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以「物品购买申请单」应用为例

介绍可以设置审批路径和业务流程的流程管理功能！

流程管理

诸如采购申请及休假申请之类的纸质审批工作，

如果碰巧上司不在的话，可能会导致审批延迟…。

有没有可以脱离纸质审批的好办法呢。
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启用流程管理前

物品的购买申请方法

 按照规定在物品购买申请单（纸质）填写后提交

→ 批准需要时间

→ 一旦审批人不在的话，很难得到批准

→ 不清楚审批流程现在停在哪里

→ 申请单很难管理

「目前的申请流程」

1 在纸质的申请单上填写

2 提交给上司

3 批准
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启用流程管理后

物品购买申请应用

 制作应用，设置流程管理

→ 用 1 个按键，即可将流程推进到下一名人员

→ 即使不在公司，也可以确认和审批

→ 可快速了解下一步审批人员等的进展情况

→ 所有申请信息都存储在应用中，便于检索

①申请人：在表单中填写申请信息

②审批人：只需点击，即可审批
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流程管理的设置方法

使用 kintone 的「流程管理」功能，可以设置用于多个用户进行编辑或者确认记录的流程（工作流程）。

 流程管理的主要用途

流程管理，通常在「管理申请的批准或决议」（决裁申请、交通费申请、休假申请等），或者「管理多个用

户的工作任务」（工作任务管理、投诉处理等）被广泛运用。

 通知和未处理

需要自己处理的申请或者工作任务一旦被登录的话，就会收到通知。如果设置了「邮件通知」，也可以通

过邮件来接收通知。

此外，在门户页面的「未处理」会显示每个应用的任务数量。可以随时确认需要处理的工作，有效防止工

作遗漏。

录入 批准编辑

同意
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这里，我们针对「物品购买申请单」来设置流程管理。

「流程示意图」

「完成效果图（设置页面）」
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 1. 准备设置流程管理

打开流程管理的设置页面，我们先启用流程管理吧。

1 打开流程管理的设置页面

在「物品购买申请单」应用的「设置」选项上，点击「常规设置」的「流程管理」。

2 启用流程管理

使用流程管理的话，需要先启用流程管理。

选择「1.启用」的「启用流程管理」的选项。

①点击「流程管理」

②选择「启用流程管理」的选项
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 2. 状态的设置

状态：记录的处理情况。每条记录上会显示当前的流程的进展。

我们来根据流程设置需要的状态吧。

「流程示意图」

1 设置状态

这里，我们设置「未申请」「上司审批中」「退回」「完成」这几种状态。

在「2.状态」这一栏，我们设置「未申请」「上司审批中」「退回」「完成」这 4 种状态。

※系统已预设 3 个状态：「未处理」「处理中」「完成」。

※点击右侧的 按钮，可自行添加状态。

①点击「＋」，可添加状态

①输入状态
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 3. 关于流程的设置（动作・执行者）

流程：将执行者、动作执行前的状态、动作名称、动作执行后的状态以组合的形式来设置。

动作：将记录改变为其他状态的操作。可以为每个状态进行设置。（例：「上司审批中」状态→批准→「完

成」状态）

设置动作后，将在记录中显示执行动作的按钮。

用户（执行人）单击按钮，可更改记录的状态。

也可以在一个状态中设置多个动作。

执行者：可以执行动作的用户。这里也按照动作设置。动作按钮，只显示在执行者的页面。

执行动作的按钮（动作按钮）

※以下用户的页面显示［修改当前执行者］按钮，可修改执行者。
・ cybozu.com 共通管理人员
・对于启用了流程管理的应用，拥有该应用管理权限的用户

执行者的页面 执行者以外的页面

※ ※
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 4. 设置每个状态的流程

那么，我们从 4-1 到 4-3 全面讲解如何对每个状态进行流程设置。

「设置页面的查看方式」

「流程完成效果图（设置页面）」

这是流程管理的第一个重点！

按照刚才设置的每个状态，我们来设置「执行者」和「动作」吧。

这个状态的时候 如果满足这个条件 则显示这个按钮
点击按钮后，

进入到这个状态
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4-1. 设置「未申请」状态的流程

本例中我们来设置流程：如果申请人执行了「提交申请」的动作，状态将会变更为「上司审批中」。

1 设置执行者

设置可以将「未申请」状态变更的「执行者」。在这里可以选择「申请人」（创建记录的人）。

2 设置动作名称

设置执行该动作的动作名称，在这里输入「提交审批」。

设置的动作名称，将会显示在动作的按钮上。

1 在执行者处选择「申请人」

②在动作名称处输入「提交审批」
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3 选择动作执行后的状态

选择动作执行后的状态，在这里选择「上司审批中」。

「未申请」状态的流程已设置完毕。

「实际的使用页面效果（记录详情页面）」

③在动作执行后的状态处选择「上司审批中」

在页面上方显示「提交审批」按钮
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 4-2. 设置「上司审批中」状态的流程

