット」は、ログインしているユーザが利用可能な場合のみ表示されます。利用可能なガジェットに関しては、 

担当のシステム管理者にお問合わせください。 

 

１．クリック 
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② クリック後、画面中段から承認待ち書類の一覧が表示されます。 

表示後は該当する書類を開きます。 

 

【承認画面(承認待ち）】 

 

 

 

 

 

該当するフォームを選択 
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5．2 承認処理 

書類の承認処理は、「承認画面」の「承認待ち」の書類一覧から該当する書類を選択表示させます。 

 

①  書類を表示後、ナビボタンの「承認」ボタンをクリックして承認を完了させます。 

 

 

②  承認完了後、フォーム内に印影の設定がされている場合には、承認者の承認印が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

同一ステップの印影の並び順は「承認日時」が早い順になります。 

押印欄の押印順はシステム管理者にお問い合わせください。 

  

フォーム内の印影設定については、担当のフォーム作成者にお問い合わせください。 

 

１．クリックして承認を完了 

フォーム内に印影設定がされていれば承認者の承認印が表示 

承認完了後、承認ボタンは使用不可 
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5．3 承認取戻 

承認取戻は、承認者が一度「承認」した書類を取り戻す機能です。 

次の承認者がその書類に対して未処理の場合のみ「承認取戻」が利用可能となります。 

以下の場合に書類は処理済とみなされます。 

・次の承認者が書類を承認した場合。 

・次の承認者が書類を保留した場合。 

・管理者が回覧者を追加した場合。 

・管理者が承認者を追加、または削除した場合。 

・管理者が管理者スキップした場合。 

 

5．3．1 承認取戻イメージ 

① 申請者は、承認者 1 に書類を提出し、承認者 1 はその書類に対して承認を行います。 

承認者 1 によって承認された書類は承認ルートの設定によって次の承認者に書類が回ります。 

 

 

② しかし、申請者から回ってきた書類に間違いなどの不備があり承認を取り消したい場合は、承認者 2 が未処理の状態かどうか

を確認します。 

 

 

③ 書類が「未処理」の状況であれば、承認者 1 は書類を取り戻し、書類に対し「再承認」「却下」を行います。 

 

※承認取戻は、設定によりできない場合があります。 
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5．3．2 承認取戻の方法 

①「承認取戻」を必要とするフォームがある場合、メニューバーの「承認」から「状況確認」をクリックして状況確認の一覧を表示

して該当するフォームを選択します。 

 

【承認画面(状況確認）】 

 

 

 

② 該当するフォームがある場合、「状況アイコン」をクリックすることで「承認進捗状況画面」を表示させ、フォーム内に設定され

ている承認ルートおよび承認状況を確認することができます。 

 

 

【承認進捗状況画面】 

 

 

１．「承認」をクリック 

２．「状況確認」クリック ３．該当する書類を選択 

１．「承認中」をクリック 

STEP7 の承認者が未処理なので STEP3 の承認者は「承認取戻」が可能 
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③ 「状況」を確認し自分の次の承認者が処理していなければ「承認取戻」を行うことができるので、フォームを表示させます。フ

ォームを表示後、ナビボタンの「承認取戻」ボタンをクリックして「承認取戻」は完了です。 

 

【承認取戻前】 

 

 

【承認取戻後】 

 

 

 

・承認を行って移動する先のステップの承認者が、承認操作を行ったユーザと同一である場合は、「承認取戻」を行うことは 

できません。 

・この「承認取戻」の機能は、フォームに設定されている承認ルートによってできる場合とできない場合がありますので、 

担当のシステム管理者にお問い合わせください。 

・承認が完了した書類に対して「承認取戻」を行った場合は、最終ステップの全承認者の承認が取り戻されます。 

 

「承認取戻」後、再度ナビボタンより 

フォームに対して処理を行います。 

１．クリッ

ク 

「承認取戻」後、フォーム内に印影設定があ

る場合印影が削除されます。 
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5．4 承認後の状況確認 

承認後の書類の状況を確認する場合には、「承認」から「状況確認」をクリックし、状況確認の一覧を表示させます。 

 

 

【承認画面(状況確認）】 

 

 

 

一覧には自身が提出した書類、または承認した書類の状況「承認中（申請）」「承認中（承認）」「差し戻し」を一覧表示します。 

また、各フォームの「状況アイコン」をクリックするとフォームに設定されている承認ルートを表示し、承認状態を確認すること

ができます。 

→「状況アイコンに」ついては「5．3．2 承認取戻の方法」を参照してください。 

 

 

画面左部に表示されているメニューをクリックすることで状況ごとに画面一覧切り替えができます。 

 

 

１．「承認」をクリック 

２．「状況確認」をクリック ３．フォームを一覧表示 
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5．5 差し戻し 

書類の差し戻しは、申請者あるいは自分より前の承認者まで書類を差し戻します。 

①  フォームを開きナビボタンの「差し戻し」ボタンをクリックして、「書類差し戻し先設定画面」を表示させます。 

 

 

 

【書類差し戻し先設定画面】 

 

 

１．クリック 
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③ 「書類差し戻し先設定画面」表示後、差し戻す相手のラジオボタンを チェックして、「差し戻し理由」を入力します。 

入力後、【差し戻す】をクリックして差し戻しは完了です。 

 

 

２．差し戻し理由を入力 

１．ラジオボタンをチェックする 

３．クリック後、差し戻し完了 
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③ 差し戻し完了後、ナビボタンの「コメント」ボタンにはコメントが追加された状態になっています。 

また、「コメント」ボタンをクリックして「コメント画面」を表示して「差し戻し」時のコメントを確認することができます。 

 

 

【コメント画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コメントが追加 

１．クリック 
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5．6 代理承認 

「代理承認」とは他のユーザの承認を代行して行なう機能です。 

 

「代理承認」を行なうには、システム管理者か代理任命者設定されている他のユーザに 

予め以下の代理承認権限情報を設定してもらう必要があります。 

1. 承認権限を委譲するユーザ 

2. 承認権限を委譲されるユーザ 

3. 代理承認する期間 

4. 代理承認可能なフォームグループ・フォーム・承認ルート・ステップ 

 

代理承認で使用する印影名は以下のいずれかになります。（システム管理者が選択可能） 

・本来の申請者（代理対象者）の印影 

・代理申請者の印影（「(代)」マークが右上に表示） 

 

【操作方法】 

① 画面左側メニューより【承認】をクリックし、「承認画面」を開きます。 

② 承認状況の分類メニューから「承認待ち」クリックし、承認待ち一覧を表示します。 

③ 右上の代理承認者となるユーザを選択します。 

④ 代理承認者の承認待ち一覧が表示されますので、承認を行う書類を選択してください。 

 

【承認 - コンボボックスリスト】 

 

 

 

 

代理承認を行える人が誰も設定されていない場合は、代理承認可能なユーザ一覧のコンボボックスは表示されません。 

コンボボックスリストからユーザを選択 
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⑤ 以降の作業は代理ユーザとして、承認処理と同様の操作で書類を承認します。 

→書類の承認方法は、「5．書類を承認する」の各承認操作を参照してください。 

  

「代理承認」機能は本来の承認者の代わりに承認を行う機能となります。 

承認後は本来の承認者が承認した書類として扱われますので、以下の制約があります。 

・承認完了、差し戻しなどの通知は本来の承認者宛となりますので、代理承認者宛にはメール通知されません。 

ただし、書類に関しては本来の承認者と同等な権限を持ちますので、代理期間中であれば承認取り戻しを行った上での 

編集、却下、保留、差し戻し等、書類に対する処理を行うことは可能です。 

 

代理承認者に通知された承認依頼メール本文の URL から書類を開いた場合は、「編集」「承認」「却下」「保留」「差し戻し」ナ

ビボタンが非活性状態となります。 

 

承認ルートの同じ承認ステップに代理対象者と代理ユーザが承認者(AND 承認)として設定された場合、そのステップで代理 

ユーザが代理承認を行うと、代理ユーザ自身の承認も自動的に行われます。 

 

⑥ 代理ユーザとしての操作を終了するには、代理ユーザ操作画面の右上のプルダウンメニューから「代理モードを解除」

を選択します。選択するとログインユーザの承認待ち一覧に戻ります。 

 

【代理ユーザ操作画面】 
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5．7 一括承認 

「一括承認」とは、書類を画面に表示せずに、複数の書類をまとめて承認することができる機能です。 

内容確認する必要の無い書類を承認する場合など作業負荷の軽減を図れます。 

 

