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■ 照会・回答システム 

照会・回答システムは、任意の所属先を選択して照会・回答を送信し、回答内容を集計す

る事ができる機能です。 

 

 

[1]【照会・回答】…アイコンをクリックすると照会・回答システム一覧画面が表示さ

れます。 

[2]【+】…アイコンをクリックすると照会記事の新規作成画面が表示されます。 

 

[1]照会・回答の一覧画面が表示されます。 

 

1.「新規作成」…照会記事の新規作成画面が表示されます。 

2.「管理設定」…照会・回答システムの機能設定を行います。一般ユーザの設定に

ついては「配信先所属グループ個人設定」（→本マニュアル 8 ペー

ジ「配信先グループ個人設定一覧画面」）を参照してください。 

3.「未回答一覧」…未回答の記事が一覧表示されます。 

4.「回答済一覧」…回答済みの記事が一覧表示されます。 

5.「管理者」…管理権限のある照会・回答一覧が表示されます。 

6.「状態」…回答の状態が表示されます。「状態」をクリックすると未回答一覧の詳

細画面が表示されます 

7.「タイトル」…照会・回答の記事名が表示されます。クリックすると未回答一覧

の詳細画面が表示されます。 
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1.「新規作成」をクリックすると、照会記事の新規作成画面が表示されます。 

 

 

1)「タイトル」…照会・回答の記事名を入力します。 

2)「概要説明」…照会・回答の概要説明を入力します。 

3)「添付ファイル」…画像やファイルを記事内に添付する際のファイルアップロ

ードを行います。 

4)「記事管理設定」…照会・回答の記事の管理について設定します。「作成者が管
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理する」「所属で管理する」から選択します。 

5)「回答表示設定」…回答をする際の表示について設定します。「回答者のみ表示

する」「他の回答者名を表示する」「他の回答者名と内容を表

示する」から選択します。 

6)「所属全員へのリマインダー表示」…照会・回答記事の配信の際、所属ユーザ

へのリマインダー表示開始時期をプルダ

ウンから選択します。 

7)「回答期限日時」…回答期限日時をカレンダーから選択します。 

8)「所属カスタム配信設定」…事前に設定しておいた照会・回答の配信先リスト

から配信先を選択します。 

9)「所属配信設定」…照会・回答の配信先を所属単位で設定します。 

10)配信…入力した内容が登録され、指定の配信先に配信されます。 

11)下書き…入力した内容が下書きとして保存されます。配信はされません。 

 

 

 

1)「タイトル」欄に、照会の記事名を全角 140 文字以内で入力します。全角 140

文字以上を入力すると「不正な入力が見つかりました。」というメッセージが表

示されます。 

 

 

 

3)「添付ファイル」の「開く▼」をクリックすると、画像やファイルを記事内に

添付する際のファイルアップローダー画面が表示されます。 
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1-「参照」…ファイルのアップロード画面が表示されます。 

2-「ファイルを登録する」…アップロードが完了します。 

3-「ファイル名」…ファイル名が表示されます。 

4-「添付」…記事本文内でファイルを添付したい場所にカーソルを置き「添付」

をクリックすると、記事にファイルを添付する事ができます。 

5-「画像貼付」…記事本文内で画像を貼付けたい場所にカーソルを置き「貼付」

をクリックすると、記事に画像が貼付けられます。 

6-「削除」…ファイルを削除します。 

 

 

1-「参照」をクリックすると、ファイルのアップロード画面が表示されます。 

 

アップロードするファイルを選択し開くをクリックするとファイルが選択さ

れます。 

 

6-「削除」をクリックすると「削除してよろしいですか？」とダイアログボッ

クスが表示されます。 OK をクリックするとファイルが削除されます。 

キャンセルをクリックすると削除が取り消しになります。 
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※OK をクリックし削除が完了すると、元には戻せませんのでご注意下さい。 

 

 

 

7)「回答期限日時」では、「カレンダー表示」をクリックするとカレンダーが表示

されます。 
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8)「所属カスタム配信設定」では、設定画面（→本マニュアル 9 ページ 「配信先

グループ個人設定画面」 参照）で事前に登録したグループから配信先を設定し

ます。 

 

1-「配信先」…配信先を設定します。 

2-「所属課選択」…所属先一覧から選択します。 

3-追加→、←削除…所属先の追加、削除を行います。 

 

 

9)「所属配信設定」では配信先を所属単位で指定します。左側のプルダウンで対

象となる所属課を選択します。以下、操作方法は前項の「所属カスタム配信設

定」と同様です。 

 

 

 

10)配信をクリックすると、内容が配信され「管理者」タブ一覧画面に表示されま

す。 

「管理者」タブについては本マニュアル 24 ページをご参照ください。 
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配信された内容は、回答を依頼された所属ユーザのポータル画面内リマインダ

