
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以「顧客管理」應用程式為例 

介紹如何設置應用程式及記錄的查看·編輯等許可權 

存取權限 

 

想要創建僅公司部分人員可使用的應用程式，  

要如何準確設置公開範圍呢？ 

08 便利使用指南 
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設置存取權限前 
 

l 所有成員皆可閱覽、編輯應用程式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設置存取權限後 
 

l 可以通過存取權限的設置來靈活管理每個應用程式。 

例如 

 ・專案管理應用程式僅銷售團隊成員可使用（應用程式的訪問權限） 

 ・員工名單應用程式中，只能查看自己的相關資訊（記錄的訪問權限） 

 ・日報應用程式中，上司的輸入框只能由上司進行編輯（欄位的訪問權限） 

 

 

 

 

 〇 
〇 

× × 
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關於應用程式的存取權限 
 

設置了應用程式的“存取權限”後，可針對不同的使用者·組織·組，設置允許其可查看和編輯的資料。可按照

應用程式、記錄、欄位 3 個級別來進行應用程式存取權限的設置。 

| 3 個級別的存取權限 

 

• ① 應用程式的存取權限 

可以對應用程式設置能夠管理應用程式·操作記錄（資料的查看·新增·編輯·刪除·導入檔·匯出檔）的用戶。初

期設定如下方表格顯示。 

 查看 新增 編輯 刪除 管理應用程式 導入文件 匯出文件 

應用程式建立人 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 

Everyone 〇 〇 〇 〇    

 

• ② 記錄的存取權限 

對應用程式中登記的每條記錄，限制能夠查看·編輯·刪除記錄的使用者。可以以欄位的值為條件分別對每

條記錄設置不同的存取權限。 

例：使用者只能查看自己登記的記錄 

只能查看流程管理中走到“審批結束”狀態的記錄 等等 

• ③ 欄位的存取權限 

對應用程式表單中各欄位，設置能夠查看·編輯的用戶。 

 

 

所有紀錄對應的權限①應用程式的存取權限 

所有紀錄對應的權限②記錄的存取權限限 

所有紀錄對應的權限③欄位的存取權限 
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| 存取權限的優先順序 
kintone 中的存取權限的優先順序，按設置頁面中呈現的由上到下順序排列。、 

 

• 對一個使用者設置多個許可權的情況 

對一個使用者設置了多個存取權限的情況下，按照最上方的設定優先執行。 

例如，下圖的設定中，「佐藤 昇」即使同時屬於「營業部」、「Everyone」，但按最上方優先的規則，他是

有查看·編輯·刪除許可權的，而除他以外的營業部人員只有查看·編輯許可權。 

 查看 編輯 刪除 

佐藤 昇 [〇] [〇] [〇] 

營業部 [〇] [〇] [ ] 

Everyone [〇] [ ] [ ] 

 

 

 

 

  
首先，請務必準確把握「應用程式」「記錄」「欄位」三個級別的存取權限。 

然後，可通過這些許可權的組合使用，並利用使用者和組織關係來靈活設置存取

權限！ 

最上方優先 
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存取權限的設置方法 
 

以「專案管理」應用程式為例，設置存取權限吧。 

應用程式·記錄·欄位分成 3 個階段進行設置。 

 

【組織圖】 

 

| 設置應用程式的存取權限 
設置應用程式的存取權限。設置只有「營業部」「財務部」的成員才能使用。 

【設置完成效果圖】 

 

• 1. 應用程式的存取權限設置頁面 

①打開應用程式的設置頁面 
在應用程式一覽頁面點擊[齒輪]。 

 

①點擊「齒輪」 
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②打開存取權限（應用程式）的設置頁面 

下圖為應用程式的管理頁面。在此頁面點擊[存取權限]的[應用程式]。 

 
 

進入應用程式的存取權限設置頁面，如下圖所示。 

 

 

 

 

②點擊「存取權限」中的「應用程式」 
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• 2. 設置應用程式的存取權限 

① 新增組織 

選擇[使用者/組織/組]，新增「營業部」（組織）和「財務部」（組織）。 

 
 

新增「營業部」後，以同樣的方法新增「財務部」。 

 

 

  

①輸入「營業部」或從組織和組中選擇「營業部」 
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② 營業部、財務部的存取權限設置 

