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参考：経路事例
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目的：申請する部署や役職によって、経路を変更させたい場合

（経路） 役職者までは通常の経路で問題ないが、役員に関しては経路を変更する場合
常務取締役 → 50万円以上社長決裁
専務取締役 → 100万円以上社長決裁
代表取締役 → 自己承認

（経路例１） 複数経路設定

役職や部署に応じた、例外的な経路設定が可能です
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目的：部署兼務している社員が、申請によって申請部署を変更したい場合

（経路） Aさんは、営業１課と総務部を兼務しており、いつもは営業1課として申請を上げるが、

書類によっては総務部で申請を上げたい

（経路例２） 部署兼務時の申請設定

書類申請時に、申請部署を変更すると、
経路が変更されます。

システム設定 ＞ 基本設定 ＞ 社員
から、所属部署や役職を変更できます。
※一番上に配置された部署がメイン部署
となります。

部署兼務の際には、部署と役職を紐づけ
てご設定ください。
部署を選択後、「役職を追加」すると、
「部署＜役職＞」と表示されます。
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目的：部署や拠点によって、承認者の役職が異なる場合の設定

（経路） 同じ書類であっても、東京支店では支社長・部長が承認し、大阪支社では支社長・部長・課長が承認者となる等

▼「申請書類作成(5/7) 経路設定」の

「編集：担当」から選択します。

（経路例３） ワークフロー用権限レベル設定

組織変更で役職体系が変更になった際
にも、経路設定を訂正しなくてもいい
ように、組織階層に基づいて設定がで
きます。右上権限レベル欄のラジオボ
タンをクリックした状態で、左の役職
をクリックして設定します。
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目的：申請者が申請書で選んだ選択肢によって、経路を変更したい場合

（経路） 購入品がオフィス用品(1)だった場合、総務部長を承認経路に加える

分岐：＝１

≠１ 承認者：総務部長

（経路例４） 項目分岐

決裁者：部長

決裁者条件

承認者承認者：課長

承認者

申請書類
作成(2/7)
にて、項目
「購入種別」
の選択肢に
条件値を
設定

業務担当者：
経理部

業務担当者
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目的：申請経路上の承認者に、書類の内容を書き換えさせたい場合

（例）作業担当者に作業報告欄だけ記入させたい

（経路例５） 承認者による編集
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申請書類作成(2/7)にて、項目ごとに編集可
否を設定できるため、承認者が記入する項目
の［編集可否：］を設定します。



～連携設定、閲覧制限、その他～

活用の差がつくポイント
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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

基本編では を説明しました。

活用編では を説明します。

STEP１ STEP２ STEP５

STEP１ STEP２ STEP３ STEP４ STEP５ STEP６ STEP７
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STEP３ STEP４ STEP６ STEP７



目的：各機能からワークフローを登録するときの設定を行います。

連携設定：入力

特徴
申請書類の項目と参照画面から申請書類を登録できる各機能の項目を紐づけることが可能です。
紐づけられた項目は、各機能からワークフローの登録画面を開いた際に、
自動で申請書類の内容にセットされます

STEP３
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目的：ある申請書から、別の申請書や他の機能を登録する場合の、転記の設定を行います。

▼スケジュールへの手動転記時

連携設定：出力

注意点
✔ 申請書の項目と申請書から転記できる他機能の項目を紐づけることや、申請書から申請書への転記
が可能です

✔ 紐づけられた項目は、ワークフローから登録画面や申請書を開いた際に、
自動で申請書の内容がセットされます。

✔アクションリスト、 スケジュール、設備備品、ToDo メモは、自動作成が可能です。
ex) 出張申請の決裁が下りた場合に、スケジュールへの手動/自動登録

✔ 自動登録を利用する際は、経路で「承認時の動作」を設定する必要があります。

STEP４
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目的：設定した社員、部署、グループ、役職に閲覧権限を与えます。

閲覧制限

注意点
✔ 閲覧制限が不要の場合には、空欄のままで進みます。
✔ 閲覧可能者を一人でも設定した場合、経路に関係ない他の社員は参照できなくなります。

STEP６
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つづく

多忙な承認者の代わりに『代理処理』が可能です。
※システム設定 ＞ ﾜｰｸﾌﾛｰ ＞ 代理処理の設定 をご設定ください。

目的：詳細の設定を行います。

その他 ①

件名を自動で入力することで、入力の手間削減、
管理を効率化することが可能です。

申請内容を誤った場合に、申請者が申請を取下げ
ることができます。

入力の手間を削減するために、過去の書類を再利
用（コピー）して作成できます。

STEP７
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ワークフロー内、日付項目を基にスケジュールに表示が可能です。

