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1.様式-31 打合簿(令和 3年改訂様式) 

■発議時入力エリア 

打合簿を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。 

  

発議事項は必ずどれかを選択してください。 

発議者の役割によって発注者、受注者の 

いずれかが自動で選択されています。 

発議者が発注者の場合入力してください。 

発議者が受注者の場合入力してください。 

監督員は 5名まで記名できます。 
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■承認順序 

承認順序は、案件管理で帳票ごとに基本承認順序設定がされている場合は、優先順位の高い基本承認順序設

定が表示されます。案件管理で基本承認順序設定がされていない、または発議しようとしているユーザーから始まる

基本承認順序設定が存在しない場合、これまでの発議帳票の中から最後に発議した際の承認順序が最初に設

定されています。初回発議時に承認順序設定を確認すると以下の表の通りにテンプレートが設定されています。 

 

<受注者発議用> 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

現場代理人が発議、監督員が 1名 現場代理人 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 2名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総

括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 3名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監

督員 -> 総括監督員 

 

<発注者発議用> 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

監督員が発議、監督員が 1名 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 -> 現場代理人 

監督員が発議、監督員が 2名 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 -> 現

場代理人 

監督員が発議、監督員が 3名 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監

督員 -> 現場代理人 

 

承認順序を設定しなおす場合は「承認順序設定」ボタンで変更出来ます。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 
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■ワークフロー情報の入力 

発議者はワークフロー情報の入力が必要です。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

 

■発議 

帳票の入力可能な項目、ワークフロー情報、添付ファイルの入力が終わりましたら、発議ボタンを押して帳票を発議

することが出来ます。 
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■回答時入力エリア(即日回答時) 

回答者に承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。 

即日回答時は「回答予定日を設定します。」チェックボックスは押さないでください。 

<受注者が発議した場合> 

 総括監督員/主任監督員/監督員/検査員に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能 

 です。 

 

  

受注者が発議したので、発注者の回答部分が

入力可能となります。 

即日回答時は「回答予定日を設定します。」を 

選択しないで下さい。 

選択してください。 
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<発注者が発議した場合> 

 現場代理人/主任（監理）技術者/管理技術者/照査技術者/担当技術者に回答の承認順序がまわって 

きた場合、以下の箇所が入力可能です。 

 

  
発注者が発議したので、受注者の回答部分が

入力可能となります。 

即日回答時は「回答予定日を設定します。」を 

選択しないで下さい。 

選択してください。 
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■即日回答 

帳票の入力可能な項目を入力し、「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への回答が行わ

れます。 

 

■回答時入力エリア(中間回答時) 

回答者に承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。回答予定日を設定する場合は「回答予定

日を設定します。」チェックボックスを選択し、回答予定日を入力してください。 

 

このとき、承認順序は既に設定されているものを自動で再設定します。必要に応じて承認順序を変更してください。 

 

<例> 

・ 元の承認順序 

現場代理人->監督員->主任監督員->総括監督員 

 

・ 監督員が「回答予定日を設定します。」チェック後に自動で再設定される承認順序 

  <中間確認> 

    監督員->主任監督員->総括監督員->現場代理人 

  <最終確認> 

  ->監督員->主任監督員->総括監督員 

 

  ※赤字 部分が自動で追加されます 
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<受注者が発議した場合> 

 総括監督員/主任監督員/監督員/検査員に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能 

 です。 

 

  

受注者が発議したので、発注者の回答部分が

入力可能となります。 

回答予定日を設定する場合は 

「回答予定日を設定します。」を選択して下さい。 

選択してください。 

回答予定日を入力して下さい。 
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<発注者が発議した場合> 

 現場代理人/主任（監理）技術者/管理技術者/照査技術者/担当技術者に回答の承認順序がまわってきた 

場合、以下の箇所が入力可能です。 

 

  

発注者が発議したので、受注者の回答部分が

入力可能となります。 

回答予定日を設定する場合は 

「回答予定日を設定します。」を選択して下さい。 

。 

選択してください。 

回答予定日を入力して下さい。 
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■中間回答 

帳票の入力可能な項目を入力し、「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への中間回答が

行われます。 

 

■回答時入力エリア(最終回答時) 

回答者に最終回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。 

<受注者が発議した場合> 

 総括監督員/主任監督員/監督員/検査員に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能 

 です。 

 

最終回答が入力可能となります。 
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<発注者が発議した場合> 

 現場代理人/主任（監理）技術者/管理技術者/照査技術者/担当技術者に回答の承認順序がまわってきた 

場合、以下の箇所が入力可能です。 

 

 

  

最終回答が入力可能となります。 
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■最終回答 

帳票の入力可能な項目を入力し、「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への最終回答が

行われます。 

■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「農水省 土木/機械/電気 平成 31 年 9 月改訂版」の場合> 

打合簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の打合せ簿が自動的に登録されます。 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・発行日付…発議時に入力した「発議年月日」が反映されます。 

・提出先…「発議者」の選択の反対のものが選択されます。 

・受理日付 

 ・受注者が発議した場合…受理時に「発注者」部分に入力した「処理・回答日」が反映されます。 

 ・発注者が発議した場合…受理時に「受注者」部分に入力した「処理・回答日」が反映されます。 

・打合せ簿種類…発議時に選択した帳票の「発議事項」が反映されます。 

・管理区分…選択したワークフロー情報の「工事プロセス」が反映されます。 

・工事帳票種類…「打合せ簿」となります。 

・打合せ簿名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

・作成者…発議したユーザー名が反映されます。 

  



  18/134 

＜電子納品バージョンが「農水省 土木 土木設計業務等」、「農水省 電気 土木設計業務等」、「農水省 機

械 土木設計業務等」の場合＞ 

打合簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の報告書に自動的に登録されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)は報告書ファイルとして登録されます。 

帳票の添付ファイルはオリジナルファイルとして登録されます。 
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2.様式-33 施工段階確認簿(令和 3年改訂様式) 

■発議時入力エリア 

受注者で施工段階確認簿を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。 
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■承認順序 

承認順序は、案件管理で帳票ごとに基本承認順序設定がされている場合は、優先順位の高い基本承認順序設

定が表示されます。案件管理で基本承認順序設定がされていない、または発議しようとしているユーザーから始まる

基本承認順序設定が存在しない場合、これまでの発議帳票の中から最後に発議した際の承認順序が最初に設

定されています。初回発議時に承認順序設定を確認すると以下の表の通りにテンプレートが設定されています。 

 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

現場代理人が発議、監督員が 1名 現場代理人 -> 監督員 -> 現場代理人 -> 監督員 -> 主

任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 2名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 現場代理人 -> 監

督員-> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 3名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 現場代

理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 

総括監督員 

 

■ワークフロー情報の入力 

発議者はワークフロー情報の入力が必要です。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

■発議 

帳票の入力可能な項目、ワークフロー情報、添付ファイルの入力が終わりましたら、発議ボタンを押して帳票を発議

することが出来ます。 

 

 

■スケジュールへの反映 

帳票の「確認日」がスケジュールへ登録されます。発議者及び帳票確認立会員の個人予定にもこのスケジュールが

登録されます。 

  



  21/134 

■発注者回答(一巡目)入力エリア 

発注者(総括監督員/主任監督員/監督員/検査員)に一巡目の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が 

入力可能です。 
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■発注者回答(一巡目) 

帳票の入力可能な項目を入力し、「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への回答が行わ

れます。 

 

■スケジュールへの反映 

帳票の「確認日」がスケジュールへ登録されます。発議者及び帳票確認立会員の個人予定にもこのスケジュールが

登録されます。 
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■結果入力(二巡目) 

受注者(現場代理人/主任（監理）技術者/管理技術者/照査技術者/担当技術者)に二巡目の承認順序が 

まわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。 
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発注者(総括監督員/主任監督員/監督員/検査員)に二巡目の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入

力可能です。 
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■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「農水省 土木/機械/電気 平成 31 年 9 月改訂版」の場合> 

施工段階確認簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の打合せ簿が自動的に登録されます。 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・発行日付…発議時に入力した「発議年月日」が反映されます。 

・提出先…「発注者」となります。 

・打合せ簿種類…「確認」となります。 

・管理区分…「施工管理」となります。 

・工事帳票種類…「施工段階確認簿」となります。 

・打合せ簿名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

・作成者…発議したユーザー名が反映されます。 
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<電子納品バージョンが「農水省 土木 平成 23 年 3 月改訂版」の場合> 

