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ユーザー割り当て①

管理者でログインした後は、本システムを利用するためのユーザーの登録が必要になります。
その際に必要な設定の手順を説明します。

①
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「新規ユーザーを追加」をクリックすると新規ユーザーを追加画面に移動します。



ユーザー割り当て②

①

5

②
③

メール、ID、姓、名、パスワードを設定

「姓」と「名」に入力した名前は本システムで表示される
ユーザーネームになります。
※後からユーザー編集画面から設定・変更することもでき
ます。

権限　※下記権限から設定する
　申請者：書類を作成したり、申請したりする役割のユーザー
　確認者：書類の内容を確認する役割のユーザー
　承認者：書類の内容を承認する役割のユーザー

「新規ユーザーを追加」クリックで新規のユーザーがシステムを利用できます。



ユーザー割り当て③
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①

登録したユーザーが表示されているのを確認しましょう。

編集したい場合は、ユーザー名をクリックしてユーザー編集画面で操作を行ってくださ
い。



ユーザー割り当て③
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書類にユーザーを割り当てていきます。

「文書　情報セキュリティ基本方針」をクリックして開いてください。



ユーザー割り当て⑥
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①

書類「文書　情報セキュリティ基本方針」にユーザーを割り当てます。

「回覧者」では登録したユーザーを選択できます。ユーザー登録した「鈴木申請者」を選択、「回覧理由」で「確認」を選
択して変更を保存ボタンを押します。



ユーザー割り当て⑥
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①

②

②「鈴木申請者」でログインすると、割り当てられた書類が表示されます。

　ユーザー「鈴木申請者」が担当している書類が確認できます。

①メニュー「担当書類選択」をクリックしユーザーごとに割り当てられている書類を確認します。