如下圖所示「營業部」對應的許可權勾選了[查看記錄][新增記錄][編輯記錄][刪除記錄]，「財

務部」也勾選[查看記錄][新增記錄][編輯記錄]。 

 
*[存取權限的繼承]：勾選後下級組織（如營業部的下級組織台灣營業部、日本營業部）也適用同樣的存取權限。如不勾選只

有「營業部」適用此存取權限。 

*存取權限設置按頁面中呈現的從上到下的優先循序執行。 

 

 

③ Everyone 的存取權限設置 

設置營業部、財務部以外的所有成員無法使用此應用程式，可以將 Everyone 的[查看記錄][新增記錄][編

輯記錄][刪除記錄]全部不勾選。 

 

 

 

 

 

 

  

②勾選許可或限制的項目。 

 

③所有項目都不勾選。 
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④ 重新排列存取權限的執行順序 

存取權限設置按頁面中呈現的從上到下的優先循序執行。 

如下圖所示，可上下移動將順序調整為「應用程式建立人」→「營業部」→「財務部」→「Everyone」。 

 

 

⑤ 儲存 

點擊右下方[儲存]，即可儲存存取權限的變更設置。 

 

 

  

⑤點擊“儲存”。 

 

 

④調整順序。 



10 
 

• 3.公開/更新應用程式 

點擊頁面右上方的 [更新應用程式]，即可將更改運用到環境中。 

 

這樣應用程式的存取權限設置就完成了。 

 

[營業部所示頁面（編輯〇 刪除〇）]  

 
[財務部所示頁面（編輯〇 刪除×）]  

 
＊如果使用者沒有應用程式的[查看記錄]許可權，則此應用程式對該用戶不可見。（如所示案例中營業部、

財務部以外的用戶） 

顯示刪除     、新增     和編輯 

 

 

不顯示刪除    ，顯示新增    和編輯  

 

點擊[更新應用程式]。 
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| 設置記錄的存取權限 
對登記在應用程式中的每條記錄，設置能夠查看·編輯·刪除記錄的使用者。以欄位的值為條件，不同的記錄

可以設置不同的存取權限。 

在此演示根據記錄中登記的區域（日本、台灣），設置存取權限，限制能夠查看相關記錄的銷售團隊的使用

者。 

 

 

【設置完成畫面】 
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• 1.記錄的存取權限設置頁面 

① 打開存取權限（記錄）的設置頁面。 

打開應用程式的管理頁面，[存取權限]中點擊[記錄]。 

 

進入記錄的存取權限設置頁面，如下圖所示。 

 

 

 

• 2.設置記錄的存取權限 
① 新增記錄的條件 

點擊[新增]。 

 
新增記錄的條件專案。 

 

① 點擊存取權限中的[記錄]。 

 

① 點擊[新增]。 
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② 設置記錄的條件。 
設置「區域」欄位中選擇「台灣」時的條件。 

點擊[所有記錄]，選擇「區域」欄位，條件中選擇「包含以下任意一個」「台灣」。 

 

 

③ 新增訪問權限的對象 
設置「台灣營業部」（營業部的下屬組織）和營業部長「佐藤 昇」作為存取權限的對象。 

從[選擇使用者/組/組織]中新增「台灣營業部」、「佐藤 昇」。 

 

 

④ 設置存取權限 
勾選「台灣營業部」「佐藤 昇」後面的[查看][編輯][刪除]這幾項操作，「Everyone」後的所有操作項目的

都不勾選。 

 

 

  

②選擇欄位的條件。 

 

③新增“台灣營業部”和“佐藤 昇” 

 

④選擇允許的操作。 
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⑤ 儲存 
點擊頁面右下方的[儲存]。 

 

• 3.公開/更新應用程式 

點擊頁面右上方的 [更新應用程式]，即可將更改運用到環境中。 

 

這樣記錄的存取權限就設置完成了。 

 

以同樣的方法，設置區域為「日本」的情況下，僅允許「日本營業部」和「佐藤 昇」可以查看/編輯/刪除

記錄。 

 

⑤點擊[儲存]。 

 

 

點擊[更新應用程式]。 
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[台灣營業部的顯示畫面 台灣〇 日本×]  

 
 

[日本營業部的顯示畫面 台灣× 日本〇]  

 

[營業部長 佐藤昇的顯示畫面 台灣〇 日本〇] 

 

僅顯示“台灣”區域的專案 

僅顯示“日本”區域的專案 

 

“台灣”“日本”兩個區域的專案都顯示 
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| 設置欄位的存取權限 
設置欄位的存取權限 