施工段階確認簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品のその他資料に自動的に登録されます。 

＜電子納品バージョンが「農水省 土木 土木設計業務等」、「農水省 電気 土木設計業務等」、「農水省 機

械 土木設計業務等」の場合＞ 

施工段階確認簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の報告書に自動的に登録されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)は報告書ファイルとして登録されます。 

帳票の添付ファイルはオリジナルファイルとして登録されます。 
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3.様式-37 工事履行報告書(令和 3年改訂様式) 

■発議時入力エリア 

受注者で工事履行報告書を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。 
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■承認順序 

承認順序は、案件管理で帳票ごとに基本承認順序設定がされている場合は、優先順位の高い基本承認順序設

定が表示されます。案件管理で基本承認順序設定がされていない、または発議しようとしているユーザーから始まる

基本承認順序設定が存在しない場合、これまでの発議帳票の中から最後に発議した際の承認順序が最初に設

定されています。初回発議時に承認順序設定を確認すると以下の表の通りにテンプレートが設定されています。 

 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

現場代理人が発議、監督員が 1名 現場代理人 -> 監督員-> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 2名 現場代理人 -> 監督員-> 監督員-> 主任監督員 -> 総括

監督員 

現場代理人が発議、監督員が 3名 現場代理人 -> 監督員-> 監督員-> 監督員 -> 主任監督

員 -> 総括監督員 

 

承認順序を設定しなおす場合は「承認順序設定」ボタンで変更出来ます。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

 

■ワークフロー情報の入力 

発議者はワークフロー情報の入力が必要です。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

  



  29/134 

■工期から月別への反映 

「工期から反映」ボタンを押すと、工期を入力する画面が表示されます。 

工期を入力して「反映」ボタンを押すと、入力した工期がひと月ずつ月別行に設定されます。 

 

※工期が 20 ヶ月を超える場合は、改ページして表示されます。 

 

■発議 

帳票の入力可能な項目、ワークフロー情報、添付ファイルの入力が終わりましたら、発議ボタンを押して帳票を発議

することが出来ます。 

 

■回答時入力エリア 

発議者以外に入力可能な箇所はありません。 

 

■回答 

「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への回答が行われます。 
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■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「農水省 土木/機械/電気 平成 31 年 9 月改訂版」の場合> 

工事履行報告書を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の打合せ簿が自動的に登録されます。 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・発行日付…発議時に入力した「発議年月日」が反映されます。 

・提出先…「発注者」となります。 

・打合せ簿種類…「提出」となります。 

・管理区分…「工程管理」となります。 

・工事帳票種類…「工事履行報告書」となります。 

・打合せ簿名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

・作成者…発議したユーザー名が反映されます。 
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<電子納品バージョンが「農水省 土木 平成 23 年 3 月改訂版」の場合> 

工事履行報告書を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品のその他資料に自動的に登録されます。 

＜電子納品バージョンが「農水省 土木 土木設計業務等」、「農水省 電気 土木設計業務等」、「農水省 機

械 土木設計業務等」の場合＞ 

工事履行報告書を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の報告書に自動的に登録されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)は報告書ファイルとして登録されます。 

帳票の添付ファイルはオリジナルファイルとして登録されます。 
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4.様式-34 材料検査簿(令和 3年改訂様式) 

■発議時入力エリア 

受注者で材料検査簿を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。 
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■承認順序 

承認順序は、案件管理で帳票ごとに基本承認順序設定がされている場合は、優先順位の高い基本承認順序設

定が表示されます。案件管理で基本承認順序設定がされていない、または発議しようとしているユーザーから始まる

基本承認順序設定が存在しない場合、これまでの発議帳票の中から最後に発議した際の承認順序が最初に設

定されています。初回発議時に承認順序設定を確認すると以下の表の通りにテンプレートが設定されています。 

 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

現場代理人が発議、監督員が 1名 現場代理人 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 2名 現場代理人 -> 監督員-> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括

監督員 

現場代理人が発議、監督員が 3名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監

督員 -> 総括監督員 

 

承認順序を設定しなおす場合は「承認順序設定」ボタンで変更出来ます。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

 

■ワークフロー情報の入力 

発議者はワークフロー情報の入力が必要です。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 
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■発議 

帳票の入力可能な項目、ワークフロー情報、添付ファイルの入力が終わりましたら、発議ボタンを押して帳票を発議

することが出来ます。 

 

 

■スケジュールへの反映 

帳票の「年月日」がスケジュールへ登録されます。発議者及び帳票確認立会員の個人予定にもこのスケジュールが

登録されます。 
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■回答時入力エリア 

発注者(総括監督員/主任監督員/監督員/検査員)に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力

可能です。 

 

■回答 

「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への回答が行われます。 

 

■スケジュールへの反映 

帳票の「確認日」がスケジュールへ登録されます。発議者及び帳票確認立会員の個人予定にもこのスケジュールが

登録されます。 
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■提出処理簿への反映 

提出処理簿は全て承認されたもののみが対象となります。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 11.提出処理簿を作成する 

 

・発議日…実際に発議した日付 

・材料確認資料提出者氏名…発議者名 

・確認内容 

・材料名…空白 

 ・品質規格…発議時に入力した規格 

 ・単位…発議時に入力した単位 

 ・搬入数量…発議時に入力した数量 

・確認簿 

・確認年月日…入力した年月日 

・確認方法…空白 

・確認結果…空白 

・確認者…空白 

・監督職員確認年月日…空白 

 

  



  37/134 

■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「農水省 土木/機械/電気 平成 31 年 9 月改訂版」の場合> 

材料検査簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の打合せ簿が自動的に登録されます。 

 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・提出先…「発注者」となります。 

・打合せ簿種類…「確認」となります。 

・管理区分…「施工管理」となります。 

・工事帳票種類…「施工段階確認簿」となります。 

・打合せ簿名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

・作成者…発議したユーザー名が反映されます。 
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<電子納品バージョンが「農水省 土木 平成 23 年 3 月改訂版」の場合> 

材料検査簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品のその他資料に自動的に登録されます。 

＜電子納品バージョンが「農水省 土木 土木設計業務等」、「農水省 電気 土木設計業務等」、「農水省 機

械 土木設計業務等」の場合＞ 

材料検査簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の報告書に自動的に登録されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)は報告書ファイルとして登録されます。 

帳票の添付ファイルはオリジナルファイルとして登録されます。 
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5.様式-32 立会願(令和 3年改訂様式) 

■発議時入力エリア 

受注者で立会願を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。 
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■承認順序 

承認順序は、案件管理で帳票ごとに基本承認順序設定がされている場合は、優先順位の高い基本承認順序設

定が表示されます。案件管理で基本承認順序設定がされていない、または発議しようとしているユーザーから始まる

基本承認順序設定が存在しない場合、これまでの発議帳票の中から最後に発議した際の承認順序が最初に設

定されています。初回発議時に承認順序設定を確認すると以下の表の通りにテンプレートが設定されています。 

 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

現場代理人が発議、監督員が 1名 現場代理人 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 2名 現場代理人 -> 監督員-> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括

監督員 

現場代理人が発議、監督員が 3名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監

督員 -> 総括監督員 

 

承認順序を設定しなおす場合は「承認順序設定」ボタンで変更出来ます。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

 

■ワークフロー情報の入力 

発議者はワークフロー情報の入力が必要です。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 
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■発議 

帳票の入力可能な項目、ワークフロー情報、添付ファイルの入力が終わりましたら、発議ボタンを押して帳票を発議

することが出来ます。 

 

 

■スケジュールへの反映 

帳票の「希望日時」がスケジュールへ登録されます。発議者及び帳票確認立会員の個人予定にもこのスケジュール

が登録されます。 
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■回答時入力エリア 

発注者(総括監督員/主任監督員/監督員/検査員)に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力

可能です。 

 

■回答 

「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への回答が行われます。 

 

■スケジュールへの反映 

帳票の「立会日時」がスケジュールへ登録されます。発議者及び帳票確認立会員の個人予定にもこのスケジュール

が登録されます。 
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■提出処理簿への反映 

提出処理簿は全て承認されたもののみが対象となります。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 11.提出処理簿を作成する 

 

