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承認機能でできること
操作手順

1.承認

承認機能でできること
回覧文書の承認をします。

▼動画をみる

操作手順
1承認

1.メニューバーより［受信一覧］をクリックして「受信一覧」画面を表示させます。

2.確認したい文書をクリックしてプレビューを表示させ、［表示］をクリックします。
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※未処理の文書は、太字で表示されます。

3.捺印やテキスト追加などを行い、［次へ］をクリックします。



4.必要に応じてコメントや回覧順を設定し、「回覧先設定」画面の右上または右下にある［承
認］ボタンをクリックします。



5.承認が完了すると、文書の回覧者に通知メールが送信されます。

※「制限設定」より「捺印必須」を有効に選択されている場合、捺印せず承認を行おうとすると
「捺印してください。」とメッセージが表示されます。



【関連リンク】

・回覧文書を見るには、こちらをご確認ください。
・承認時のコメント追加、回覧先変更の手順はこちらをご確認ください。
・捺印必須設定については、こちらからご確認ください。

https://help.dstmp.com/help/viewthecircular-s/
https://help.dstmp.com/help/circulationdestinationsetting-s/
https://help.dstmp.com/help/limitsetting-s/

