
 

 
 

 

 

諸如採購申請及休假申請之類的紙質審批工作， 

如果碰巧上司不在的話，可能會導致審批延遲…。 

有沒有可以脫離紙質審批的好辦法呢。 

07 
流程管理 

 以「物品購買申請單」應用程式為例 

介紹可以設置審批路徑和業務流程的流程管理功能！ 

便利使用指南 
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啟用流程管理前 
 

    物品的購買申請方法 

l 按照規定在物品購買申請單（紙質）填寫後提交 

→ 核准需要時間 

→ 一旦簽核人不在的話，很難得到核准 

→ 不清楚審批流程現在停在哪裡 

→ 申請單很難管理 

 

「目前的申請流程」 

① 在紙質的申請單上填寫 

 

② 提交給上司 

 

③ 核准 
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啟用流程管理後 
 

   物品購買申請 

l 製作應用程式，設置流程管理 

→ 用 1 個按鍵，即可將流程推進到下一名人員 

→ 即使不在公司，也可以確認和審批 

→ 可快速瞭解下一步簽核人員等的進展情況 

→ 所有申請資訊都存儲在應用程式中，便於檢索 

 

 

①申請人：在表單中填寫申請資訊 

②簽核人：只需點擊，即可審批 
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流程管理的設置方法 
 

使用 kintone 的「流程管理」功能，可以設置用於多個使用者進行編輯或者確認記錄的流程（工作流程）。 

 
 

• 流程管理的主要用途 

流程管理，通常在「管理申請的核准或決議」（決裁申請、交通費申請、休假申請等），或者「管理多個用

戶的工作任務」（工作任務管理、投訴處理等）被廣泛運用。 

 

• 通知和未處理 

需要自己處理的申請或者工作任務一旦被登錄的話，就會收到通知。如果設置了「郵件通知」，也可以通過

郵件來接收通知。 

此外，在門戶頁面的「未處理」會顯示每個應用程式的任務數量。可以隨時確認需要處理的工作，有效防

止工作遺漏。 

 

 

錄入 核准 編輯 
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這裡，我們針對「物品購買申請單」來設置流程管理。 

 

「流程示意圖」 

 
 

「完成效果圖（設置頁面）」 
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• 1. 準備設置流程管理 

打開流程管理的設置頁面，我們先啟用流程管理吧。 

① 打開流程管理的設置頁面 

在「物品購買申請單」應用程式的「設置」選項上，點擊「常規設置」的「流程管理」。 

 

 

② 啟用流程管理 

使用流程管理的話，需要先啟用流程管理。 

選擇「1.啟用」的「啟用流程管理」的選項。 

 

 

 

 

②選擇「啟用流程管理」的選項 

① 點擊「流程管理」 
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• 2. 狀態的設置 

狀態：記錄的處理情況。每條記錄上會顯示當前的流程的進展。 

我們來根據流程設置需要的狀態吧。 

 

「流程示意圖」 

 
 

①  設置狀態 

這裡，我們設置「未申請」「上司確認中」「退回」「核准」這幾種狀態。 

在「2.狀態」這一欄，我們設置「未申請」「上司確認中」「退回」「核准」這 4 種狀態。 

※系統已預設 3 個狀態：「未處理」「處理中」「核准」。 

※點擊右側的   按鈕，可自行新増狀態。 

       

 

  

 

①输入狀態 

①點擊「＋」，可新増狀態 
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• 3. 關於流程的設置（動作・執行者） 

流程：將執行者、動作執行前的狀態、動作名稱、動作執行後的狀態以組合的形式來設置。 

 

動作：將記錄改變為其他狀態的操作。可以為每個狀態進行設置。（例：「上司確認中」狀態→核准→「核

准」狀態） 

 
設置動作後，將在記錄中顯示執行動作的按鈕。 

使用者（執行人）按一下按鈕，可更改記錄的狀態。 

也可以在一個狀態中設置多個動作。 

 

執行者：可以執行動作的用戶。這裡也按照動作設置。動作按鈕，只顯示在的頁面。 

 

  

