
差し戻しをしないで内容を確認する方法

（相談機能）について

1）承認者側の処理待ち一覧画面の右側の 相談設定のアイコンをクリックします。

承認する前に、申請案件の内容について申請者に質問又は確認したい場合に

利用する機能です。

（承認者が申請者に口頭確認したいような場合・承認者どうしで確認したい場合など）

相談対象に設定されたユーザーは、申請案件の内容、コメント、添付ファイルの確認、

申請案件についてのコメントの登録、ファイルの添付ができます。

※相談の設定が行えるのは、承認中の申請案件のみです。

未受信もしくは、すでに承認した申請案件は、相談機能を利用することができません。

2）相談設定画面が開くので、設定方法のテンプレート選択を選択されているが、

任意設定に選択を変更して、内容を登録する。



議題なので、相談したい項目のタイトルでいいと思います。

例）出張報告書についての相談

3）アジェンダ（議題）を入力し相談ユーザーの 追加を押します。

4）下記画面が表示するので、詳細検索を選択します。



5）詳細検索を選択し、組織を選択します。

6）ユーザーを選択して、相談したい人の名前を入力し、検索し相談者を確定



7）メール通知でお知らせする場合は、メール通知の相談依頼を送信するにチェックし

を選ぶ

8）設定するを選ぶと、下記画面になります。（申請件名の上に相談中と表示）



9） をクリックすると、下記画面のように相談内容を入力できるようになります。

10）コメントを入力し、 を選ぶと確定されます。



11）相談された方の、画面を開くと、相談の欄に数字が表示します。

12）相談一覧画面を開くと、相談履歴画面が表示します。



13）相談履歴画面が右側に表示しますので、内容を確認し返答を記入

相談者のコメント

相談された側のコメント入力欄

添付資料を追加したい場合に資料を選択



14）コメントや添付資料を追加したら、 を選ぶ

15）コメント送信を選ぶと、相談者に返答されるので内容をご確認ください。



17）相談が完了し削除したい場合は、相談者側の処理待ち一覧画面の右側の 相談設定の

アイコンをクリックすると、相談設定画面が開くので を選びます。

18）削除を選ぶと、確認メッセージが表示しますので、削除してよければ を選びます。

※削除した内容は復元されませんのでご注意ください。

16）内容を確認後に、削除したい場合は相談者側の処理待ち一覧から削除をする事ができます。