・発議日…実際に発議した日付 

・報告者…発議者名 

・確認・立会事項 

・工種…発議時に入力した工種 

 ・場所…空白 

 ・資料…空白 

・希望年月日…発議時に入力した希望日時の年月日 

・確認立会書 

・確認方法…空白 

・確認年月日…発注者が入力した立会日時の年月日 

・確認立会結果…空白 

・監督職員名…発注者が入力した立会者名 
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■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「農水省 土木/機械/電気 平成 31 年 9 月改訂版」の場合> 

立会願を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の打合せ簿が自動的に登録されます。 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・提出先…「発注者」となります。 

・打合せ簿種類…「立会」となります。 

・管理区分…「施工管理」となります。 

・工事帳票種類…「施工段階確認簿」となります。 

・打合せ簿名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

・作成者…発議したユーザー名が反映されます。 
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<電子納品バージョンが「農水省 土木 平成 23 年 3 月改訂版」の場合> 

立会願を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品のその他資料に自動的に登録されます。 

＜電子納品バージョンが「農水省 土木 土木設計業務等」、「農水省 電気 土木設計業務等」、「農水省 機

械 土木設計業務等」の場合＞ 

立会願を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の報告書に自動的に登録されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)は報告書ファイルとして登録されます。 

帳票の添付ファイルはオリジナルファイルとして登録されます。 
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6.様式 15 打合簿(業務) 

■発議時入力エリア 

打合簿を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。  

 

 

 

 

 

 

発議事項は必ずどれかを選択してください。 

発議者の役割によって発注者、受注者の 

いずれかが自動で選択されています。 

発議者が発注者の場合入力してください。 

発議者が受注者の場合入力してください。 

監督員は 5名まで記名できます。 
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下記は発議時に自動で反映されます。 

入力項目名 自動反映内容 

様式番号 

・案件で最後に発議した農林水産省様式 15 打合簿(業務)での入力値。 

・まだ案件で帳票が発議されていない、または最後に発議された帳票の入力 

 値が空の場合は、「（様式１５号）」。 

様式名 

・案件で最後に発議した農林水産省様式 15 打合簿(業務)での入力値。 

・まだ案件で帳票が発議されていない、または最後に発議された帳票の入力 

 値が空の場合は、「打合簿」。 

発議者 ・発議者の役割によって発注者、受注者のどちらかを自動選択。 

総括監督員氏名 

・承認順序上で最初に出現する役割名が「総括監督員」のユーザーの氏

名。 

(該当ユーザーがいない場合は、未入力のまま) 

主任監督員氏名 

・承認順序上で最初に出現する役割名が「主任監督員」のユーザーの 氏

名。 

(該当ユーザーがいない場合は、未入力のまま) 

監督員 1氏名 

・「監督員は上から記名する」設定の場合    

  承認順序上で最初に出現する役割名が「監督員」のユーザーの氏名。 

・「監督員は下から記名する」設定の場合    

 承認順序上で 5人目に出現する役割名が「監督員」のユーザーの氏名。 

（監督員が 5 人未満の場合は、監督員を n 人として、n 人目の監督員の

氏名）        

監督員２氏名 

・「監督員は上から記名する」設定の場合    

  承認順序上で 2人目に出現する役割名が「監督員」のユーザーの氏名。 

・「監督員は下から記名する」設定の場合    

 承認順序上で 4人目に出現する役割名が「監督員」のユーザーの氏名。 

（監督員が 5 人未満の場合は、監督員を n 人として、n 人目の監督員の

氏名）        

監督員 3名 

・「監督員は上から記名する」設定の場合    

  承認順序上で 3人目に出現する役割名が「監督員」のユーザーの氏名。 

・「監督員は下から記名する」設定の場合    

 承認順序上で 3人目に出現する役割名が「監督員」のユーザーの氏名。 

（監督員が 5 人未満の場合は、監督員を n 人として、n 人目の監督員の

氏名）       
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監督員 4氏名 

・「監督員は上から記名する」設定の場合    

  承認順序上で 4人目に出現する役割名が「監督員」のユーザーの氏名。 

・「監督員は下から記名する」設定の場合    

 承認順序上で 2人目に出現する役割名が「監督員」のユーザーの氏名。 

（監督員が 5 人未満の場合は、監督員を n 人として、n 人目の監督員の

氏名） 

監督員 5氏名 

・「監督員は上から記名する」設定の場合    

  承認順序上で 5人目に出現する役割名が「監督員」のユーザーの氏名。 

・「監督員は下から記名する」設定の場合    

 承認順序上で 1人目に出現する役割名が「監督員」のユーザーの氏名。 

受注者氏名 

・案件情報の受注者が設定されている場合、案件情報の受注者。 

・案件情報の受注者が設定されていない場合、ログインユーザーの所属会社

名。 

管理技術者氏名 
・承認順序上で最初に出現する役割名が「理技術者」のユーザーの氏名。 

(該当ユーザーがいない場合は、未入力のまま) 

業務名 ・案件情報の「案件名」。 
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■承認順序 

承認順序は、案件管理で帳票ごとに基本承認順序設定がされている場合は、優先順位の高い基本承認順序設

定が表示されます。案件管理で基本承認順序設定がされていない、または発議しようとしているユーザーから始まる

基本承認順序設定が存在しない場合、これまでの発議帳票の中から最後に発議した際の承認順序が最初に設

定されています。初回発議時に承認順序設定を確認すると以下の表の通りにテンプレートが設定されています。 

 

<受注者発議用> 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

管理技術者が発議、監督員が 1名 管理技術者 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 

管理技術者が発議、監督員が 2名 管理技術者 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総

括監督員 

管理技術者が発議、監督員が 3名 管理技術者 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監

督員 -> 総括監督員 

 

<発注者発議用> 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

監督員が発議、監督員が 1名 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 -> 管理技術者 

監督員が発議、監督員が 2名 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 -> 管

理技術者 

監督員が発議、監督員が 3名 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監

督員 -> 管理技術者 

 

承認順序を設定しなおす場合は「承認順序設定」ボタンで変更出来ます。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 
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■ワークフロー情報の入力 

発議者はワークフロー情報の入力が必要です。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

 

■発議 

帳票の入力可能な項目、ワークフロー情報、添付ファイルの入力が終わりましたら、発議ボタンを押して帳票を発議

することが出来ます。 
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■回答時入力エリア(即日回答時) 

回答者に承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。 

即日回答時は「回答予定日を設定します。」チェックボックスは押さないでください。 

<受注者が発議した場合> 

 総括監督員/主任監督員/監督員/検査員に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能 

 です。 

 

  

  

 

即日回答時は「回答予定日を設定します。」を 

選択しないで下さい。 

選択してください。 

受注者が発議したので、発注者の回答部分が

入力可能となります。 
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<発注者が発議した場合> 

 現場代理人/主任（監理）技術者/管理技術者/照査技術者/担当技術者に回答の承認順序がまわって 

きた場合、以下の箇所が入力可能です。 

 

 発注者が発議したので、受注者の回答部分が

入力可能となります。 

即日回答時は「回答予定日を設定します。」を 

選択しないで下さい。 

選択してください。 
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■即日回答 

帳票の入力可能な項目を入力し、「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への回答が行わ

れます。 

 

■回答時入力エリア(中間回答時) 

回答者に承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。回答予定日を設定する場合は「回答予定

日を設定します。」チェックボックスを選択し、回答予定日を入力してください。 

 

このとき、承認順序は既に設定されているものを自動で再設定します。必要に応じて承認順序を変更してください。 

 

<例> 

・ 元の承認順序 

現場代理人->監督員->主任監督員->総括監督員 

 

・ 監督員が「回答予定日を設定します。」チェック後に自動で再設定される承認順序 

  <中間確認> 

    監督員->主任監督員->総括監督員->現場代理人 

  <最終確認> 

  ->監督員->主任監督員->総括監督員 

 

  ※赤字 部分が自動で追加されます 

 

  



  54/134 

<受注者が発議した場合> 

 総括監督員/主任監督員/監督員/検査員に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能 

 です。 

 

 

 

 

 

 

 

受注者が発議したので、発注者の回答部分が

入力可能となります。 

回答予定日を設定する場合は 

「回答予定日を設定します。」を選択して下さい。 

選択してください。 

回答予定日を入力して下さい。 
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<発注者が発議した場合> 

