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各種申請機能について 

本章では、各種申請機能を利用する場合に必要な設定について解説しています。 

ロールを確認する 

はじめに、各種申請機能に関する設定を行なうための権限が自分のロールに設定されているかどうか確

認します。 

確認は以下の手順で行ないます。 

① タブ「組織設定」から、「ロール」をクリックします。 

 

② 権限の状況を確認したいロール名をクリックします。ここでは「管理者」をクリックします。 

 

③ 開いた画面の各種ロールで、「承認経路」と「各種申請」の項目を確認します。いずれも、「組織設定

の権限」で「管理できる」になっていれば、これらの設定作業を行なえます。また「各種申請」の「ア

プリケーションの利用権限」では、各種申請における各機能の利用権限をそれぞれ設定できます。 
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承認経路を設定する 

 各種申請と承認経路の関係 

各種申請のフォームを作成する前に、「承認経路」を設定しておく必要があります。AGAVEの各種申請機

能では、いくつかの承認経路を設定した上で、各申請に対して使用したい承認経路を紐付ける形を取り

ます。 

ヒント：承認経路が決まらない場合は？ 

一度決めた承認経路は変更可能です。承認経路の決定に時間がかかる場合は、仮の承認経路を設定し、その経

路をテスト運用し、必要な場合は修正を加えてから、申請フォームに紐付けし直すこともできます。 

 承認経路の設定方法 

承認経路の設定方法は以下の通りです。 

① タブ「組織設定」から、「承認経路」をクリックします。 
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② 「＋承認経路の追加」ボタンをクリックします。 

③ 開いた画面で、各項目に入力します。2 次承認以降が必要な場合は、「＋承認ステップの追加」をク

リックして、必要な数だけ承認ステップを増やします。入力後は登録ボタンをクリックして内容を保

存します。 

ヒント：承認者を複数設定する場合 

上の例の「2次承認」のように、複数人を承認者として割り当てることができます。この場合、全員が承認作

業を行なう必要はなく、誰か一人が承認作業を行なえば、承認ステップは完了します。 
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 「申請時に選択」オプションの使い方 

1次承認者の選択肢には、AGAVEに登録されたユーザ個人を設定する以外にも、「申請時に選択」という

オプションがあります。1次承認者が現地拠点の拠点長、2次承認者が本社人事部員、3次承認者が本社

人事部長というような、「1 次承認者は申請者によって異なるが、2 次承認以降が共通する」というケー

スに活用できるオプションです。 

これは、同種類の申請について、拠点ごとに承認経路を個別に作成することによる煩雑さを防ぐための

ものです。 

例）一時帰国申請の承認経路の設定方法 

① まず、この申請の承認経路を以下のように定義します。 

１次承認【申請時に選択（現地拠点長）】−2次承認【本社人事部員】–３次承認【本社人事部長】 

 

② 1次承認者として設定したいユーザ（各現地拠点の拠点長）を、あらかじめ「申請時に選択される承

認者」として登録します。「組織設定」タブで「申請時に選択される承認者」をクリックします。 

③ 「＋承認者の追加」をクリックします。 
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④ ドロップダウンリストから登録したいユーザを選択し、登録ボタンをクリックして保存します。 

⑤ 登録したいユーザの数だけ、手順4を繰り返します。 

⑥ 続いて、これらのユーザを承認経路に反映します。「承認経路」を左側のメニューからクリックして

開きます。 

⑦ ＋承認経路の追加ボタンをクリックします。 
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⑧ 1次承認の欄で「申請時に選択」を選択します。 

⑨ 2 次承認者（本社人事部員）、3 次承認者（本社人事部長）をそれぞれ選択し、登録ボタンをクリッ

クして保存します。 

⑩ この承認経路を利用した申請を開くと、以下のように表示されます。 
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⑪ また、「承認担当者」欄のドロップダウンリストにも、以下のように表示されています。申請時は、

ここから自分が所属する拠点の拠点長を選択します。 

各種申請項目を作成する 

各種申請項目を作成する場合は、まず各種申請項目が含まれるグループを作成し、個別の各種申請項目

をその中に作成していく形を取ります。作成方法は以下の通りです。 

① タブ「組織設定」をクリックします。 

② メニュー「各種申請」より、「申請項目」をクリックします。 

③ 画面の右上にある、＋申請項目グループの作成ボタンをクリックします。 

④ 入力画面に、グループ名および説明を入力し、登録ボタンをクリックして保存します。 
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⑤ 申請項目グループの「赴任前申請」ができました。続いてこの中に申請項目を追加するため、「＋申

