
５．便利な機能 – 契約文書の状況一覧 契約文書の状況と対処方法

【「ステータス」について】

「ステータス」

の表示
文書の状態

操作可能な

利用者

文書に対して

実行可能な操作
対処方法

下書き

文書の登録担当者
に文書が保存状態
となっており、回
覧されていない。

登録担当者
（発信者）

・変更
・削除

✓ 登録担当者が登録情報を設定後、［確定］
ボタンでCECTRUST-Lightに保存(登録)する。

✓ 内容を変更したい場合は、変更操作を行い、文
書が不要な場合は、削除操作で削除する。

発出側承認待ち
承認者(発信者)に
文書が届いている。

承認者
（発信者）

・承認
・差戻
・引戻*

✓ 承認者(発信者)が、承認操作を行う。
または、承認操作をせずに差戻操作を行い、登
録担当者へ文書を差戻す。

発出側署名待ち
署名者(発信者)に
文書が届いている。

署名者
（発信者）

・署名
・署名用パスワード
再発行

・差戻
・引戻*

✓ 署名者(発信者)が、署名操作を行う。
または、署名操作をせずに差戻操作を行い、登
録担当者へ文書を差戻す。

✓ 署名用パスワードが不明な場合は、再発行する。

受領側受取待ち
文書受取担当者に、
発信者から文書が
届いている。

受取担当者
（受信者）

・受取
・差戻
・引戻*

✓ 受取担当者が、文書の受取操作を行う。
または、受取操作をせずに差戻操作を行い、登
録担当者(発信者)へ文書を差戻す。

受領側承認待ち
承認者(受信者)に
文書が届いている。

承認者
（受信者）

・承認
・差戻
・引戻**

✓ 承認者(受信者)が、承認操作を行う。
または、承認操作をせずに差戻操作を行い、受
取担当者へ文書を差戻す。

受領側署名待ち
署名者(受信者)に
文書が届いている。

署名者
（受信者）

・署名
・署名用パスワード
再発行

・差戻
・引戻**

✓ 署名者(受信者)が、署名操作を行う。
または、署名操作をせずに差戻操作を行い、受
取担当者へ文書を差戻す。

✓ 署名用パスワードが不明な場合は、再発行する。

完了待ち
契約締結し、長期
保管文書としての
処理を待っている。

ー
（契約締結した状態）

ー
（契約締結した状態）

ー
（契約締結した状態）

文書登録
担当者
（発信者）

承認者
（発信者）

「発出側承認待ち」
ステータス

署名者
（発信者）

「発出側署名待ち」
ステータス

「下書き」
ステータス

登録

文書受取
担当者
（受信者）

承認者
（受信者）

「受領側承認待ち」
ステータス

署名者
（受信者）

「受領側署名待ち」
ステータス

「受領側受取待ち」
ステータス

「完了待ち」
ステータス

契約締結
(長期保管処理待ち)

承認 署名

受取 承認 署名

・引戻*  ：登録担当者のみ実行可能な操作。
・引戻**：登録担当者、受取担当者が実行可能な操作。

引戻操作を実行した各担当者へ文書が戻る。

※2021年4月18日より受信者の「引戻」機能が追加、「差戻」機能の一部が仕様変更と
なりました（3社以上契約は対象外です）


