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【図書購入ワークフロー申請手順書】
①K-Sharedにログインする。
K-SharedのログインURL : https://shared.kindai.ac.jp/aqua/
ID,PW：KINDAI ID（教職員ID６桁）とパスワード



②「     」をクリックし、「中央図書館学生センター　申請ワークフロー」
　　→「中央図書館学生センター　汎用申請書」を選択する。
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③「作成」をクリックする。
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④必要事項を入力する。
申請種別 をプルダウンから選択し、決定 ボタンをクリックすると、申請書名
と、その申請に必要な承認者が反映されます。

※各申請書は押印不要です。

申請書の種類によって設定する承認者が変わります

内線番号、メールアドレス を入力してください。

※申請者氏名、フリガナ、教職員番号、申請部署は自
動で入力されます。

△△△△ △△△△

〇〇 〇〇

＊＊＊＊＊＊

該当の申請書を入力後添付してください。
※各申請書フォーマットは下記よりダウンロードしてください。
中央図書館HP>利用案内>教職員の方へ
※各申請書は押印不要です。
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＜承認者選択　の設定方法＞

⑤設定した承認者の承認が完了すると、収書・整理課 確認担当へワークフローが届きます。
申請書が届き次第、中央図書館学生センター 収書・整理課にて処理をします。

（必須）
図書委員長、所属長（学部長、研究科長、所長）を選択してください。

（任意）
図書委員 の承認が必要な場合のみ選択してください。

（必須）
事務(部)長を選択してください。

※教員の申請の場合、事務(部)長は承認者欄横の 選択 から検索すること
ができないため、下部の ●承認者選択 より設定してください。

「登録」ボタンを押し、申請完了です。

〇〇 〇〇

①「氏名フィルタ」の欄に事務(部)長の名前を入力して「設定」をクリックして検索。
※フルネームで検索する場合は、姓名の間にスペースを入力

②「氏名選択」のプルダウンから事務(部)長を選択。
③「承認位置」のプルダウンから 事務(部)長 を選択。
④「設定」をクリック。（事務(部)長の承認欄に名前が反映されます）
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