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（4） 報告書（REPORT）の登録 

電子成果品として資料等を報告書（REPORT）に個別登録する手順をご説明します。 

※ワークフローにて決裁された書類は自動的に登録されます。 

 

①トップページのプルダウンメニューから案件名を選択し「案件トップページ」へ移動します。 

 

②［電子納品］をクリックし、「業務情報参照」画面を開き、［設計業務］または[地質・土質調査]を 

クリックします。（どちらをクリックしても同じ内容の「報告書」フォルダが表示されます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③左のツリーより「報告書（REPORT）」をクリックし、[追加]ボタンをクリックします。 
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④追加する報告書ファイルを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パソコン等に保存されたファイル
を選択する場合は「参照ファイル
指定」を選択してください。 
既に「文書管理」内のフォルダに
保存されたファイルを選択する場
合は「文書管理内ファイル指定」
を選択してください。 

①「ファイルの選択」をクリックします。 

②PDFファイルを選択し、[開く]を 
クリックします。 
※[Ctrl]キーや[Shift]キーを使用し
て、複数ファイルを同時に選択でき
ます。 
※一度に追加できるファイル数は最
大 50件です。 

⑤[OK]をクリックします。 

④[追加]ボタンをクリックします。 

③選択したファイルが表示されます。 
※複数ファイルを選択した場合は、ファイ
ル数が表示されます。 
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⑤［管理項目］ボタンをクリックします。 

 

⑥「報告書管理情報」画面で各項目を入力し、［保存］ボタンをクリックします。 

 

 

【オリジナルファイルの追加】 

①報告書名の右の［追加］ボタンをクリックします。 
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②追加するオリジナルファイルを選択します。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パソコン等に保存されたファイル
を選択する場合は「参照ファイル
指定」を選択してください。 
既に「文書管理」内のフォルダに
保存されたファイルを選択する場
合は「文書管理内ファイル指定」
を選択してください。 

①「ファイルの選択」をクリックします。 

②ファイルを選択し、[開く]をクリ
ックします。 
※[Ctrl]キーや[Shift]キーを使用し
て、複数ファイルを同時に選択でき
ます。 
※一度に追加できるファイル数は最
大 50件です。 

⑤[OK]をクリックします。 

④[追加]ボタンをクリックします。 

③選択したファイルが表示されます。 
※複数ファイルを選択した場合は、ファイル
数が表示されます。 



5 

 

⑤［管理項目］ボタンをクリックします。 

 

⑥「オリジナルファイル管理情報」画面で各項目を入力し、［保存］ボタンをクリックします。 

 

 

【「作成ソフトウェア名」について】 

コンボボックスには同じ業務内で過去に設定したことがあるソフトウェア名が表示されます。 

 

該当のソフトウェア名が表示されない場合は、下の段のラジオボタンを選択し、入力してください。 

 

 

 

※作成ソフトウェア名を事前に設定するとオリジナルファイルに「作成ソフトウェア名」が自動設定

されます。詳細は「作成ソフトバージョン情報の設定」マニュアルを参照ください。 

（参照先：https://akjs-ps.aichi-

toshi.or.jp/_upload/pages/34/303162cffe933656fc90869f7cf64444.pdf） 

 

 

https://akjs-ps.aichi-toshi.or.jp/_upload/pages/34/303162cffe933656fc90869f7cf64444.pdf
https://akjs-ps.aichi-toshi.or.jp/_upload/pages/34/303162cffe933656fc90869f7cf64444.pdf
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【報告書を削除する】 

①削除したいファイルの［削除］ボタンをクリックします。 

 

 

②メッセージが表示されます。［OK］ボタンまた［キャンセル］ボタンをクリックします。 

・報告書ファイルを削除した場合 

 

 

 

 

 

 

 ・オリジナルファイルを削除した場合 

 

このボタンをクリックすると、オリジナルファイル
も含め、報告書ファイルを削除します。 

このボタンをクリックすると各オリジナルファ
イルファイルを削除します。 