 現場代理人/主任（監理）技術者/管理技術者/照査技術者/担当技術者に回答の承認順序がまわってきた 

場合、以下の箇所が入力可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

回答予定日を設定する場合は 

「回答予定日を設定します。」を選択して下さい。 

。 

選択してください。 発注者が発議したので、受注者の回答部分が

入力可能となります。 

回答予定日を入力して下さい。 
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■中間回答 

帳票の入力可能な項目を入力し、「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への中間回答が

行われます。 

 

■回答時入力エリア(最終回答時) 

回答者に最終回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。 

<受注者が発議した場合> 

 総括監督員/主任監督員/監督員/検査員に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能 

 です。 

  

最終回答が入力可能となります。 
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<発注者が発議した場合> 

 現場代理人/主任（監理）技術者/管理技術者/照査技術者/担当技術者に回答の承認順序がまわってきた 

場合、以下の箇所が入力可能です。 

 

  

最終回答が入力可能となります。 
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■最終回答 

帳票の入力可能な項目を入力し、「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への最終回答が

行われます。 

■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「農水省 土木/機械/電気 平成 31 年 9 月改訂版」の場合> 

打合簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の打合せ簿が自動的に登録されます。 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・発行日付…発議時に入力した「発議年月日」が反映されます。 

・提出先…「発議者」の選択の反対のものが選択されます。 

・受理日付 

 ・受注者が発議した場合…受理時に「発注者」部分に入力した「処理・回答日」が反映されます。 

 ・発注者が発議した場合…受理時に「受注者」部分に入力した「処理・回答日」が反映されます。 

・打合せ簿種類…発議時に選択した帳票の「発議事項」が反映されます。 

・管理区分…選択したワークフロー情報の「工事プロセス」が反映されます。 

・工事帳票種類…「打合せ簿」となります。 

・打合せ簿名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

・作成者…発議したユーザー名が反映されます。 
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＜電子納品バージョンが「農水省 土木 土木設計業務等」、「農水省 電気 土木設計業務等」、「農水省 機

械 土木設計業務等」の場合＞ 

打合簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の報告書に自動的に登録されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)は報告書ファイルとして登録されます。 

帳票の添付ファイルはオリジナルファイルとして登録されます。 
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7.様式 13 業務履行報告書(業務) 

■発議時入力エリア 

受注者で業務履行報告書を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。 
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下記は発議時に自動で反映されます。 

 

入力項目名 自動反映内容 

様式番号 

・案件で最後に発議した農林水産省様式13 業務履行報告書(業務)での

入力値。 

・まだ案件で帳票が発議されていない、または最後に発議された帳票の入力 

 値が空の場合は、「（様式１３号）」。 

様式名 

・案件で最後に発議した農林水産省様式13 業務履行報告書(業務)での

入力値。 

・まだ案件で帳票が発議されていない、または最後に発議された帳票の入力 

 値が空の場合は、「業務履行報告書」。 

主任監督員氏名 

・承認順序上で最初に出現する役割名が「主任監督員」のユーザーの氏

名。 

(該当ユーザーがいない場合は、未入力のまま) 

住所 

・案件内で最後に発議された農林水産省 様式 13 業務履行報告書(業

務)の入力値。 

・まだ案件で帳票が発議されていない、または最後に発議された帳票の入力 

値が空の場合は、発議者の所属会社の「住所 1」と「住所 2」を結合した値。 

会社名等 

・案件情報の受注者が設定されている場合、案件情報の受注者。 

・案件情報の受注者が設定されていない場合、ログインユーザーの所属会社

名。 

管理技術者氏名 

・承認順序上で最初に出現する役割名が「管理技術者」のユーザーの氏

名。 

(該当ユーザーがいない場合は、未入力のまま) 

業務名 ・案件情報の「案件名」。 

契約日 

・案件内で最後に発議された農林水産省 様式 13 業務履行報告書(業

務)の入力値。 

・まだ案件で帳票が発議されていない、または最後に発議された帳票の入力 

値が空の場合は、案件情報の「契約日」。 

規定 

・案件内で最後に発議された農林水産省 様式 13 業務履行報告書(業

務)の入力値。 

・まだ案件で帳票が発議されていない、または最後に発議された帳票の入力 
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値が空の場合は、「○○業務共通仕様書第○○条」。 

■承認順序 

承認順序は、案件管理で帳票ごとに基本承認順序設定がされている場合は、優先順位の高い基本承認順序設

定が表示されます。案件管理で基本承認順序設定がされていない、または発議しようとしているユーザーから始まる

基本承認順序設定が存在しない場合、これまでの発議帳票の中から最後に発議した際の承認順序が最初に設

定されています。初回発議時に承認順序設定を確認すると以下の表の通りにテンプレートが設定されています。 

 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

管理技術者が発議、監督員が 1名 管理技術者 -> 監督員-> 主任監督員 -> 総括監督員 

管理技術者が発議、監督員が 2名 管理技術者 -> 監督員-> 監督員-> 主任監督員 -> 総括

監督員 

管理技術者が発議、監督員が 3名 管理技術者 -> 監督員-> 監督員-> 監督員 -> 主任監督

員 -> 総括監督員 

 

承認順序を設定しなおす場合は「承認順序設定」ボタンで変更出来ます。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

 

■ワークフロー情報の入力 

発議者はワークフロー情報の入力が必要です。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 
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■工期から月別への反映 

「工期から反映」ボタンを押すと、工期を入力する画面が表示されます。 

工期を入力して「反映」ボタンを押すと、入力した工期がひと月ずつ月別行に設定されます。 

 

※工期が 20 ヶ月を超える場合は、改ページして表示されます。 

 

■発議 

帳票の入力可能な項目、ワークフロー情報、添付ファイルの入力が終わりましたら、発議ボタンを押して帳票を発議

することが出来ます。 

 

■回答時入力エリア 

発議者以外に入力可能な箇所はありません。 

 

■回答 

「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への回答が行われます。 
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■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「農水省 土木/機械/電気 平成 31 年 9 月改訂版」の場合> 

業務履行報告書を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の打合せ簿が自動的に登録されます。 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・発行日付…発議時に入力した「発議年月日」が反映されます。 

・提出先…「発注者」となります。 

・打合せ簿種類…「提出」となります。 

・管理区分…「工程管理」となります。 

・工事帳票種類…「工事履行報告書」となります。 

・打合せ簿名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

・作成者…発議したユーザー名が反映されます。 

  



  65/134 

<電子納品バージョンが「農水省 土木 平成 23 年 3 月改訂版」の場合> 

業務履行報告書を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品のその他資料に自動的に登録されます。 

＜電子納品バージョンが「農水省 土木 土木設計業務等」、「農水省 電気 土木設計業務等」、「農水省 機

械 土木設計業務等」の場合＞ 

業務履行報告書を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の報告書に自動的に登録されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)は報告書ファイルとして登録されます。 

帳票の添付ファイルはオリジナルファイルとして登録されます。 
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8.様式 14号 業務打合せ記録簿(業務) 

■発議時入力エリア 

打合簿を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。 
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下記は発議時に自動で反映されます。 

 

入力項目名 自動反映内容 

様式番号 

・案件で最後に発議した農林水産省様式 14 号 業務打合せ記録簿(業

務)での入力値。 

・まだ案件で帳票が発議されていない、または最後に発議された帳票の入力 

 値が空の場合は、「（様式１４号）」。 

様式名 

・案件で最後に発議した農林水産省様式 14 号 業務打合せ記録簿(業

務)での入力値。 

・まだ案件で帳票が発議されていない、または最後に発議された帳票の入力 

 値が空の場合は、「業務打合せ記録簿」。 

打合せ簿履歴番号 ・「第 回」 

件名 ・案件情報の「案件名」。 

発注者 
・案件情報の受注者が設定されている場合、案件情報の受注者。 

・案件情報の受注者が設定されていない場合、未入力のまま。 

受注者 

・案件情報の受注者が設定されている場合、案件情報の受注者。 

・案件情報の受注者が設定されていない場合、ログインユーザーの所属会社

名。 
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■承認順序 

承認順序は、案件管理で帳票ごとに基本承認順序設定がされている場合は、優先順位の高い基本承認順序設

定が表示されます。案件管理で基本承認順序設定がされていない、または発議しようとしているユーザーから始まる

基本承認順序設定が存在しない場合、これまでの発議帳票の中から最後に発議した際の承認順序が最初に設

定されています。初回発議時に承認順序設定を確認すると以下の表の通りにテンプレートが設定されています。 

 