「一括承認」を行なうには、システム管理者が他のユーザに予め一括承認権限を設定してもらう必要があります。 

 

【操作方法】 

① 画面左側メニューより【承認】をクリックし、「承認画面」を開きます。 

② 承認状況の分類メニューから「承認待ち」クリックし、承認待ち一覧を表示します。 

③ 一括承認を行う書類のチェックボックスにチェックをつけます。 

④ 書類一覧の上にあるアクションボタンの「一括承認」をクリックします。 

一括承認ボタンはユーザに一括承認権限が設定されていないと表示されません。 

⑤ 確認ダイアログで OK ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

自動採番が設定されている書類を採番ステップで一括承認した場合には、書類一覧の並び順で採番されます。 

 

 

一括承認する書類にチェックをつけま

す。 

チェック後、「一括承認」をクリックします。 
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6．書類の回覧 

承認後の書類を、あらかじめ指定しておいたユーザに回覧すること事ができます。 

 

6．1 回覧の確認 

① 回覧は、トップページの「承認ガジェット」の「回覧」に回覧件数が表示されます。回覧の確認は、「回覧」をクリックして 

回覧の一覧を表示させます。 

 

【トップページ】 

 

 

 

 

・「承認（承認待ち）画面」の表示はメニューバーの →「回覧」からも表示することができます。 

・「承認・ガジェット」は、ログインしているユーザが利用な場合のみ表示されます。利用の可能なガジェットに関しては、担当の

システム管理者にお問合わせください。 

 

１．クリック 
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② 回覧書類を確認するには、「回覧」をクリックして回覧の一覧を表示させ、該当するフォームを表示し内容を確認します。 

また、「状況アイコン」をクリックし「承認進捗状況画面」を表示させ、他の回覧者および、回覧状況を確認することが可能で

す。 

 

【回覧一覧表示】 

 

 

【承認進捗状況画面】 

 

 

 

 

 

１．「完了」をクリック 

他の回覧者の回覧状況（既読、未読）を 

確認することができます。 
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6．2 回覧書類の既読 

① 書類を既読にするには、一覧画面左部のチェックボックスを  にし、アクションボタンの「既読」をクリックします。 

 

 

 

③  「既読」をクリック後、「実行画面」が表示されますので 【OK】をクリックして既読完了です。 

 

 

③ 既読完了後、一覧画面から既読にした書類は、削除されトップページの「承認ガジェット」からも件数が消されます。 

【一覧画面】 

 

 

【承認ガジェット】 

 

 

１．チェックボックスを にする 

２．「既読」をクリック 

件数が消される 

既読した書類情報が削除される 

１．クリック後、既読完了 

・既読にした書類を閲覧するには、「検索画面」から書類を検索

し閲覧します。 

・お使いになるフォームの回覧設定については、担当のシステ

ム管理者にお問い合わせください。 
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7．書類を探す（検索） 

7．1 「検索画面」から閲覧可能な書類について 

書類の「検索画面」から閲覧可能な書類は以下の通りです。 

 

1 あなたが提出した書類 

2 あなたが下書きした書類 

3 あなたが承認ルート上の承認者であり、他人がそのルートに提出して、あなたの承認ステップまで来た書類 

4 あなたが承認ルート上の承認者であり、他人がそのルートに提出して、あなたが承認処理を行った書類 

5 あなたが承認ルート上の回覧者であり、他人がそのルートに提出して、承認完了となっている書類 

6 あなたが代理申請をして、書類の状態が承認完了となっていない書類 

7 上記以外でも、システム管理者によって、アクセス権限設定が許可されているフォームの書類 

 

7．2 検索条件の指定（簡単検索） 

検索条件の指定（簡単検索）方法を説明します。 

 

【検索画面の見方】 

 

 

 

 

 

 

 

 

【フォーム】 

【承認者】 

【承認状況】 

【件名】 

【検索テンプレートメニュー】 

【クリアボタン】 

【検索テンプレート保存】 
【詳細検索ボタン】 

【検索ボタン】 
【検索表示件数】 
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【フォーム】 

フォームを検索条件に追加することができます。 

プルダウンにはあなたが利用可能なフォームグループと、申請することが可能なフォームの一覧が表示されます。利用可能でない

フォームグループや申請することができないフォームは表示されません。 

また、あなたが状況確認者に設定されている場合は「状況確認フォーム」を選択するプルダウンも表示されます。 

 

 

 

 

状況確認者とは、承認ルート上にはいないが、書類内容や書類の承認状況を確認できるユーザの事を指します。状況承認者の設定

については、システム管理者にお問い合わせください。 

 

【申請者】 

申請者を検索条件に追加することができます。 

ユーザグループのみを選択した場合には、該当のユーザグループで申請された書類に絞り込まれます。 

ユーザグループ、ユーザを選択した場合には、該当のユーザで申請された書類に絞り込まれます。 

 

 

 

【自分を指定】をクリックすると自身が所属するユーザグループおよびユーザ名が自動設定されます。 

 

 

 

１．クリック 

２．ユーザグループ、ユーザ名が自動設定される 

２．ユーザを選択 

１．フォームグループを選択 
２．フォームを選択 

３．状況確認フォームを選択 

１．ユーザグループを選択 
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をクリックすると「[検索]検索対象申請者選択画面」が表示されます。 

表示後は「ユーザ一覧」からユーザを追加します。 

 

 

【[検索]検索対象申請者選択画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「[検索]検索対象申請者選択画面」で選択したユーザが検索条件に追加されます。 

 

 

 
６．ユーザの追加が完了 

２．ユーザを選択し   をクリック 

３．追加したユーザを表示 

１．人型のアイコンをクリック 
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【承認状況】 

承認状況を検索条件に指定して絞り込む際に指定します。 

 

 

【件名】 

件名を検索条件に指定して絞り込む際に指定します。ここで指定した文字を部分一致で検索します。 

 

【検索表示件数】 

検索結果の 1 画面内表示件数をプルダウンメニューから選択します。 

 

 

【検索ボタン】 

指定した検索条件から検索を実行します。 

 

【クリアボタン】 

指定した検索条件をクリアします。 

 

承認状況を選択 

1 画面内表示件数を選択 
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【検索テンプレート保存】 

検索テンプレート保存画面へ遷移します。 

検索テンプレートを保存することで、指定した検索条件を再度使用したい場合に、再利用することができます。 

①  検索条件を指定後、「条件保存」ボタンをクリックします。 

 

 

 

② クリック後は保存画面が表示されます。「検索テンプレート名称」を入力し、必要であれば「備考」欄に説明などを入力します。 

入力後、指定した検索条件に問題がなければ「保存」をクリックして検索テンプレートの保存は完了です。 

また、検索条件を変更する場合は「戻る」をクリックして１つ前の設定画面に戻ります。 

【保存画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．名称を入力 

２．必要であれば入力 

３．入力後、クリックして保存完了 

１つ前の画面に戻る 

１．検索条件を設定 ２．「条件保存」をクリック 
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②  保存後は、テンプレートの修正が行えます。 

検索テンプレートメニューで検索テンプレートを選択すると画面に【更新】および【削除】が表示されます。検索テンプレート

を修正する場合は、検索条件を変更してから【更新】をクリックします。【更新】をクリックすると【保存画面】に遷移するの

で、そこで「検索テンプレート名称」または「備考」を変更します。変更後、【保存】をクリックして修正完了です。検索テン

プレートを削除する場合は【削除】をクリックします。【削除】をクリックすると「実行画面」が表示されますので 【OK】をク

リックして削除完了です。検索テンプレートの削除は【保存画面】からでも行えます。 

 

 
検索テンプレートを選択すると表示 
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【詳細検索ボタン】 

【＋詳細検索を開く】クリックすると、画像のような「詳細検索画面」が表示されます。 

→「詳細検索画面」の使用方法については「7．3 検索条件の指定（詳細検索）」を参照してください。 

 

 

【検索テンプレート選択】 

画面左部の「検索テンプレートメニュー」より、作成した検索テンプレートを選択できます。 

 

 

【検索テンプレート選択後】 

テンプレートを選択後は検索条件が自動設定され、検索結果も表示されます。 

 

 

テンプレートを選択 

クリック後、通常検索画面表示 

検索条件が自動設定 

検索結果表示 



 

177 

7．3 検索条件の指定（詳細検索） 

書類の「検索画面」（詳細検索）の説明をします。 

 

【詳細検索画面】 

 

 

【書類 NO】 

書類 NO を範囲指定して検索する場合に指定します。書類 NO は全書類上で一意の数値で、提出すると自動で採番されていま

す。書類 NO は検索結果一覧の最左列に表示されています。 

書類 NO を検索条件に指定して絞り込む際に指定します。 

 