 
執行動作的按鈕（動作按鈕） 

執行者的頁面 執行者以外的頁面 

執行者 
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• 4. 設置每個狀態的流程 

那麼，我們從 4-1 到 4-3 全面講解如何對每個狀態進行流程設置。 

 

「設置頁面的查看方式」 

 
 

「流程完成效果圖（設置頁面）」 

 

 

 

 

 

 

  

這是流程管理的第一個重點！ 

按照剛才設置的每個狀態，我們來設置「執行者」和「動作」吧。 

    

這個狀態的時候 如果滿足這個條件 則顯示這個按鈕’ 
 

點擊按鈕後， 
進入到這個狀態 
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4-1. 設置「未申請」狀態的流程 

本例中我們來設置流程：如果申請人執行了「提交申請」的動作，狀態將會變更為「上司確認中」。 

 
 

① 設置執行者 

設置可以將「未申請」狀態變更的「執行者」。在這裡可以選擇「申請人」（創建記錄的人）。 

 

② 設置動作名稱 

設置執行該動作的動作名稱，在這裡輸入「申請」。 

設置的動作名稱，將會顯示在動作的按鈕上。 

 

③ 選擇動作執行後的狀態 

選擇動作執行後的狀態，在這裡選擇「上司確認中」。 

 

 

 ③在動作執行後的狀態處選擇「上司確認中」 

 

① 在執行者處選擇「起案者」

選択する 

 ②在動作名稱處輸入「申請」 
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「未申請」狀態的流程已設置完畢。 

 

 

「實際的使用頁面效果（記錄詳情頁面）」 

 
 

  

 

 
在頁面上方顯示「申請」按鈕 



12 
 

• 4-2. 設置「上司確認中」狀態的流程 

我們來設置簽核人執行「核准」動作，會變更為「核准」狀態，如果執行「退回」動作則會變更為「退回」

狀態的流程。 

 
 

① 設置執行者 

設置可以變更「上司確認中」狀態的執行者，這裡從「新増表單的欄位」選擇「簽核人」（在「簽核人」欄

位中選擇的用戶）。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
①在執行者處選擇「簽核人」 

※通過「新増表單的欄位」設置簽核人，請事先在
表單中新増「用戶選擇」欄位，並將欄位名稱設為
「簽核人」。 
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② 新増動作，設置動作名稱 

在此創建「退回」和「核准」2 個動作。 

點擊頁面右側的「＋」按鈕新増動作。設置用於執行動作的按鈕。在相應的動作名稱處輸入「退回」、「核

准」。 

 
 

 
 

③ 選擇動作執行後的狀態 

在動作執行後的狀態處選擇「退回」和「核准」。 

 
 

 

 

 

 

 

 

「上司確認中」狀態的流程就設置完成了。 

 

②動作名稱輸入「退回」「核准」 

③設定「動作執行後的狀態」 

 

②點擊「＋」按鈕，新増動作 
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「實際的運用頁面效果（記錄詳情頁面）」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

顯示「退回」「核准」這 2 個按鈕 

綜上，我們可以設置 2 個動作（核准・退回）來制作流程的分支。 

大家設置看看吧！ 
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• 4-3. 設置「退回」狀態的流程 

我們來設置如果申請人執行了「再提交」的動作，狀態將會變更為「上司確認中」的流程。 

 
① 新増流程 

點擊「動作執行前的狀態（這裡是「上司確認中」）」的「＋」按鈕，新増流程。 

 

 

 

 

  

 

在下方，新増流程 

 ① 點擊「＋」，新増流程 

除了系統預設的 3個狀態外，還可以繼續在下方新増。 

即便是複雜的流程亦可設置！ 
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② 選擇動作執行前的狀態 

設置「動作執行前的狀態」，這裡選擇「退回」。 

 
 

③ 設置執行者 

設置可以變更「退回」狀態的執行者，這裡，為了讓申請過的人可以再進行申請，從「新増表單的欄位」

中選擇「申請人」。 

 
 

④ 設置動作名稱 

設置可以執行動作的動作名稱，這裡輸入「再提交」。 

 
  

 
③選擇「起案者」 

 

②選擇「退回」 

 