我们来设置审批人执行「批准」动作，会变更为「完成」状态，如果执行「退回」动作则会变更为「退回」

状态的流程。

1 设置执行者

设置可以变更「上司审批中」状态的执行者，这里从「添加表单的字段」选择「审批人」（在「审批人」

字段中选择的用户）。

①在执行者处选择「审批人」

※通过「添加表单的字段」设置审批人，请事先在
表单中添加「用户选择」字段，并将字段名称设为
「审批人」。
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2 添加动作，设置动作名称

在此创建「退回」和「批准」2 个动作。

点击页面右侧的「＋」按钮添加动作。设置用于执行动作的按钮。在相应的动作名称处输入「退回」、「批

准」。

3 选择动作执行后的状态

在动作执行后的状态处选择「退回」和「完成」。

②动作名称输入「退回」「批准」

③设定「动作执行后的状态」

②点击「＋」按钮，添加动作
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「上司审批中」状态的流程就设置完成了。

「实际的运用页面效果（记录详情页面）」

显示「退回」「批准」这 2 个按钮

综上，我们可以设置 2 个动作（批准・退回）来制作流程的分支。

大家设置看看吧！
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 4-3. 设置「退回」状态的流程

我们来设置如果申请人执行了「再提交」的动作，状态将会变更为「上司审批中」的流程。

1 添加流程

点击「动作执行前的状态（这里是「上司审批中」）」的「＋」按钮，添加流程。

在下方，添加流程

1 点击「＋」，添加流程

除了系统预设的 3 个状态外，还可以继续在下方添加。

即便是复杂的流程亦可设置！
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2 选择动作执行前的状态

设置「动作执行前的状态」，这里选择「退回」。

3 设置执行者

设置可以变更「退回」状态的执行者，这里，为了让申请过的人可以再进行申请，从「添加表单的字段」

中选择「申请人」。

4 设置动作名称

设置可以执行动作的动作名称，这里输入「再提交」。

⑤ 选择动作执行后的状态

选择动作执行后的状态，这里选择「上司审批中」。

⑤选择「上司审批中」

③选择「申请人」

②选择「退回」

④输入「再提交」
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这样流程的设置就完成了！

「完成图（设置页面）」

⑥保存设置

点击页面上方的「保存」按钮。

⑥点击「保存」
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 5. 应用的公开或者更新

点击页面右上方的「更新应用」，将会反映到运用环境中。

流程管理的设置已经完成。

一旦设置好流程管理，就会生成「（我的工作）」一览表。

这里，将会显示自己作为执行者（流程的执行者）的记录一览表。

点击「更新应用」
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| Let’s Try 来试用流程管理吧！
 申请人的操作

①添加记录并保存

※「审批人」字段中输入的用户，被设置为「执行者」，所以必须要输入。

② 执行「提交审批」动作

点击「提交审批」，确认执行者，点击「确定」

③「状态」是上司审批中，「当前执行者」已经变更为「审批人（周州）」。

①必须输入「审批人」

②「审批人」字段中被选择的用户，成为下一步的「执行者」
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 执行者的操作

1 确认通知／未处理

※点击未处理一览的时候，会显示自己作为「执行者」的一览表。

可以查看记录的详情

2 批准申请

点击记录页面上方的「批准」（动作按钮），再点击「确定」。

①点击才望云的通知或者未处理的应用

显示记录的详情

②点击「批准」，然后点击「确定」
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「状态」就变成完成了！
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| Tips
 将用户・组织设为执行者

如上述举例中，可以从「添加表单的字段」中选择「执行者」，也可以通过「用户／组织／组」直接选择

用户或组织・组。

「例如：需要总经理曾田进行确认」

「例如：需要财务部进行确认」
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 设置条件分支

如果设置了「可执行动作的条件」，则可以根据字段的值作为分支条件设置下一步动作。

「例如：可以按照合计金额 1 万元以上（需要总监审批）以及不满 1 万元（需要部门经理审批）进行分支

条件设置」

 如果有多个执行者，可以选择「状态变更规则」

如果有多个执行者，可以从以下 3 个条件中选择状态变更的条件。

·从以下用户中选择执行者：由执行者指定的用户执行了动作，状态将会变更

·以下所有用户：所有执行者执行了动作之后，状态将会变更

·以下用户中其中 1 人：执行者当中的任一 1 人一旦执行了动作，状态将会变更

按照「合计金额」设置分支条
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 更改通知的记录标题

如果想要将收到更容易理解的通知内容，那么可以设置「记录标题」。

「记录标题的设置方法」

应用的设置页面＞ 记录的标题（初期设置选择的是「使用自动设置」）

记录的标题
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 使用「状态」「执行者」项目

启用流程管理后，会添加「状态」「执行者」的项目

例如，可以在一览表中添加「状态」「执行者」，或者可以作为筛选条件使用。

「例如：在列表中添加「状态」「执行者」」

添加「状态」「执行者」
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| Sample 流程管理使用范例

 出差报销 ≪管理申请的批准或者决议的裁决≫

填写每次出差中产生的交通费、住宿费、补贴等费用后，提交审批人

 任务管理 ≪管理任务的分配≫

可进行跨部门工作任务管理和分配

感谢您的阅读！

活用流程管理，可实现审批流可视化和无纸化，从

而进一步提高办公效率！
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