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1. はじめに

 本資料は、発注者向けの「現場クラウド for サイボウズ Office」簡易操作マニュアルです。 
 本資料では、基本的な操作の説明に加え、お問合せの多い項目を[よくあるお問合せ]という見出しで記載
しております。 

尚、本資料内のシステム画面および機能は、今後のバージョンアップで変更になる可能性があります。 

 また、当システムの推奨動作環境は以下の通りです。 

現場クラウド for サイボウズ Office 推奨動作環境 

プラットフォーム Windows 

Web ブラウザ Internet Explorer 8.0 / 9.0 / 10.0/ 11.0

関連ソフトウェア DocuWorks Desk 7 / 8 

ご利用開始案内メールに記載されている「現場クラウド for サイボウズ Office」の URL にアクセスします。 
アクセス後、ログイン画面が表示されます。 

①【ログイン名】にメールアドレス※を入力してください。 

②【パスワード】にパスワードを入力してください。 

③【ログイン名を保存する】にチェックしてください。（任意） 

④【ログイン】ボタンをクリックしてください。

※メールアドレスはお客様が本サービスの通知用に登録されているメールアドレスです。 

①メールアドレス 

②パスワード 

③チェック（任意） 
④ログイン 
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2. 回覧文書に回答を行い次の決裁者へ回覧する

自分のフォルダへ回覧された文書は、押印・コメント等の回答をした上で「承認」「差し戻し」「最終承認」

の操作をして次の決裁者に回覧します。回答は行わず「移動」だけの操作も可能です。 

2-1. 回覧文書を確認する

回覧文書はサイボウズ TOP ページの「ファイルフロー機能」から確認します。 

[1] 回覧文書の数はサイボウズ TOP ページの「ファイ

ルフロー機能」から確認できます。処理を行いた

い工事の「プロジェクト名」をクリックして「発

議管理」の画面を開きます。 

(参考) 項目名の解説 

・未対応件数 

処理を行っていない文書数 

・差戻し 

 未対応件数の内、他の利用者より「差し戻 

し」された文書数 

・優先 

 未対応件数の内、他の利用者より「優先」 

と設定された文書数 

[2] 「発議管理画面」が表示されます。選択しているユーザーフォルダに文書が格納されている場合は、

画面右側に文書の一覧を表示します。閲覧したい文書の「発議名」をクリックします。 
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[3] 「ファイルフロー中文書画面」が表示されます。こちらの画面より文書の閲覧・回答・次への回覧を行

います。画面左には、添付されている DocuWorks ファイルのプレビューが表示されます。 

※ DocuWorks バージョン「6」をご利用の方への注意事項 ※ 

DocuWorks のバージョンが「6」の場合、下記の画面の通りに DocuWorks が表示されません。その場合は別

画面より DocuWorks を開くことができます。別画面での表示方法は下記の「(参考) 別画面表示」をご確

認ください。 

(参考) 別画面表示 

添付ファイルの DocuWorks ファイルを別画面で表

示したい場合は、「別画面で開く」をクリックしま

す。

(参考) ファイルのダウンロード 

添付ファイルの DocuWorks ファイルをダウン 

ロードしたい場合は、ファイル名の上に表示 

されている「ダウンロードする」をクリックします。

(参考)  DocuWorks ファイルを紙で印刷 

表示している DocuWorks ファイルを印刷した 

い場合は、「印刷」のアイコンをクリックし 

ます。

「別画面で開く」をクリック

し別画面で表示する 

必要に応じて紙に印刷 
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2-2. 回覧文書へ回答する

回覧された文書を開き、「編集」をクリックして DocuWorks ファイルに押印・付箋等の編集を行います。また、

必要に応じてコメントを入力します。 

[1] 他の利用者より「コメント」が入力

されている場合はコメント欄を確認

します。 

[2] 次に添付ファイルを確認します。発

議者が一件の発議に対して添付ファ

イルを複数登録している場合は、複

数のファイルが表示されます。 

  添付ファイルから、回答をするファ

イル名を選択し「編集」をクリック

します。 

[3] DocuWorks のアノテーション 

  ツールが表示されます。アノ 

テーションに登録をしている 

印鑑データ、テキスト、付箋 

等を利用して表示している文 

書に回答を行います。 

[4] 回答した内容を上書き保存し 

たい場合は、必ず「閉じる」 

をクリックして編集した内容 

を保存をします。 
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[5] 「閉じる」をクリックすると変更の保存

