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設定されているメールアドレス又は

ユーザーID・パスワードを入力し、

ログインします。

3

ログイン



4

ダッシュボード

１

２

３

１

３

２

筑波二郎

筑波二郎 筑波二郎



5

申請する

１

２
１

２

※（＊）が表示されている項目は入力必須項目です。

筑波太郎

筑波太郎

筑波太郎



6

申請する

３

「申請」「承認」、兼務者【所属・役職】のリストより、
申請・承認時に使用したい所属と役職を選択してください。 ３

筑波太郎



7

承認する

１

２

１

２

※申請に不備がある場合、コメントを付けて「差し戻す」ことも可能です。

筑波太郎

筑波太郎

筑波太郎 筑波太郎



8

一括承認する

１

２

３

１

２

３

筑波太郎

筑波太郎

梅園龍郎

筑波太郎

筑波太郎 筑波太郎

筑波太郎

梅園龍郎

梅園龍郎

筑波太郎

筑波太郎 筑波太郎

筑波太郎

筑波太郎



9

承認状況を確認する

１

２

３

１

２

３

承認期限が過ぎて、リマインドメールが送られているにも関わらず、
進まない案件がある場合、このステータスを確認後、直接担当者に
リマインドメールを送る事ができます。

筑波太郎

梅園龍郎

筑波花子

筑波太郎

筑波花子

筑波花子

筑波太郎



10

承認依頼を送信する（手動リマインド）

１

２

３

１

２

３

春日花子

桜 花子

春日花子

吾妻二郎

邊部太郎

経費花子

梅園太郎

承認がなかなか進まない場合は下記方法で承認者に再度依頼の通知を送る事が可
能です。



11

承認ステータス



12

承認ステータス



13

申請書を共有する

１

２

３

※ユーザー単位、所属単位、役職単位で登録が可能です。
進行中の申請を共有した場合、最終承認完了後、共有者にも完了
通知が届きます。

１

２

３

春日花子

春日花子

春日花子

桜太郎

吾妻二郎

邊部太郎

経費花子

梅園太郎



14

共有された申請書の確認

１

２

※共有された申請書の承認・編集はできません。

１

２

筑波花子

筑波花子



15

下書きの削除

１

２

３

１

２

３

筑波花子筑波花子

筑波花子

筑波花子

筑波花子

筑波花子



16

申請書の取消

１

２

３

１

２

３

筑波太郎

筑波太郎

筑波太郎



17

お問い合わせ

１

２

３

１

２

３

筑波太郎



プロフィールメニューから、
パスワードの変更が可能です。

18

パスワード設定

※他人に不正に利用されないようにするために、
推測されにくい安全なパスワードを作成することが大切です。

筑波花子

梅園龍郎

筑波花子

筑波太郎

筑波花子

梅園龍郎

筑波花子

筑波花子

筑波太郎
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