
アジアの日系企業
応援ワークフロー

多言語ワークフロー JPN
日本語 英 語

ENG
中 文
ZHO

タイ語
THA

ApprovalFlow supports 
Japanese companies in Asia! 

Multilingual Workflow System
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お問い合わせ先

製品に関するお問い合わせは弊社ホームページまたはメールで

サイボウズ株式会社
〒112-0004  東京都文京区後楽1-4-14  後楽森ビル12F

ユーザーが利用できる機能 管理者が利用できる機能
■日本語・英語・中国語（簡体字）・タイ語の 4つの言語の切り替え機能
画面で表示する言語を、4つの言語から自由に選択することができます。 
※申請データや申請フォームなどで、ユーザーが入力した言語は、設定にかかわらず入力時の言語で表示されます。
※タイ語表示は、言語パックを追加インストールする必要があります。

■Webブラウザーから簡単申請・承認
申請から承認までの一連の操作を、Webブラウザー上で手軽に操作することができます。
承認の処理では、「承認」「却下」「差し戻し」が選択できます。 
※回覧時には「確認」操作になります。
※「差し戻し」では、申請者や前承認者に申請データを差し戻すことができます。 

■コメント機能
「承認」「却下」「差し戻し」「確認」の処理をするときに、コメント欄にコメントを残すことができます。 

■代理での申請
代理申請者に設定されたユーザーは、申請者の代わりに申請することができます。
忙しい上司に代わって急ぎの申請も速やかに行えます。 

■優先度の設定
処理者に早く処理してほしい場合、申請ごとに優先度を設定できます。優先度を設定すると、処理者の
一覧画面に「至急」が表示され、その申請を急いで処理する必要があることを伝えることができます。 

■承認予定一覧
自分が処理者に設定されている申請の処理が、現在どの経路ステップまで進行しているかを承認予定
一覧で確認することができます。処理が必要な申請を事前に確認しておくことができます。 

■申請経路の初期値
運用管理者が申請フォーム毎に経路の初期値が設定できるので、ユーザーは申請データの作成時に
毎回経路を指定する必要がありません。 

■回覧経路
承認経路のあとに回覧経路を設定できます。
これにより、公開前の情報を承認後に全員に回覧するといった回覧板としての利用が可能です。 

■連続処理
1枚1枚用紙をめくって処理をするように、連続して申請データを処理することができます。
多くの申請に目を通すユーザーに便利な機能です。

■ユーザー管理
ユーザーを「組織」と「ロール」に所属させて管理することができます。組織はツリー状に構成することが
できます。ロールは、役職などの組織以外の属性を管理するための、ユーザーからは見えないグルーピング
機能です。アクセス権や経路の初期値の設定では、「ユーザー」「組織」「ロール」で設定することができます。

■Webブラウザーでフォームを作成
用途に応じた各種申請フォームの作成が、Webブラウザー上で手軽にできます。 

■フォームの項目にアクセス権を設定
申請経路の経路ステップごとに、項目の閲覧や編集を許可するかどうかを設定できます。 

■申請データの公開設定
公開設定したカテゴリの申請フォームを使用している申請データに対して、申請者や申請経路の処理者
以外のユーザーにも、申請内容の閲覧を許可することができます。 

■運用管理者設定
システムの管理者は、管理機能の一部（カテゴリに対するユーザーのアクセス権の設定/申請フォーム
および申請データの管理）を現場の責任者/担当者に委譲することができます。これにより、業務プロ
セスの見直しにも素早く対応することができます。 

■アクセス権設定
システム管理者と運用管理者は、カテゴリ毎に組織/ユーザー /ロール単位でアクセス権を細かく設定
することができます。 

■添付ファイルのアクセス権設定
運用管理者はフォーム内の添付ファイルフィールドに対して、ファイル添付できるユーザーをフィールドの
アクセス権により制限することができます。これにより、申請が承認経路にそって進みながら、更新した
ファイルを添付できます。 

■自動採番
自動採番される申請番号を年次毎に切替えたり、フォーム毎に申請番号の書式を変更したりすること
が可能です。 

■共有経路
共有経路を設定すると、用途の異なる申請フォームで同じ経路設定できます。
経路の変更などの管理をまとめて行えるため、手間やミスを軽減します。 

■申請データをCSVファイル出力
申請されたワークフローのデータをCSVファイル形式で出力することが可能です。 

動作環境

お申し込み・ご購入方法
導入に関する相談はサイボウズ オフィシャル セールス パートナーまで。サイボウズ オフィシャル セールス パートナーの情報は下記ホームページでご覧ください。

http://cybozu.co.jp/partner/

※日本語/英語/中国語で検証しています。
※ We qualify the system  for three languages, Japanese, English and Chinese.

