
【常翔学園J-Vision37募金】楽々WorkflowⅡのお申込み方法
                  （教職員対象／給与・賞与引去りのみ）
１．Cybozu Garoon（サイボウズ ガルーン）にログインしてください。

２．サイボウズにログイン後、「トップメニュー」ページに設置されている
       楽々WorkflowⅡのボタン(赤枠内どこでも可)を押下してください。
  「楽々WorkflowⅡ」のログインページに遷移します。

３．上部にある①「文書作成」ボタンを選択し、左メニューの事業企画室の中に
       設置されている②「常翔学園J-Vision37募金申込みフォーム(教職員)」を
  押下してください。お申込みページに遷移します。

 

①

②



【入力例】_常翔学園 J-Vision37 募金申込みフォーム(楽々WorkflowⅡ)  

お申込みページ（引去り方法に関する説明は、次の①～⑧をご参照ください） 
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①一括（給与のみ）の場合 

 「給与引去開始年月」「給与引去終了年月」を入力してください 

 入力例の場合、２０２３年８月給与から引去りします。 

 
 

②一括（賞与のみ）の場合 

 「賞与引去年・期」を 1 つだけ選択してください 

 入力例の場合、２０２３年冬期賞与から引去りします。 

 

[申込期日] 
給  与  ： 希望月または希望開始月の前月末日 

賞与（夏） ： 毎年６月１５日 

賞与（冬） ： 毎年１１月１５日 



 

 

③分割（給与のみ）の場合 

 「給与引去開始年月」と「給与引去終了年月」を入力してください 

 入力例の場合、２０２３年８月から１２月給与までの５カ月間、引去りします。 

 

 

④分割（賞与のみ）の場合 

 「賞与引去年・期」を選択してください 

 入力例の場合、２０２４年夏期および２０２４年冬期賞与から引去りします。 

 

 

⑤分割（給与と賞与）の場合 

「給与引去開始年月」と「給与引去終了年月」を入力し、 

「賞与引去年・期」を選択してください 

入力例の場合、２０２３年８月から１１月給与までの４カ月間と２０２４年夏期および２０２４年冬期賞与から

引去りします。 

 



 

⑥継続(給与のみ)の場合 

「給与引去開始年月」「給与引去終了年月」を入力してください 

入力例の場合、２０２３年８月給与から２０２８年３月給与まで引去りします。 

 
 

⑦継続(賞与のみ)の場合 

「賞与引去年・期」を選択してください 

継続寄付する賞与の時期を連続するように選択してください。 

 
 

⑧継続(給与と賞与)の場合 

「給与引去開始年月」「給与引去終了年月」を入力し、 

継続寄付する賞与の時期を連続するように選択してください。 

 



  押下してください。

５．入力内容に修正がなければ、「ワークフロー開始」ボタンを押下してください。
       以上で寄付申込は完了です。

４．支援事業・寄付金額等の必要事項を入力後、下部の「文書保存」ボタンを

文書保存後に入力内容を修正されたい場合
は、「文書を訂正」から入力画面に戻って
いただけます。



【補足】上記項目５「ワークフロー開始」後、申請内容を修正される場合は、
               「ワークフロー中止」を押下してください。

事業企画室の受付後（承認中）は、
各自から変更できません。
常翔学園 事業企画室までお問い合わせください。


