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1.上長承認機能の変更点

v 複数の上長を設定している場合・・・

登録されている上長の中から一人選択し、その上長のみ承認が可能

管理者画面より
・いずれかの上長からの承認を必要とする
・すべての上長からの承認を必須にする
のどちらかを設定できるようになりました！
（上長は最大5人まで設定できます）

Ver.4.1.３では

今までは



v いずれかの上長からの承認を必要とする

複数の上長に申請して、そのうちの誰かが承認すると送信
される 。
（もしくは誰か1人でも却下すると送信不可となる。）
→直属の上司が不在の場合や手が回らない時でも、
別の上司が対応できるため、業務がスムーズに！

v すべての上長からの承認を必須にする

複数の上長に申請して、全員が承認すると送信される。
→より厳重にチェックができるようになり、情報
漏洩等のリスクが減少！

2.上長承認機能の変更点（イメージ）
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3.管理者の設定画面について

管理者画面から、上長承認設定＞上長設定よりユーザを選択
追加したい上長を選択し、承認方法を選択する
（デフォルトでは［いずれかの上長からの承認が必要］に設定されています。）



複数登録されている上長から、承認依頼を送る上長を選択します。
［いずれかの上長からの承認を必要とする］選択した上長のうち、誰か一人が承認すると送信されます。
［すべての上長からの承認を必須にする］選択した上長が全員承認するまで送信されません。
承認状況は、上長承認一覧の［詳細］ボタンをクリックすると確認できます。

4.ファイルを配布するユーザ画面

［いずれかの上長からの承認を必要とする］の詳細画面 ［すべての上長からの承認を必須にする］の詳細画面



承認が必要なメールが、上長承認一覧＞承認待ち一覧に表示されます。
［詳細］ボタンをクリックし、配布ファイルやメール内容について確認後、［承認］または［却下］します。
他の上長の承認状況も［詳細］より確認できます。

5.承認する上長側の画面