の確認画面が表示されます。保存する場

合は「はい」を選択します。 

[6] 編集した内容が保存されました。必要に応じてコメントを入力します。「コメント」の項目にテキス 

トを入力し「発言」をクリックします。 

(参考) 

添付ファイルの DocuWorks を別画面で表示し

たい場合は、「別画面で開く」をクリックしま

す。 

別画面で DocuWorks が表示されます。 

こちらの画面からも DocuWorks の編集が 

可能です。編集後、内容を保存する場合 

は必ず「閉じる」をクリックして下さい。
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2-3. 回答した文書を「承認」して次に回覧する

回答した文書の「承認」を行い次の決裁者に回覧します。 

[1] 回答後、「保存して回覧」をクリックしま

す。 

[2] 承認する場合は「操作」の項目から「承

認」を選択します。 

次に、表示されているユーザーの一覧か

ら回覧先を選択します。 

(参考) ユーザーを全て表示 

「すべて表示」にチェックを入れること 

で全てのユーザーが表示されます。

[4] 最後に「決定」をクリックします。 

  回答した発議文書が選択されたユーザー

へ回覧されます。 
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2-4. 回答した文書を受注者へ「差し戻す」

回答した文書を受注者へ差し戻す場合は、発議文書の作成者に差し戻します。 

[1] 回覧文書に修正がある場合は、DocuWorks ファイルの編集機能、またはコメント機能を利用して指摘

事項を入力します。 

[2] 「保存して回覧」をクリックします。

[3] 差し戻しをする場合は「操作」の項

目から「差戻し」を選択します。 

次に、表示されているユーザーの一

覧から発議文書の作成者(受注者)を

選択します。 

[4] 必要に応じて「重要度」を設定し、
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「決定」をクリックします。 

  発議文書が作成者へ差し戻しされま

す。 

[5] 差し戻しが行われた文書は作成者の

フォルダに移動し通知されます。 

  差し戻し文書は「状態」の列が「進

行中」から「差し戻し」に変更され

ます。 
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2-5. 回答した文書を「最終承認」して「承認済み文書」へ移動する

最終承認者は、文書を「最終承認」して「承認済み文書」へ移動します。但し、発注者発議文書(指示・通知

等)の場合は、「承認済み文書」へ移動せずに受注者のフォルダへ回覧します。発注者発議文書は受注者側で

「最終承認」を行い「承認済み文書」へ移動します。 

[1] 回答後、「保存して回覧」をクリック

します。 

[2] 最終承認者が承認して「承認済み文

書」へ回覧する場合は、「操作」の項

目から「最終承認」を選択し「決定」

をクリックします。 

[3] 「最終承認」をした文書は「共有フォ

ルダ」の「承認済み文書」に移動しま

す。「承認済み文書」に移動した文書

は、受注者側で文書管理フォルダに整

理を行います。 

(重要) 

指示・通知等の発注者発議文書は、受注 

者側で「最終承認」を行い「承認済み文 

書」へ移動します。発注者発議文書は発 

注者側で承認が完了した後、受注者のフ 

ォルダへ「承認」で回覧します。



12 

2-6. 承認行為を行わずに回覧文書を移動する

回覧文書は、承認行為を行わずに他のユーザーフォルダへ移動できます。 

[1] 承認行為を行わずに他のユーザーフォルダへ文書を移動する場合は、回覧したい文書に☑を入れて「文

書の移動」をクリックします。 

[2] 「ユーザーフォルダ内の文書移動画面」

が表示されます。移動先のユーザーを選

択し「選択したユーザーフォルダに移動

します」をクリックします。 

[3] 選択したユーザーへ文書が移動していることを確認します。 
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2-7. 「発議管理画面」から他の工事の画面に移動する

複数の工事にユーザー登録を行っている場合は、「発議管理画面」から他の工事の「発議管理画面」へ移動す

ることができます。 

[1] 「発議管理画面」から「プロ

ジェクト」をクリックしま

す。 

[2] ユーザー登録を行っている

工事の一覧が表示されます。

  工事名をクリックして他の

工事の「発議管理画面」へ移

動することができます。 

2-8. 全ての工事の回覧文書を一画面で表示する

ユーザー登録を行っている全ての工事で自分に回覧されている文書を一画面で表示することができます。 

[1] サイボウズ TOP 画面の「ファイルフ

ロー機能」から「全ての工事」をク

リックします。 

または、「発議管理画面」の「プロジ

ェクト」から「すべてのプロジェク

ト」をクリックします。 
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[2] 全ての工事で自分に回覧されている文書を一画面で表示します。「プロジェクト名」の列には該当する

