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操作方法

申請書を確認し、承認または差戻しをします。

操作方法
利用者画面

1．左側のメニューの［経費申請］をクリックします。

2．［未承認］または［未承認］のメニューから該当の申請種別をクリックします。

【通知バッジの見方】
申請に未読や未処理の項目がある場合、メニューに通知バッジが表示されます。
・赤バッジ：未読の申請がある場合
・青バッジ：既読だが、まだ処理（承認・差戻し等）されていない申請がある場合
・赤バッジ（優先表示）：未読と未処理が混在している場合も赤バッジで表示されます

3．申請／精算一覧に「未承認」の文書が表示されます。
内容を確認したい申請書をクリックします。

4．申請内容が表示されます。必要に応じて編集を行ってください。

明細にファイルが添付されている場合、証票欄にプレビューアイコンが表示されます。



プレビューアイコンをクリックすると添付されたファイルを確認できます。

管理者により「申請書印刷」が許可されている場合、回覧中の申請書の印刷が可能です。
申請内容を表示してから［次へ］を押すまでに編集した内容は、印刷される申請書に反映され
ません。

5．申請内容の確認が完了したら［次へ］をクリックします。

申請内容の修正を行った場合、修正内容を記入するダイアログが表示されます。
修正内容を記入し、［登録］をクリックします。
登録した内容は申請者に通知されます。



6．申請書が作成され、プレビュー画面が表示されます。
承認する場合は［次へ］を、差戻しする場合は［差戻し］をクリックします。

7．承認する場合は、必要に応じて回覧先設定を行い、［承認］をクリックします。

差戻しする場合は、差戻し先を設定し、［差戻し］をクリックします。