請項目の追加」をクリックします。 

⑥ 各項目に必要な情報を入力します。「申請方法」の欄には、申請にあたって必要な情報や注意点など

を記載します。承認ルールは承認者側にのみ承認時の留意点を表示するもので、申請者側からは見え

ません。また、下書きの段階で止めるときは、「有効/無効」欄で「無効」を選択しておくと、申請者

側にはフォームが表示されません。 

⑦ 「フォーム定義」の部分は、必要な情報について、データ型（データの入力形式）等を定義します。

入力後は登録ボタンをクリックして保存します。※データ型については p.25 を参照してください。 
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⑧ グループ「赴任前申請」内に、申請項目「【赴任前】語学研修申込」が反映されました。 
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⑨ グループ名や項目名が表示される順番を変更したい場合は、それぞれの右横に表示されている「↓」

または「↑」ボタンをクリックして変更します。 

ヒント：グループについて 

グループの分け方にはいろいろありますが、申請のタイミング（赴任前・赴任中・赴任後など）で分けること

が一般的です。 

各種申請項目を編集する 

作成した各種申請項目を編集する場合は、以下の手順に従って行ないます。 

① タブ「組織設定」をクリックします。 

② メニュー「各種申請」より、「申請項目」をクリックします。 

③ 編集したい項目の申請項目名をクリックします。 
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④ 右上の「編集」をクリックします。 

⑤ 必要な箇所を編集し、登録ボタンをクリックして保存します。 
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⑥ なお、すでに該当のフォームを使った申請が行なわれていたり、フォームが下書きのままであったり

する場合、以下のようなメッセージが表示され、編集が制限されます。 
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⑦ このような場合には、「コピー」をクリックして一旦申請を複製した上で編集をかけます。なお、オ

リジナルとコピーが混在することで申請時に混乱が生じないよう、後ほど不要になった方を無効化

することが必要です。 

申請を上げる 

各種申請機能を利用して申請を上げる際は、以下の方法で行ないます。 

① タブ「各種申請」をクリックします。 

② これまでに行なった申請が一覧表示されます。右上の＋新規作成ボタンをクリックします。 

③ 申請したい申請項目が含まれるグループ名をクリックします。 
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④ 該当の項目について、新規申請ボタンをクリックします。 

⑤ フォームに従って入力し、申請ボタンをクリックします。 

⑥ 申請が行われました。この画面から編集およびコメントの追加も可能です。 

・ コメント欄から、ファイルを添付することもできます。 

・ 申請を取り下げる場合には、コメント欄にある登録ボタン部分をクリックしてドロップダウンリ

ストを表示し、「取り下げ」を選ぶことで取り下げ可能です。 

・ 申請が完了すると、承認者側には申請が行なわれたことをお知らせするメールが送信されます。 

 

 

 



 17 

承認を行なう 

承認者として承認を行なう場合は、以下の手順で行ないます。 

① タブ「各種申請承認」をクリックします。 

② リストから承認の必要がある申請について、申請 IDをクリックします。なお、申請数が多数の場合

は、申請者や承認のステータス、拠点名などで絞り込むことができます。 

③ 承認ステータスを「承認」に変更し、登録ボタンをクリックします。コメントはオプションです。ス

テータスにはこの他、「否認」「差し戻し」があります。「差し戻し」は、申請に何らかの不備がある

場合のように、再度申請者にアクションを取ってもらう場合に使用します。なお、2次承認者、最終

承認者の場合も、承認作業は同じです。承認・否認・差し戻しを行なった場合、およびコメントを入
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力した場合は、申請者にお知らせメールが送信されます。 

ヒント：承認後の編集について 

申請が最終承認者まで承認されている場合、それ以降、申請フォームの編集はできません。また、承認ステー

タスを未チェックの状態に戻すこともできません。例えば一旦承認した申請について申請内容の修正が必要な

場合は、コメント欄で情報のやり取りを行なうか、再申請の依頼を行ないます。 

提出依頼を作成する 

AGAVEの各種申請におけるもう一つの重要な機能に「提出依頼の作成」があります。緊急連絡先情報の

アップデートなど、特定の申請を従業員に促したい場合に、提出依頼を作成します。これにより、従来メ

ール等で行なっていた一連のやり取りを、AGAVE上に集約させ、従業員ごとの申請状況を可視化できま

す。 

 提出依頼の作成方法 

詳細な手順は以下の通りです。 

① 申請項目から提出依頼を作成します。タブ「各種申請承認」をクリックします。 

② 申請一覧画面が開きます。提出依頼ボタンをクリックします。 
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③ ＋提出依頼の追加ボタンをクリックします。 

④ ドロップダウンから申請を促したい申請項目を選び、タイトルおよび依頼内容を入力します。入力

後、登録ボタンをクリックして保存します。 

⑤ 次に、提出依頼を送信したいユーザを追加します。画面右上の「＋対象者の追加」をクリックします。 

 

 

 