工事名が表示されます。 

よくあるお問合せ 押印したはずの印鑑データが保存されていない

DocuWorks ファイルを編集した場合は、必ず「閉じる」をクリックして編集内容を保存します。 

DocuWorks ファイルに押印などの編集

を行った場合は、必ず「閉じる」をク

リックしてその内容を保存します。

「閉じる」をクリックせずに「保存し

て回覧」を選択した場合は、DocuWorks

ファイルへの編集内容が保存されませ

んのでご注意ください。 

編集を行った場合は「閉じる」

を必ずクリック 

②「保存して回覧」をクリッ

クする 

①「閉じる」で上書き保存を

してから 
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よくあるお問合せ 発注者間で文書を移動したい

発注者間では、双方のフォルダに文書の移動が行えます。 

移動したい文書に☑をいれます。☑を入れた状態で「文書の移動」をクリックします。 

※発注者からは受注者のフォルダに格納されている文書の移動はできません。 

受注者からも発注者のフォルダに格納されている文書の移動は行えません。 

「ユーザーフォルダ内の文書移動画面」が 

表示されます。移動したい先のユーザーを 

選択し、「選択したユーザーフォルダに移動

します」をクリックします。 



16 

よくあるお問合せ ユーザーフォルダの表示順番を変更したい

ユーザーフォルダの表示順番は任意の並びに変更ができます。 

[1] 表示順番を変更したいユーザーフォルダを選択し

「並び替え」をクリックします。 

[2] 「ユーザーフォルダ並び替え画面」が表示されます。

並び順を変更したいフォルダ名を選択し矢印のアイ

コンで並び順を変更します。 

  変更後、「適用」をクリックします。 

[3] 選択したユーザーフォルダの並び順が変更されてい

ることを確認します。 
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3. 文書を発議する (発注者発議) 

発議文書は「新規文書作成画面」から作成します。 

3-1. 新規文書作成画面を表示する

新規文書作成画面へは、サイボウズスタートページの「ファイルフロー」から移動します。 

[1] 「ファイルフロー」に表示されてい

る一覧から、発議を行う工事名をク

リックします。 

[2] 「発議管理画面」が表示されます。「新規文書作成画面」を表示させる場合は「文書登録」をクリック

します。 

[3] 「--選択して下さい--」の項目から

「ファイル登録」を選択し「新規文

書作成画面」を表示します。 
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[4] 「新規文書作成画面」が表示されました。こちらの画面より発議文書を作成します。 

3-2. 発議文書を作成する

発議文書は「新規文書作成画面」より作成します。「新規文書作成画面」では①添付ファイルの登録、 

②コメントの入力、③発議情報の設定を行います。 

①添付ファイルの登録 

[1] 「添付図書」の項目より「フ

ァイルを選択して追加する」

をクリックします。 

[2] 事前に作成した DocuWorks フ

ァイルを選択し「開く」をク

リックします。 
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[3] 「関連文書の登録」 

発議文書の参考文書として、 

過去に登録した文書を設定出来ます。 

・発議済み文書を選択する」を 

クリックします。

[4] 関連文書に添付する文書を「追加」で選

択します。 

[5]内部参考資料の登録 

ログインユーザーの受発注者区分より 

自動的に公開範囲を選別して閲覧制を 

設定できます。 

「ファイルを選択して追加する」を 

クリックします。 

[6] 内部参考資料に添付するファイルを選択

し「開く」をクリックします。 

(参考) ドラッグ＆ドロップによるファイ
ル追加 

発議文書作成で添付ファイルをドラッグ＆ド
ロップで追加できます。添付図書と内部参考
資料が対象です。 
※1 ファイルずつとなります。 
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[7] ファイルが登録されました。ファイル名をクリックすると DocuWorks 文書を表示します。 

※DocuWorks バージョン「6」をご利用の方は別画面で DocuWorks を表示します。 

②コメントの入力 

[8] 次に、必要に応じてコメントを入力します。「コメント」の項目にテキストを入力し「発言」をクリッ

クします。 

ファイル名をクリックして文

書を表示する 
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③発議情報の設定 

[9] 最後に、発議情報を設定し発議文書の作成は完了です。 

3-3. 作成した発議文書を回覧する

作成した発議文書を次の決裁者へ回覧します。 

[1] 発議文書作成後、「保存して回覧」をクリッ 

クします。 

[2] 表示されているユーザー名の一覧から回覧 

先を選択します。 
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(参考) ユーザーを全て表示 

「すべて表示」にチェックを入れることで全ての
ユーザーが表示されます。

[3] 発議する文書の「重要度」を必要に応じて 

設定します。「通常」と表示されている項 

目をクリックすると 3 段階から重要度を設定

することができます。 

[4] 最後に「決定」をクリックします。 

  作成した発議文書が選択されたユーザーへ 

  回覧されます。 

(重要) 

