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電子納品(官庁営繕)

電子納品は、国土交通省が平成13年度から運用を開始している公共工事の竣工時完成図書の電子納品に対応してい

ます。

電子納品には､データ登録時に画像データ（JPEGファイルのみ対応）のファイルサイズを変更する事が出来ます。また、

電子納品データ作成時には、電子納品データ作成に必須となるデータの入力の有無を自動で検出し、出力するメディア

（CD-R、MO）にあわせて自動的にデータを分割する事も出来ます。

BeingCollaborationの基本機能と電子納品を活用する事で、CALS/ECの基本方針である『情報を電子化して共有』と電子

納品への対応が簡単に行えます。

なお、電子納品では下記の基準案に準拠しています。

国交省 官庁営繕

令和3年3月改訂版

営繕工事電子納品要領 令和3年3月改訂版

※官庁営繕/業務委託以外の電子納品については別紙「電子納品操作マニュアル」 をご覧ください。

※業務委託の電子納品については別紙「電子納品(業務委託)操作マニュアル」 をご覧ください。

1. 工事完成図書の登録・編集する現場を選択するには

2. 工事情報を登録するには

3. 打合せ簿を登録するには

4. 施工計画書を登録するには

5. その他資料を登録するには

6. 工事情報を変更するには

7. 打合せ簿を変更するには

8. 施工計画書を変更するには

9. その他資料を変更するには

10. 工事情報を削除するには

11. 打合せ簿を削除するには

12. 施工計画書を削除するには

13. その他資料を削除するには

14. 作成ソフトバージョン情報を一括設定するには

15. 打合せ簿/施工計画書/その他資料の日付情報を一括設定するには

16. 電子納品データをチェックするには

17. 電子納品データを作成するには

18. 履歴を残すには

19. 状態変更をするには

20. オンライン電子納品するには

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

1.工事完成図書を登録・編集する現場を選択するには

1. 画面上部の （電子納品アイコン）をクリックします。

2. “現場一覧 "画面が表示されますので、作業を行いたい現場の右側の (新規作成ボタン)(既に新

規作成を行っている場合 (変更ボタン)となります)クリックします。

3. “工事情報 "画面が表示されますので、登録する文書の種別を選択します。
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≪補足≫

設定項目は下記の通りです。

国交省 官庁営繕 令和3年3月改訂版

工事情報、打合せ簿、施工計画書、その他資料の4つ。

各項目の設定方法は詳細をご参照ください。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

2.工事情報を登録するには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックし、電子納品データを作成したい現場の右側の

(新規作成ボタン)をクリックします。

2. “工事情報 "の登録画面が表示されますので、内容を入力します。

≪項目について≫

電子納品バージョン

⇒この現場で実施する電子納品の対応要領を選択します。

施設情報(※1)

予備(※2)

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。
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3. (保存ボタン)をクリックします。

このページのトップへ

※1施設情報を登録するには

1. (追加ボタン)をクリックします。

2. “施設情報 "の施設情報登録画面が表示されますので入力します。

3. 建築物を追加する場合は、建築物の (追加ボタン)をクリックします。

4. “建築物情報 "の建築物情報登録画面が表示されますので入力します。

5. 建築物情報登録画面で (登録ボタン)をクリックします。

6. 施設情報登録画面で (登録ボタン)をクリックします。

このページのトップへ

※2予備を登録するには
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1. (追加ボタン)をクリックします。

2. “工事情報 "の予備情報登録画面が表示されますので、入力します。

3. (登録ボタン)をクリックします。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

3.打合せ簿を登録するには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックし、完成図書を作成したい現場の右側の （変

更ボタン）をクリックします。

2. “工事情報 ”画面から『打合せ簿』をクリックします。

3. “打合せ簿 ”一覧画面が表示されますので、 （管理情報作成ボタン）をクリックします。

4. “打合せ簿 ”の資料ファイル登録画面が表示されますので、ファイルを指定します。

≪項目について≫

ファイル選択（※1）

文書管理システム（※2）

5. “打合せ簿 ”の情報登録画面が表示されますので、内容を入力します。
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≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

納品対象で「納品対象とする」をチェックすると、対象管理情報を納品データとして扱います。

チェックした管理情報は、打合せ簿ツリーにおいて アイコンで表示されます。

予備情報（※1)

（保存ボタン）は打合せ情報の作成を行います。

※1予備を登録するには

1. （追加ボタン）をクリックします。

2. “打合せ簿図面 ”の予備情報登録画面が表示されますので、内容を入力します。

3. （登録ボタン）をクリックします。

このページのトップへ

6. “打合せ簿 ”のオリジナルファイル一覧画面が表示されますので、 （追加ボタン）をクリックします。
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7. “打合せ簿 ”のオリジナルファイル登録画面が表示されますので、ファイルを指定します。