【現在ステップ No】 

書類の承認ルートの現在ステップ番号を指定します。指定したステップ番号で承認待ちになっている書類が検索されます。 

 

【日付条件】 

日付条件を検索条件に指定して絞り込む際に指定します。 

日付は以下の 2 種類の指定方法があります。 

・直接指定する方法 

・本日より何日前という相対指定する方法 

 

【数値抽出条件】 

フォーム上の数値系フィールドの値を検索条件に指定して絞り込む際に指定します。 

検索条件「フォーム」でフォームを指定した場合のみプルダウンから数値系フィールド一覧が選択可能となります。 

一覧の数値系フィールドの並び順は、指定したフォームの数値系フィールドのタブ移動順となります。 

プルダウンから数値系フィールドを指定の上、検索したい値とその一致条件（と等しい等）を指定します。 

  

【書類 NO】 

【現在ステップ

No】 【日付条件】 

【数値抽出条件】 

【文字抽出条件】 

クリック後、検索を実

施 

【コメント抽出条件】 

【添付ファイル抽出条

件】 
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「数値抽出条件」から指定できる入力フィールドは、「数値フィールド」「整数フィールド」です。 

 

 

【文字列抽出条件】 

フォーム上の文字系フィールドの値を検索条件に指定して絞り込む際に指定します。 

検索条件「フォーム（用紙）から」でフォームを指定した場合のみプルダウンから文字系フィールド一覧が選択可能となります。

プルダウンから文字系フィールドを指定の上、検索したい値を指定します。 

 

 

「文字抽出条件」から指定できる入力フィールドは、「文字フィールド」「テキストエリア」「ラジオボタン」「チェックボックス」

「コンボボックス」「リストボックス」「西暦フィールド」「年フィールド」「月フィールド」「曜日フィールド」です。 

 

【コメント抽出条件】 

書類に登録されたコメントを検索条件に指定して絞り込む際に指定します。 

以下の条件が指定できます。 

・コメント あり/なし 

・重要コメントのみ 

・コメント内容 

・コメント発言者 

 

【添付ファイル抽出条件】 

書類に登録された添付ファイルを検索条件に指定して絞り込む際に指定します。 

以下の条件が指定できます。 

・添付ファイル あり/なし 

・添付ファイル名(及び 添付ファイルの備考欄) 
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7．4 検索結果詳細 

書類の「検索画面」（検索結果）の説明をします。 

【検索画面(検索結果)】 

 

 

 

 

 

 

【書類 NO】 

書類提出時に自動採番された一意の数値です。 

【添付ファイル】 

書類に添付ファイルが存在する場合は、「添付ファイル一覧画面」からファイルを(開く/ダウンロード)できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【書類 NO】 

【添付ファイル】 
【件名 1】 

【件名 2】 【フォーム】 

【状況】 

【STEP】 

【最終更新】 
【申請者】 

【関連】 

【詳細】 

【アクションボタン】 

【CSV 出力】 

【複数項目ソート】 

【コメント】 

【プレビューアイコン】 

押下するとプレビューを開始します 

※プレビュー可能な場合にのみ表示されます 

詳しくは「3.5.2.添付」を参照ください 

【履歴アイコン】 

押下すると添付ファイル履歴を表示します 

※履歴が存在する場合にのみ表示されます 

詳しくは「3.5.2.添付」を参照ください 

【削除済み添付ファイル】 

押下すると削除した添付ファイル一覧を表示します 

詳しくは「3.5.2.添付」を参照ください 
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【コメント】 

 書類にコメントが存在する場合は、「コメント一覧画面」からコメント内容を確認できます。 

  

※コメントに重要コメントが含まれる場合、書類一覧のコメントアイコンは赤く表示されます。 

【件名 1】・【件名 2】 

eFormMaker のフォーム設定で指定したフィールドの値です。 

 

「件名 1」または「件名 2」の長さが区切り文字を含め 50 文字を超える場合、51 文字以降は省略され、 

換わりに「...」が表示されます。 

【フォーム CD】 

 eFormMaker のフォーム設定で設定したフォームコードです。 

 ※ この項目は初期設定では表示されません。表示させる場合は担当のシステム管理者にお問合わせください。 

【フォーム】 

eFormMaker のフォーム設定で設定したフォーム名称です。 

【ルート CD】 

回付中のルートのコードです。 

※ この項目は初期設定では表示されません。表示させる場合は担当のシステム管理者にお問合わせください。 

【ルート】 

回付中のルートの名称です。 

※ この項目は初期設定では表示されません。表示させる場合は担当のシステム管理者にお問合わせください。 

【状況】 

書類の承認進捗状況が表示されます。状況アイコンをクリックすると「承認進捗状況画面」で詳細を確認することが出来ます。 
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承認完了書類の場合は 【閲覧ユーザー】が表示され、クリックすると書類の閲覧権限を持つユーザの一覧と、フォームの閲覧権

限設定内容が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ・承認状況が「承認中・保留中」「差し戻し・差し戻され」場合、【状況】のボタンとして共通の画像が表示されます。 

    その為、検索条件【承認状況から絞込】で指定した条件と状況画像の文言が異なる場合があります。 

     … 承認状況が「承認中・保留中」の書類で表示されます。 

   … 承認状況が「差し戻し・差し戻され」の書類で表示されます。 

【STEP】 

書類の STEP 情報が表示されます。表示形式は「現在の STEP数/最大 STEP 数」になります。 

【版】 

書類の版番号です。 

※ この項目は初期設定では表示されません。表示させる場合は担当のシステム管理者にお問合わせください。 

 

【最終更新】 

書類情報の最終更新日時が表示されます。 

【最終更新者】 

書類情報の最終更新者が表示されます。 

※ この項目は初期設定では表示されません。表示させる場合は担当のシステム管理者にお問合わせください。 

【申請日】 

書類情報の申請日が表示されます。 

※ この項目は初期設定では表示されません。表示させる場合は担当のシステム管理者にお問合わせください。 

【申請者】 

申請者の氏名が表示されます。 
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【承認者】 

書類の現在ステップの承認者が表示されます。 

【関連】 

関連書類については、「3.5.5 関連書類」を参照してください。 

【詳細】 

「ドキュメントプロパティ画面」を開きます。 

 

【削除】を押下すると書類を削除できます。 

 

 

・提出した書類は以下の条件を満たす場合のみ、削除が可能です。 

1.通常フォームの場合 

2.ワークフローフォームの場合 

(1)下書き状態の書類 

(2)申請者が提出後、第一承認者が承認・保留等のアクションを何も行っていない書類 

(3)差し戻しされた書類 

・通常フォームの申請日時について 

  ワークフローを伴わないため、書類を修正(編集→提出)した場合には、「申請日時」が再提出した時点の日時で更新されま

す。 

 

【複数項目ソート】 

 をクリックし「ソート順設定画面」を開きます。 

 ソートの基準列を追加することで複数項目を利用し書類一覧を並び替えることができます。 
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 ソート順は基準列の上から順番に評価されます。 

・A→Z  … 基準列のデータを昇順で並び替えます。 

 ・Z→A  … 基準列のデータを降順で並び替えます。 

 ・    … 基準列を削除します。 

 【設定】をクリックすると、指定したソート順で書類一覧の並び替えが行われます。 

【CSV 出力】 

CSV 出力については、「7.5 CSV 出力」を参照してください。 

 

【アクションボタン】 

アクションボタン「分類」「ブックマーク」「PDF」が使用できます。 

■分類 

アクションボタンの「分類」をクリックした後、分類タイプと追加先フォルダを指定し、追加ボタンを押下する事で、選択した書

類へのショートカットを作成することができます。 

また、書類を「分類」に移動することで、ワークフロー内の書類を整理する際に有効です。 

 

書類を「分類」に移動するには、「分類」内にフォルダを作成しておく必要があります。 

→「分類」については「9．書類の整理をする(分類)」をご参照ください。 

 

① 追加したい書類にチェックを行い、アクションボタンの「分類」をクリックすると、「分類に追加画面」へ遷移します。 

 

 

  

１．「分類」をクリック 



 

184 

【分類に追加画面】 

 

 

 

 

 

 

 

②「分類に追加画面」から書類の追加先を「分類タイプ」のプルダウンメニューから 

「共有」「個人」から選択します。 

 

 

② 「分類タイプ」を選択したら次は、追加先フォルダをプルダウンメニューから選択します。 

書類の追加先に問題なければ【追加】をクリックして追加完了です。 

また、追加完了後には「分類に追加完了画面」に遷移し「追加先フォルダへの移動」のリンクが表示されます。 

 