指示・通知等の発注者発議文書は、受注 

者側で「最終承認」を行い「承認済み文 

書」へ移動します。発注者発議文書は発 

注者側で承認が完了した後、受注者のフ 

ォルダへ「承認」で回覧します。
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よくあるお問合せ 発議の回覧に関するメールの送信先を変更したい

発議の回覧に関するメールの送信先変更することができます。 

発議管理画面に表示されている「変更申請＆設定変更」をクリックします。 

個別設定画面内の「通知先メールアドレスの設定」

をクリックします。 

「通知メールアドレスの設定」で設定の変更が行え

ます。 

通知先： 

設定されているメールアドレスの変更はできませ

ん。 

通知先(サブ)： 

自由にメールアドレスを変更できます。 

□通知する： 

チェックするとメールの通知先として設定されま

す。不要な場合はチェックを外してください。 
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よくあるお問合せ 大容量の添付ファイルを複数に分けて登録したい

新規文書作成時に大容量のデータを添付する場合、1件の発議に対して添付するファイルを複数に分けて登

録することができます。 

インターネット環境の影響により大容量のデータが登録できない場合には、1つのファイルを分割して 

登録することができます。添付ファイルの参照から分割したファイルを登録してください。 

※※ 添付ファイルを複数に分けて登録する場合の注意点 ※※

添付ファイルを複数に分けて登録する場合は、DoCuWorks のフ 

ァイル名に「日付_通し番号」を付けると登録後の管理が容易にな 

ります。 

(ファイル名の例) 

・20131204_01_指示_○○××について_鑑 

・20131204_02_指示_○○××について_添付 

「一件の発議」に対して複数

ファイルの登録が可能 
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よくあるお問合せ 新規文書作成時に作成した文書を回覧せずに一時保存したい

作成した文書は、次の決裁者へ回覧せずに一時保存することができます。一時保存をした文書は「下書き 

文書」として作成者のフォルダに保存されます。 

作成した文書は「一時保存」を選択す

ることで回覧をせずに保存すること

ができます。 

保存された文書は、「下書き」という状態で作成者のフォルダに一時保存されます。 

よくあるお問合せ 下書き文書を削除したい

「下書き」として保存した文書を削除する場合は、「下書き破棄」より削除をします。 

下書き状態の文書を開き、「下 

書き破棄」をクリックして削除 

を行います。 
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よくあるお問合せ 回覧中の文書を削除したい

「進行中」「差し戻し」の状態が表示されている回覧中の文書を削除する場合は、「不要文書」へ移動します。 

不要文書へ移動したい文書に☑をいれます。☑をいれた状態で「不要文書へ」をクリックします。

確認画面が表示されます。「不要文書と

して処理します」をクリックします。 

不要文書へ移動した文書は「共有フォ 

ルダ」内の「不要文書」フォルダに格 

納されます。
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4. 承認済みの文書を閲覧する

「最終承認」の操作で「承認済み文書」に移動した文書は受注者側で「共有フォルダ」内の文書管理フォル

ダに整理をします。承認済みの文書を閲覧する場合は、「共有フォルダ」を確認します。 

[1] 「共有フォルダ」内の文書管理フォルダから、閲覧したいフォルダを選択します。文書が格納されて

いる場合、文書の一覧が表示されます。発議名をクリックすると文書を閲覧できます。 

「保管文書画面」が表示されます。添付ファイルに登録されているファイル名をクリックすると文書の閲

覧が行えます。閲覧終了する場合は「キャンセル」をクリックします。 

5. その他の受注者向け機能

受注者向けの機能として、「共有フォルダ内の文書管理フォルダ編集機能」「承認済み文書の一括ダウンロー

ド機能」がございます。受注者向けの機能であるため、当マニュアルでは説明を割愛いたしますが、詳しく

お知りになりたい方はサポートセンターまでお問い合わせください。 
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6. 操作に困った時は・・・

当システムを円滑にご利用頂けるようサポートセンターをご用意しております。 

サポートダイヤルは、ログイン後の発議管理画面の右上の「サポート」から確認できます。 