≪項目について≫

ファイル選択（※1）

文書管理システム（※2）

8. （追加ボタン）をクリックします。

≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

このページのトップへ

※1ファイル選択をするには

1. （参照ボタン）をクリックします。

2. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。
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3. （開くボタン）をクリックします。

≪補足≫

JPEG形式のファイルの場合は、ファイルの圧縮率の設定する画面が表示されます。

ファイルの圧縮率を変更する事が出来ます。

このページのトップへ

※2文書管理システムからファイル選択するには

1. 指定方法に“文書管理内ファイル指定”を選択します。

2. （参照ボタン）をクリックします。

3. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。

4. （設定ボタン）をクリックします。

このページのトップへ

9. “打合せ簿 ”のオリジナルファイル情報登録画面が表示されますので、内容を入力します。
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≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

10. （登録ボタン）をクリックします。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

4.施工計画書を登録するには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックし、完成図書を作成したい現場の右側の （変

更ボタン）をクリックします。

2. “工事情報 ”画面から『施工計画書』をクリックします。

3. “施工計画書 ”一覧画面が表示されますので、 （管理情報作成ボタン）をクリックします。

4. “施工計画書 ”の資料ファイル登録画面が表示されますので、ファイルを指定します。

≪項目について≫

ファイル選択（※1）

文書管理システム（※2）

5. “施工計画書 ”の情報登録画面が表示されますので、内容を入力します。
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≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

納品対象で「納品対象とする」をチェックすると、対象管理情報を納品データとして扱います。

チェックした管理情報は、施工計画書ツリーにおいて アイコンで表示されます。

予備情報（※1)

（保存ボタン）は施工計画書情報の作成を行います。

※1予備を登録するには

1. （追加ボタン）をクリックします。

2. “施工計画書図面 ”の予備情報登録画面が表示されますので、内容を入力します。

3. （登録ボタン）をクリックします。

このページのトップへ

6. “施工計画書 ”のオリジナルファイル一覧画面が表示されますので、 （追加ボタン）をクリックします。
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7. “施工計画書 ”のオリジナルファイル登録画面が表示されますので、ファイルを指定します。

≪項目について≫

ファイル選択（※1）

文書管理システム（※2）

8. （追加ボタン）をクリックします。

≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

このページのトップへ

※1ファイル選択をするには

1. （参照ボタン）をクリックします。

2. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。
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3. （開くボタン）をクリックします。

≪補足≫

JPEG形式のファイルの場合は、ファイルの圧縮率の設定する画面が表示されます。

ファイルの圧縮率を変更する事が出来ます。

このページのトップへ

※2文書管理システムからファイル選択するには

1. 指定方法に“文書管理内ファイル指定”を選択します。

2. （参照ボタン）をクリックします。

3. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。

4. （設定ボタン）をクリックします。

9. “施工計画書 ”のオリジナルファイル情報登録画面が表示されますので、内容を入力します。
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≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

10. （登録ボタン）をクリックします。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

5.その他資料を登録するには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックし、完成図書を作成したい現場の右側の （変

更ボタン）をクリックします。

2. “工事情報 ”画面から『その他資料』をクリックします。

3. “その他資料 ”一覧画面が表示されますので、 （管理情報作成ボタン）をクリックします。

4. “その他資料 ”の資料ファイル登録画面が表示されますので、ファイルを指定します。

≪項目について≫

ファイル選択（※1）

文書管理システム（※2）

5. “その他資料 ”の情報登録画面が表示されますので、内容を入力します。
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≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

納品対象で「納品対象とする」をチェックすると、対象管理情報を納品データとして扱います。

チェックした管理情報は、その他資料ツリーにおいて アイコンで表示されます。

予備情報（※1)

（保存ボタン）はその他資料情報の作成を行います。

※1予備を登録するには

1. （追加ボタン）をクリックします。

2. “その他資料図面 ”の予備情報登録画面が表示されますので、内容を入力します。

3. （登録ボタン）をクリックします。

このページのトップへ

6. “その他資料 ”のオリジナルファイル一覧画面が表示されますので、 （追加ボタン）をクリックします。
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7. “その他資料 ”のオリジナルファイル登録画面が表示されますので、ファイルを指定します。

≪項目について≫

ファイル選択（※1）

文書管理システム（※2）

8. （追加ボタン）をクリックします。

≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

このページのトップへ

※1ファイル選択をするには

1. （参照ボタン）をクリックします。

2. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。
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3. （開くボタン）をクリックします。