目的：詳細の設定を行います。

その他 ②

つづき 利用者を絞ることで、申請者が書類選択する時に、
自分が利用しない書類を非表示にできます。

業務担当者の確認が完了したら、申請者に通知が
届きます。

承認者、決裁者、業務担当者に決裁依頼を通知し
ます。
※外部送信メール設定・社員メールアドレスの
登録が必須です。

※経路が進むタイミングで次の社員に通知されま
す。

決裁が完了した際に、申請者が完了通知を受け取
ります。

STEP７
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～その他のシステム設定 ～

活用の差がつくポイント
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システム設定 概要
＊システム設定＞NICollabo360>ワークフロー

システム設定は 共通設定 経路設定 申請書作成 に大別されます。

次項以降で 共通設定 の詳細について記載します。
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システム設定 全般設定
＊システム設定＞NICollabo360>ワークフロー＞役割設定/申請書種類の設定

役割設定で申請経路内の役割名称を設定します。
申請者・決裁者については1名称のみ設定が可能
です。

◆役割設定 ◆申請書種類の設定

申請書種類の設定によって、作成した申請書を
カテゴリー分けすることが可能です。
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システム設定 役職の関係設定
＊システム設定＞NICollabo360>ワークフロー＞役職の関係設定

役職の優先順位について設定します。
この関係設定は、ワークフロー機能内のみ有効です。
この設定は申請経路に「部署・グループ」および「役職」を設定した場合に適用されます。

◆役割の関係設定
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システム設定 代理申請・承認
＊システム設定＞NICollabo360>ワークフロー＞代理申請の設定/代理処理の設定

◆代理申請の設定 ◆代理処理の設定

代理申請の設定では
・被代理者に対する代理可能者の設定
・代理可能者に対する被代理者の設定
双方が可能です。

代理処理の設定では、前項“役職の関係性”を用い
て“上位役職者”での設定が可能です。
※上位役職者のチェックを外すと下位役職者でも
代理処理が可能になります。

代理申請・承認共通して個人社員の設定の他、役職・部署での設定が可能です。
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システム設定 基本設定
＊システム設定＞NICollabo360>ワークフロー＞共通設定

すべての申請書に共通で適用される詳細設定です。

◆共通設定

申請書個別の設定で経路の編集を許可している場合に申請書の編集
権限変更の有無を設定できます。

すでに承認をしている承認者に対して再承認を求めるかどうかに関
して初期値を設定できます。

決裁者が経路を通過している社員に対してコメントを求めることが
できる機能です。

“許可する”にすることで申請経路内に申請者を設定することが可能
になります。
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システム設定 登録可能機能
＊システム設定＞NICollabo360>ワークフロー＞登録可能機能

ワークフローから登録可能な機能を部署ごとに設定します。

◆登録可能機能一覧
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システム設定 項目属性
＊システム設定＞NICollabo360>ワークフロー＞項目属性設定

NICollabo360の経路設定では、“数値項目” “選択項目(プルダウン)” “選択項目(ラジオボタン)”を用いて経
路分岐の設定を作成することが可能です。経路分岐設定時にキーとなる項目を判別するための属性値の分
類を設定します。
※各項目の使用方法について“申請書作成”にて記載します。

例)1枚の申請書で2つの数値項目が存在し、両方を用いて経路分岐を設定する場合、“入力項目(数値)”を
用いた項目属性を2つ作成してください。

◆項目属性設定
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＊システム設定＞基本設定>社員＞人事異動・組織変更予約

システム設定 （基本設定）人事異動・組織変更予約
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～ペーパーレス化で終わらせない～

データの活用
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検索する
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申請書類名を指定すると
申請内容を検索条件に設定できます。



集計する

申請書類名を指定すると
集計・出力が可能になります。

入力された申請データを様々な条件・
角度で集計することができます。
集計データをグラフ表示することがで
きるため、視覚的にデータを把握する
ことができます。
グラフの種類としては、縦棒グラフ・
横棒グラフ・折れ線グラフ・面グラ
フ・円グラフとさまざまな視点で見せ
ることができます。
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（集計例） 「購入申請集計」
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①ワークフロー機能を開いて、
詳細検索ボタンを押します。

③「軸」に申請書類内の項目が表示され、
「取得値」に取得可能な項目が表示されます。
ドラッグ&ドロップで右側の表に移動させます。
その後、「集計実行」ボタンを押します。

※移動させた順に、大分類、中分類、小分類と
表示されます。

②集計する申請書類を選択し、
集計設定ボタンを押します。

移動後、表示される
データは仮の情報です。



※一度設定した集計の設定変更や、コピーして類
似した集計作成ができます。

バーを押すと、
グラフ表示され
ます。

④一度集計したものは、条件保
存ボタンを押した後、ブック
マークを作成できます。

（集計例） 「購入申請集計」

※ワークフロー機能を開いた最初の
画面に、検索ブックマークが表示さ
れます。
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おわりに
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画面上の「ヘルプ」からマニュアルを参照していただけます。

「ユーザー操作マニュアル」＝一般社員様向け

「システム設定マニュアル」＝システム管理者様向け

マニュアルのご案内

サポートデスク
ご案内ページへ
※システム管理者
のみ利用可

←本日の範囲
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