④輸入「重新申請」 
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⑤ 選擇動作執行後的狀態 

選擇動作執行後的狀態，這裡選擇「上司確認中」。 

 
這樣流程的設置就完成了！ 

 

「完成圖（設置頁面）」 

 

  

 

⑤選擇「上司確認中」 



18 
 

⑤ 儲存設置 

點擊頁面下方的「儲存」按鈕。 

 

• 5. 應用程式的公開或者更新 

點擊頁面右上方的「更新應用程式」，將會反映到運用環境中。 

 

 

流程管理的設置已經完成。 

一旦設置好流程管理，就會生成「（我的工作）」一覽表。 

這裡，將會顯示自己作為執行者（流程的執行者）的記錄一覽表。 

 

 

⑥點擊「儲存」 

 

 

點擊「更新應用程式」 
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| Let’s Try 來試用流程管理吧！ 
• 申請人的操作 

①新増記錄並儲存 

※「簽核人」欄位中輸入的用戶，被設置為「執行者」，所以必須要輸入。  

 
 

② 執行「核准」動作 

點擊「核准」，確認執行者，點擊「確定」 

 

  

④ 「狀態」是上司確認中，「當前執行者」已經變更為「簽核人」。 

 

 

 

②「簽核人」欄位中被選擇的用戶，成為下一步的「執行者」 

 

 

 

① 必須輸入「簽核人」 
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• 執行者的操作 

① 確認通知／未處理 

 

※點擊未處理一覽的時候，會顯示自己作為「執行者」的一覽表。 

可以查看記錄的詳情 

                                                                                                         

核准申請 

點擊記錄頁面上方的「核准」（動作按鈕），再點擊「確定」。 

 

「狀態」就變成完成了！ 

 

 

 

 

                                                               

 

顯示記錄的詳情 

②點擊「核准」，然後點擊「確定」 

①點擊 kintone 的通知或者未處理的應用程式 
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| Tips 

• 將用戶・組織設為執行者 

如上述舉例中，可以從「新増表單的欄位」中選擇「執行者」，也可以透過「使用者／組織／組」直接選擇

使用者或組織・組。 

 

 

「例如：需要總經理五十嵐進行確認」 
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「例如：需要財務部進行確認」 

 

 

• 設置條件分支 

如果設置了「可執行動作的條件」，則可以根據欄位的值作為分支條件設置下一步動作。 

 

「例如：可以按照合計金額 1萬元以上（需要總監審批）以及不滿 1萬元（需要部門經理審批）進行分支

條件設置」 

 

 

 按照「合計金額」設置分支條件 
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• 如果有多個執行者，可以選擇「狀態變更規則」 

如果有多個執行者，可以從以下 3個條件中選擇狀態變更的條件。 

 

·從以下使用者中選擇執行者：由執行者指定的使用者執行了動作，狀態將會變更 

·以下所有使用者：所有執行者執行了動作之後，狀態將會變更 

·以下使用者中其中 1 人：執行者當中的任一 1 人一旦執行了動作，狀態將會變更 

 

 

• 更改通知的記錄標題 

如果想要將收到更容易理解的通知內容，那麼可以設置「記錄標題」。 

 

  

 

 

記錄的標題 
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「記錄標題的設置方法」 

應用程式的設置頁面＞ 記錄的標題（初期設置選擇的是「使用自動設置」） 
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• 使用「狀態」「執行者」專案 

啟用流程管理後，會新増「狀態」「執行者」的專案 

例如，可以在一覽表中新増「狀態」「執行者」，或者可以作為篩選條件使用。 

 

 

「例如：在清單中新増「狀態」「執行者」」 

 

 

 

 

 

新増「狀態」「執行者」 
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| Sample 流程管理使用範例 

• 出差報銷 ≪管理申請的核准或者決議的裁決≫ 

填寫每次出差中產生的交通費、住宿費、補貼等費用後，提交簽核人 

 

• 任務管理 ≪管理任務的分配≫ 

可進行跨部門工作任務管理和分配 

 

 

 

 

感謝您的閱讀！ 

活用流程管理，可實現審批流視覺化和無紙化，從而進一步

提高辦公效率！ 