<受注者発議用> 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

現場技術員が発議、監督員が１名 現場技術員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場技術員が発議、監督員が 2名 現場技術員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総

括監督員 

現場技術員が発議、監督員が 3名 現場技術員-> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督

員 -> 総括監督員 

 

<発注者発議用> 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

監督員が発議、監督員が 1名 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 -> 現場技術員 

監督員が発議、監督員が 2名 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 -> 現

場技術員 

監督員が発議、監督員が 3名 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監

督員 -> 現場技術員 

 

承認順序を設定しなおす場合は「承認順序設定」ボタンで変更出来ます。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 
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■ワークフロー情報の入力 

発議者はワークフロー情報の入力が必要です。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

 

■ページ設定 

「ページ設定」ボタンを押すと、ページ数を入力する画面が表示されます。 

ページ数を入力して「設定」ボタンを押すと、入力したページ数が設定されます。 

 

 

 

 

 

 

■発議 

帳票の入力可能な項目、ワークフロー情報、添付ファイルの入力が終わりましたら、発議ボタンを押して帳票を発議

することが出来ます。 

 

  

入力したページ数が設定されます。 
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■回答時入力エリア 

以下の箇所が入力可能です。 

 

 

■回答 

「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への回答が行われます。 
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■提出処理簿への反映 

提出処理簿は全て承認されたもののみが対象となります。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 11.提出処理簿を作成する 

 

・発議者…実際に発議した日付 

・項目…「協議」 

・受注者 

・資料提出者氏名…発議または最初に受理した受注者のユーザー名 

・処理・回答年月日…空白 

・資料名…空白 

・内容…空白 

・処理内容…空白 

・発注者 

・処理・回答年月日…空白 

・処理・回答内容…空白 

・監督職員名…発議または最初に受理した監督職員名 

上記がいない場合は発議または最初に受理した、 

現場技術員として扱う役割を割り当てられたユーザーの氏名 
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■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「農水省 土木/機械/電気 平成 31 年 9 月改訂版」の場合> 

業務打合せ記録簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の打合せ簿が自動的に登録されます。 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・発行日付…発議時に入力した「発議年月日」が反映されます。 

・提出先…「発議者」の選択の反対のものが選択されます。 

・打合せ簿種類…最終決裁時に選択した登録フォルダに対応した打合せ簿種類が反映されます。 

           登録するフォルダに対応する打合せ簿種類がない場合は、「協議」となります。 

・管理区分…最終決裁時に選択した登録フォルダに対応した管理区分が反映されます。 

        登録するフォルダに対応する管理区分がない場合は、空白となります。 

・工事帳票種類…「打合せ簿」となります。 

・打合せ簿名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

 

＜電子納品バージョンが「農水省 土木 土木設計業務等」、「農水省 電気 土木設計業務等」、「農水省 機

械 土木設計業務等」の場合＞ 

業務打合せ記録簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の報告書に自動的に登録されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)は報告書ファイルとして登録されます。 

帳票の添付ファイルはオリジナルファイルとして登録されます。 
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9.様式-31 打合簿 

■発議時入力エリア 

打合簿を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。 

  

発議事項は必ずどれかを選択してください。 

発議者の役割によって発注者、受注者の 

いずれかが自動で選択されています。 

発議者が発注者の場合入力してください。 

発議者が受注者の場合入力してください。 
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■承認順序 

承認順序は、案件管理で帳票ごとに基本承認順序設定がされている場合は、優先順位の高い基本承認順序設

定が表示されます。案件管理で基本承認順序設定がされていない、または発議しようとしているユーザーから始まる

基本承認順序設定が存在しない場合、これまでの発議帳票の中から最後に発議した際の承認順序が最初に設

定されています。まだ発議していない場合はデフォルトで以下のように設定されています。 

 

<受注者発議用> 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

現場代理人が発議、監督員が 1名 現場代理人 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 2名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総

括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 3名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監

督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 4名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 

-> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 5名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 

-> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 

 

<発注者発議用> 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

監督員が発議、監督員が 1名 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 -> 現場代理人 

監督員が発議、監督員が 2名 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 -> 現

場代理人 

監督員が発議、監督員が 3名 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監

督員 -> 現場代理人 

監督員が発議、監督員が 4名 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 

-> 総括監督員 -> 現場代理人 

監督員が発議、監督員が 5名 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 ->  

主任監督員 -> 総括監督員 -> 現場代理人 

 

承認順序を設定しなおす場合は「承認順序設定」ボタンで変更出来ます。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 
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※ 総括監督員/主任監督員/監督員は（監督職員）の欄に、現場代理人は（受注者）の欄にて決裁時に

押印します。押印する場合は  を押してこれを  にしてください。 

監督員 部分は全部で 5人 まで記名・押印可能です。 

 

※ 中間回答時は、「確認欄 - 中間時」部分に押印します。押印する場合は       を押して 

これを       にしてください。監督員 部分は全部で 5人 まで押印可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※監督員の押印欄については、案件の設定により決裁時に押印する向きを設定できます。 

 設定方法については「15.監督員の記名欄・押印欄の設定をする」を参照してください。 
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■ワークフロー情報の入力 

発議者はワークフロー情報の入力が必要です。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

 

■発議 

帳票の入力可能な項目、ワークフロー情報、添付ファイルの入力が終わりましたら、発議ボタンを押して帳票を発議

することが出来ます。 
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■回答時入力エリア(即日回答時) 

回答者に承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。即日回答時は「回答予定日を設定しま

す。」チェックボックスは押さないでください。 

<受注者が発議した場合> 

総括監督員/主任監督員/監督員/検査員に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。 

 

 

<発注者が発議した場合> 

受注者が発議したので、発注者の回答部分が

入力可能となります。 

即日回答時は「回答予定日を設定します。」を 

選択しないで下さい。 

選択してください。 
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現場代理人/主任（監理）技術者に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。 

 

 

■即日回答 

帳票の入力可能な項目を入力し、「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への回答が行わ

れます。 

発注者が発議したので、受注者の回答部分が

入力可能となります。 

即日回答時は「回答予定日を設定します。」を 

選択しないで下さい。 

選択してください。 
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■回答時入力エリア(中間回答時) 

回答者に承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。回答予定日を設定する場合は「回答予定

日を設定します。」チェックボックスを選択し、回答予定日を入力してください。 

 

このとき、承認順序は既に設定されているものを自動で再設定します。必要に応じて承認順序を変更してください。 

 

<例> 

・ 元の承認順序 

現場代理人->監督員->主任監督員->総括監督員 

 

・ 監督員が「回答予定日を設定します。」チェック後に自動で再設定される承認順序 

  <中間確認> 

    監督員->主任監督員->総括監督員->現場代理人 

  <最終確認> 

  ->監督員->主任監督員->総括監督員 

 

  ※赤字 部分が自動で追加されます 

 

  



  80/134 

<受注者が発議した場合> 

総括監督員/主任監督員/監督員/検査員に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。 

 

  

受注者が発議したので、発注者の回答部分が

入力可能となります。 

回答予定日を設定する場合は 

「回答予定日を設定します。」を選択して下さい。 

選択してください。 

回答予定日を入力して下さい。 
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<発注者が発議した場合> 

現場代理人/主任（監理）技術者に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。 

 

 

 

 

発注者が発議したので、受注者の回答部分が

入力可能となります。 

回答予定日を設定する場合は 

「回答予定日を設定します。」を選択して下さい。 

。 

選択してください。 

回答予定日を入力して下さい。 

中間決裁中はこちらに押印します。 
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■中間回答 

帳票の入力可能な項目を入力し、「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への中間回答が

行われます。 

 

■回答時入力エリア(最終回答時) 

回答者に最終回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。 

<受注者が発議した場合> 

総括監督員/主任監督員/監督員/検査員に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。 

 

最終回答が入力可能となります。 
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<発注者が発議した場合> 

現場代理人/主任（監理）技術者に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。 

 

  

最終回答が入力可能となります。 
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■最終回答 

帳票の入力可能な項目を入力し、「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への最終回答が

行われます。 

■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「農水省 土木/機械/電気 平成 31 年 9 月改訂版」の場合> 

打合簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の打合せ簿が自動的に登録されます。 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・発行日付…発議時に入力した「発議年月日」が反映されます。 