ーに通知が掲載されます。 

 

 

リマインダーの照会回答の件名をクリックすると「未回答一覧」画面が表示さ

れます。 

 

 

 

11)下書きをクリックすると記事は下書きとして保存されます。 
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2.「管理設定」をクリックすると「照会・回答システム機能設定」画面が表示され

ます。 

 

1)「所属配信先グループカスタム設定」…配信先グループを個人でカスタマイズ

し設定することができます。 

2)「照会・回答システムヘルプ設定」…照会・回答システムのヘルプ先について

設定することができます。 

 

 

1)「所属配信先グループカスタム設定」をクリックすると配信先グループ個人設

定画面が表示されます。 

※管理者ではない一般ユーザが「設定」をクリックした場合、この配信先グルー

プ個人設定画面が表示されます。 

 

1-「新規作成」…配信先グループ個人設定を新規作成します。 

2-「並び順」…配信先グループ個人設定の並び順の数字が表示されます。 

3-「編集」…配信先グループ個人設定を編集します。 

4-「削除」…登録した配信先グループ個人設定を削除します。 
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1-配信先グループ個人設定で「新規作成」をクリックすると、配信先所属グル

ープ個人設定の新規作成画面が表示されます。 

 

#1「状態」…「有効」「無効」を選びます。「無効」を選択したデータは、照

会・回答の新規作成画面や編集画面の「所属カスタム配信設定」

欄に表示されません。（→本マニュアル 2 ページ「照会・回答シ

ステムの新規記事作成画面」 参照） 

#2「並び順」…照会・回答の新規作成画面や編集画面の「所属カスタム配信

設定」欄に表示する並び順を半角数字で入力します。 

#3「名称」…配信先所属グループの個人設定の名称を入力します。 

#4「配信先設定」…配信先所属グループ個人設定に登録する配信先を選択し

ます。 

 

登録するをクリックすると、入力した内容が登録されます。 
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2-「並び順」では、配信先グループ個人設定の並び順の数字が表示されます。

並び順を変更し、更新をクリックすると更新されます。 

 

 

3-「編集」をクリックすると、配信先所属グループ個人設定の編集画面が表示

されます。必要箇所を編集し登録するをクリックするとデータが編集されま

す。各項目については、前述「配信先所属グループ個人設定の新規作成画面」

（→本マニュアル 9 ページ）を参照して下さい。 
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4-「削除」をクリックすると「削除してよろしいですか？」とダイアログボッ

クスが表示されます。 OK をクリックすると配信先グループが削除されます。

キャンセルをクリックすると、削除が取り消しになります。 

 

※OK をクリックし削除が完了すると、元には戻せませんのでご注意下さい。 

 

 

 

 

2)「照会・回答システムヘルプ設定」をクリックすると、照会記事の新規作成画

面に表示するヘルプリンク先の設定画面が表示されます。 

 

1-「記事管理設定ヘルプリンク」…照会記事の新規作成画面内「記事管理設定」

の項目に表示するヘルプページ URL を入力

します。 

2-「回答表示設定ヘルプリンク」…照会記事の新規作成画面内「回答表示設定」

の項目に表示するヘルプページ URL を入力

します。 
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各項目には、あらかじめ作成された Gw 内の書庫や電子図書などの記事、外部の

ヘルプページなどの URL を HTML タグ付きで入力します。リンクテキストとして

入力したテキストは無視され、作成画面には「?」のアイコンがリンク表示され

ます。 

 

保存をクリックすると、入力した内容が登録され、記事作成画面にリンクアイ

コンが表示されます。 
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3.「未回答一覧」のタブをクリックすると、未回答の一覧画面が表示されます。 

 

1)「タイトル」…「未回答一覧」のタブ画面のタイトルをクリックすると記事詳

細画面が表示されます。 

 

 

●記事の「状態」が「受取済み」の場合 

 

「未回答一覧」タブ画面内、「受取済み」記事のタイトルをクリックすると、記事

詳細画面が表示されます。 
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1-転送する…クリックすると記事を転送するための編集画面が表示されます。

編集画面については「新規作成」（→本マニュアル 2 ページ 「照

会・回答システムの新規記事作成画面」）を参照してください。 

2-回答を編集する…回答の編集画面が表示されます。 

3-受取待ちに戻す…クリックすると「状態」が「受取待ち」に戻ります。 

 

 

 

2-回答を編集するをクリックすると、回答の編集画面が表示されます。 

 
#1 回答する…回答内容を入力・編集しクリックすると、編集内容が保存され、

紹介元へ配信されます。 

#2 該当なし…クリックすると、所属として回答するに当たらないと判断した

「該当なし」として保存されます。 

#3 下書き…クリックすると、編集内容が下書きとして保存されます。 
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#1 回答するをクリックすると「所属として回答します。よろしいですか？」

