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3. 書類の操作 

（1） 新規提出 

ア 打合せ簿 

①画面左上の「提出書類」にカーソルを合わせます。 

 

②「提出」にカーソルを合わせ、提出する書類を選択します。 
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③標題・内容・発議年月日など書類の内容を記入します。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ファイルを添付する場合】 

 

 

 

 

 

①［追加］ボタンをクリックします。 
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④ワークフロー情報を入力します。 

・ 登録フォルダ：ワークフロー承認後に帳票鑑 PDF 及び添付ファイルを保存するフォルダを選択し

ます。ドロップダウンリストで表示されているフォルダのうち、発議しようとしている帳票に対応 

するものは背景色が桃色で表示されます。 

②［ファイルを選択］ボタンをクリックし、ファイル選択画面にて添付するファイルを選択します。 

ドラッグ＆ドロップでも追加できます。ファイルは一度に５つまで登録することができます。 

ファイルの登録を繰り返すことで、ファイル数の上限なくファイルを添付できます。 

※ドラッグ＆ドロップで複数ファイルを追加する場合、追加するすべてのファイルを選択しドラッ

グ＆ドロップしてください。 ※一度に添付できるファイルの上限は 10GB です。 

③ファイル名を確認して 

［登録］ボタンをクリック

します。 
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・ 工事プロセス：発議する帳票のプロセスを選択します。登録フォルダで選択したものに応じたもの

が自動選択されます。変更する場合はプルダウンよりプロセス選択します。帳票処理状況の一覧で

絞り込みに使用します。 

・ 重要度：発議する帳票の重要度です。重要度が「最重要」/「重要」の場合は、発議・決裁される度

に上位決裁者に途中経過通知が送信されます。 

・ 回答希望日：回答希望日を設定することが出来ます。設定された日付を過ぎても完了していない案

件は、「帳票処理状況」にて標題名に「 」が付きます。また、回答希望日を過ぎた場合、処理を行

っていないユーザーに通知が送信されます。 

・ コメント：発議に対するコメントを入力します。コメントは処理履歴一覧に表示します。 

・ 決裁参考資料：帳票を決裁する際に根拠となる資料や上位決裁者への連絡資料を添付することがで

きます。ここで添付したファイルは処理履歴一覧に表示します。参照設定で特定のメンバーのみが

閲覧できるように制限をすることができます。 

※決裁参考資料として添付したファイルは、決裁完了時に文書管理フォルダ・電子納品には登録され

ません。 

【決裁参考資料の追加】 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［追加］ボタンをクリックし

ます。 

【閲覧を制限する場合】 

決裁参考資料を閲覧する 

ユーザーにチェックを入れます。 

ドラッグ＆ドロップするか 

［ファイルを選択]ボタンをクリック

し、ファイル添付します。 

【閲覧を制限しない場合】 

「帳票を参照できるすべての 

ユーザー」にチェックを 

入れます。 

ファイルは一度に５つまで登録することができます。 

ファイルの登録を繰り返すことで、ファイル数の上限なくファイルを添付できます。 

※一度に添付できるファイルの上限は 10GB です。 
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⑤承認順序設定（決裁経路）を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※網掛けされている順序はシステムの初期設定です。 

承認順序を変更する場合は「（4）承認順序（決裁経路）の変更」を参照ください。 

 

 

⑥［発議］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

承認順序を確認し［設定］ボタ

ンをクリックします。 

［承認順序設定]ボタンをクリックします。 

押印欄を確認し[設定]ボタン

をクリックします。 

 

承認順序を変更するときは、承認順序（決裁経路）

の変更の項を参照してください。 
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イ 段階確認報告書 

※本書類は、［再利用］機能を使用して段階情報を追記します。（最初に作成した書類を使い回します。） 

※【ファイルを添付する場合】【決裁参考資料の追加】は「ア 打合せ簿」の項を参照してください。 

 

①画面左上の「提出書類」にカーソルを合わせます。 

②「提出」にカーソルを合わせ、提出する書類を選択します。 
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③標題・確認事項など書類の内容を記入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発議年月日・受付日付の入力欄はありません。 

 

 

受注者様の入力箇所 

（次ページ以降の記入例、段階確認一覧表をご参照くだ

さい。） 

 

 

発注者様の入力箇所 

（処理の流れ） 

① 受注者様は、予定した段階をすべて記入し発議します。 

② 発注者様は、最初の確認を終えたのち、確認方法、実施時期を記入し承認し

ます。 

③ 受注者様は、次の段階を迎えたら再利用機能を使用して発議します。 

④ 発注者様は、次の段階の確認を終えたのち、確認方法、実施時期を記入し承

認します。 

⑤ ～以降 最終確認まで繰り返します。～ 

⑥ 発行日付、受理日付は電子納品（打合せ簿）の管理情報に入力して保存しま

す。（納品は最終版となるため、発行日付、受理日付は最終発議日とします。） 

 

「愛知県土木工事標準仕様書」によれば、上記の流れとなりますが、実務では、

その都度確認項目を追加して確認することも行われているようです。 

 