・提出先…「発議者」の選択の反対のものが選択されます。 

・受理日付 

 ・受注者が発議した場合…受理時に「発注者」部分に入力した「処理・回答日」が反映されます。 

 ・発注者が発議した場合…受理時に「受注者」部分に入力した「処理・回答日」が反映されます。 

・打合せ簿種類…発議時に選択した帳票の「発議事項」が反映されます。 

・管理区分…選択したワークフロー情報の「工事プロセス」が反映されます。 

・工事帳票種類…「打合せ簿」となります。 

・打合せ簿名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

・作成者…発議したユーザー名が反映されます。 
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<電子納品バージョンが「農水省 土木 平成 23 年 3 月改訂版」の場合> 

打合簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品のその他資料に自動的に登録されます。 

＜電子納品バージョンが「農水省 土木 土木設計業務等」、「農水省 電気 土木設計業務等」、「農水省 機

械 土木設計業務等」の場合＞ 

打合簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の報告書に自動的に登録されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)は報告書ファイルとして登録されます。 

帳票の添付ファイルはオリジナルファイルとして登録されます。 
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10.様式-33 施工段階確認簿 

■発議時入力エリア 

受注者で施工段階確認簿を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。 
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■承認順序 

承認順序は、案件管理で帳票ごとに基本承認順序設定がされている場合は、優先順位の高い基本承認順序設

定が表示されます。案件管理で基本承認順序設定がされていない、または発議しようとしているユーザーから始まる

基本承認順序設定が存在しない場合、これまでの発議帳票の中から最後に発議した際の承認順序が最初に設

定されています。まだ発議していない場合はデフォルトで以下のように設定されています。 

 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

現場代理人が発議、監督員が 1名 現場代理人 -> 監督員 -> 現場代理人 -> 監督員 -> 主

任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 2名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 現場代理人 -> 監

督員-> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 3名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 現場代

理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 

総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 4名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 

->現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督

員 ->主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 5名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 ->監督員 

-> 監督員 -> 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督

員 ->監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 

 

※総括監督員/主任監督員/監督員は、決裁時に押印することが出来ます。押印する場合は  を押して

これを  にしてください。監督員 部分は全部で 5人 まで押印可能です。 

 

※監督員の押印欄については、案件の設定により決裁時に押印する向きを設定できます。 

 設定方法については「15.監督員の記名欄・押印欄の設定をする」を参照してください。 

 

承認順序を設定しなおす場合は「承認順序設定」ボタンで変更出来ます。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 
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■ワークフロー情報の入力 

発議者はワークフロー情報の入力が必要です。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

■発議 

帳票の入力可能な項目、ワークフロー情報、添付ファイルの入力が終わりましたら、発議ボタンを押して帳票を発議

することが出来ます。 

 

 

■スケジュールへの反映 

帳票の「確認日」がスケジュールへ登録されます。発議者及び帳票確認立会員の個人予定にもこのスケジュールが

登録されます。 
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■発注者回答(一巡目)入力エリア 

発注者(総括監督員/主任監督員/監督員/検査員)に一巡目の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入

力可能です。 
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■発注者回答(一巡目) 

帳票の入力可能な項目を入力し、「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への回答が行わ

れます。 

 

■スケジュールへの反映 

帳票の「確認日」がスケジュールへ登録されます。発議者及び帳票確認立会員の個人予定にもこのスケジュールが

登録されます。 
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■結果入力(二巡目) 

受注者(現場代理人)に二巡目の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力可能です。 

 

  



  92/134 

発注者(総括監督員/主任監督員/監督員/検査員)に二巡目の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入

力可能です。 
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■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「農水省 土木/機械/電気 平成 31 年 9 月改訂版」の場合> 

施工段階確認簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の打合せ簿が自動的に登録されます。 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・発行日付…発議時に入力した「発議年月日」が反映されます。 

・提出先…「発注者」となります。 

・打合せ簿種類…「確認」となります。 

・管理区分…「施工管理」となります。 

・工事帳票種類…「施工段階確認簿」となります。 

・打合せ簿名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

・作成者…発議したユーザー名が反映されます。 
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<電子納品バージョンが「農水省 土木 平成 23 年 3 月改訂版」の場合> 

施工段階確認簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品のその他資料に自動的に登録されます。 

＜電子納品バージョンが「農水省 土木 土木設計業務等」、「農水省 電気 土木設計業務等」、「農水省 機

械 土木設計業務等」の場合＞ 

施工段階確認簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の報告書に自動的に登録されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)は報告書ファイルとして登録されます。 

帳票の添付ファイルはオリジナルファイルとして登録されます。 
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11.様式-37 工事履行報告書 

■発議時入力エリア 

受注者で工事履行報告書を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。 
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■承認順序 

承認順序は、案件管理で帳票ごとに基本承認順序設定がされている場合は、優先順位の高い基本承認順序設

定が表示されます。案件管理で基本承認順序設定がされていない、または発議しようとしているユーザーから始まる

基本承認順序設定が存在しない場合、これまでの発議帳票の中から最後に発議した際の承認順序が最初に設

定されています。まだ発議していない場合はデフォルトで以下のように設定されています。 

 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

現場代理人が発議、監督員が 1人 現場代理人 -> 監督員-> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 2人 現場代理人 -> 監督員-> 監督員-> 主任監督員 -> 総括

監督員 

現場代理人が発議、監督員が 3人 現場代理人 -> 監督員-> 監督員-> 監督員 -> 主任監督

員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 4人 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員  

->主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 5人 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 

-> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 

 

※総括監督員/主任監督員/監督員は、決裁時に押印することが出来ます。押印する場合は  を押して

これを  にしてください。監督員 部分は全部で 5人 まで押印可能です。 

 

※監督員の押印欄については、案件の設定により決裁時に押印する向きを設定できます。 

 設定方法については「15.監督員の記名欄・押印欄の設定をする」を参照してください。 

 

承認順序を設定しなおす場合は「承認順序設定」ボタンで変更出来ます。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

 

■ワークフロー情報の入力 

発議者はワークフロー情報の入力が必要です。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 
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■工期から月別への反映 

「工期から反映」ボタンを押すと、工期を入力する画面が表示されます。 

工期を入力して「反映」ボタンを押すと、入力した工期がひと月ずつ月別行に設定されます。 

 

※工期が 20 ヶ月を超える場合は、改ページして表示されます。 

 

■発議 

帳票の入力可能な項目、ワークフロー情報、添付ファイルの入力が終わりましたら、発議ボタンを押して帳票を発議

することが出来ます。 

 

■回答時入力エリア 

発議者以外に入力可能な箇所はありません。 

 

■回答 

「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への回答が行われます。 
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■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「農水省 土木/機械/電気 平成 31 年 9 月改訂版」の場合> 

工事履行報告書を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の打合せ簿が自動的に登録されます。 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・発行日付…発議時に入力した「発議年月日」が反映されます。 

・提出先…「発注者」となります。 

・打合せ簿種類…「確認」となります。 

・管理区分…「施工管理」となります。 

・工事帳票種類…「施工段階確認簿」となります。 

・打合せ簿名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

・作成者…発議したユーザー名が反映されます。 
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<電子納品バージョンが「農水省 土木 平成 23 年 3 月改訂版」の場合> 

工事履行報告書を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品のその他資料に自動的に登録されます。 

＜電子納品バージョンが「農水省 土木 土木設計業務等」、「農水省 電気 土木設計業務等」、「農水省 機

械 土木設計業務等」の場合＞ 

工事履行報告書を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の報告書に自動的に登録されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)は報告書ファイルとして登録されます。 

帳票の添付ファイルはオリジナルファイルとして登録されます。 
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12.様式-34 材料検査簿 

■発議時入力エリア 

受注者で材料検査簿を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。 

 

  



  101/134 

■承認順序 

承認順序は、案件管理で帳票ごとに基本承認順序設定がされている場合は、優先順位の高い基本承認順序設

定が表示されます。案件管理で基本承認順序設定がされていない、または発議しようとしているユーザーから始まる

基本承認順序設定が存在しない場合、これまでの発議帳票の中から最後に発議した際の承認順序が最初に設

定されています。まだ発議していない場合はデフォルトで以下のように設定されています。 

 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

現場代理人が発議、監督員が 1名 現場代理人 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 2名 現場代理人 -> 監督員-> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括

監督員 

現場代理人が発議、監督員が 3名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監

督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 4名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 

-> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 5名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員-> 監督員 