 

【分類に追加完了画面】 

 

 

 

 

 

 

 

【追加先フォルダ画面（分類）】 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

分類タイプ選択 

追加先フォルダの選択 

ウィンドウを閉じる 

 

 

追加ボタン 

１．クリック（追加先のフォルダへ移動） 

フォルダ先に追加した 

書類を表示 
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■ブックマーク 

ブックマークは、頻度の高い書類などをブックマークに追加することで、トップページのブックマーク・ガジェットにリスト表示

することができます。 

 

①  書類をブックマークへ追加する場合は、追加したい書類にチェックを行い、アクションボタンの「ブックマーク」をクリック

します。 

 

 

②「ブックマーク」をクリックすると、別ウィンドウで「ブックマーク追加画面」が表示されます。 

【ブックマーク追加画面】 

 

 

 

③「ブックマーク追加画面」表示後、追加する書類のブックマーク名の変更を行う場合はテキストフィールドへ入力を行います。入

力後、追加書類、ブックマーク名に問題がなければ【追加】をクリックして完了です。 

 

 

  

１．「ブックマーク」をクリック 

追加ボタン 

追加書類一覧 

１．ブックマーク名の変更があれば入力 

２．入力後、クリックして追加完了 

ウィンドウを閉じる 
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④ 追加後、トップページのブックマーク・ガジェットではブックマークに書類が追加されています。 

また、各画面の左上のブックマーク クイックアイコンにも書類が追加されています。 

 

 

 

  

・「ブックマーク・ガジェット」、「ブックマーク・クイックアイコン」は、ログインしているユーザが利用可能な場合のみ表示さ

れます。利用可能なガジェット、クイックアイコンに関してはシステム管理者様にお問合わせください。 



 

187 

■PDF  

チェックボックスで選択した書類を一括で PDF 出力することができます。 

本機能は同じ検索条件下の複数の書類内容を並べて確認したい場合等にもご活用いただけます。 

①  書類を PDF 印刷する場合は、アクションボタンの「PDF」をクリックします。 

 

 

②  アクションボタンの「PDF」をクリックすると、確認ダイアログが表示されますので、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

・PDF 印刷する書類の件数が多い場合は、表示に時間が掛かる場合があります。 

・承認ルート設定で PDF 印刷権限を設定した書類のみ表示されます。 

 

③ PDF 化された書類が表示されます。 

 

※画像は PDF 化された書類を Adobe Reader にて表示した例となります。 

  

１．「PDF」をクリック 
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7．5 CSV 出力 

CSV 出力の説明をします。 

 

検索条件「フォーム」でフォームを指定した場合、そのフォームに利用可能な CSV テンプレートが作成されている場合のみ、一覧

ヘッダ部に、CSV 出力を行うアイコンが表示されます。 

 

 

 

 

 

詳細検索時も同様になります。 

CSV テンプレートの設定については、システム管理者にお問い合わせください。 

  

【CSV 出力】 

クリック後検索結果の CSV 出力画面へ 

フォームを指定 
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【検索結果の CSV 出力画面】 

 【CSV 出力】をクリックすると別ウィンドウで CSV 出力画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【フォーム】 

検索条件で指定したフォーム名が表示されます。 

【CSV テンプレート】 

あなたが利用可能なテンプレート名が表示されます。 

利用可能なテンプレートが複数ある場合は、ここからテンプレートを変更できます。 

【文字コード】 

  CSV ファイルを出力する際の文字コードを指定できます。 

【全てチェック】 

☑全てチェックをクリックすることで、すべてのフィールドにチェックを入れることができます。 

【全てチェック解除】 

検索条件で指定したフォーム名 利用可能な CSV テンプレート名 

チェックしたフィールドのみ CSV 出力 

全てチェック、 

全てチェック解除 

CSV 出力ボタン 

CSV 出力ボタン 

CSV ファイル出力時の文字コード 
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☑全てチェック解除をクリックすることで、すべてのフィールドのチェックを外すことができます。 

【CSV 出力】 

【CSV 出力】をクリックすることで、チェックを入れたフィールドの CSV 出力を行います。 

チェックが入っていないフィールドは CSV 出力されません。 

【ドキュメント基本情報】 

  CSV 出力可能なドキュメント基本情報が表示されます。 

  チェックを入れることで、CSV 出力される状態となります。 

【ドキュメント詳細情報】 

CSV 出力可能なドキュメント詳細情報が表示されます。 

  チェックを入れることで、CSV 出力される状態となります。 

【閉じる】 

【閉じる】をクリックすることで、検索結果の CSV 出力画面を閉じます。 

 

 

CSV 出力可能なドキュメント基本情報及び、ドキュメント詳細情報は、CSV テンプレートによって異なります。 

CSV テンプレートの設定については、システム管理者にお問い合わせください。 

 

 

7．6 検索対象書類が多い、X-point サーバーの負荷が高い場合の注意 

 

書類検索を実行した際に検索対象となる書類数が非常に多い場合、X-point サーバーの利用者が多いなど負荷が高い場合、検索に

長い時間がかかる事があります。検索が必要以上に長くなるような場合、X-point サーバーが検索を中断する場合があります。 

中断した場合は中断を示す画面表示に切り替わります。 

【中断画面の表示例】 

   

 

中断画面が表示された場合は、書類検索の条件（対象フォーム、対象期間）を指定し検索対象となる書類数が少なくなるよう条件

を指定して再度検索を行います。X-point サーバーの利用者が多いなど負荷が高い場合は時間帯をずらして作業を行うなどしてく

ださい。 

 

 

検索可能な書類数が極めて多いユーザーの場合（数十万件、100 万件を超えるなど）になると、条件指定せず全件検索を行うと頻

繁に中断画面が表示されるようになる場合があります。そのような場合は、検索条件を予め設定した検索テンプレートを用意して

おくなど運用方法の工夫をお願い致します。 
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8．承認 

承認画面は、書類の承認状態別の一覧表示を行う画面です。 

 

8．1 ワークフロー状態について 

承認画面におけるワークフロー状態について説明します。 

 

【承認待ち】 

・承認待ち    あなたが承認するべき書類が表示されます。 

・差し戻され   あなたが提出した書類、あるいは承認した書類のうち、あなた宛に差し戻された書類が表示されます。 

【通知】 

・却下      あなたが提出した書類のうち、却下された書類が表示されます。 

・回覧      あなた宛に回覧がまわってきた書類が表示されます。 

※ 却下・回覧は未読書類のみ表示されます。既読にした書類は表示されません。 

【保留】 

・下書き     あなたが入力して下書き保存した書類が表示されます。 

・保留      あなたが承認するべき書類のうち、保留にしてある書類が表示されます。 

【状況確認】 

・承認中（申請） あなたが提出（申請）した書類のうち、承認中の書類が表示されます。 

・承認中（承認） あなたがいずれかの承認ステップに属し、現在そのステップより後のステップで承認中の書類が表示されま

す。 

・差し戻し    あなたが差し戻した書類が表示されます。 

【承認完了】 

・承認完了（申請）  あなたが提出（申請）した書類のうち、承認完了している書類が表示されます。 

・承認完了（承認）  あなたがいずれかの承認ステップに属している書類のうち、承認完了している書類、もしくは、あなたが

却下した書類が表示されます。 

※ 承認完了は、承認が完了してから一定期間以内の書類一覧が表示されます。承認完了後の件数表示期間については個人設定から

設定できます。 
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8．2 承認画面について 

承認画面について説明します。 

 

①  メニューバーから【承認】メニューをクリックするか、トップページの「承認・ガジェット」の状態名、件数をクリックする

と「承認」画面へ遷移します。 

 

 

【承認・ガジェットの見方】 

書類の状態別件数が表示されます。 

各状態名、件数をクリックすると「承認画面」へ遷移します。 

 

 

「承認画面」へ遷移した初期表示画面では、「承認待ち」一覧が表示されます。 

初期表示画面については「個人設定」から変更することができます。 

→「個人設定」に関しては「2．4 個人設定を行う」を参照してください。 

 

  

・「承認・ガジェット」は、ログインしているユーザが利用可能な場合のみ表示されます。利用の可能なガジェットに関しては、担

当のシステム管理者にお問合わせください。 
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8．3 承認画面 

【承認画面の見方】 

 

 

 

 

 

 

 

 

「件名 1」または「件名 2」の長さが区切り文字を含め 50 文字を超える場合、51 文字以降は省略され、 

換わりに「...」が表示されます。 

 