※動作環境についての詳しい情報はこちらをご覧ください。
※Please browse this page for further information on system requirements.
http://cybozu.com/af/product/environment/

「サイボウズ ApprovalFlow」は最長60日間無償でお試しできます。

■OS
Windows Server 2008 Standard 
Windows Server 2008 Enterprise 
Windows Server 2003, Standard Edition（SP2） 
Windows Server 2003, Enterprise Edition（SP2） 

Windows Server 2008 Standard x64 
Windows Server 2008 Enterprise x64 
Windows Server 2003 R2, Standard x64 Edition(SP2) 
Windows Server 2003, Enterprise x64 

Red Hat Enterprise Linux 5 Advanced Platform / Red Hat Enterprise Linux 5

■Web Server. 
 IIS6.0/7.0  
Apache 2.2Windows

■Web Browser. 
Internet Explorer 6/7/8
Mozilla Firefox 3.0WindowsApache 2.2Linux

Windows 64bit32bit

サイボウズ オフィシャル セールス パートナーのご紹介
サイボウズ オフィシャル セールス パートナーはサイボウズ製品の販売やシステム構築に優れ、サイボウズ製品の導入実績が多い、サイボウズが認定するパートナーです。
「サイボウズ ApprovalFlow」の導入に関する質問などお気軽にご相談ください。

サイボウズ プラチナ パートナー

サイボウズ製品の取り扱いに必要な販売支援体制および技術
サポート体制を有し、導入実績が豊富なパートナー企業

サイボウズ ゴールド パートナー

サイボウズ製品の取り扱いに必要な販売支援体制および技術
サポート体制を有し、導入実績もあるパートナー企業

サイボウズ シルバー パートナー

サイボウズ製品に関する確かな知識をもち、お客さまへご提案
可能なパートナー企業

●Cybozu ApprovalFlowのサーバーの構築は、ネットワークおよびサーバーの設定が必要になります。
　インストールおよび初期設定につきましては、サイボウズ オフィシャル セールスパートナーにご相談ください。

Linux 32bit 64bit

※Internet Explorer6.xで利用される場合は製品ホームページで制限事項をご確認ください。



すぐ導入、すぐ使える、すぐ変えられる
ApprovalFlow: Speedy Introduction, 
Immediately Usable, Easily Customized

内部統制対応はこれだけでOK

ApprovalFlow, a paper-less software solution to automating and 
managing the application and decision process, is available for use 
from the day it is installed with very light user training. Also, it is easily 
and conveniently modifiable to fit with your changing needs.
Cybozu,Inc. has been awarded first place in the CSM* category for the 
last nine years in a row. 
*CSM is an abbreviation for Customer Satisfaction 
Measurement as published by the Japanese magazine
Nikkei Computer.

Control internal processes
ApprovalFlow’s ultimate benefit is 
making your business processes
transparent, controllable and 
measurable. 

内部統制への対応は、「本人だということを証明している」「判断」の
「記録がしっかり残っている」ことができていればＯＫ。ApprovalFlow
なら、しっかり記録を残すことができます。数字の計算ミスや、 改ざんを
防ぐこともできます。 サイボウズのワークフローは日本の企業で多くの
実績もあるので安心です。

ApprovalFlowで申請されたデータは、今どこまで処理されているの
か、誰が次に処理をするのか、処理の結果はどうなったのかが一目
瞭然。不在の予定がある場合はあらかじめ代理人を設定するなどきめ
細かい運用にも対応します。

いつでもどこからでも業務プロセスが一目瞭然
Understand at a glance, anytime, anyplace
Just by checking one screen, you can confirm the status of applications 
for situational understanding. ApprovalFlow’s proxy features allow the 
application and decision processes to be delegated so that your 
company’s processes can continue while you are away.