-> 監督員-> 主任監督員 -> 総括監督員 

 

※総括監督員/主任監督員/監督員は、決裁時に押印することが出来ます。押印する場合は  を押して

これを  にしてください。監督員 部分は全部で 5人 まで押印可能です。 

 

※監督員の押印欄については、案件の設定により決裁時に押印する向きを設定できます。 

 設定方法については「15.監督員の記名欄・押印欄の設定をする」を参照してください。 

 

承認順序を設定しなおす場合は「承認順序設定」ボタンで変更出来ます。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

 

■ワークフロー情報の入力 

発議者はワークフロー情報の入力が必要です。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 
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■発議 

帳票の入力可能な項目、ワークフロー情報、添付ファイルの入力が終わりましたら、発議ボタンを押して帳票を発議

することが出来ます。 

 

 

■スケジュールへの反映 

帳票の「年月日」がスケジュールへ登録されます。発議者及び帳票確認立会員の個人予定にもこのスケジュールが

登録されます。 
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■回答時入力エリア 

発注者(総括監督員/主任監督員/監督員/検査員)に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力

可能です。 

 

■回答 

「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への回答が行われます。 

 

■スケジュールへの反映 

帳票の「確認日」がスケジュールへ登録されます。発議者及び帳票確認立会員の個人予定にもこのスケジュールが

登録されます。 

  

確認印に入力した文字列は、最終決裁後や

PDF では押印文字列として反映されます。 
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■提出処理簿への反映 

提出処理簿は全て承認されたもののみが対象となります。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 11.提出処理簿を作成する 

 

・発議日…実際に発議した日付 

・材料確認資料提出者氏名…発議者名 

・確認内容 

・材料名…空白 

 ・品質規格…発議時に入力した規格 

 ・単位…発議時に入力した単位 

 ・搬入数量…発議時に入力した数量 

・確認簿 

・確認年月日…入力した年月日 

・確認方法…空白 

・確認結果…空白 

・確認者…確認欄の確認印に入力した文字(もしログインユーザーの押印文字列と同じものが入力された場合

は入力を実行したユーザーの氏名) 

・監督職員確認年月日…空白 
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■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「農水省 土木/機械/電気 平成 31 年 9 月改訂版」の場合> 

材料検査簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の打合せ簿が自動的に登録されます。 

 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・提出先…「発注者」となります。 

・打合せ簿種類…「確認」となります。 

・管理区分…「施工管理」となります。 

・工事帳票種類…「施工段階確認簿」となります。 

・打合せ簿名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

・作成者…発議したユーザー名が反映されます。 
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<電子納品バージョンが「農水省 土木 平成 23 年 3 月改訂版」の場合> 

材料検査簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品のその他資料に自動的に登録されます。 

＜電子納品バージョンが「農水省 土木 土木設計業務等」、「農水省 電気 土木設計業務等」、「農水省 機

械 土木設計業務等」の場合＞ 

材料検査簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の報告書に自動的に登録されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)は報告書ファイルとして登録されます。 

帳票の添付ファイルはオリジナルファイルとして登録されます。 
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13.様式-32 立会願 

■発議時入力エリア 

受注者で立会願を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。 
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■承認順序 

承認順序は、案件管理で帳票ごとに基本承認順序設定がされている場合は、優先順位の高い基本承認順序設

定が表示されます。案件管理で基本承認順序設定がされていない、または発議しようとしているユーザーから始まる

基本承認順序設定が存在しない場合、これまでの発議帳票の中から最後に発議した際の承認順序が最初に設

定されています。まだ発議していない場合はデフォルトで以下のように設定されています。 

 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

現場代理人が発議、監督員が 1名 現場代理人 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 2名 現場代理人 -> 監督員-> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括

監督員 

現場代理人が発議、監督員が 3名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監

督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 4名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 

-> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場代理人が発議、監督員が 5名 現場代理人 -> 監督員 -> 監督員 -> 監督員-> 監督員 

-> 監督員-> 主任監督員 -> 総括監督員 

 

※総括監督員/主任監督員/監督員は、決裁時に押印することが出来ます。押印する場合は  を押して

これを  にしてください。監督員 部分は全部で 5人 まで押印可能です。 

 

※監督員の押印欄については、案件の設定により決裁時に押印する向きを設定できます。 

 設定方法については「15.監督員の記名欄・押印欄の設定をする」を参照してください。 

 

承認順序を設定しなおす場合は「承認順序設定」ボタンで変更出来ます。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

 

■ワークフロー情報の入力 

発議者はワークフロー情報の入力が必要です。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 
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■発議 

帳票の入力可能な項目、ワークフロー情報、添付ファイルの入力が終わりましたら、発議ボタンを押して帳票を発議

することが出来ます。 

 

 

■スケジュールへの反映 

帳票の「希望日時」がスケジュールへ登録されます。発議者及び帳票確認立会員の個人予定にもこのスケジュール

が登録されます。 
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■回答時入力エリア 

発注者(総括監督員/主任監督員/監督員/検査員)に回答の承認順序がまわってきた場合、以下の箇所が入力

可能です。 

 

 

■回答 

「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への回答が行われます。 
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■スケジュールへの反映 

帳票の「立会日時」がスケジュールへ登録されます。発議者及び帳票確認立会員の個人予定にもこのスケジュール

が登録されます。 

 

■提出処理簿への反映 

提出処理簿は全て承認されたもののみが対象となります。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 11.提出処理簿を作成する 

 

・発議日…実際に発議した日付 

・報告者…発議者名 

・確認・立会事項 

・工種…発議時に入力した工種 

 ・場所…空白 

 ・資料…空白 

・希望年月日…発議時に入力した希望日時の年月日 

・確認立会書 

・確認方法…空白 

・確認年月日…発注者が入力した立会日時の年月日 

・確認立会結果…空白 

・監督職員名…発注者が入力した立会者名 
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■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「農水省 土木/機械/電気 平成 31 年 9 月改訂版」の場合> 

立会願を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の打合せ簿が自動的に登録されます。 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・提出先…「発注者」となります。 

・打合せ簿種類…「立会」となります。 

・管理区分…「施工管理」となります。 

・工事帳票種類…「施工段階確認簿」となります。 

・打合せ簿名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

・作成者…発議したユーザー名が反映されます。 

 

<電子納品バージョンが「農水省 土木 平成 23 年 3 月改訂版」の場合> 

立会願を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品のその他資料に自動的に登録されます。 

＜電子納品バージョンが「農水省 土木 土木設計業務等」、「農水省 電気 土木設計業務等」、「農水省 機

械 土木設計業務等」の場合＞ 

立会願を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の報告書に自動的に登録されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)は報告書ファイルとして登録されます。 

帳票の添付ファイルはオリジナルファイルとして登録されます。 
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14. (旧様式)様式 14 業務打合せ記録簿(業務) 

■発議時入力エリア 

打合簿を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。 
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下記は発議時に自動で反映されます。 

 

入力項目名 自動反映内容 

様式番号 

・案件で最後に発議した農林水産省(旧様式)様式 14 業務打合せ記録

簿(業務)での入力値。 

・まだ案件で帳票が発議されていない、または最後に発議された帳票の入力 

 値が空の場合は、「（（旧様式）様式１４号）」。 

様式名 

・案件で最後に発議した農林水産省(旧様式)様式 14 業務打合せ記録

簿(業務)での入力値。 

・まだ案件で帳票が発議されていない、または最後に発議された帳票の入力 

 値が空の場合は、「業務打合せ記録簿」。 

打合せ簿履歴番号 ・「第 回」 

件名 ・案件情報の「案件名」。 

発注者  
・案件情報の受注者が設定されている場合、案件情報の受注者。 

・案件情報の受注者が設定されていない場合、未入力のまま。 

受注者 

・案件情報の受注者が設定されている場合、案件情報の受注者。 

・案件情報の受注者が設定されていない場合、ログインユーザーの所属会社

名。 
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■承認順序 

承認順序は、案件管理で帳票ごとに基本承認順序設定がされている場合は、優先順位の高い基本承認順序設

定が表示されます。案件管理で基本承認順序設定がされていない、または発議しようとしているユーザーから始まる

基本承認順序設定が存在しない場合、これまでの発議帳票の中から最後に発議した際の承認順序が最初に設

定されています。初回発議時に承認順序設定を確認すると以下の表の通りにテンプレートが設定されています。 

 