【承認状況メニューバー】 

承認状況を選択すると、それぞれに依頼、通知されている書類を一覧表示します。 

承認状況（ ）内の数値は、状況項目内にあるフォームの数です。 

  

【非表示書類の表示チェックボックス】 

【アクションボタン】 

 

【書類一覧】 

 

【連続承認チェックボックス】 

【表示件数プルダウンメニュー】 

【承認状況メニューバー】 

 

【フォーム・STEP】 

 【複数項目ソート】 
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【フォーム・STEP】 

承認状況を選択した一覧をさらにフォームグループ、フォーム、STEP で絞り込むことが可能です。 

 

 

STEP での絞り込みは「承認待ち」「保留」「状況確認」の一覧画面のみ可能です。 

フォームグループ,フォーム, 

STEP 単位で絞り込む 
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【表示件数指定】 

一覧結果の表示件数を指定することが可能です。 

 

 

【連続承認チェックボックス】 

チェックボックスを  することで書類の連続承認ができます。 

 

 

【非表示書類の表示チェックボックス】 

チェックボックスを  することで非表示にされた承認完了の書類が一覧に表示されます。 

 

 

「承認完了文書の表示期間」を過ぎた書類は「表示する」にチェックを入れても表示されません。 

  

チェックボックスを 

 にする 

チェックボックスを 

 にする 

表示件数を指定する 
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【アクションボタン】 

検索結果左部のチェックボックスを  にして、実行したいアクションに対応するボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

表示されるアクションボタンは状況項目ごとに異なります。 

状況項目 アクションボタン 

承認待ち・状況確認 分類・ブックマーク・一括承認 

通知 既読・分類・ブックマーク 

状況確認 分類・ブックマーク 

保留 分類・ブックマーク・下書き削除 

承認完了 分類・ブックマーク・非表示・非表示解除 

 

■分類 

アクションボタンの「分類」では、選択した書類を「分類」内に作成したフォルダに書類などへのショートカットを作成することが

できます。また、書類を「分類」に移動することで、ワークフロー内の書類を整理する際に有効です。 

 

書類を「分類」に移動するには、「分類」内にフォルダを作成しておく必要があります。 

→「分類」については「9．書類の整理をする(分類)」をご参照ください。 

 

①  アクションボタンの「分類」をクリックすると、「分類追加画面」へ遷移します。 

 

 

【分類に追加画面】 

チェックボックスを  にする 

１．「分類」をクリック 
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②「分類に追加画面」から書類の追加先となる「分類」を「分類タイプ」のプルダウンメニューから 

「共有」「個人」から選択します。 

 

 

 

② 「分類タイプ」を選択したら次は、追加先フォルダをプルダウンメニューから選択します。 

書類の追加先に問題なければ【追加】をクリックして追加完了です。 

また、追加完了後には「分類に追加完了画面」へ遷移し「追加先フォルダへの移動」のリンクが表示されます。 

 

 

【分類に追加完了画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

分類タイプ選択 

追加先フォルダの選択 

追加ボタン 

ウィンドウを閉じる 

 

１．クリック（追加先のフォルダへ移動） 
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【追加先フォルダ画面（分類）】 

 

 

 

 

 

フォルダ先に追加した書類を表示 



 

199 

■ブックマーク 

アクションボタンの「ブックマーク」では、頻度の高い書類などをブックマークに追加することで、トップページのブックマーク・

ガジェットにリスト表示することができます。 

 

①  書類をブックマークへ追加する場合は、アクションボタンの「ブックマーク」をクリックします。 

 

 

②「ブックマーク」をクリックすると、別ウィンドウで「ブックマーク追加画面」が表示されます。 

【ブックマーク追加画面】 

 

 

 

② 「ブックマーク追加画面」表示後、追加する書類のブックマーク名の変更を行う場合はテキストフィールドへ入力を行います。

入力後、追加書類、ブックマーク名に問題がなければ         をクリックして完了です。 

 

 

 

 

１．「ブックマーク」をクリック 

追加ボタン 

追加書類一覧 

ウィンドウを閉じる 

 

１．ブックマーク名の変更があれば入力 

２．入力後、クリックして追加完了 
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④ 追加後、トップページのブックマーク・ガジェットではブックマークに書類が追加されています。 

また、各画面の左上のブックマーク・クイックアイコンにも書類が追加されています。 

 

 

 

 

  

・「ブックマーク・ガジェット」、「ブックマーク・クイックアイコン」は、ログインしているユーザが利用可能な場合のみ表示さ

れます。利用の可能なガジェット、クイックアイコンに関しては、担当のシステム管理者にお問合わせください。 

 

 

■書類の非表示 

状況項目が承認完了の場合、アクションボタンに「非表示」が表示されます。 

アクションボタンの「非表示」では、選択した書類を承認完了の一覧より非表示にすることができます。 

 

①  書類を非表示にする場合は、一覧のチェックボックスにチェックを付け、アクションボタンの「非表示」をクリックします。 

 

 

 

１．「非表示」をクリック 

「ブックマーク・クイックアイコン」を

クリックすると、追加した書類が表示さ

れます。 
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② アクションボタンの「非表示」をクリックすると、確認ダイアログが表示されますので、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

 

②  チェックした書類が承認完了の一覧より表示されなくなります。 

 

 

■書類の非表示を解除する 

非表示書類の「表示する」のチェックボックスにチェックをつけると、アクションボタンに「非表示解除」が表示されます。 

アクションボタンの「非表示解除」では、非表示にされた書類を承認完了の一覧に表示されるようになります。 

 

① 書類の非表示を解除にする場合は、非表示書類の「表示する」のチェックボックスにチェックをつけます。 

非表示を解除させたい書類のチェックボックスにチェックを付け、アクションボタンの「非表示解除」をクリックします。 

 

 

 

 

 

２．「非表示解除」をクリック 

１．「表示する」を選択 

非表示にされた書類には  が表示されます。この非表示アイコンを 

クリックしても、非表示を解除することができます。 
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② アクションボタンの「非表示解除」をクリックすると、確認ダイアログが表示されますので、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

③  チェックした書類が承認完了の一覧に表示されるようになります。 

 

 

■下書き削除 

アクションボタンの「下書き削除」では、作成中の書類を削除することができます。 

 

① 削除したい書類のチェックボックスを  にし、アクションボタンの「下書き削除」をクリックします。 

 

 

 

② アクションボタンの「下書き削除」をクリックすると、確認ダイアログが表示されますので、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

  

３．クリック後、削除完了 

１．チェックボックスを  する 

 

２．「下書き削除」をクリック 
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【複数項目ソート】 

 をクリックし「ソート順設定画面」を開きます。 

 ソートの基準列を追加することで複数項目を利用し書類一覧を並び替えることができます。 

  

 ソート順は基準列の上から順番に評価されます。 

・A→Z  … 基準列のデータを昇順で並び替えます。 

 ・Z→A  … 基準列のデータを降順で並び替えます。 

 ・    … 基準列を削除します。 

 【設定】をクリックすると、指定したソート順で書類一覧の並び替えが行われます。 
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9．書類の整理をする（「分類」ページ） 

 

9．1 分類とは 

「分類」とは、書類をフォルダ分けして分類/整理する機能です。  

「分類」は所属ドメイン全体で書類の共有、整理を行い、個人でも書類を整理することができます。 

例えばプロジェクト毎にフォルダを作って、そのプロジェクトに関連する書類をまとめることができます。 

X-point 上に「共有」と「個人」の２種類の「分類」があり、「共有分類」であればドメイン全員で書類を管理していく「分類」で

す。フォルダ構造は誰でも閲覧することができます。ただし、書類に関しては、あなたが閲覧可能な書類のみ表示されます。 

「個人分類」は、ユーザが個人で書類を管理していく分類です。フォルダ構造はユーザ本人にしか見ることはできません。各ユーザ

に閲覧権限のある書類を、各自がそれぞれのやり方でフォルダを作成し整理していくことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 共有キャビネット：各プロジェクトごとにフォルダを作成し書類を管理。 

 

個人：ユーザ個人でフォルダを作成し書類を管理 

共有：各プロジェクトにフォルダを作成し書類を管理 

ドメイン全員で書類の供給が可能 

作成された書類 
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9．2 分類画面の見方 

「分類」の使用の際には、メニューバーの  をクリックします。 

 

【分類画面の見方】 

 

 

 

 

 

 

 

【フォルダ新規作成】 

「分類」内で使用するフォルダを作成します。 

→フォルダの新規作成については「9．3．1 フォルダの作成」を参照してください。 

 

