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ワークフロー概要

 ワークフローを使うまでの流れ
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ワークフローアプリケーション設定の流れ

交通費申請書

＋
■申請 ■承認 ■差戻し
■取消 ■コメント追加

CELFのワークフローアクション

申
請
書
作
成

機
能
追
加

交通費申請書

備品申請

申請書を作成する

回
付
ル
ー
ト
の
設
定

備品申請

＋

管理者

各申請書に対して
一つの回付ルートを設定する

交通費申請書

備品申請 ※回付ルートの詳細は「回付ルートイメージ」スライドで説明

管理者

管理者
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ワークフローを使う流れ

申
請

申請者

交通費申請書

①記入

承
認
者
の
処
理

承
認
状
況
確
認

⑥申請書検索

交通費申請書

申請者

⑦承認の状況確認

②承認者設定 ③申請

④申請書検索

交通費申請書

承認者

承認

⑤承認者の処理を行う

差戻し

⑧承認完了

⑧再申請

⑧申請書の取消
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回付ルートイメージ

各申請書に1つ回付ルートコードを設定する必要がある

直列回付

申請者

承認者①

承認者②

承認完了

承認

承認

承認完了

並行回付

申請者

承認者①

承認

承認者② 承認者③

承認

承認者②あるいは③が承認

↓

承認完了

回付ルートの例



管理者マニュアル

 アプリケーションのインポート
 アプリケーションインポート後の設定
 申請書へのワークフロー機能追加手順
 申請書作成時の注意事項
 アプリの公開
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アプリケーションのインポート

zipファイルに同梱されているcappファイルをインポート

1. WFアプリケーション.capp ： ワークフローアプリの本体

2. 交通費申請.capp :  申請書のサンプルアプリ

2

管理画面の
アプリインポート
アイコンをクリック

zipファイル中の
.cappファイル(2つ)を選択

1
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アプリケーションインポート後の設定手順

1. 拡張オプション登録

2. テーブルへデータ登録

3. 回付ルート作成

4. 申請書に回付ルートを設定
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拡張オプション登録

管理画面の
拡張オプション管理タブで設定

ワークフローを使うための拡張オプションを登録する

１

signed_deployフォルダ中の
manifest.mcurlを選択

2

＋新規拡張オプション登録
をクリック
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テーブルへデータ登録

アプリに同梱されているcsvファイルをインポート

以下の手順①②を3つのテーブルに対して行う

テーブル管理画面

csvファイルを選択
１

2

テーブルを右クリック
→テーブルデータの
インポートを選択
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回付ルート作成

WFアプリケーション中の
管理者メニュー画面シートを開く

テスト実行をクリックする
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回付ルート作成

回付ルート設定をクリック
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回付ルート作成

＋

3

１
ルート名を入力

2
新規ボタン押下

追加ボタン押下で
回付ステップ追加

承認者1

承認者2 承認者3

承認者4

承認完了

申請者

回付ルートの例

■直列回付の場合⇒回付数=1を設定

■並行回付の場合⇒回付数≧2を設定
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申請書へ回付ルートを設定

申請書ルート設定をクリック
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申請書へ回付ルートを設定

各申請書に1つの回付ルートコードを設定する

回付ルートコードの
キーワードで検索

１

回付ルート一覧の中から
ルートを選択して入力

3 申請書のシート名を入力

2

4
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申請書へ回付ルートを設定

申請書を作成する毎に、申請書へ回付ルートを設定する必要がある

異なる申請書に同じ回付ルートを設定することも可能

管理者

交通費申請書 備品申請

交通費申請に
サンプルルートを設定

備品申請に
サンプルルートを設定
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申請書へのワークフロー機能追加手順

1. ワークフローのボタンを配置

2. ボタンのアクションを作成
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各種ボタンを配置

申請書部分

ワークフロー機能部分 各種ボタンを作成して配置する
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ボタンのアクションを作成

ワークフロータブ中の
承認アクションをドラッグ&ドロップ

例）承認アクションを作成する場合 1

各種ボタンを作成して配置する

2 ワークフロー申請番号
→ =CB18を入力

アプリ申請番号
→各申請書のヘッダテーブルのIDを入力

（IDが格納されているセル番地を入力）
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コメントボタンのアクションを作成

1

2

下記の通り設定する

コメント機能のみシート表示アクションを設定する

このテキストボックスには
申請書のシート名を設定する
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申請書作成時の注意事項