とダイアログボックスが表示されます。 OK をクリックすると入力した内容

が保存され照会元へ配信されます。キャンセルをクリックすると詳細画面に

戻ります。 

 

 

 

回答内容が配信されると、記事を作成した所属ユーザのポータル画面のリマイ

ンダーに通知が掲載されます。 

通知される期間については、記事作成画面（→本マニュアル 3 ページ「所属

全員へのリマインダー表示」参照）で設定することが可能です。 

 

 

クリックすると未回答一覧画面が表示されます。 
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#2 該当なしをクリックすると「所属として回答します。よろしいですか？」

とダイアログボックスが表示されます。 OK をクリックすると入力した内容

が保存され、回答済一覧画面が表示されます。キャンセルをクリックすると

詳細画面に戻ります。 

 

 

 

#3 下書きをクリックすると、下書きとして保存され、未回答タブに保存した

内容が表示されます。 
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●「状態」が「受取待ち」の場合 

 

未回答一覧のタイトルをクリックすると詳細画面が表示されます。 

 

 

1-転送する…クリックすると記事を転送するための編集画面が表示されます。

編集画面については「新規作成」（→本マニュアル 2 ページ 「照

会・回答システムの新規記事作成画面」）を参照してください。 

2-受け取る…クリックすると「状態」が「受取済み」になり、「回答欄」に回答

を編集する、受取待ちに戻すのボタンが表示されます。 
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2-受け取るをクリックすると、状態が「受取済み」に変わり、「回答欄」に回答

を編集する、受取待ちに戻すボタンが表示されます。 

 

 

#1 転送する…クリックすると記事を転送するための編集画面が表示されます。

編集画面については「新規作成」（→本マニュアル 2ページ 「照

会・回答システムの新規記事作成画面」）を参照してください。 

#2 回答を編集する…回答の編集画面が表示されます。回答の編集画面につい

ては「回答編集画面」（→本マニュアル 22 ページ「回答

の編集画面」）を参照してください。 

#3 受取待ちに戻す…クリックすると「状態」が「受取待ち」に戻ります。 
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●「状態」が「未回答」の場合 

 

未回答一覧のタイトルをクリックすると詳細画面が表示されます。 

回答が作成者によって締め切られた時点で回答を送信していない場合、状態は「未

回答」となります。締め切られているため、回答する・回答を編集することはで

きません。 

 

 

1-転送する…クリックすると記事を転送するための編集画面が表示されます。

編集画面については「新規作成」（→本マニュアル 2 ページ 「照

会・回答システムの新規記事作成画面」）を参照してください。 

2-回答を確認する…クリックすると未回答の確認画面が表示されます。 
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4.「回答済一覧」のタブをクリックすると、回答を終えた照会・回答記事の一覧画面

が表示されます。 

 

 

 

回答済み一覧のタイトルをクリックすると、回答の詳細画面が表示されます。 

 

1) 転送する…クリックすると記事を転送するための編集画面が表示されます。編

集画面については「新規作成」（→本マニュアル 2 ページ 「照会・

回答システムの新規記事作成画面」）を参照してください。 

2)「回答欄」…クリックすると回答の編集画面が表示されます。 
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2)「回答欄」をクリックすると回答済の編集画面が表示されます。 

 

1-「回答欄」…編集内容を入力します。 

2-「添付ファイル」…「開く」をクリックすると、ファイルアップローダー画面

が表示され、ファイルを添付する事ができます。 

3-回答する…回答内容を入力・編集しクリックすると、編集内容が保存され、照

会元へ配信されます。 

4-該当なし…クリックすると、所属として回答するに当たらないと判断した「該

当なし」として保存されます。 

5-受取済みに戻す…クリックすると、回答前である「受取済み」の状態に戻し、

未回答一覧内に表示されます。 

 

 

2-「添付ファイル」の「開く▼」をクリックすると、画像やファイルを記事内に

添付する際のファイルアップローダー画面が表示されます。 
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1)「参照」…ファイルのアップロード画面が表示されます。 

2)「ファイルを登録する」…アップロードが完了し、回答に添付されます。 

3)「ファイル名」…ファイル名が表示されます。 

4)「削除」…ファイルを削除します。 
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5.「管理者」タブをクリックすると、照会・回答の管理者一覧画面が表示されます。 

 

1)「タイトル」…照会記事の詳細画面を表示します。 

2)「回答確認 一覧」…回答の詳細内容を表示します。 

3)「回答確認 未回答」…未回答の一覧を表示します。 

4)「CSV ファイル」…照会・回答とその情報を CSVで出力します。 

5)「添付ファイル」…照会・回答とその情報を添付ファイルで出力します。 

 

1)「タイトル」をクリックすると詳細画面が表示されます。 

 

a.状態が「下書き」の場合の詳細画面 

 