【フォルダ新規作成】 

【フォルダ階層表示一覧】 【フォルダ内一覧】 

【更新】 

【一覧表示の切り替え】 

【プルダウンメニュー】 



 

206 

【フォルダ階層表示一覧】 

「分類」内にあるフォルダを階層表示します。表示されているフォルダ名をクリックするとフォルダ内のフォルダ、書類を一覧表

示します。 

 

 

 

また、フォルダの左部にある  は、フォルダの中にさらにフォルダ（階層）があることを示しているので  をクリックするとフ

ォルダが展開されます。展開後は  をクリックするとフォルダ（階層）は閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【フォルダ階層の表示切り替え】 

「フォルダ階層表示一覧」の表示を切り替えます。 をクリックするとフォルダ内の階層が展開されます。 

 

▼ をクリックすると展開されているフォルダが閉じます。 

 

【更新】 

フォルダを新規作成した際に、【更新】をクリックすることで、画面がリロードされ、「フォルダ階層一覧」に作成したフォルダが追

加表示されます。 

 

【フォルダ内一覧】 

「フォルダ階層」から選択したフォルダ、書類を一覧表示します。 

  

クリック後、フォルダ内の情報を一覧表示 

１．クリック 
２．フォルダ内を展開表示 

フォルダ内の書類の数を表示 
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【一覧表示の切り替え】 

「フォルダ一覧」を「一覧表示」と「アイコン表示」の 2パターンの表示切り替えができます。 

 

 

 

【アクションボタン】 

アクションボタンは「分類から外す」、「ブックマーク」が利用できます。 

→「分類から外す」は、「9．3．3 フォルダ・書類の削除」を参照してください。 

 

■ブックマーク 

ブックマークは、頻度の高い書類などをブックマークに追加することで、トップページのブックマーク・ガジェットや、各ページ

のブックマーク・クイックアイコンよりリスト表示することができます。 

 

①  書類をブックマークへ追加する場合は、アクションボタンの「ブックマーク」をクリックします。 

 

クリックすると一覧表示に 

変わります 

一覧表示 

クリックするとアイコン表示 

に変わります 

アイコン表示 

１．「ブックマーク」をクリック 
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②「ブックマーク」をクリックすると、別ウィンドウで「ブックマーク追加画面」が表示されます。 

【ブックマーク追加画面】 

 

 

 

③ 「ブックマーク追加画面」表示後、追加する書類のブックマーク名の変更を行う場合はテキストフィールドへ入力を行います。

入力後、追加書類、ブックマーク名に問題がなければ         をクリックして完了です。 

 

 

 

④ 追加後、トップページのブックマーク・ガジェットではブックマークに書類が追加されています。 

  また、各画面の左上のブックマーク・クイックアイコンにも追加されています。 

 

 

 

 

  

・「ブックマーク・ガジェット」、「ブックマーク・クイックアイコン」は、ログインしているユーザが利用可能な場合のみ表示さ

れます。利用の可能なガジェット、クイックアイコンに関しては、担当のシステム管理者にお問合わせください。 

 

追加ボタン 

追加書類一覧 

ウィンドウを閉じる 

 

１．ブックマーク名の変更があれば入力 

２．入力後、クリックして追加完了 

「ブックマーク・クイックアイコン」を

クリックすると、追加した書類が表示さ

れます。 
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9．3 分類の操作方法 

 

9．3．1 フォルダの作成 

分類を利用して書類をまとめるためにフォルダを作成します。 

 

説明内では、「共有分類」と「アイコン表示」で作成を行います。 

 

① フォルダを作成するには  をメニューバーから選択し、「分類」を表示します。 

【分類画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② トップページ表示後「フォルダ」のテキストボックスにフォルダ名を入力し 【作成】をクリックし、 

     フォルダ一覧に追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

１．クリック 

１．フォルダ名を入力 ２．入力後、クリック 

３．フォルダ追加表示 
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③ フォルダ一覧に表示後、【更新】をクリックすると、「フォルダ階層一覧」に追加したフォルダが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．クリック 

２．「更新」クリック後、追加表示 
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9．3．2 作成したフォルダに書類を追加する 

作成したフォルダに書類を入れる場合は、以下の手順で行います。 

 

① フォルダの  クリックします。クリック後、「検索画面」が表示されますので、該当する書類を検索します。 

② →「検索画面」については、「7．書類を探す（検索）」を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 検索結果一覧を表示後、該当する書類のチェックボックスを  します。チェック後は、アクションボタンの「分類」をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

１．クリック 

２．クリック後、検索画面を表示し書類を検索する 

１．チェックボックスを  にする 
２．「分類」をクリック 
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③「分類」をクリック後、「分類に追加画面」が表示されますので、「分類タイプ」、「追加先フォルダ」を設定し、「追加」ボタンを

クリックします。 

 

【分類に追加画面（追加前）】 

 

 

 

 

 

 

 

【分類に追加画面（追加完了）】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【分類画面（書類追加後）】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．「分類タイプ」「追加先フォルダ」を設定 

２．設定後、クリック 

３．クリック後、ウィンドウを閉じて追加先のフォルダを表示 

追加された書類を表示 
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9．3．3 フォルダ・書類の削除 

作成したフォルダやフォルダの中に追加した書類を削除する場合は、アクションボタンの「分類から外す」を利用します。 

①  フォルダ一覧から削除するフォルダ、書類のチェックボックスに  します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② チェックボックスを  後、アクションボタンの「分類から外す」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ クリック後、「削除確認画面」が表示されますので、削除するフォルダ、書類に問題が無いようであれば「外す」をクリックして

削除完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

※ 「分類の削除」、「分類から外す」で登録されている書類自体が削除されることはありません。 

削除されるのは、「分類」から書類を参照するための情報のみです。 

  

１．チェックボックスを  する 

１．削除内容を確認 

２．内容を確認後、クリック 

１．「分類から外す」をクリック 
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10．書類の一覧・集計クエリについて 

 

10．1 クエリについて 

クエリは、蓄積した書類データをデータベースから引き出し、独自の定義で一覧抽出、集計する機能です。 

時系列の販売額変化、地域や店舗、担当者間での比較など、切り口を変えた集計が行えます。 

クエリは、管理者（クエリ作成権限者）があらかじめ定義するもので、定義したクエリは、指定した一般ユーザにのみ利用が可能と

なります。 

 

 

 

10．2 クエリの種類 

【一覧クエリ】 

指定項目を指定条件で一覧抽出します。 

 

【サマリクエリ】  

指定した集計グループごとに集計を行い一覧表示します。 

支店別、製品別といったさまざまな視点からデータ分析ができます。  

 

【クロス集計クエリ】  

指定した集計対象項目に対し、行・列項目間の合計、平均、件数、最大、最小などの集計を行います。 

ある数値データを、支店別／時系列といった 2 次元での分析ができます。 

  

 

・ 複数のフォームを利用できる「連結クエリ」では、【一覧クエリ】のみ作成可能です。
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10．3 クエリ画面の見方 

メニューバーより  をクリックしてクエリを表示させます。 

【クエリ画面】 

 

 

 

 

【クエリグループ一覧】 

ユーザが使用することができるクエリグループ名が表示されます。 

グループ名の右の数値は、グループ内に登録されているクエリの数です。 

 

【クエリ一覧】 

クエリグループ一覧より選択したグループ内のクエリを一覧表示します。 

 をクリックすると、クエリの「基本情報」「表示列情報」「抽出条件情報」「検索エリア設定」 

「利用可能ユーザ情報」が表示されます。 

 

【アクションボタン】 

アクションボタンは「ブックマーク」が利用できます。 

 

■ブックマーク 

ブックマークは、頻度の高いクエリをブックマークに追加することで、トップページのブックマーク・ガジェットや各画面のブッ

クマーク・クイックアイコンにリスト表示することができます。 

 

①  クエリをブ ックマ ーク へ追加す る場 合は、 ア クション ボタ ンの「 ブ ックマー ク 」 をクリ ッ クします。

 

 

 

 

【クエリ一覧】 

【クエリ作成ボタン】 
【アクションボタン】 

「ブックマーク」をクリック 

 

【クエリグループ一覧】 
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② 「ブックマーク」をクリックすると、別ウィンドウで「ブックマーク追加画面」が表示されます。 

【ブックマーク追加画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「ブックマーク追加画面」表示後、追加するクエリのブックマーク名の変更を行う場合はテキストフィールドへ入力を行いま

す。入力後、追加クエリ、ブックマーク名に問題がなければ【追加】をクリックして完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ クイックメニュー「ブックマーク」にクエリが追加されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

