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（7） 書類の再利用（引用提出） 

【利用上の注意】 

この機能を使用すると、再利用しようとする書類に設定されていた承認順序設定も引き継がれるため、

原則として、ご自分が作成した書類を再利用するようにしてください。 

 

現場代理人様が作成し、完了している書類でご説明します。 

（前提） 

職位 氏名 

現場代理人（工事） 現代 受注 

主任技術者（工事） 主技 受注 

専任監督員（工事） 専任 監督 

 

（完了書類の承認順序） 

現場代理人（工事）⇒主任技術者（工事）⇒専任監督員（工事）⇒主任監督員（工事）⇒総括監督員（工事） 

 

（情報共有システムの承認順序設定画面の表示） 

職位 現場代理人（工事） 
⇒ 

主任技術者（工事） 
⇒ 

専任監督員（工事） 
⇒ 

・・・ 

氏名 現代 受注 主技 受注 専任 監督 ・・・ 

 

主任技術者様が再利用すると、再利用した方が発議者となりますので職位を入れ替える必要がありま

すが、情報共有システムでは再利用元で設定されていた職位順が引き継がれたままとなります。 

 

（再利用後の承認順序） 

主任技術者（工事）⇒現場代理人（工事）⇒専任監督員（工事）⇒主任監督員（工事）⇒総括監督員（工事） 

 

（情報共有システムの承認順序設定画面の表示） 

職位 現場代理人（工事） 
⇒ 

主任技術者（工事） 
⇒ 

専任監督員（工事） 
⇒ 

・・・ 

氏名 主技 受注 現代 受注 専任 監督 ・・・ 

 

 

情報共有システムでは、第一順位の担当者名は主任技術者様に変わりますが、職位は再利用した書類

のままとなっていますので、職位を「現場代理人（工事）」から「主任技術者（工事）」へ変更していただ

く必要があります。 

また、第二順位は職位を「主任技術者（工事）」から「現場代理人（工事）」へ、氏名を「主技 受注」か

ら「現代 受注」へ修正していただくことが必要になります。 
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①「提出書類」にカーソルを合わせます。 

②「閲覧・変更・ダウンロード」より 

全ての帳票をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※書類の絞込み、検索は「(2)帳票処理状況（決裁状況）の確認」をご覧ください。 

 

 

 

④「帳票処理状況」の再利用したい書類の表題のリンクをクリックし、表示された書類の画面右上にあ

る［再利用］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

  

⑤ 下 図 が 表

再利用したい書類がある案件を選択します。 

（トップページより操作した場合のみ表示されます。） 

③再利用したい書類の標題を 

クリックします。 

⑤

下

ご自分と同じ職位の書類を選
択してください 
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⑤書類を編集して［承認順序設定］を確認したのち、画面右上にある［発議］ボタンをクリックします。 

 

※現場代理人が自ら作成した書類を再利用したときの承認順序設定   通常はこちら 

 

※現場代理人が作成した書類を主任技術者が再利用したときの承認順序設定   こちらは例外 

 

 

 

 

 

 

 

再利用した元の書類の 

入力内容が残ります。 

 

要修正箇所 

職位 

氏名 
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① 第一順位の職位をご自分の職位に修正します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 第二順位の職位及び氏名を修正します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

職位 

氏名 

職位 氏名 
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③ ［設定］をクリックすると［押印欄設定］に遷移します。 

変更の対象になった押印欄が空欄となりますので、押印設定（印影のイメージを表示）を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［設定］を押下します。 