≪補足≫

JPEG形式のファイルの場合は、ファイルの圧縮率の設定する画面が表示されます。

ファイルの圧縮率を変更する事が出来ます。

このページのトップへ

※2文書管理システムからファイル選択するには

1. 指定方法に“文書管理内ファイル指定”を選択します。

2. （参照ボタン）をクリックします。

3. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。

4. （設定ボタン）をクリックします。

9. “その他資料 ”のオリジナルファイル情報登録画面が表示されますので、内容を入力します。
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≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

10. （登録ボタン）をクリックします。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

6.工事情報を変更するには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックし、完成図書を作成したい現場の右側の （変

更ボタン）をクリックします。

2. “工事情報参照 ”画面が表示されますので、右側の （変更ボタン）をクリックします。

3. “工事情報 ”の変更画面が表示されますので、変更したい項目の右側のボタンをクリックします。
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≪項目について≫

施設情報(※1)

予備（※2）

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

このページのトップへ

※1施設情報を変更するには

1. 変更したい施設情報右側の （変更ボタン）をクリックします。

2. 施設情報変更画面が表示されますので、入力します。
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3. 建築物を変更したい場合は、情報右側の （変更ボタン）をクリックします。

4. “建築物情報 "の建築物報変更画面が表示されますので入力します。

5. 建築物情報変更画面で （保存ボタン）をクリックします。

6. 施設情報変更画面で （保存ボタン）をクリックします。

このページのトップへ

※2予備を変更するには

1. 変更したい予備右側の （変更ボタン）をクリックします。

2. “工事情報 ”の予備情報変更画面が表示されますので、入力します。
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3. （保存ボタン）をクリックします。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

7.打合せ簿を変更するには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックし、電子納品データを作成したい現場の右側の

（変更ボタン）をクリックします。

2. “工事情報 ”画面から『打合せ簿』をクリックします。

3. “打合せ簿 ”一覧画面が表示されますので、変更したい打合せ簿をクリックします。

編集方法は以下の通りです。

打合せ簿の変更を行うには

オリジナルファイルの変更を行うには

打合せ簿の変更を行うには

1. “打合せ簿 ”一覧画面が表示されますので、打合せ簿文書名をクリックします。

2. “打合せ簿 ”の情報編集画面が表示されますので、内容を変更し （保存ボタン）をクリックしま

す。
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≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

資料ファイル（※1）

予備情報（※2）

このページのトップへ

※1資料ファイルを版改訂するには

1. （改訂ボタン）をクリックします。

2. “打合せ簿 ”の資料ファイル改訂画面が表示されますので、ファイルを選択します。

≪項目について≫

ファイル選択（※1）

文書管理システム（※2）

※1ファイル選択をするには

1. （参照ボタン）をクリックします。

2. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。

3. （開くボタン）をクリックします。

≪補足≫
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JPEG形式のファイルの場合は、ファイルの圧縮率の設定する画面が表示されます。

ファイルの圧縮率を変更する事が出来ます。

このページのトップへ

※2文書管理システムからファイル選択するには

1. 指定方法に“文書管理内ファイル指定”を選択します。

2. （参照ボタン）をクリックします。

3. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。

4. （設定ボタン）をクリックします。

このページのトップへ

※2予備情報を編集するには

1. 変更したい予備情報の右側の （変更ボタン）をクリックします。

2. “打合せ簿図面 ”の予備情報編集画面が表示されますので、内容を入力します。

3. （保存ボタン）をクリックします。

このページのトップへ
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オリジナルファイルの変更を行うには

1. “打合せ簿 ”のオリジナルファイル一覧が表示されますので、変更したいオリジナルファイルの右側の

（変更ボタン）をクリックします。

2. “打合せ簿 ”のオリジナルファイル変更画面が表示されます。

編集方法は以下の通りです。

オリジナルファイルの改訂を行うには

オリジナルファイルの変更を行うには

オリジナルファイルの改訂を行うには

1. （改訂ボタン）をクリックします。

2. “打合せ簿 ”のオリジナルファイル改訂画面が表示されますので、ファイルを選択します。

≪項目について≫

ファイル選択（※1）

文書管理システム（※2）
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※1ファイル選択をするには

1. （参照ボタン）をクリックします。

2. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。

3. （開くボタン）をクリックします。

≪補足≫

JPEG形式のファイルの場合は、ファイルの圧縮率の設定する画面が表示されます。

ファイルの圧縮率を変更する事が出来ます。

このページのトップへ

※2文書管理システムからファイル選択するには

1. 指定方法に“文書管理内ファイル指定”を選択します。

2. （参照ボタン）をクリックします。

3. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。

4. （設定ボタン）をクリックします。

このページのトップへ

オリジナルファイルの変更を行うには
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1. 内容を変更して （保存ボタン）をクリックします。 

≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

8.施工計画書を変更するには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックし、電子納品データを作成したい現場の右側の