・「ブックマーク・ガジェット」、「ブックマーク・クイックアイコン」は、ログインしているユーザが利用な場合のみ表示されま

す。利用の可能なガジェット、クイックアイコンに関しては、担当のシステム管理者にお問合わせください。 

 

追加ボタン 

追加書類一覧 

１．ブックマーク名の変更があれば入力 

２．入力後、クリックして追加完了 
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【クエリ作成ボタン】 

  

「クエリ作成ボタン」は、「クエリ作成権限設定」が設定されている場合に表示されます。 

※「クエリ作成権限設定」については、担当のシステム管理者に問い合わせるか管理者マニュアルを参照してください。 

 

 

ユーザが利用できるクエリが、システム管理者によって作成されている場合には上記のように表示されます。 

ユーザが利用できるクエリが存在しない場合、以下のように表示されます。 

 

【クエリ画面（クエリ設定なし）】 
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10．4 クエリの操作 

 

① クエリの操作は、クエリ一覧表示から該当するクエリを選択します。 

  

 

② クエリを選択後、別ウィンドウで「クエリ実行画面」が表示されます。 

画面左側の検索条件一覧を入力し、【クエリ実行】をクリックします。 

※検索条件の設定は、システム管理者に問い合わせてください。 

 

【クエリ実行画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

１．クリック 

検索条件一覧 

１．クリック 
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③ クリック後、画面右部に一覧が表示されます。 

また、クエリ実行した一覧表を 【CSV 出力】をクリックすることでファイルに出力することができます。 

 

【クエリ実行結果画面の見方】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

【クエリ実行情報】 

クエリを実行した際の、「クエリ名」「フォーム名」「抽出条件」「絞込条件」を表示します。 

 

【リロードボタン】 

クエリを実行中に他のユーザがフォームを提出した場合、【リロード】の実行で再度読込みを行い一覧を更新表示します。 

 

【CSV ボタン】 

クエリを実行結果の表一覧を CSV ファイルに出力します。 

 

【表】 

クエリ実行結果を表形式で表示します。 

 

・ 一覧クエリのデフォルトの並び順は、書類 No の降順となります。 

・ 表定義グループを使用したクエリを実行した際に表示される書類件数（集計対象件数）は「書類件数×表定義グループの

行数」で表示されます。 

・ CSV 出力の際、項目値にダブルクォーテーションが含まれている場合は、ダブルクォーテーションが 2 つに変換されて

出力されます。 

【表】 

【クエリ実行情報】 

【リロードボタン】 

【CSV 出力ボタン】 
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10．5 表の操作 

 

10．5．1 表の値順による並び替え 

表の項目名をクリックすることで、表の値を昇順、降順に並び替えが行えます。 

※更新日でも並び替えが行えます。 

 

 

                         

 

10．5．2 フィルター 

クエリを実行した際に、項目名の中から特定の条件で絞りを行いたい場合は、フィルター機能を使用します。 

 

① フィルター機能は、項目名の右側にある  をクリックし「フィルター実行画面」を表示させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【フィルター実行画面】 

 

１．クリック 

小 

大 

２．クリック 

１．クリック 

大 

小 
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②「フィルター実行画面」表示後、項目名の中で絞込を行うための条件を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④  条件を設定後、【フィルター実行】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤  クリック後、フィルターが実行され絞り込みが行われます。 

また実行結果を解除する場合は【フィルター解除】をクリックすれば元の一覧表が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

１．条件を入力 

２．プルダウンメニューから１.で入力した条件に対して 

行う処理を選択 

１．クリック 

２．「フィルター解除」をクリック後、元の一覧表を表示 １．絞り込み結果を表示 
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11．削除した書類を復元する（ごみ箱） 

 

11．1ごみ箱について 

ごみ箱は、自分が削除した書類を検索、復元する機能です。 

削除した書類は「検索画面」で検索や閲覧ができず、書類の承認等の操作が行えなくなります。 

ごみ箱では、削除した書類の検索と閲覧、削除した書類の復元（元に戻す）が行えます。 

削除した書類を復元すると、「検索画面」で検索や閲覧が再度できるようになり、また、書類の承認等のワークフロー操作が再度行

えるようになります。 

 

 

※ kintone 連携が設定されたフォームの書類は、kintone 側にレコードが存在しない、kintone アプリが存在しない等の

状況により復元後のワークフロー操作が行えない可能性があります。 
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11．2ごみ箱画面の見方 

「ごみ箱」の使用の際には、メニューバーの  をクリックします。 

 

【ごみ箱画面の見方】 

 

 

 

 

 

 

 

【フォーム】【申請者】【件名】 

【書類 No】【削除日時】【表示対象】 【検索表示件数】 【検索ボタン】 

【アクションボタン】 

【書類 No】 【件名 1】 【件名 2】 【フォーム名】 

【状況】 

【申請日時】 

【申請者】 

【削除日時】 

【削除者】 
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【フォーム】 

フォームを検索条件に追加することができます。 

プルダウンにはあなたが利用可能なフォームグループとフォームの一覧が表示されます。利用可能でないフォームグループやフ

ォームは表示されません。 

フォームグループのみを選択した場合には、該当のフォームグループに所属するフォームの削除書類に絞り込まれます。 

フォームグループ、フォームを選択した場合には、該当のフォームの削除書類に絞り込まれます。 

 

 

 

【申請者】 

申請者を検索条件に追加することができます。 

ユーザグループのみを選択した場合には、該当のユーザグループで申請された削除書類に絞り込まれます。 

ユーザグループ、ユーザを選択した場合には、該当のユーザで申請された削除書類に絞り込まれます。 

 

 

 

【件名】 

削除書類の件名を検索条件に指定して絞り込む際に指定します。ここで指定した文字を部分一致で検索します。 

 

【書類 No】 

書類 No を範囲指定して検索する場合に指定します。書類 No は全書類上で一意の数値で、提出・下書きすると自動で採番されて

います。 

 

 

1．フォームグループを選択 2．フォームを選択 

1．ユーザグループを選択 2．ユーザを選択 
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【削除日時】 

書類を削除した日時を範囲指定して検索する場合に指定します。 

 

【表示対象】 

検索する削除書類を選択します。 

「復元可能な削除書類を表示」を選択した場合には、書類の復元が可能な削除書類を対象に検索します。 

「全ての削除書類を表示」を選択した場合には、書類の復元が可能な削除書類の他、復元できない削除書類も含めて検索します。 

復元できない削除書類は以下に該当する削除書類です。 

・ 管理者によって物理削除された(X-point 上に存在しない)削除書類 

・ 管理者によって削除されたフォームの削除書類 

・ 管理者によって電子帳簿保存法のデータ保存対象に設定されたフォームの削除書類 

 

 

※ 管理者によって物理削除された(X-point 上に存在しない)削除書類の内、v3.1.02 以前に削除された書類は検索結果に

表示されません。 

 

【検索ボタン】 

指定した検索条件から削除書類の検索を実行します。 

 

【アクションボタン】 

アクションボタン「書類の復元」が使用できます。 

 

■書類の復元 

復元したい削除書類のチェックを行った後、アクションボタンの「書類の復元」をクリックすることで選択した削除書類の復

元を行うことができます。 

書類の復元後、「ごみ箱」では復元した書類は検索対象とならず、「検索画面」での検索対象となります。 

 

1. 復元したい削除書類にチェックを行い、アクションボタンの「書類の復元」をクリックします。 

 

 

2. 書類の復元確認が表示されます。OK ボタンをクリックすると選択した削除書類を復元します。キャンセルボタンをクリ

ックすると書類の復元を中止します。 

 

1．「書類の復元」を 

クリック 

2．「OK」をクリック 
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【書類 No】 

書類提出時または下書き時に自動採番された一意の数値です。 

 

【件名 1】【件名 2】 

eFormMaker のフォーム設定で設定したフィールドの値です。 

復元可能な書類の場合は、「件名 1」または「件名 2」をクリックすることで削除書類を閲覧することができます。 

 

※ 「ごみ箱」で削除書類の閲覧が可能ですが、削除書類のワークフロー操作及び編集、添付ファイルの追加・更新・削

除、コメントの追加・更新・削除、関連書類の作成は行えません。 

また、削除書類の閲覧中は以下のナビボタンのみ有効となっています。 

・ PDF ナビボタン 

・ 添付ナビボタン (削除書類にファイルが添付されている時のみ) 

・ コメントナビボタン (削除書類にコメントがある時のみ) 