 20 

⑥ 追加したいユーザのチェックボックスにチェックを入れます。入力後、登録ボタンをクリックして内

容を保存します。 

⑦ 一覧が更新されました。 

⑧ 対象者が確定したら、依頼開始ボタンをクリックして依頼をメールで送信します。 
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⑨ 未通知の対象者がいた場合や、未提出者に再度依頼する場合などに通知を送信する場合は、通知を送

信ボタンから通知対象者を選択して行ないます。また、提出依頼の管理が不要となった場合は、依頼

終了ボタンを選択できます（承認フローが完了していない申請があっても、依頼終了させることがで

きます）。 
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ヒント：依頼再開ボタンについて 

上記のステップ 15 で依頼終了ボタンをクリックした後は、依頼再開ボタンが表示されます。もし未提出者が

残っていたのに依頼終了してしまった場合などには、このボタンをクリックすると、依頼終了前の状態に戻す

ことができます。なお、このボタンをクリックしても、未提出者に依頼メールが飛ぶことはありません。遷移

先の画面で再通知ボタンをクリックして、未提出者に再度メールを送信します。 

 

 提出依頼に応答する 

① 提出依頼を受け取ったユーザがログインした場合、提出依頼は以下のように通知されます（この通知

は、対応が完了すると非表示となります）。タイトル部分がリンクになっているのでクリックします。 

② 応答するには「新規申請を提出」ボタンをクリックします。なお、提出しない場合は、提出しないボ

タンをクリックします。 
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③ 必要な項目を入力します。 

④ 入力が終了したら、申請ボタンをクリックします。なお、下書き保存することも可能です。 

 提出された申請を処理する 

① タブ「各種申請承認」をクリックします。 
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② 提出された申請の IDをクリックします。 

③ 承認等のステータスを選択し、登録ボタンをクリックして保存します。 

④ 一覧画面で、ステータスが変更されたことを確認できます。 
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データ型について 

データ型とは、申請者に入力させるデータの種類のことで、定義しておくことで申請者が効率的に入力

できたり、入力ミスを防いだりすることができます。 

 入力項目／表示項目とは 

データ型には入力項目と表示項目があります。入力項目は、フォーム上で申請者が入力するための項目

です。表示項目は、説明や連絡事項、またAGAVE内のデータなどをフォーム上で表示するための項目で

す。 

 各項目について 

入
力
項
目 

テキスト 文字列または数字を入力できます。改行はできません。 

テキストエリア 文字列または数字を複数行入力できます。 

数値 数字のみを入力できます。先頭の 0は削除されます。（0から始

まる電話番号等はテキストを選択してください） 

日付 カレンダーから日付を選択、またはYYYY/MM/DD形式で直接

日付を入力できます。 

プルダウン 複数の選択肢を設定できます。選択肢は改行することで設定し

ます。申請者は選択肢から一つだけ選択できます。 

ラジオボタン 複数の選択肢を設定できます。選択肢は改行することで設定し

ます。申請者は選択肢から一つだけ選択できます。 

チェックボックス 複数の選択肢を設定できます。選択肢は改行することで設定し

ます。申請者は複数の選択肢を選択できます。 

ファイル 申請者はファイルを添付できます。 

プロファイル項目 申請者本人のプロファイル項目を入力できます。申請が承認さ

れると自動で対象者のプロファイル情報が更新されます。 

配偶者項目 配偶者のプロファイル項目を入力できます。申請が承認される

と自動で対象者のプロファイル情報が更新されます。 

扶養家族 扶養家族のプロファイル項目を入力できます。申請が承認され

ると自動で対象者のプロファイル情報が更新されます。 

表
示
項
目 

テキスト（表示のみ） 連絡事項や説明したいことがある場合に、この項目を利用して

テキストをフォーム上に表示することができます。 

ファイル（表示のみ） 申請者に確認してもらいたいファイルや、提出してもらいたい

ファイルをフォーム上に表示します。申請者はクリックしてフ

ァイルをダウンロードできます。 
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プロファイル項目（表示のみ） AGAVE に登録されているユーザ本人のプロファイル項目を表

示します。 

配偶者項目（表示のみ） AGAVE に登録されている配偶者のプロファイル項目を表示し

ます。 

扶養家族（表示のみ） AGAVE に登録されている扶養家族のプロファイル項目を表示

します。 

 

 プロファイル項目／配偶者項目／扶養家族項目 

プロファイル項目／配偶者項目／扶養家族項目は、各種申請機能を利用してAGAVEの登録情報を更新す

ることが可能な項目です。駐在員が項目に入力後、提出した申請が承認されると、変更された項目の情報

がAGAVEのユーザ情報に反映されます。 
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 申請フォーム登録例 

例1：一時帰国申請（管理画面） 
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例1：一時帰国申請（申請者画面） 
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例2：現地住所の定期確認（管理画面） 

 

例2：現地住所の定期確認（申請者画面） 

 

※プロファイル情報を変更して提出し、承認されるとその内容で上書きされます。 
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