
回 覧 機 能

1） +回覧するを選ぶと右側の画面が表示するので、

ルート作成方法選択で新規に回覧ルートを作成するを選ぶ

※ 承認は必要ないが、ある情報を数名の方で共有したい場合や

お知らせしたい場合などに活用できると思います



2） 回覧ルート設定の回覧ルートを設定するを選ぶとルートの確認画面が開くので、

回覧したい人を検索し登録

➀

②



3） 回覧したい人の設定ができたら、 を選ぶ

4） 回覧件名と回覧ファイルを入力し、コメント欄に内容を記入後 を選ぶ

※回覧ファイルが報告したい内容となりますので、

ワード・エクセル・PDFなどで予め資料を作成して頂き

その分を添付するようになります

※コメント欄に入力した内容は操作アイコンの所をクリックすると表示します



5） 上記登録を行うと、回覧指定された方の画面側には、処理待ちの画面に表示します。

通常は状態が承認待ちになっていると思いますが、

回覧の場合は閲覧待ちと表示します

6） 内容を確認される場合は、申請件名をクリックすると下記画面が表示します。

添付されているファイルはダウンロードされますので、開いてご確認をお願いいたします

7） 左上の回覧するを押すと下記画面が開きますので、コメントを追加したい場合は

入力して頂き、コメントなしで完了させたい場合は左下の確定を押してください