（変更ボタン）をクリックします。

2. “工事情報 ”画面から『施工計画書』をクリックします。

3. “施工計画書 ”一覧画面が表示されますので、変更したい施工計画書をクリックします。

編集方法は以下の通りです。

施工計画書の変更を行うには

オリジナルファイルの変更を行うには

施工計画書の変更を行うには

1. “施工計画書 ”一覧画面が表示されますので、施工計画書文書名をクリックします。

2. “施工計画書 ”の情報編集画面が表示されますので、内容を変更し （保存ボタン）をクリックし

ます。
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≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

資料ファイル（※1）

予備情報（※2）

このページのトップへ

※1資料ファイルを版改訂するには

1. （改訂ボタン）をクリックします。

2. “施工計画書 ”の資料ファイル改訂画面が表示されますので、ファイルを選択します。

≪項目について≫

ファイル選択（※1）

文書管理システム（※2）

※1ファイル選択をするには

1. （参照ボタン）をクリックします。

2. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。

3. （開くボタン）をクリックします。

≪補足≫

JPEG形式のファイルの場合は、ファイルの圧縮率の設定する画面が表示されます。

ファイルの圧縮率を変更する事が出来ます。

このページのトップへ
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※2文書管理システムからファイル選択するには

1. 指定方法に“文書管理内ファイル指定”を選択します。

2. （参照ボタン）をクリックします。

3. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。

4. （設定ボタン）をクリックします。

このページのトップへ

※2予備情報を編集するには

1. 変更したい予備情報の右側の （変更ボタン）をクリックします。

2. “施工計画書図面 ”の予備情報編集画面が表示されますので、内容を入力します。

3. （保存ボタン）をクリックします。

このページのトップへ

オリジナルファイルの変更を行うには

1. “施工計画書 ”のオリジナルファイル一覧が表示されますので、変更したいオリジナルファイルの右側の
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（変更ボタン）をクリックします。

2. “施工計画書 ”のオリジナルファイル変更画面が表示されます。

編集方法は以下の通りです。

オリジナルファイルの改訂を行うには

オリジナルファイルの変更を行うには

オリジナルファイルの改訂を行うには

1. （改訂ボタン）をクリックします。

2. “施工計画書 ”のオリジナルファイル改訂画面が表示されますので、ファイルを選択します。

≪項目について≫

ファイル選択（※1）

文書管理システム（※2）

※1ファイル選択をするには

1. （参照ボタン）をクリックします。

2. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。
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3. （開くボタン）をクリックします。

≪補足≫

JPEG形式のファイルの場合は、ファイルの圧縮率の設定する画面が表示されます。

ファイルの圧縮率を変更する事が出来ます。

このページのトップへ

※2文書管理システムからファイル選択するには

1. 指定方法に“文書管理内ファイル指定”を選択します。

2. （参照ボタン）をクリックします。

3. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。

4. （設定ボタン）をクリックします。

このページのトップへ

オリジナルファイルの変更を行うには

1. 内容を変更して （保存ボタン）をクリックします。 
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≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

9.その他資料を変更するには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックし、電子納品データを作成したい現場の右側の

（変更ボタン）をクリックします。

2. “工事情報 ”画面から『その他資料』をクリックします。

3. “その他資料 ”一覧画面が表示されますので、変更したいその他資料をクリックします。

編集方法は以下の通りです。

その他資料の変更を行うには

オリジナルファイルの変更を行うには

その他資料の変更を行うには

1. “その他資料 ”一覧画面が表示されますので、その他資料文書名をクリックします。

2. “その他資料 ”の情報編集画面が表示されますので、内容を変更し （保存ボタン）をクリックし

ます。

≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

資料ファイル（※1）

予備情報（※2）

このページのトップへ
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※1資料ファイルを版改訂するには

1. （改訂ボタン）をクリックします。

2. “その他資料 ”の資料ファイル改訂画面が表示されますので、ファイルを選択します。

≪項目について≫

ファイル選択（※1）

文書管理システム（※2）

※1ファイル選択をするには

1. （参照ボタン）をクリックします。

2. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。

3. （開くボタン）をクリックします。

≪補足≫

JPEG形式のファイルの場合は、ファイルの圧縮率の設定する画面が表示されます。

ファイルの圧縮率を変更する事が出来ます。

このページのトップへ

※2文書管理システムからファイル選択するには

1. 指定方法に“文書管理内ファイル指定”を選択します。
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2. （参照ボタン）をクリックします。

3. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。

4. （設定ボタン）をクリックします。

このページのトップへ

※2予備情報を編集するには

1. 変更したい予備情報の右側の （変更ボタン）をクリックします。

2. “その他資料図面 ”の予備情報編集画面が表示されますので、内容を入力します。

3. （保存ボタン）をクリックします。

このページのトップへ

オリジナルファイルの変更を行うには

1. “その他資料 ”のオリジナルファイル一覧が表示されますので、変更したいオリジナルファイルの右側の

（変更ボタン）をクリックします。

2. “その他資料 ”のオリジナルファイル変更画面が表示されます。
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編集方法は以下の通りです。

オリジナルファイルの改訂を行うには

オリジナルファイルの変更を行うには

オリジナルファイルの改訂を行うには

1. （改訂ボタン）をクリックします。

2. “その他資料 ”のオリジナルファイル改訂画面が表示されますので、ファイルを選択します。

≪項目について≫

ファイル選択（※1）

文書管理システム（※2）

※1ファイル選択をするには

1. （参照ボタン）をクリックします。

2. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。

42



3. （開くボタン）をクリックします。

≪補足≫

JPEG形式のファイルの場合は、ファイルの圧縮率の設定する画面が表示されます。

ファイルの圧縮率を変更する事が出来ます。

このページのトップへ

※2文書管理システムからファイル選択するには

1. 指定方法に“文書管理内ファイル指定”を選択します。

2. （参照ボタン）をクリックします。

3. “ファイルの選択 ”画面が表示されますので、ファイルを選択します。

4. （設定ボタン）をクリックします。

このページのトップへ

オリジナルファイルの変更を行うには

1. 内容を変更して （保存ボタン）をクリックします。 
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≪項目について≫

『*』が付いている項目は、電子納品データを作成する際に必要なデータとなります。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

10.工事情報を削除するには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックし、工事情報の設定を削除したい現場の右側の

（変更ボタン）をクリックします。

2. “工事情報参照 ”画面が表示されますので、右側の （変更ボタン）をクリックします。

3. “工事情報 ”の変更画面が表示されますので、必要無い項目の削除を行います。
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≪項目について≫

施設情報(※1)

予備（※2）

このページのトップへ

※1施設情報を削除するには

1. （削除ボタン）をクリックします。

2. 確認画面が表示されますので、 （OKボタン）をクリックします。
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このページのトップへ

※2予備を削除するには

1. （削除ボタン）をクリックします。

2. 確認画面が表示されますので、 （OKボタン）をクリックします。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

11.打合せ簿を削除するには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックし、打合せ簿を削除したい現場の右側の （変

更ボタン）をクリックします。

2. “工事情報 ”画面から『打合せ簿』をクリックします。

3. “打合せ簿 ”一覧画面が表示されますので、左側のツリーにおいて、削除したい打合せ簿をクリックします。

打合せ簿の削除方法は次の通りです。

オリジナルファイルを解除するには

打合せ簿を削除するには

打合せ簿の項目を削除するには

このページのトップへ

オリジナルファイルを解除するには

1. オリジナルファイル一覧の （解除ボタン）をクリックします。

2. 確認画面が表示されますので、 （OKボタン）をクリックします。

※オリジナルファイルを解除しても文書管理の文書は削除されません。

このページのトップへ

打合せ簿を削除するには

1. 打合せ簿の （削除ボタン）をクリックします。
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2. 確認画面が表示されますので （OKボタン）をクリックします。

このページのトップへ

打合せ簿の項目を削除するには

1. 打合せ簿名のリンクをクリックします。

2. “打合せ簿管理情報 ”画面が表示されますので、項目を削除します。

≪項目について≫

予備（※1）

このページのトップへ

※1.予備を削除するには

1. （削除ボタン）をクリックします。

2. 確認画面が表示されますので、 （OKボタン）をクリックします。
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このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

12.施工計画書を削除するには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックし、施工計画書を削除したい現場の右側の （変

更ボタン）をクリックします。

2. “工事情報 ”画面から『施工計画書』をクリックします。

3. “施工計画書 ”一覧画面が表示されますので、左側のツリーにおいて、削除したい施工計画書をクリックします。

施工計画書の削除方法は次の通りです。

オリジナルファイルを解除するには

施工計画書を削除するには

施工計画書の項目を削除するには

このページのトップへ

オリジナルファイルを解除するには

1. オリジナルファイル一覧の （解除ボタン）をクリックします。

2. 確認画面が表示されますので、 （OKボタン）をクリックします。

※オリジナルファイルを解除しても文書管理の文書は削除されません。

このページのトップへ

施工計画書を削除するには

1. 施工計画書の （削除ボタン）をクリックします。
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2. 確認画面が表示されますので （OKボタン）をクリックします。

