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基本的な使い方
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１．申請する ①書類を選ぶ

［基本的な使い方］
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１．申請する ②書類を作成する

［基本的な使い方］

必要事項を入力します。

必要に応じて、閲覧制限を設定します。

必要に応じて、通知条件を設定します。
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１．申請する ③書類を提出する

［基本的な使い方］

入力内容を確認します。

経路を確認します。

設定内容を確認します。
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２．承認する

［基本的な使い方］
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承認 … 申請内容を承認します。
※決裁者に限り、「条件付き承認」が可能です。

承認を選択時、コメントの確認を求める社員の設定欄が表示されます。
コメントが確認されるまで、経路を進めることはできません。

伺い … 承認者が可否を判断できない、判断に迷って滞留してしまう、という場合に
「伺い」として次の承認者へフローを回すことができます。

却下 … 申請内容を否認します。

差戻 … 申請者へ再申請を、または、承認者に再検討を求めます。

２．承認する

［基本的な使い方］

▼決裁者の申請書画面 ▼確認を求められた社員の申請書画面
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３．閲覧する

［基本的な使い方］
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出張先の上司への提出もすぐ！

離れた本社の承認もスグ！

9



ルール違反の申請書類は警告する・断る・条
件をつけるなど対面だと徹底できない対応は

にお任せを！

たとえば 購買稟議書 のペーパーレス化で、意外なこんなメリット。

（参考）

あるある① ルールがなあなあになりがち…

本当は
事前申請…
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たとえば 購買稟議書 のペーパーレス化で、意外なこんなメリット。

（参考）

あるある② わざとじゃないのにルール違反！？

対応に迷ったり、うっかり間違えないよう
にルールに応じた書類と申請相手を

がご案内します。

11



たとえば 購買稟議書 のペーパーレス化で、意外なこんなメリット。

（参考）

あるある③ あれれ、書類が行方不明 💦

ペーパーレスで紛失リスクはゼロ！条件検
索・キーワード検索により、必要な書類を

がスグにお探しします。
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このように変わります

作成する 印刷する 押印する 提出する 承認する 保管する

作成する 承認する

な く し て 自 動 化×
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～基本設定・項目設定～

基本的な設定 （前編）
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ワークフローの設定は 全7ステップ です。

設定の全体像

＊システム設定＞NICollabo360＞ワークフロー＞申請書類作成

まずは をマスターしましょう！STEP１ STEP２ STEP５
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STEP１ STEP２ STEP３ STEP４ STEP５ STEP６ STEP７



目的：書類名称、書類の管理番号等の基本的な設定を決めます。

基本設定
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STEP１

▼申請時書類選択画面
申請者が、書類を選択をする際に役立ちます。
（申請書種類の選択肢の追加方法は後述）

▼申請書類画面
申請時、書類を保存した際に自動で採番されます。



目的：エクセルから書類のレイアウトを取り込みます。

項目設定 ①エクセルの読み込み
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注意点
✔ エクセルのセルの大きさが、一つの項目の大きさとなります。色やフォントが反映されます。
✔ 横書きのみ対応しています。
✔ 読み込めるファイルは縦×横のマスの合計が5000マスまでのファイルです。
✔ ファイルの中の一番最初のシートを読み込みます。
✔ 元となるエクセルシートの文字の配置を反映するため、読み込む前にチェックが必要です。

・シートに計算式が入る場合、データ読み込み時には反映されません。
・入力項目でテキスト（一行）を設定する場合、幅が100px以上で設定してください。
・入力項目がカレンダーを設定する場合、幅が140px以上で設定してください。
上記設定を行わないと、実際の申請画面で入力項目が枠をはみ出してしまいます。

①まず、「ファイルを選
択」からエクセルファイル
を選択します。

②次に、「読み込み」をク
リックすると、下に取り込ん
だエクセルが表示されます。

③「書き出し」をクリックす
ると、適宜エクセル上でレイ
アウトを修正できます。

STEP２



目的：エクセルのセルに、書類の項目を割り当てていきます。

項目設定 ②印刷項目の配置
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注意点
✔ 「印刷項目」…申請時に自動で記載されます。入力する必要はありません。

「入力項目」…申請時に申請者が入力する必要があります。
✔ 印影は、申請時・承認時・決裁時に、該当社員の判子が表示されます。

承認者が複数いる場合には、枠の右側から順に埋まっていきます。
※枠が足りない場合には、より後に承認した社員の印影が表示されます。

セルをクリックすると、
項目の候補が表示されます。

STEP２

▼項目候補



目的：エクセルのセルに、書類の項目を割り当てていきます。

項目設定 ③入力項目の配置
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注意点
✔ 「入力項目（１行）」は、申請者に文字を入力してほしい際に利用し、入力欄は１行分となります。
✔ 「入力項目（数値）」の項目を、「自動計算」で四則演算を行うことができます。
✔ 一度作成した項目は、左列の「設定」ボタンから内容を編集・コピーができます。

