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（３）修正（提出直後で未決裁のとき） 
 
 
① 書類一覧画面から表

示条件「すべて」を選
択します。 

② 「検索」をクリック
します。 

 
③ 修正する書類のタイ

トルをクリックしま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
④ 「修正」をクリック

します。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「修正」ボタンが表示されていない場合は、最後に
決裁された方に「決裁取消」と発議者を指定して書
類の「差戻し」を依頼してください。「決裁状況」ボ
タンを押下すると、最後に決裁された方を確認する
ことができます。 

この段階では修正できません。
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⑤ 書類の内容を修正し

ます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ファイルを添付すると一覧に追加されます。 
 
 
 

 

添付ファイルを削除する場合は、
「削除」をクリックします。 

添付ファイルを追加する場合は、「フ
ァイル添付」をクリックします。 

修正を終えたら、「提出」をクリックします。 
「一覧に戻る」をクリックし、書類一覧画面に戻ります。

提出は、「はい」をクリックします。
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※提出後の決裁状況と作成者が可能な操作 
 書類は、未決裁状態のときのみ修正できます。決裁の途中は提出取消しかできません。 
書類発出後書類を修正するには、否認差戻しを受ける必要があります。詳細は、下表をご覧ください。 
 

状態 状態の説明 作成者に表示されるボタン 
提出前 書類作成後未提出 提  出 
提出直後 次順位者へ提出直後（次順位者未処理） 修正（編集画面へ） 削  除 
中間順位者承認  提出取消 
中間順位者否認差戻 中間順位者が否認（前順位者へ差戻） 提出取消 
中間順位者否認差戻 中間順位者が否認（作成者へ差戻） 提出（編集可）   提出取消 
決裁者承認  （可能操作なし） 
決裁者承認取消 決裁者が承認を取消（取消以外未処理） 提出取消 
決裁者否認差戻 決裁者が否認（前順位者へ差戻） 提出取消 
決裁者否認差戻 決裁者が否認（作成者へ差戻） 提出（編集可）   提出取消 

 削除  ：書類提出後未決裁状態で表示されます。 
提出取消：書類提出後誰かの承認が行われると表示されます。 
いずれの操作も書類が削除されますのでご注意ください。 

 
  

  