1-「編集する」…編集画面が表示されます。 

2-「削除する」…入力した内容を削除します。 
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1-「編集する」をクリックすると編集画面が表示されます。 

 

配信をクリックすると入力した内容が登録され、指定の配信先に配信されま

す。 

下書きをクリックすると、入力した内容が下書きとして保存されます。配信

はされません。 

 

各項目については、「新規作成」（→本マニュアル 2 ページ 「照会・回答シ

ステムの新規記事作成画面」）を参照して下さい。 

 

 

2-「削除する」をクリックすると「削除をすると元に戻せません。削除しま

すか」とダイアログボックスが表示されます。 OK をクリックすると記事が

削除されます。キャンセルをクリックすると削除が取り消しになります。 

 

※OK をクリックし削除が完了すると、元には戻せませんのでご注意下さい。 
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b.状態が「配信済み」の場合の詳細画面 

 

1-「締め切る」…記事への回答を締め切ります。 

2-「編集する」…記事の編集画面が表示されます。 

3-「削除する」…記事を削除します。 

 

 

1-「締め切る」をクリックすると「この記事を締め切りますか」とダイアロ

グボックスが表示されます。 
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 OK をクリックすると「状態」が「締め切り」になった記事が、管理者一覧画

面に表示されます。記事への回答は締め切られ、編集・配信はできなくなり

ます。 

 

 

 

2-「編集する」をクリックすると編集画面が表示されます。 

 

保存をクリックすると、入力した内容が保存されます。 

 

各項目については、「新規作成」（→本マニュアル 2ページ 「照会・回答シス

テムの新規記事作成画面」）を参照して下さい。 
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3-「削除する」をクリックすると「削除をすると元に戻せません。削除しま

すか」とダイアログボックスが表示されます。 OK をクリックすると、記事

が削除されます。キャンセルをクリックすると、削除が取り消しになりま

す。 

 

※OK をクリックし削除が完了すると、元には戻せませんのでご注意下さい。 

 

 

 

c.状態が「締め切り」の場合の詳細画面 
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1-「締切解除」…記事の回答の締め切りを解除します。 

2-「編集する」…記事の編集画面が表示されます。 

3-「削除する」…記事を削除します。 

 

 

1-「締切解除」をクリックすると「この記事の締め切りを解除しますか」と

いうダイアログボックスが表示されます。 

 

OK をクリックすると、「状態」が「配信済み」になった記事が管理者一覧画面

に表示され、記事へ回答の編集・配信が可能になります。 
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d.状態が「期限終了」の場合の詳細画面 

 

1-「締め切る」…記事の回答を締め切ります。 

2-「編集する」…編集画面が表示されます。 

3-「削除する」…入力した内容を削除します。 

4-「明細確認>>」…記事の詳細画面が表示されます。 
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2)「回答確認 一覧」をクリックすると、回答の一覧画面が表示されます。 

 

1-「配信先」…クリックすると回答内容詳細画面が表示されます。 

 

 

#1「編集する」…回答編集画面が表示されます。 
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#1「編集する」をクリックすると、回答編集画面が表示されます。 

 

>1「回答欄」…編集内容を入力します。 

>2「添付ファイル」…「開く」をクリックすると、添付する際のファイル

アップローダー画面が表示され、ファイルを添付す

る事ができます。（→本マニュアル 22 ページ 「添付

ファイル」参照） 

>3 回答する…回答内容を入力・編集しクリックすると、編集内容が保存さ

れ、照会元へ配信されます。 

>4 該当なし…クリックすると、所属として回答するに当たらないと判断し

た「該当なし」として保存されます。 

>5 下書き…クリックすると、編集内容が下書きとして保存されます。 
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4)「CSV ファイル」欄の「出力」をクリックすると回答内容を CSV 形式で出力しま

す。 

 

1-「文字コード」…出力する文字コードを「SJIS」「UTF8」から選びます。 

2-「CSV 出力」…クリックすると CSVファイルのダウンロードが開始されます。 
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5)「添付ファイル」欄の「出力」をクリックすると、回答に添付されたファイル

を一括して出力します。 

 

 

1-「文字コード」…出力する文字コードを「SJIS」「UTF8」から選びます。 

2-「添付ファイル出力」…クリックすると添付ファイルを一括した zip ファイ

ルのダウンロードが開始されます。 
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6.「状態」および 7.「タイトル」をクリックすると未回答一覧の詳細画面が表示さ

れます。 

 

 

1)転送する…クリックすると記事を転送するための編集画面が表示されます。

編集画面については「新規作成」（→本マニュアル 2 ページ 「照

会・回答システムの新規記事作成画面」）を参照してください。 

2)回答を編集する…回答の編集画面が表示されます。 

3)受取待ちに戻す…クリックすると「状態」が「受取待ち」に戻ります。 


