
承認者のルートを変更する方法

ケース①（承認者を追加する）

2）固定のルート画面が表示します

1）申請フォームを開いて画面上にある （ルートの確認）のアイコンをクリックします

※ルート変更した後に、 を選ぶと設定がリセットされますので

を選ぶ直前に変更を行ってください。

保存する

申請する



① 追加したい箇所の人型+をクリックします

3）申請者と承認者の間、承認者と承認者の間、承認者と決裁者の間に

別の承認者を追加したい場合

①

4） 下記画面が表示するので、左側の詳細検索を選びます



5） 詳細検索画面が開きます

6） 左側のユーザー情報か役職にキーワードを入力し、検索を選びます

又は



7） 検索を選ぶと、画面右側に検索結果（該当する方）が表示します

8） 追加したい方に をつけて を選びます選択したユーザーを挿入✓



9） 指定した箇所に新たに承認者が追加されました



※ルート変更した後に、 を選ぶと設定がリセットされますので

を選ぶ直前に変更を行ってください。

2）固定のルート画面が表示します

承認者のルートを変更する方法

ケース②（承認者を削除する）

保存する

申請する

1）申請フォームを開いて画面上にある (ルートの確認) のアイコンをクリックします



②右側の人型×をクリックします

3）承認者を削除したい場合

②

4) 削除した場合は下記画面のように該当者不在と表示します。



2）固定のルート画面が表示します

承認者のルートを変更する方法

ケース③（同じグループとして承認者を追加する）

イメージ

※ルート変更した後に、 を選ぶと設定がリセットされますので

を選ぶ直前に変更を行ってください。

保存する

申請する

1）申請フォームを開いて画面上にある (ルートの確認) のアイコンをクリックします



③追加したい箇所の右側の人型+をクリックします

3) 固定されている承認者と同じグループに別の承認者を追加したい場合

③

イメージ



4） 下記画面が表示するので、左側の詳細検索を選びます

5） 詳細検索画面が開きます



6） 左側のユーザー情報か役職にキーワードを入力し、検索を選びます

7） 検索を選ぶと、画面右側に検索結果（該当する方）が表示します

又は



9） 指定した箇所へ新たに承認者が追加されました

※右側のAND承認とOR承認を必ず確認してください

AND(該当している全承認者の承認がないと次の承認者へ進みません）

OR (該当しているどちらかの承認者が、承認すれば次の承認者へ進みます）

8） 追加したい方に をつけて を選びます選択したユーザーを挿入✓



2）固定のルート画面が表示します

承認者のルートを変更する方法

ケース④（決裁者を変更する）

※ルート変更した後に、 を選ぶと設定がリセットされますので

を選ぶ直前に変更を行ってください。

保存する

申請する

1）申請フォームを開いて画面上にある (ルートの確認) のアイコンをクリックします



④右側の人型をクリック

3）決裁者を変更する場合

④

4） 下記画面が表示するので、左側の詳細検索を選びます



5） 詳細検索画面が開きます

6） 左側のユーザー情報か役職にキーワードを入力し、検索を選びます

又は



7） 検索を選ぶと、画面右側に検索結果（該当する方）が表示します

8） 追加したい方に🔘をつけて を選びます選択したユーザーを挿入



9） 決裁者が変更されました。

10） 決裁者を変更した事で、承認者に同じ人物が残っている場合は削除してください

※削除方法はケース②を参照
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