このページのトップへ

施工計画書の項目を削除するには

1. 施工計画書名のリンクをクリックします。

2. “施工計画書管理情報 ”画面が表示されますので、項目を削除します。

≪項目について≫

予備（※1）

このページのトップへ

※1.予備を削除するには

1. （削除ボタン）をクリックします。

2. 確認画面が表示されますので、 （OKボタン）をクリックします。
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このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

13.その他資料を削除するには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックし、その他資料を削除したい現場の右側の （変

更ボタン）をクリックします。

2. “工事情報 ”画面から『その他資料』をクリックします。

3. “その他資料 ”一覧画面が表示されますので、左側のツリーにおいて、削除したいその他資料をクリックします。

その他資料の削除方法は次の通りです。

オリジナルファイルを解除するには

その他資料を削除するには

その他資料の項目を削除するには

このページのトップへ

オリジナルファイルを解除するには

1. オリジナルファイル一覧の （解除ボタン）をクリックします。

2. 確認画面が表示されますので、 （OKボタン）をクリックします。

※オリジナルファイルを解除しても文書管理の文書は削除されません。

このページのトップへ

その他資料を削除するには

1. その他資料の （削除ボタン）をクリックします。

2. 確認画面が表示されますので （OKボタン）をクリックします。
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このページのトップへ

その他資料の項目を削除するには

1. その他資料名のリンクをクリックします。

2. “その他資料管理情報 ”画面が表示されますので、項目を削除します。

≪項目について≫

予備（※1）

このページのトップへ

※1.予備を削除するには

1. （削除ボタン）をクリックします。

2. 確認画面が表示されますので、 （OKボタン）をクリックします。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

14.作成ソフトバージョン情報を一括設定するには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックします。

2. “現場一覧 ”画面が表示されますので、完成図書を作成したい現場の右側の （変更ボタン）をクリック

します。

3. “工事情報参照 ”画面が表示されますので、 （一括設定ボタン）をクリックします。

4. “一括設定 ”画面が表示されます。

社内で使用する作成ソフトバージョンがマスタ登録されている場合、「作成ソフトバージョン一覧」にはマスタ登録
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されている作成ソフトバージョンが表示されています。

※システム管理者は環境設定から社内で使用する作成ソフトバージョンをマスタ登録する事ができます。

⇒詳細は別紙「オンラインヘルプ-環境設定」-「14.1.作成ソフトバージョンを登録するには」をご覧下さい。 

5. 作成ソフトバージョンの設定を変更する場合は （変更ボタン）をクリックします。

“一括設定編集 ”画面が表示されます。

作成ソフトバージョン設定を追加するには

1. 作成ソフトバージョン一覧右上にある （追加ボタン）をクリックします。

2. “一括設定：作成ソフトバージョン登録 ”画面が表示されますので、対象となる拡張子とソフトバージョン情

報を入力し、
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（登録ボタン）をクリックします。 

≪項目について≫

『*』が付いている項目は、作成ソフトバージョンを追加する際の必須項目となります。

このページのトップへ

作成ソフトバージョン設定を変更するには

1. 変更したい作成ソフトバージョンの登録されているファイル拡張子をクリックします。

2. “一括設定：作成ソフトバージョン修正 ”画面が表示されますので、作成ソフトバージョンを変更し、

（保存ボタン）をクリックします。 

≪項目について≫

『*』が付いている項目は、作成ソフトバージョンを変更する際の必須項目となります。

このページのトップへ

作成ソフトバージョン設定を削除するには

1. 解除したい作成ソフトバージョン右側の （削除ボタン）をクリックします。

2. 確認画面が表示されますので、 （OKボタン）をクリックします。
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このページのトップへ

作成ソフトバージョン設定の適用範囲を指定するには

1. 一括設定では、電子納品成果物の対象で作成ソフトバージョンが設定されていない

オリジナルファイルに対して、作成ソフトバージョンが設定を一括で行います。

全てのオリジナルファイルの作成ソフトバージョンを変更する場合は、

「既に作成ソフトバージョンが設定されているオリジナルファイルも上書きする。 」にチェックを入れて下さ

い。

このページのトップへ

6. 作成ソフトバージョンの設定を変更が完了したら、 （保存ボタン）をクリックします。

7. 作成ソフトバージョンの設定の内容をオリジナルファイルに一括反映する場合は、 （一括反映ボタ

ン）をクリックします。

8. 確認画面が表示されますので、 （OKボタン）をクリックします。
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9. “作成ソフトバージョン一括反映結果 ”画面が表示されますので、一括反映された内容を確認して下さい。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

15.打合せ簿/施工計画書/その他資料の日付情報を一括設定するには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックします。

2. “現場一覧 ”画面が表示されますので、完成図書を作成したい現場の右側の （変更ボタン）をクリック

します。

3. “工事情報参照 ”画面が表示されますので、 （一括設定ボタン）をクリックします。

4. “一括設定 ”画面が表示されます。
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5. 打合せ簿/施工計画書/その他資料の日付情報設定を変更する場合は （変更ボタン）をクリックしま