對應用程式表單中的每個欄位限制可以查看、編輯的用戶。所示案例中，「財務確認欄」欄位設置成只有財

務部成員可編輯。 

  
【設置完成畫面】 

 

 

 

• 1.欄位的存取權限設置頁面 
① 打開存取權限（欄位）的設置頁面 
打開應用程式的管理頁面，點擊[存取權限]的[欄位]。 

 

① 點擊存取權限中的[欄位]。 
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欄位的存取權限設置頁面如下圖所示。 

 

 

• 2.設置欄位的存取權限 
① 新增欄位 
新增要設置存取權限的欄位，點擊[新增]。 

 

 

② 選擇要設置存取權限的欄位 
選擇欄位，本例中選擇財務確認欄。 

 

  

① 點擊[新增]。 

 

②選擇「財務確認欄」。 

 



18 
 

③ 設置存取權限的對象 
選擇「財務部」作為存取權限的物件。 

從[選擇使用者/組織/組]中新增「財務部」。 

 

④ 設置存取權限 

設置成允許財務部可以查看、編輯，其他成員只能查看。 

「財務部」的存取權限勾選[查看][編輯]，「Everyone」的[編輯]許可權取消勾選。 

 

⑤ 儲存 

點擊頁面右下方的[儲存]。 

 

③新增「財務部」。 

 

④選擇允許的操作。 

 

⑤點擊[儲存]。 
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• 3.公開/更新應用程式 

點擊頁面右上方的 [更新應用程式]，即可將更改運用到環境中。 

 
這樣記錄的存取權限就設置完成了 

 

[財務部以外的使用者畫面（查看〇 編輯×）] 

 

[財務部使用者的畫面（查看〇 編輯〇）]     

 

 

可以編輯 

無法編輯 

 

點擊[更新應用程式]。 
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| Tips 應用程式 

• 組合欄位的靈活運用 

設置欄位的存取權限時，可以把需要設置相同存取權限的欄位整理到「組合」欄位中，多個欄位組合到一

起後再設置存取權限。 

 

例如：客戶資訊的欄位中，整合後統一設置存取權限。 

 

 
 

 

 

可以在組合中放入多個欄位 

 

對「客戶資訊」組合欄位設置「欄位的存取權限」。 
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• 指定建立人、更新人和執行者 

可以指定記錄的「建立人」或「更新人」、「執行者（流程管理中的執行者）」作為存取權限的物件。 

・建立人：創建紀錄的用戶 

・更新人：最後更新紀錄的用戶 

・執行者：流程管理中，當前狀態下需要執行操作的用户 

 

例：設置只能查看自己創建的記錄 

 

 

例：啟用流程管理的應用程式中，狀態還未達到[完成]時，建立人、執行者、更新人以外的使用者無法查

看記錄。 

 

 

l 

 

 

 

 

從[選擇表單中的欄位]選擇 

設置「記錄的條件」 新增「建立人」「更新人」「執行人」後設置存取權限 
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指定選擇使用者·選擇組織欄位 

可以通過指定應用程式表單中已設置的「選擇用戶」欄位和「選擇組織」欄位，把每條記錄中選擇的使用

者和組織作為存取權限物件。 

在[選擇表單中的欄位]選擇要指定的欄位。 

 

例：設置僅「選擇用戶（負責人）」中所選的用戶可以查看·編輯·刪除。 

 

 

例：設置僅「選擇組織（所屬組織）」欄位中所選的組織可以查看·編輯·刪除。 

 
 

 

 

  
「流程管理」和「選擇使用者·選擇組織」欄位的搭配使用，可以使存取權限

的設置更加靈活！熟悉存取權限後，一定要試用一下啊。 

 

 

 

 

可以嘗試組合起來使用哦。 

 

 

 

從[選擇表單中的欄位]選擇「選擇用戶（負責人）」欄位。 

 

從[選擇表單中的欄位]選擇「選擇組織（所屬組織）」欄位。 
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關於應用程式群組 
 

應用程式群組是為了對多個應用程式的存取權限進行統一管理而建立的組。 

任何應用程式都必須從屬於某個應用程式群組。 

通過對應用程式群組設置存取權限，可以節省每個應用程式分別設置存取權限的時間。 

 

以下應用程式群組，系統內已預先設定。 

＊初始設置的情況下，應用程式被創建時即默認從屬於[Public]。 

 

・Public 

從屬於[Public]應用程式群組的應用程式，在初始設置的情況下對所有使用者公開。 

・Private 

從屬於[Private]應用程式群組的應用程式只對應用程式的建立人公開。 

 