・ 設定ナビボタン 

・ 次へ、前へナビボタン (削除書類が複数枚フォームの時のみ) 

・ 閉じるナビボタン 

 

【フォーム名】 

eFormMaker のフォーム設定で設定したフォーム名称です。 

 

【状況】 

削除書類の承認状況が表示されます。 

 

※ 検索画面とは違い、状況アイコンをクリックしても「承認進捗状況画面」は表示されません。 

※ 承認状況が「承認中・保留中」「差し戻し・差し戻され」の場合、【状況】のボタンとして共通の画像が表示されます。 

 … 承認状況が「承認中・保留中」の書類で表示されます。 

         … 承認状況が「差し戻し・差し戻され」の書類で表示されます。 

 

【申請日時】 

削除書類の申請日時が表示されます。 

 

【申請者】 

削除書類の申請者の氏名が表示されます。 

 

【削除日時】 

削除書類の削除日時が表示されます。 

 

【削除者】 

削除書類の削除者の氏名が表示されます。 
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12．その他 

 

12．1パスワードを忘れた・パスワードが判らない場合 

 

パスワードを忘れてしまった、指定されたパスワードが判らない場合であっても、ログインＩＤ、登録メールアドレスの２を指定

する事でパスワード再設定の手順が利用できます。※本機能の使用可否はシステム管理設定となります。 

 

■パスワード再設定の流れ 

 

① ログイン画面（https://{FQDN}/xpoint/）を表示し画面内の「パスワードをお忘れの場合」をクリックします 

※URL にドメイン CD を含めた場合のみ（domain の入力欄が存在しない場合）「パスワードをお忘れの場合」が表示されま

す。 

 

 

② パスワード再設定画面で、ログインＩＤ、登録メールアドレスを入力します。 

 

 

 

・user ログインＩＤを入力 

・e-mail X-point に登録されているメールアドレス（通知メールが届くアドレス）を入力 

 

入力後【リクエストを送信】をクリックします。 

 

③ 登録されているメールアドレスにパスワードの再設定を行う画面へのＵＲＬが届きます。 
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指定されているＵＲＬをブラウザで開きパスワードを再設定します。 

  

 

※ 記入されているＵＲＬでのパスワード変更は発行後３０分間有効です。 

３０分以上経過した場合は再度「パスワードをお忘れの場合」より再設定の操作を行ってください。 

※ 再設定を完了したＵＲＬを利用した【パスワードリセット】は一度だけ実行できます。 
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12．2 Webブラウザ設定の確認 

 

「X-point」はインターネット技術を使った Web システムです。「X-point」を利用するには Web を閲覧するソフトである「Web ブラ

ウザ」を使用します。X-point が正常に動作しない場合、ブラウザ設定に動作不備が原因の可能性があります。 

 

 

12．2．1 キャッシュの設定 

Web ブラウザの設定で、新しい情報を確認する設定になっていない場合は、新しく登録した情報が Web ブラウザに反映されないこ

とがあります。ご利用の Webブラウザから「インターネット一時ファイル」の設定を確認してください。 

 

 

 

12．2．2 ポップアップブロックの設定 

ポップアップブロックは、ウェブサイト上に表示されるポップアップウィンドウをブロックし、迷惑な広告などを表示させないた

めのものですが、ポップアップブロックが設定され「X-point」使用した場合、サブウィンドウが開かない等の機能障害が起こる可

能性があります。ご利用の Web ブラウザから「ポップアップブロック」の設定を確認してください。 
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■改訂履歴 

改版 改版内容 

2021年 4 月 1 日版 初版リリース 

2021年 4 月 2 日版 2．4．3 デザイン（画面配色、ウィンドウ表示動作を設定） の画面を更新(テーマ：スカイブルーを追加) 

2021年 4 月 2 日版 2．4．8．2 Microsoft Teams / 2)チャンネルにコネクタを追加 のクリックするリンクを示す赤枠の位置を調整 

2021年 5 月 6 日版 5．3．2 承認取戻の方法 の説明の「ステップ番号」が画面キャプチャと合っていない問題を改善 

2021年 9 月 15日版 7．3 検索条件の指定（詳細検索） に検索項目「コメント」と「添付ファイル」の説明を追加 

2021年 9 月 15日版 7．4 検索結果詳細に書類一覧の列項目「コメント」の説明を追加 

2022年 1 月 13日版 3．5．2 添付 プレビュー表示の説明を追記 

2022年 4 月 27日版 3．5．2 添付にプレビュー機能の制限事項を追記 

2022年 7 月 12日版 7．5 CSV 出力 画面キャプチャの修正 (書類一覧画面のチェックボックスの赤枠を削除) 

2022年 7 月 13日版 7．6 検索対象書類が多い、X-point サーバーの負荷が高い場合の検索実行における注意を追記 

2022年 9 月 26日版 10．書類の一覧・集計クエリについて に連結クエリの説明を追記 

2022年 10月 7 日版 2.4.3 個人設定（デザイン）に「ナビゲータ初期表示位置」の説明を追記 

2022年 11月 10 日版 3.5.2 添付 スマートデバイスを利用した、添付 PDFファイルのプレビューを不可とする仕様を廃止 

2022年 12月 22 日版 3.5.2 添付 および 7.4 検索結果詳細 プレビューアイコンを変更（旧：「目」アイコン、新：「虫眼鏡」アイコン） 

2023年 3 月 3日版 3.5.2 添付 添付ファイル更新及び添付ファイル履歴について説明を追記 

4.3.1 既存書類をコピー(流用)して新規作成する kintone レコード IDはコピーされない旨特記事項に追記 

7.4 検索結果詳細 添付ファイル一覧画面のキャプチャを差し替え 

2023年 3 月 10 日版 2.4.11 アプリ 章追加 

2023年 3 月 13 日版 2.3.1 トップページの見方 インフォメーションの未読バッジについて追記 ※新着アイコンは廃止 

2023年 5 月 29 日版 3.5.2 添付 及び 7.4 検索結果詳細 に削除添付ファイル画面の説明を追記 

3.5.2 添付 に編集中に新しく追加したファイルは理由なしで更新・削除できる旨注意事項を追記 

2023年 5 月 29 日版 2.3.1 トップページの見方 運営からのインフォメーションについて説明を追記 

2023年 7 月 12 日版 2.3.1 トップページの見方 バッジが更新されるタイミングについて説明を追記 

2023年 9 月 8日版 
2.3.1. トップページの見方 メニューバーの説明にごみ箱メニューを追記 

2.3.2. X-point の機能（メニューバー） メニューにごみ箱メニューを追加 

11. 削除した書類を復元する（ごみ箱） 章を追加 

2023年 9 月 22 日版 2.3.1. トップページの見方 トップページ及びガジェット表示キャプチャを更新 

2023年 10月 3 日版 11.1 ごみ箱について 注意事項を追記 

2024年 2 月 9日版 4．3．3 代理申請する 特記事項に追記 

2024年 3 月 15 日版 5.3.2 承認取戻の方法 注意事項を追記 

2024年 5 月 31 日版 
4.2.1 フォームの選択 提出画面のキャプチャを差し替え 

4.2.1 フォームの選択 フォーム検索を追記 

2024年 7 月 26 日版 2.4.8.2 Microsoft Teams ワークフローを利用したチャット連携手順を追記 

2024年 9 月 5日版 4.2.1 フォームの選択 フォーム検索の説明を修正 

2024年 10月 9 日版 4．3．1 既存書類をコピー（流用）して新規作成する の特記事項の初期取得値について注意事項を追記 

2024年 10月 17 日版 5．2 承認処理に印影の並び順、押印順について特記事項を追記 

2024年 12月 16 日版 1．3 ブラウザ利用に関する制限事項に複数タブ、複数ウィンドウによる複数書類の表示・操作が可能な旨を追記 

2025年 9 月 1 日版 7．5 CSV出力 【検索結果の CSV出力画面】 

 「出力時の文字コード」項目および文字コードの説明文を追加 

2026年 3 月 16 日版 「2．4．3 デザイン」でテーマ名「オレンジレッド」が「オレンジ」と誤った表示であるため修正 

2026年 3 月 31 日版 「3．6 要約機能について」の章を追加 
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「2.1 X-point を利用する」特記事項に MFAについての説明を追加 

「2.4 個人設定を行う」MFAのメニューを追加 

「2.1.1 多要素認証を行う」「2.4.12 MFA」章追加 

2026年 4 月 8日版 「11.2ごみ箱画面の見方」に注意事項を追記 

2026年 5 月 21 日版 「2.1 利用を開始する（ログイン）」の項番の誤記を修正 
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