画面から構築・変更が可能。予想できない現地での突発的
な業務フローの変更に現地スタッフですぐに対応できます。

ApprovalFlowは、Webベースの承認ワークフローパッ
ケージです。ApprovalFlowをインストールするのはサー

バーだけ。Webブラウザーからアクセスして利用するため、導入は
すぐに終わります。

導入

ApprovalFlowは、日経コンピュータ誌で9回連続顧客満
足度1位に選ばれたサイボウズのグループウエアと同じ、直

観的に操作できるユーザーインターフェースを備えています。導入したそ
の日からユーザーが利用することができます。

利用

変更

カスタマイズで、ようやく承認フローの電子化ができても、
その間に業務フローが変更になっていたら・・・。ビジネスで大切なのはスピードです。

ApprovalFlow only provides commonly
used features for quick introduction.

Missing Application Folders
Lack of Transparency
Business Trips cause Process　Delays
Approvals are regularly done by signing paper. Paper-based applications can stall after getting covered up in a sea of other paper. Tracking 
management processes and workflows, such as personnel shuffles, between several people is difficult to monitor using paper. You don’t know the 
status of personnel shuffle, management so on. And, while you are out, papers that need your decisive input pile up.

For daily system management, such as managing users, 
making applications, and changing application routes, only a 
web browser is required. Specialized knowledge isn’t. Each user 
can use ApprovalFlow in their choice of English, Japanese, 
Chinese & Thai. 

Is your business suffering from these issues? 

S p e e d  i s  c r i t i c a l  t o  y o u r  b u s i n e s s

フローに合わせた経路の自動設定

Application Forms & Routes

カテゴリ単位でアクセス権を設定することにより、ユーザーによって選択
できる申請書を制限できます。また、申請フォーム内の項目にアクセス権
を設定できるので、必要なユーザーが必要な情報を閲覧・編集できる
安心設計です。また、承認経路はあらかじめ決められた経路や、申請者の
上長が自動的に設定されるので不正やミスを防ぎます。

The management system allows you to control which users 
can view, and edit, specific application forms and routes.

権限に沿った適正な管理

ApprovalFlow has three administrative privilege levels:

ApprovalFlowでは、管理権限を細かく委譲することで、3種類の
レベルの異なる管理者を設定することができます。
●システム全体を管理するシステム管理者
●ワークフローの機能部分を管理するアプリケーション管理者
●ワークフローのカテゴリ毎に管理する運用管理者

There are Administrators, Basic system administrator, and 
Operational administrators.

ApprovalFlow operations can record who does what and 
when. Furthermore, these records are generally permanent.

記録が残る、探せる

Log Management

ApprovalFlowでの操作は、ログに記録されます。誰がどの端末から
操作をしたのかまで記録されるため、不正や改ざんはできません。申請
されたデータは管理者が削除しない限り記録として残るので、検索して
確認することができます。 

紙での管理を続けますか？

ApprovalFlowは、ワークフローシステムとして共通で使われ
る機能だけに絞ってパッケージ化することで、短期間の導入を
実現できます。
ApprovalFlowのシステムは、日本語・英語・中国語（簡体
字）・タイ語の4つの言語から自分が使いたい言語を選択して
画面表示することができます。マネージャーも従業員も、自分
が使いやすい言語を自由に選択できます。

ApprovalFlowは、日々の管理に専門知識は不要です。ユーザーの
登録・削除や申請フォームの作成、経路の決定もWeb画面から
行えます。

「見える化」して
歩留まりを管理したい
人事管理や労務管

理、どこまで進んで
いるのか？

いつでも進捗を把握
できるようにしたい

。

出張すると
必ず問題が！
出張から帰ると書類

の山。しかも出張中
に

勝手に進めている案
件もたくさんあって

、

帰るとしばらくは手
戻り続出。

SafetySpeedy

ファイリングしたのに無くなった
申請書類を探したが見つからない・・・無くなったのか？提出されていないのか？記録を残して、管理したい。




