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電子稟議システム 

簡易操作説明書 

電子稟議システム 

No.  

承認 

野原 

26.3.21 

調査 作成 

野原 

26.3.21 

日付 

2026.3.21 

 

適用 電子稟議システムに活用する。 

 

株式会社 e-セレス 

 

 

変更 

履歴 

   

Version 変更内容 日付 変更者 

1.0 新規作成 2026/3/21 野原 

    

    

    

    

    

クラウド電子稟議システム（e-WorksFlow）は、 

起案から上長承認、最終決裁までの稟議プロセスをクラウド上で一元管

理する DXソリューションです。 
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１．ログイン                          

利用者情報登録における、起案者や決裁者（主任/課長/部長/取締役など）の 

ID,パスワード入力 
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２．起案→承認→決裁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 稟議テンプレート 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 承認経路 

 稟議テンプレート毎に決裁経路があらかじめ登録されている 
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関連資料登録（パソコンからアップロード） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 稟議書に記載情報入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

案件名 

起案 
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３．案件トラッキング（追跡） 

 

案件詳細（予め承認ルートに基づく決裁情報閲覧） 

 

 各決決裁者ごとにログイン（自身の決裁が分かる） 
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４．承認一覧 

 グイン（決裁者）毎のステップ確認とご承認手続き 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 決裁者が内容確認とコメント記入 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 トラッキングで決裁者の承認印確認ができる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

承認/却下

/差戻 

表示クリック 

決裁者のステップ 
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次の決裁者にはメール送信される 

 

 

 

 

 

 

 

 

既に 2名が承認済み 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 トラッキングにて確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2名の決

裁者のコ

メント 
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このように 

次の決裁者へのメール通知→決裁者の ID,パスワードでログイン→承認一覧 

決裁者のステップ確認→表示 

 

 

 

 

 

 

 

決裁者のコメント→承認/却下/差し戻し 

 

 

決裁者のコメント記入→承認/却下/差差し戻し 

 

 

→メール送信 
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決裁者のトラッキング（承認履歴閲覧）→確認 
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５．稟議書管理 

 

 新規取引 

 

 

 パソコンにある 

 稟議書（Excel 

ファイル）を選択 
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 登録した Excelファイル確認 
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６．経路情報登録 

 

 

 

 

 

 指定社員 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 全員 
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 指定役職 

 特別ステップ（部門外ユーザ） 
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７．部門情報新規登録 

 会社組織の全部署を登録                    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新規作成 

編集 削除 

編集 削除 

職位 
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８．利用者情報登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

メルアドレスは、

決裁先として使用 

ログイン IDと 

パスワード 
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参考 資材調達管理システム 

 

主なメニュー 

      

 

データエントリー画面 

 