表題を入力します。 
例：段階確認報告書（第 1 回） 
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出展：愛知県建設局土木工事現場必携 
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出展：愛知県土木工事標準仕様書 
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ウ 施工状況把握報告書 

※本書類は、［再利用］機能を使用して施工情報を追記します。（最初に作成した書類を使い回します。） 

※【ファイルを添付する場合】【決裁参考資料の追加】は「ア 打合せ簿」の項を参照してください。 

 

①画面左上の「提出書類」にカーソルを合わせます。 

 

②「提出」にカーソルを合わせ、提出する書類を選択します。 
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③標題・施工状況など書類の内容を記入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

発議年月日・受付日付の入力欄はありません。 

 

 

受注者様の入力箇所 

（次ページ以降の記入例、施工状況把握一覧表をご参照くだ

さい。） 

 

 

発注者様の入力箇所 

（処理の流れ） 

① 受注者様は、予定した施工項目をすべて記入し発議します。 

② 発注者様は、最初の確認を終えたのち、確認方法、実施時期を記入し承認し

ます。 

③ 受注者様は、次の段階を迎えたら再利用機能を使用して発議します。 

④ 発注者様は、次の段階の確認を終えたのち、確認方法、実施時期を記入し承

認します。 

⑤ ～以降 最終確認まで繰り返します。～ 

⑥ 発行日付、受理日付は電子納品（打合せ簿）の管理情報に入力して保存しま

す。（納品は最終版となるため、発行日付、受理日付は最終発議日とします。） 

 

「愛知県土木工事標準仕様書」によれば、上記の流れとなりますが、実務では、

その都度施工項目を追加して確認することも行われているようです。 

 

表題を入力します。 
例：施工状況把握報告書（第 1 回） 
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出展：愛知県建設局土木工事現場必携 
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出展：愛知県土木工事標準仕様書 
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エ 材料確認書報告書 

※本書類は、［再利用］機能を使用して確認情報を追記します。（最初に作成した書類を使い回します。） 

※【ファイルを添付する場合】【決裁参考資料の追加】は「ア 打合せ簿」の項を参照してください。 

 

①画面左上の「提出書類」にカーソルを合わせます。 

 

②「提出」にカーソルを合わせ、提出する書類を選択します。 
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③標題・材料名など書類の内容を記入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

発議年月日・受付日付の入力欄はありません。 

 

 

受注者様の入力箇所 

（次ページ以降の記入例をご参照くださ

い。） 

 

 

発注者様の入力箇所 

（処理の流れ） 

① 受注者様は、予定した材料をすべて記入し発議します。 

② 発注者様は、材料の確認を終えたのち、確認欄を記入し承認します。 

③ 受注者様は、材料の搬入状況を勘案し再利用機能を使用して発議します。 

④ 発注者様は、材料の確認を終えたのち、確認欄を記入し承認します。 

⑤ ～以降 最終確認まで繰り返します。～ 

⑥ 発行日付、受理日付は電子納品（打合せ簿）の管理情報に入力して保存しま

す。（納品は最終版となるため、発行日付、受理日付は最終発議日とします。） 

 

「愛知県土木工事標準仕様書」によれば、上記の流れとなりますが、実務では、

その都度材料を追加して確認することも行われているようです。 

 

表題を入力します。 
例：材料確認書（第 1 回） 
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出展：愛知県建設局土木工事現場必携 

（作成例） 
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事前打ち合わせ機能（帳票事前打合せ発議） 

正式な発議を行う前に、関係者に協議内容や資料などを提示し、関係者の意向を反映させた形で正式

に発議を行う場合などでご利用ください。 

事前打ち合わせ機能を利用して作成した帳票は、事前打ち合わせが完了すると正式な発議で利用する

ことができます。 

段階確認報告書を例に帳票の作成例を以下に示しますが、打合せ簿に添付する資料等の事前確認、原

本を再利用する施工状況報告書、材料確認報告書にも応用が可能です。 

① 事前打ち合わせ機能を利用して段階確認報告書を作成し関係者の合意を得ます。 

② 帳票のダウンロード機能を使用して PDF ファイルを作成します。 

③ PDF ファイルを施工計画書の添付書類として発議し決裁を得ます。 

④ 工事が進捗し最初の段階確認を行うとき、事前打ち合わせ機能を利用して作成した段階確認報告

書で発議し決裁を得ます。 

⑤ 次の段階確認を行うときは、最初の段階確認報告書の再利用機能を使用して発議し決裁を得ます。 

⑥ ～以降 最終確認まで繰り返します。～ 

 

① 事前打ち合わせ機能（帳票事前打合せ発議）を選択します。 

［提出書類］⇒（帳票を選択）⇒表示された帳票の画面上部［発議・新規起案］をクリック 

⇒「サイトから移動しますか？」の［移動］をクリック⇒［帳票発議］の［帳票事前打合せ発議］タ

ブをクリックして帳票を選択し、必要事項（段階）を入力後［発議］します。 
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発議目的がわかる表題を入力します。 

