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紙で決済が済んだ文書をフォルダ内に登録する方法 

事前に紙で決済が済んでいる、回覧の必要ない文書を「承認済み文書」フォルダに直接登録する方法です。 

※事前に登録されたい紙文書は、スキャンして PDF等に変更して下さい。 

1、 文書の登録をするにあたって、はじめに「共有フォルダの編集制限」の解除が必要です。 

2、 [編集を許可する]ボタンを押して下さい。 

※受発注者双方の許可が必要です。発注者のどなたかお一人でいいので、[編集を許可する]のボタンを押してい

ただくようご連絡下さい。

3、 許可されると、左図のような表示になります。 

※1回の解除で 24 時間許可された状態になります。 
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4、 許可されると、画面右上に[文書の作成]ボタンが表示されます。 

5、 「承認済み文書」フォルダで取り込みたいフォルダを選択します。 

※今回は「0101 打ち合わせ簿(指示)」を選択します。 

6、 「発議管理画面」の右上に表示されている[文書の作成]から[ファイル登録]を選択します。 
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7、 発議種類を選択します。 

8、 [ファイルを選択して追加する]をクリックし、紙でやり取りしていた文書ファイルを追加します。 
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9、 添付ファイルが追加されると、左図のようにファイル名が表示されます。 

10、 「発議種類」「発議名」「発議年月日」をご確認下さい。 

※「発議年月日」は登録した本日の日付が表示されるため、実際の発議年月日をご入力ください。 
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11、 内容を確認後、画面左上の[保存]ボタンをクリックします。 

12、 最初に選択したフォルダに、保存されます。 

※今回は「0101 打ち合わせ簿(指示)」です。 


