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申請データをフ ァ イル出力する

申請データ を CSV フ ァ イル形式で出力し ます。

1 全申請データ一覧画面を表示し、 「フ ァ イル
に出力」 をク リ ッ ク します。

※全申請データ一覧画面の表示方法→「全申請データ一覧画

面を表示する」（P.183）

申請データのフ ァ イル出力画面が表示されます。

2 フ ァ イル出力する申請データの絞込み条件
を入力し、 「出力する」 ボタンをク リ ッ ク し
ます。

※全申請データをファイル出力するときは、全てを空欄にし
ます。

フ ァ イルのダウンロー ド画面が表示されます。

3 「保存」 ボタンをク リ ッ ク します。

保存先を選択する画面が表示されます。

4 任意の場所に保存します。

申請フ ォーム名 申請フ ォーム名を選択または入
力し ます。

申請番号 申請番号を入力し ます。

標題 申請者が作成し た標題を入力し
ます。

申請者 申請者のユーザー名を入力し ま
す。

検索対象状況 該当す る状況 （進行中、 承認、
却下） を選択し ます。

申請日 （期間） 出力対象とする申請日の範囲を
設定し ます。
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5 保存したフ ァ イルを開 く と、その内容が画面
に表示されます。