す。

“一括設定編集 ”画面が表示されます。

打合せ簿/施工計画書/その他資料の「管理情報の作成日」を設定するには

打合せ簿/施工計画書/その他資料の「管理情報の作成日」は以下3種類から選択できます。

設定しない。

帳票の承認履歴での発議された日付を設定する。

帳票に記載されている発議年月日を設定する。（※）

※帳票内に日付の入力が無い場合、または帳票自体に
該当する日付入力欄が無い場合は反映されません。

このページのトップへ
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打合せ簿/施工計画書/その他資料の日付情報設定の適用範囲を指定するには

一括設定では、電子納品成果物の対象で作成日が設定されていない

打合せ簿/施工計画書/その他資料の管理情報に対して、日付情報の設定を一括で行います。

全ての打合せ簿/施工計画書/その他資料の管理情報を設定した日付情報で変更する場合は、

「既に日付が設定されている管理情報も上書きする。 」にチェックを入れて下さい。

このページのトップへ

6. 打合せ簿の日付情報設定を変更が完了したら、 （保存ボタン）をクリックします。

7. 打合せ簿の日付情報設定の内容を打合せ簿の管理情報に一括反映する場合は、 （一括反映ボ

タン）をクリックします。

8. 確認画面が表示されますので、 （OKボタン）をクリックします。

9. “打合せ簿の日付情報一括反映結果 ”画面が表示されますので、一括反映された内容を確認して下さい。
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このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

16.電子納品データをチェックするには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックします。

2. “現場一覧 ”画面が表示されますので、完成図書を作成したい現場の右側の （変更ボタン）をクリック

します。

3. “工事情報参照 ”画面が表示されますので、 （チェック・納品ボタン）をクリックします。

4. “納品物情報設定 ”画面が表示されますので、内容を入力します。
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≪項目について≫

CD/DVDラベルデータ及び電子媒体納品書を作成する場合は、「ラベルの出力」の"ラベル・電子媒体納

品書を出力する "をチェックしてください。

クしてください。

作成する電子納品成果物上にICONフォルダを作成する場合は「ICONフォルダの出力」の" i-

Constructionに係わるフォルダ・ファイルをICONフォルダに出力する "をチェックしてください。

ICONフォルダには文書管理上のi-Constructionに関するフォルダの中身がそのまま出力されます。

5. （設定ボタン）をクリックします。

6. “納品物文書種別選択 ”画面が表示されますので、 （チェックボタン）をクリックします。

≪項目について≫

「工事帳票」の作成順を、下記の通り設定することができます。

・登録順 … 打合せ簿/施工計画書/その他資料の登録順でファイルを作成します

・発行日付順 … 打合せ簿/施工計画書/その他資料の資料作成日の順でファイルを作成します

このページのトップへ

7. 納品対象のデータに、問題が無い場合、“ファイルチェックの結果、エラー項目は見つかりませんでした。 ”と画面
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上部にメッセージが表示されます。

8. もし納品対象のデータに、電子納品要領上問題がある場合、“納品データ作成エラー ”画面が表示されます。修

正する場合は「場所」リンクを押し、問題箇所を修正してください。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

17.電子納品データを作成するには

1. 画面上部の （電子納品アイコン）をクリックします。

2. “現場一覧 "画面が表示されますので、作業を行いたい現場の右側の (新規作成ボタン)(既に新

規作成を行っている場合 (変更ボタン)となります)クリックします。

3. “工事情報参照 ”画面が表示されますので、 （チェック・納品ボタン）をクリックします。

4. “納品物情報設定 ”画面が表示されますので、内容を入力します。
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≪項目について≫

CD/DVDラベルデータを作成する場合は、「ラベルの出力」の"ラベル・電子媒体納品書を出力する "を

チェックしてください。

作成する電子納品成果物上にICONフォルダを作成する場合は「ICONフォルダの出力」の" i-

Constructionに係わるフォルダ・ファイルをICONフォルダに出力する "をチェックしてください。

ICONフォルダには文書管理上のi-Constructionに関するフォルダの中身がそのまま出力されます。

5. （設定ボタン）をクリックします。

6. “納品物文書種別選択 ”画面が表示されます。このまま成果物を作成する場合は （作成ボタン）をク

リックします。

成果物を作成する前に、電子納品データの内容が電子納品要領に合致しているかどうかチェックする事ができま

す。

⇒16.電子納品データをチェックするには

≪項目について≫

「工事帳票」の作成順を、下記の通り設定することができます。

・登録順 … 打合せ簿/施工計画書/その他資料の登録順でファイルを作成します

・発行日付順 … 打合せ簿/施工計画書/その他資料の資料作成日の順でファイルを作成します
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このページのトップへ

