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（12） 書類の再提出 

差し戻された書類は［提出書類］⇒［承認］⇒（対象書類）、［提出書類］⇒［閲覧・変更・ダウンロ

ード］で表示された［帳票ワークフロー処理画面］で確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

再提出は、以下の２方法で行うことができます。処理履歴の表示などに違いがありますので念のため、

発注者様にご意向を確認してください。 

操作 操作手順 処理履歴一覧 

差し戻された書

類を再編集する 

［帳票ワークフロー処理状況］から［帳票処理状況］タブを選

択して表示される（上図上段）表題から書類を開くと、「処理状

況画面」（ヘッダーが桃色の画面）が開きます。画面右上の［決

済画面へ>>］をクリックして処理履歴一覧のコメント欄に記載

された内容の対応を行います。 

発議してからの状況が継続して

記録されます。 

差し戻された書

類を再利用する 

［帳票ワークフロー処理状況］から［帳票処理状況］タブを選

択して表示される（上図下段）表題から書類を開くと、「処理状

況画面」（ヘッダーが桃色の画面）が開きます。ヘッダー内の［再

利用］をクリックすると新規編集画面が開きます。 

新規に履歴が作成されます。 

※これまでの履歴は残りません。 

また、修正箇所は処理履歴一覧のコメント欄に記載された内容により以下の記載方法が考えられます。 

修正箇所 修正内容 

本文 方法１ 上書き 

方法２ （修正後）と記載して本文を記述 （修正前）と記載して従前の記述 

添付書類 方法１ 添付書類の修正履歴を残さず新規に添付 

・従前の添付書類を［解除］（削除）後、修正後の添付書類を［追加］ 

方法２ 添付書類の修正履歴を残す 

・従前の添付書類を［解除］（削除）後、ファイル名に（修正前）を付加し［追加］ 

・修正後の添付書類のファイル名に（修正後）を付加し［追加］ 

発議者：［未処理］タブに「未発議」と表示 

全関係者：［帳票処理状況］タブに「差戻し」と表示 

発注者様に確認
いただくことを
お勧めします。 
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① 書類を差戻された場合、「提出書類（未処理〇件）」と表示されますので、続けて［承認（未処理〇

件）］、［様式］の順に橙色の文字の内容を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 差戻し書類の標題をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

③ 開いた書類の一番下までスクロールすると、差戻した人のコメントを確認できます。 

 

 

 

 

 

 

④ 必要に応じて書類の内容を修正します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

工事打合せ簿が差し戻されたときの例 

発議者：［未処理］タブに「未発議」と表示 

差し戻す方は、発議者の再提出の方
法がわかるように履歴の要否も記載
していただくことをお勧めします。 

（修正後） 
 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
 
（修正前） 
 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

 

履歴を残すときの記載例 
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⑤ 添付ファイルを削除する場合は、［解除］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 別のファイルを添付する場合は、［追加］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（添付書類の修正履歴を残すとき） 

 

 

 

 

 

 

 

  

修正後であることを明示するため（修正後）
を付加した例です。 
ファイル名は明らかに修正後であることが
わかる名称が好ましいです。 

それぞれのファイル名に（修正後）、（修正
前）を表示し、修正後と修正前の双方を添付
した例を示しています。 
修正後のファイル名は明らかに修正後であ
ることがわかる名称が好ましいです。 
また、この例では、修正前のファイルも納品
されることにご留意ください。 
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⑦ 修正を終えたら、画面上部または下部の［発議］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