申請書一覧画面の
選択ボタンをクリック

トップ画面から
交通費申請アプリをクリック

申請書の詳細

申請書の詳細画面を表示する場合、以下の2パターンがある

1.申請書一覧画面から遷移

2.トップ画面から遷移
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申請書作成時の注意事項（初期表示処理の設定）

申請書一覧画面から遷移する場合、選択した申請書の明細を初期表示する必要がある

申請書一覧画面から遷移

初期表示処理内容
①申請書の詳細データをテーブルから取得
②データを画面に表示

申請書作成時に初期表示処理の設定が必要
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申請書作成時の注意事項（初期表示処理の例）

申請書情報表示処理を
初期表示処理に設定して作

成

ヘッダテーブルのデータを
取得・表示

申請書のヘッダテーブルのIDを
セットしたセル番地を

検索条件に設定

承認アクションで設定する
アプリ申請番号のセルと対応させる

※「ボタンのアクションセット作成」ページ参照

明細テーブルのデータを
取得・表示
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アプリの公開(交通費申請)

交通費申請アプリを
公開する

開始シートが「交通費申請」と
なっていることを確認

1

2
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アプリの公開(WFアプリケーション)

交通費申請アプリを
公開する

開始シートは
「申請書一覧」に設定する

1

2
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参考：アプリの修正・再利用について

・アプリ「交通費申請」の名前を変更したい。
申請書のアプリのアプリ名を変更する場合、アプリ名の他、アプリのシート名、シー
ト内の申請書のタイトル名も合わせて同じ名称に変更してください。

シート内のタイトル名(D2セル)の値を修正
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参考：アプリの修正・再利用について

・アプリ「交通費申請」の名前を変更する場合の注意事項
・変更した申請書名に対して回付ルートを設定しなおしてください。
（「申請書へ回付ルートを設定」を参照）

・申請後にアプリ名を変更すると、「申請書一覧」から詳細表示できなくなります。
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参考：アプリの修正・再利用について

・アプリ「WFアプリケーション」の名前を変更したい。
ワークフローアプリの本体のアプリ名を変更する場合、アプリ名の他、申請書アプリ
の一部アクションも変更が必要です。

①申請書アプリにあるアクションに「このシートでは以下のワークフローアプリを操
作対象とする」アクションを使って対象のワークフローアプリ名を指定してください。

同様の修正を以下のアクションに対して行います。
・承認ボタン押下
・差戻しボタン押下
・取消ボタン押下
・回付ボタン押下
・回付状況ボタン押下
・コメントボタン押下
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参考：アプリの修正・再利用について

・アプリ「WFアプリケーション」の名前を変更したい。
②「コメントボタン押下」アクションで指定されているアプリ名を対象のワークフ
ローアプリ名に変更してください。



ユーザ操作マニュアル

 申請者の操作（承認者設定→申請）
 承認者の操作（申請書検索→承認/差戻し）
 申請の取消
 コメントの追加/参照
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申請者の操作

トップ画面から
交通費申請アプリをクリック
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申請者の操作（申請書作成）

回付ボタンを押下

承認者設定画面

２

1

各項目入力
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申請者の操作（承認者の設定【方法１】）

承認者設定画面へ遷移

1 2
社員IDと社員名から検索

3

承認者設定画面
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申請者の操作（承認者の設定【方法２】）

前回申請時と同じ回付ルートで申請する場合

→履歴取得ボタンで回付ルートが設定可能

１

2 前回の申請時の
承認者設定が反映される
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申請者の操作（申請）

登録ボタン押下で申請完了
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承認者の操作

トップ画面から
WFアプリケーションを

クリック
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承認者の操作（申請書の検索）

自分が処理を行った申請書かどうか判定
※処理・・・申請、承認の実行などのこと

申請書の詳細を表示

1

2

以下の承認ステータスから選択
■すべて ■回付中 ■承認依頼
■回付予定 ■差戻し
■承認完了 ■取消済み
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承認者の操作（回付状況確認）

誰が、いつ
承認したか確認可

現在誰に回付されているか
確認可
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承認者の操作（承認/差戻しの実行）

申請書の明細を確認

承認/差戻しを実行
■承認→次の承認者へ回付される

■差戻し→申請者へ差戻される

※差戻し後、再申請する場合は再度回付ボタンを押下
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申請の取消

申請書の取消が可能
※取消を実行するためには以下の制約がある

■申請書が差戻されている

■取消の実行者が申請者である
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コメントの追加

１

2 コメント入力

3
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コメントの参照

１

2

再度コメント
ボタン押下

コメントの履歴
を確認可