7. 電子納品データの作成処理を行いますと「データ作成状況案内」画面が表示されます。サーバー側の処理状況

に応じて順番にデータの作成が行われます。

作成されるデータ容量が小さい場合は、この時点で「現在の状態」が「実行完了」と表示されます。

（データ作成一覧へ移動ボタン）をクリックします。

作成されるデータ容量が大きい場合は、「現在の状態」が「実行完了」になっていない場合があります。電子納品

ダウンロードデータの作成が完了すると、画面上部の （通知参照アイコン）から表示される通知一覧

に「電子納品成果物ダウンロードデータ作成完了のお知らせ」という通知が追加されます。

8. データ作成が完了している場合、データ作成状況一覧画面で、作成した電子納品データ名をクリックします。

データ作成状況一覧にはメニューの画面上部の （通知参照アイコン）から開く事ができます。

9. “データ作成状況詳細 ”画面が表示されますので、 （ダウンロードボタン）をクリックします。
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≪項目について≫

納品データ（※1）

ラベル（※2）

ファイル名対応資料（※3）

※1納品データをダウンロードするには

1. 「DISK」の （ダウンロードボタン）をクリックします。

2. 「DISK」に対応したZIPファイルがダウンロードされます。

このページのトップへ

※2ラベルをダウンロードするには

1. 「ラベルデータ」の （ダウンロードボタン）をクリックします。

2. 「ラベルデータ.rtf」がダウンロードされます。

3. ラベルデータは下記のrtfファイルとなります。
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注記：Microsoft Office Word2010以降をご利用の場合は、RTFファイル（リッチテキスト形式）

を開いた際にWord上で「編集を有効にする」ボタンが表示された際はボタンをクリックし、

保護ビューを解除してください。

このページのトップへ

※3ファイル名対応資料

ファイル名対応資料とは、電子納品成果物の資料ファイル・オリジナルファイルのファイル名

と、BeingCollaborationにファイルを登録した際の日本語ファイル名を対応させた一覧です。

これは電子納品成果物の営繕工事電子納品要領に基づいたファイル名と、元のファイル名の対応がわかる

ようにした資料で、電子検査の効率化のために利用します。

1. 「ファイル名対応資料」の （ダウンロードボタン）をクリックします。

2. 「ファイル名対応資料.xls」がダウンロードされます。
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3. ファイル名対応資料は下記のxlsファイルとなります。

注記：Microsoft Office Excel2010以降をご利用の場合は、XLSファイルを開いた際に

Excel上で「編集を有効にする」ボタンが表示された際はボタンをクリックし、保護ビュー

を解除してください。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

18.履歴を残すには

1. 電子納品の以下のデータについては履歴を残すことができます。

打合せ簿情報

施工計画書情報

その他資料情報

2. 上記情報一覧画面の （確認ボタン）をクリックします。

3. “履歴確認 ”画面が表示されますので、コメントを入力後、 （確認ボタン）をクリックします。

≪補足≫

入力されたコメントは履歴として蓄積されていきます。

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

19.状態変更をするには

1. 画面上部の (電子納品アイコン)をクリックします。

2. “現場一覧 ”画面が表示されますので、作業を行いたい現場の右側の （変更ボタン）をクリックします。

3. “工事情報参照 ”画面が表示されますので、 （状態変更ボタン）をクリックします。

4. “工事完成図書状態登録 ”画面が表示されますので、提出先とコメントを設定し、 （変更ボタン）をク

リックします。
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5. 状態を“提出／検査／完了 ”に変更した場合、電子納品情報の変更・電子納品成果物作成・文書管理フォルダ

への変更等ができなくなります。確認画面が表示されますので、 （OKボタン）をクリックします。

≪補足≫

設定項目は、未提出→提出→検査→完了と設定します。また検査の場合に再提出に設定することも可能で

す。再提出の場合は再度提出から処理を行います。

なお、提出状態、検査状態、完了状態の場合、下記が不可能となります。

電子納品…電子納品情報の変更

文書管理…工事書類/工事完成図書/完成図書フォルダ以下への文書追加/削除/変更/版改訂

このページのトップへ
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電子納品(官庁営繕)

20.オンライン電子納品するには

オンライン電子納品とは

「オンライン電子納品」とは、情報共有システム上の電子成果品をインターネット経由で納品することを言います。

オンライン電子納品システムは、情報共有システムと電子納品保管管理システムとそれらを中継する仮登録サーバで構

成されます。

詳細につきましては別紙「オンライン電子納品操作マニュアル」をご覧ください。

このページのトップへ
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