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備品申請マニュアル
申請内容の⼊⼒から確認までの操作⼿順です。
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申請内容の⼊⼒から確認までの操作⼿順です。

⽬次

3申請する

3申請内容を登録する

4申請後の確認

4申請状況を確認する
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申請する

申請内容を登録する

Step	1

申請内容を⼊⼒する

備品名と数量を⼊⼒し、利⽤⽬的を具体的に記⼊
します。

Step	2

内容を確認する

⼊⼒した備品名・数量・利⽤⽬的を確認します。
必要な情報がそろっていることを確かめてくださ
い。
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申請後の確認

申請状況を確認する

Step	1

申請履歴を確認する

申請内容が登録されていることを確認します。

Step	2

次の作業へ進む

確認を終えたら、作業画⾯を閉じます。