 

也可創建新的應用程式群組。 

通過設置應用程式群組的存取權限，可以允許或禁止使用者、組織以及組進行以下的操作。 

・創建從屬於此應用程式群組的應用程式 

・管理/使用/删除從屬於此應用程式群組的應用程式 

 

＊創建及管理應用程式群組需要有應用程式群組的管理許可權。 

＊應用程式群組中設置的存取權限優先于應用程式中設置的存取權限。 

＊空間內的應用程式從屬於[Public]，且無法變更。 

非公開空間內的應用程式，只有空間成員才能訪問。 

 

 

使用[應用程式群組]可以更方便地對多個應用程式統一設置存取權限！ 

嘗試創建應用程式群組，更好地對應用程式進行批量管理吧！ 
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應用程式群組的創建方法 
創建一個“營業部”應用程式群組，設置僅營業部成員可使用。 

 

• 1.創建新的應用程式群組 
① 打開 kintone 系統管理頁面 
點擊    ，再點擊[kintone系統管理]。 

 
 

② 打開應用程式群組 
點擊[應用程式群組]。 

 

  

①點擊[kintone 系統管理]。 

 

 

②點擊[應用程式群組]。 
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③ 創建新的應用程式群組 
點擊頁面左上角的[新應用程式群組]。 

 

 

④ 輸入新應用程式群組名稱 
輸入應用程式群組名稱。本例輸入「營業部」。 

 

⑤ 儲存 
點擊頁面左上角[儲存]。 

 
 

「營業部」應用程式群組就創建完成了。 

 
 

 

③點擊[新應用程式群組]。  

④輸入應用程式群組名稱 
 

⑤點擊[儲存]。 
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• 2.在應用程式群組中設置存取權限 
① 打開存取權限的設置頁面 
點擊營業部應用程式群組的[存取權限]。 

 

 

② 設置存取權限 
設置應用程式群組的存取權限。 

將從屬於「營業部」組織（繼承給下級組織）的成員，設置為允許創建、使用和管理應用程式。 

點擊[新增]，選擇組織「營業部」，勾選[繼承給下級組織][應用程式的創建][應用程式的管理/使用/刪除]。

Everyone 的許可權全部不勾選。 

 

 

 

 

 

①點擊[存取權限] 

 

②點擊[新增]，選擇「營業部」。 

 

 

 

設置存取權限。 



27 
 

③ 儲存 
點擊[儲存]。 
＊頁面上方會提示“已儲存應用程式群組存取權限的設置。” 

 

 
 

 ④點擊[儲存]。 
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| Let’s Try 來嘗試設置應用程式群組！ 
在應用程式中設置新的應用程式群組。 

 

• 選擇應用程式群組 

① 打開選擇應用程式群組頁面。 
在應用程式設置頁面點擊［存取權限］下的「應用程式」。 

 
 

② 選擇應用程式群組 
在［應用程式群組］下拉選擇「營業部」。 

 

③ 儲存 
點擊左上角的［儲存］，更新應用程式的設置。 

 

 

①點擊「應用程式」。 

 
②在［應用程式群組］中選擇「營業部」。 
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| Tips 應用程式 

• 更改默認的應用程式群組 

可以更改已創建應用程式的默認所屬應用程式群組。 

（初始設置為[Public]） 

 

① ［kintone系統管理］＞［應用程式群組］ 

② ［默認的應用程式群組］中選擇應用程式創建時默認所屬的應用程式群組。點擊右下角的［儲存］，

更新應用程式設置。 

 

 

選擇默認的應用程式群組。 
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| Sample 應用程式群組活用案例 

• 「管理者」應用程式群組 

kintone 中應用程式創建完成時默認是對所有用戶公開的，如何設置在應用程式剛創建完成時只能管理者

使用，驗收結束後才對所有用戶公開呢？ 

 

 “管理者”應用程式群組的存取權限 設置例：管理者 3 名（應用程式管理組） 

使用者/組織/組 應用程式的創建 應用程式的管理/使用/刪除 

應用程式管理組 ✓ ✓ 

Everyone   

*預先設置好 3 名管理者所屬的組織或組（角色）便於後續操作。 

 

① 應用程式創建時：選擇[應用程式管理組]應用程式群組 

               

② 應用程式驗收完成：更改為[Public]應用程式群組 

 

感謝您的閱讀！ 

通過靈活搭配應用程式的存取權限和應用程式群組的存取權限，來設置更精

准的許可權吧！ 