例：段階確認報告書（事前協議） 

段階確認一覧表の「種別」を入力します。 

段階確認一覧表の「細別」を入力します。 

段階確認一覧表の「確認項目」を入力します。 

段階確認一覧表の「確認時期」を入力します。 

事前協議の対象者にチェックを入力します。 

現場技術員が配置された案件では現場技術員

にチェックを入れます。 

コメントは「処理状況一覧」に表示されます。 
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発議すると［帳票ワークフロー処理状況］の［帳票処理状況］に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

＊＊＊主任技術者が事前協議を受けた状況を以下に示します。 

［提出書類］⇒［承認］⇒（当該書類）を選択します。 

 

［ワークフロー処理依頼］から当該書類を選択して協議内容を確認します。 

 

 

 

 

 

次ページに記載例を示します。 

各ボタンの機能は以下のとおりです。 

［承認］： コメント欄に意見を記載した後にクリックしてください。 

事前協議では以下に示したとおり「差戻し」「否決」は使わないでください。 

［差戻し］： 原則として使用しないでください。誰か 1 名が差し戻すと事前協議が完了するため、他の事前協

議未確認の関係者は［承認］［差戻し］［否決］ができなくなり意見を返すことができません。 

 

 

 

 

 

 

［否決］： 原則として使用しないでください。誰か 1 名が差し戻すと事前協議が完了するため、他の事前協

議未確認の関係者は［承認］［差戻し］［否決］ができなくなり意見を返すことができません。 

 

 

 

 

 

 

［キャンセル］： 処理を中止します。 

承認依頼中と表示されてい

ますが不具合です。 
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［プレビュー］： 印刷イメージを表示します。 

［合議］： 受注者様が担当している他の案件の関係者（受発注者とも）に帳票内容を確認して頂くときに使

用します。※使用例：案件担当者として追加登録せずに書類を見せたいときなど 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

合議参照設定にチェックを入れると案件の関係者が表示されますので、参照していただく方にチ

ェックを入れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コメント欄に意見を記載したら［承認］で発議者に返信します。 

  

受注者様が担当している他の案件が表示され

ます。 

［選択］をクリックすると右欄に表示されます。 

依頼事項を記入します。 

チェックを入れて対象者を設定すると、

案件関係者が合議内容を確認できるよう

になります。 

資料を添付できます。 
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コメント欄に意見を 

記載したら［承認］ 

で発議者に返信しま 

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

コメント欄に記入後［承認］をクリックします。 

協議内容を確認後コメントを記入します。 

＜記入例＞ 

意見なし：「異議なし」 

変更あり：「決裁参考資料として添付した内容の 

修正を希望します」等と記載 
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② 事前協議の意見反映を終えたら、［帳票ダウンロード］をクリックし、PDF ファイルを作成します。 

※「愛知県情報共有運用ガイドライン」では「施工計画時には、受注者が段階確認報告書へ予定時期

を記入し、プレビュー機能を用いて PDF ファイルを作成の上、施工計画書に含めて提出する。」と

ありますが、事前協議を行ったときは、［帳票ダウンロード］を使用してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

事前協議して未発議の書類はこのように表示さ

れます。 

事前協議対象者のコメントを確認し、必要に応じて意見を反映します。 
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③ PDF ファイルを施工計画書の添付書類として発議します。 
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④ 工事が進捗し最初の段階確認を行うとき、事前打ち合わせ機能を利用して作成した段階確認報告書

の［発議］をクリックすると編集可能画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

事前協議済の書類は 

［帳票ワークフロー処理状況］に 

格納されています。 

 

事前協議して未発議の書類はこのように表示さ

れます。 

発議後この表示は、「この帳票は事前打合せ登録

されたものです。この帳票は既に発議されてい

ます。」となります。 
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 内容及び承認順序設定その他 

を確認して［発議］をクリッ 

クします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

段階確認報告書は専任監督員までの承認です。 

書類の種別による承認順序については以下を参照して

ください。 

https://akjs-ps.aichi-

toshi.or.jp/_upload/commonfiles/workflow.pdf 

 

決裁経路一覧の見方 

https://akjs-ps.aichi-

toshi.or.jp/_upload/commonfiles/kessaikeiro_lec.pdf 

発議された書類は 

［帳票ワークフロー処理状況］の

［帳票処理状況］に格納されます。 

https://akjs-ps.aichi-toshi.or.jp/_upload/commonfiles/workflow.pdf
https://akjs-ps.aichi-toshi.or.jp/_upload/commonfiles/workflow.pdf
https://akjs-ps.aichi-toshi.or.jp/_upload/commonfiles/kessaikeiro_lec.pdf
https://akjs-ps.aichi-toshi.or.jp/_upload/commonfiles/kessaikeiro_lec.pdf
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⑤ 次の段階確認を行うときは、最初の段階確認報告書の再利用機能を使用して発議します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
編集画面に遷移します。 

表題欄には時期や回数など識別可能な情報

の記載をお勧めします。 