STEP２



～経路設定～

基本的な設定 （後編）
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目的：申請書類毎に経路マスタを設定します。

経路設定

注意点
✔ 経路は、申請後上から下の順に決裁が回ります。承認者、業務担当者は追加が可能ですが、決裁者

は１段しか作成できません。業務担当者とは、決裁が下りた後に申請者とは別に書類を受け取る
役割があります。

ex) 購入申請書の決裁が下りたら、総務部に回し発注してもらう
✔ 一度作成した経路は、コピーして作成ができます。また、他書類でも利用できます。
✔ 経路は、個人を選択するより、部署や役職を選択すると人事異動があった際の管理が容易です。

①まずは基本経路を設定します

STEP５



目的：経路作成の考え方を説明します。例として、金額分岐がある経路を作成します。

（経路） 合計金額が ５万円未満 ＝ 課長決裁

5万円以上～10万円未満 ＝ 課長→ 部長決裁

10万円以上 = 課長→ 部長→社長決裁

上記の経路を、「条件（分岐）」と「担当（承認者、決裁者）」に分けて考えます。

経路設定 考え方

STEP５

5万円未満
YES or No

条
件

課長
決
裁

部長 社長

部長
承
認

10万円未満
YES or No

条
件

課長
承
認



目的：「設定：担当」から、担当者を設定します。

経路設定 担当

①役職・部署タブから
該当者を選択して次へ
進みます。

②内容に問題なければそのまま「セット」を
押します。「設定」から変更可能です。

デフォルトは「申請部署」
の該当役職者ですが、
例えば経路上に製造部部部
長を通すといった場合に設
定します。

「前の役職より上の役職」の場合は、申請
者より下の役職の承認者を飛ばします。
※業務担当者欄では外します。
※役職の上下関係は、システム設定 ＞ ワー
クフロー ＞ 役職の関係設定 から設定可能。

全員承認 ：該当社員全員が承認しないと次の
経路に進まない

グループ承認：該当社員のうち、指定人数の承認
を得たら次の経路に進む(左下図)

通知のみ ：承認はできないが通知される

承認時、書類内容の編集が可能か選択します。
※編集項目を制限できます(申請書類作成(2/7))

別の書類・機能から本書類を作成する際、申請元
の情報を更新することが可能です。（申請書類作
成(7/7)）。また、本書類の承認が下りたら、申
請書の内容から別データを自動で作成する設定が
可能です。（申請書類作成(3/7)）

STEP５



目的：「設定：条件」から、条件を設定します。

▼項目属性

申請書に複数ある項目のうち、どの項目を「合計金額」とみなして「５万円以下/上」と条件付けるかを決めるカギとなる情報です。

「申請書類作成（２/７）項目設定」から、該当項目の項目属性を設定します。

※条件を複数持たせる場合には、項目属性の選択肢が足りなくなることがあります。その場合はシステム設定マニュアルP.195を

ご確認ください。

経路設定 条件
①「追加」を押して申請書の「項目属性
（条件項目）」を選択します。
複数追加し、全てに一致/いずれかに一致
の選択も可能です。

②入力後セットします。

STEP５



目的：経路の設定が正しいかどうか、プレビュー機能で確認します。

経路設定 プレビューの活用

①「プレビュー」を押します。
②申請者を選択し、「表示」を
押すと、
申請を上げた場合にどういった
経路となるかが確認できます。

注意点
「該当なし」の場合には該当者がおらず、経路が飛ばさ
れます。本来、存在すべき経路が「該当なし」の場合は、
以下を中心にご確認ください。
✔ 経路基準「前の役職より上の役職」となっていないか
✔ 社員の部署・役職が誤っていないか

※部署・役職は、システム設定 ＞ 基本設定 ＞ 社員
から変更いただけます。

✔ 経路が誤っていないか

STEP５



おわりに
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一般に「上司が不在でも書類の承認を受けられますよ！」というシーンで紹介されることが
多いですが、ワークフローが役立つシーンはそれだけではありません。

複数名が携わる業務、のちのち見返したい書類にもかかわらず、
共有できていなかったり、手順が標準化されていない場合はありませんか？

以下の切り口で社内業務を見直してみましょう。

どんな書類をワークフロー化するとよい？検討の視点👀
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申 請 書

稟議書
物品購入申請
新規取引申請
出張申請 etc.

届 出 書

住所変更届、
扶養家族変更届
休暇・欠勤届
振替出勤届 etc.

報 告 書

クレーム報告書
外部研修報告書
始末書
作業報告書 etc.

依 頼 書

制服発注依頼
備品貸出依頼
サンプル出荷依頼
請求書発行依頼 etc.

許可を求めたり
可否の判断を仰ぐもの

所定の手続きに
従って申し出るべきもの

経過や結果などを
共有する必要があるもの

上下関係を問わず
業務対応を要請するもの

例 例 例 例

そもそも不要な書類が、習慣化して残っているケースもあります。
この機会に是非「この書類、必要？」という視点からもご検討ください。

（メモ）（メモ）（メモ）（メモ）