<受注者発議用> 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

現場技術員が発議、監督員が１名 現場技術員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 

現場技術員が発議、監督員が 2名 現場技術員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総

括監督員 

現場技術員が発議、監督員が 3名 現場技術員-> 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督

員 -> 総括監督員 

 

<発注者発議用> 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

監督員が発議、監督員が 1名 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 -> 現場技術員 

監督員が発議、監督員が 2名 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 -> 現

場技術員 

監督員が発議、監督員が 3名 監督員 -> 監督員 -> 監督員 -> 主任監督員 -> 総括監

督員 -> 現場技術員 

 

承認順序を設定しなおす場合は「承認順序設定」ボタンで変更出来ます。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する  
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■ワークフロー情報の入力 

発議者はワークフロー情報の入力が必要です。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 1.帳票ワークフローを発議する 

 

■ページ設定 

「ページ設定」ボタンを押すと、ページ数を入力する画面が表示されます。 

ページ数を入力して「設定」ボタンを押すと、入力したページ数が設定されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

■発議 

帳票の入力可能な項目、ワークフロー情報、添付ファイルの入力が終わりましたら、発議ボタンを押して帳票を発議

することが出来ます。 

 

  

入力したページ数が設定されます。 
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■回答時入力エリア 

以下の箇所が入力可能です。 

 

■回答 

「承認」ボタン、あるいは「否決」ボタンを押すと発議された帳票への回答が行われます。 
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■提出処理簿への反映 

提出処理簿は全て承認されたもののみが対象となります。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 11.提出処理簿を作成する 

 

・発議者…実際に発議した日付 

・項目…「協議」 

・受注者 

・資料提出者氏名…発議または最初に受理した受注者のユーザー名 

・処理・回答年月日…空白 

・資料名…空白 

・内容…空白 

・処理内容…空白 

・発注者 

・処理・回答年月日…空白 

・処理・回答内容…空白 

・監督職員名…発議または最初に受理した監督職員名 

上記がいない場合は発議または最初に受理した、 

現場技術員として扱う役割を割り当てられたユーザーの氏名 
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■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「農水省 土木/機械/電気 平成 31 年 9 月改訂版」の場合> 

業務打合せ記録簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の打合せ簿が自動的に登録されます。 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・発行日付…発議時に入力した「発議年月日」が反映されます。 

・提出先…「発議者」の選択の反対のものが選択されます。 

・打合せ簿種類…最終決裁時に選択した登録フォルダに対応した打合せ簿種類が反映されます。 

           登録するフォルダに対応する打合せ簿種類がない場合は、「協議」となります。 

・管理区分…最終決裁時に選択した登録フォルダに対応した管理区分が反映されます。 

        登録するフォルダに対応する管理区分がない場合は、空白となります。 

・工事帳票種類…「打合せ簿」となります。 

・打合せ簿名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

 

＜電子納品バージョンが「農水省 土木 土木設計業務等」、「農水省 電気 土木設計業務等」、「農水省 機

械 土木設計業務等」の場合＞ 

業務打合せ記録簿を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品の報告書に自動的に登録されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)は報告書ファイルとして登録されます。 

帳票の添付ファイルはオリジナルファイルとして登録されます。 

  



  120/134 

15.監督員の記名欄・押印欄の設定をする 

農林水産省様式では、様式ごとに下記を設定できます。 

 

 ・様式-31 打合簿(令和 3年改訂様式)/様式 15 打合簿(業務) 

   監督員が決裁する際にどの記名欄から記名するかを設定することができます。 

 ・様式-31 打合簿/様式-33 施工段階確認簿/様式-37 工事履行報告書/様式-34 材料検査簿 

/様式-32 立会願 

   監督員が決裁する際にどの押印欄から押印するかを設定することができます。 

 

※設定の変更をできるのは、下記のユーザーとなります。 

 ・案件管理者に設定されているユーザー 

 ・案件を作成した企業のユーザーのうち、システム管理者権限が与えられているユーザー 

 

1. メニューより「案件管理」を選択します。 

 

2. 案件一覧画面で対象となる案件を選択します。 
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3. 案件情報詳細画面が表示されますので、「帳票ワークフロー」の項目より監督員の記名欄・押印欄の設定を

行い「保存」ボタンを押します。 

 

 

 

 

   

  

リンクをクリックすると下図の表示となり、各設定を行うことができます。 

・様式-31 打合簿(令和 3年改訂様式)/様式 15 打合簿(業務) 

 … 上から記名する / 下から記名する 

   

・様式-31 打合簿 … 上から押印する / 下から押印する 

  

・様式-33 施工段階確認簿/様式-37 工事履行報告書/様式-34 材料検査簿 

/様式-32 立会願 … 左から押印する / 右から押印する 

    

設定したら「保存」ボタンを押します。 
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■監督員の記名する向きについて 

案件での設定により、発議した帳票の監督員の記名する向きが変わります。 

下記の承認順序を例に、監督員が決裁を行った際に記名する向きを下記に示します。 

 

例. 現場代理人 -> 監督員 A -> 監督員 B-> 監督員 C 

 

●様式-31 打合簿(令和 3年改訂様式)/様式 15 打合簿(業務) 

1. 監督員が記名する向きを「上から記名する」と設定した場合 

 

 帳票の右上の部分にある監督員の記名は下記の通りになります。 

 

 

2. 監督員が記名する向きを「下から記名する」と設定した場合 

 

 帳票の右上の部分にある監督員の記名は下記の通りになります。 

 

  

決裁順に下から上に向けて記名します。 

決裁順に上から下に向けて記名します。 
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■監督員の押印する向きについて 

案件での設定により、発議した帳票の監督員の押印する向きが変わります。 

下記の承認順序を例に、監督員が決裁を行った際に押印する向きを下記に示します。 

 

例. 現場代理人 -> 監督員 A -> 監督員 B-> 監督員 C 

 

●様式-31 打合簿の場合 

1. 監督員が押印する向きを「上から押印する」と設定した場合 

 

 帳票の右上の部分にある監督員の押印は下記の通りになります。 

 

 

 中間回答時は、「確認欄 - 中間時」の監督員の押印は下記通りになります。 

 

 

2. 監督員が押印する向きを「下から押印する」と設定した場合 

 

 帳票の右上の部分にある監督員の押印は下記の通りになります。 

 

  

決裁順に上から下に向けて押印します。 

決裁順に左から右に向けて押印します。 

決裁順に下から上に向けて押印します。 
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 中間回答時は、「確認欄 - 中間時」の監督員の押印は下記通りになります。 

 

 

 

●様式-33 施工段階確認簿/様式-37 工事履行報告書/様式-34 材料検査簿 

/様式-32 立会願の場合 

1. 監督員が押印する向きを「左から押印する」と設定した場合 

 

 帳票の右上の部分にある監督員の押印は下記の通りになります。 

 

 

2. 監督員が押印する向きを「右から押印する」と設定した場合 

 

 帳票の右上の部分にある監督員の押印は下記の通りになります。 

 

  

決裁順に右から左に向けて押印します。 

決裁順に右から左に向けて押印します。 

決裁順に左から右に向けて押印します。 
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16. 帳票の承認順序を設定する 

農林水産省様式では、承認順序を設定できます。 

16.1.帳票の承認順序を設定する 

設定されている承認順序を修正したい場合は、「承認順序設定」ボタンを押し、承認順序設定画面で設定 

してください。 

 

■基本承認順序設定を利用し承認順序を設定する場合 

基本承認順序を利用する場合は、「表示内容」で「基本承認順序設定を利用し設定する。」を選択します。 

ここでは下記が表示されます。該当するものが無い場合は「表示内容」に「基本承認順序設定を利用し設定する。」

は表示されず、基本承認順序設定を利用し承認順序を設定することはできません。 

 

 <帳票発議時> 

  事前に登録されている基本承認順序設定のうち、帳票を発議しようとしているユーザーから始まるものが 

  表示されます。 

 <帳票決裁時> 

  事前に登録されている基本承認順序設定のうち、決裁対象の帳票での 「決裁依頼が来るまでの 

  承認順序設定」が一致する基本承認順序設定が表示されます。 

 

この中から承認順序の内容、承認順序名や利用期間等を確認の上、適切な承認順序を選択し、「押印欄設定」

ボタンを押してください。 

 

 

  

②一覧より適切なものを選択 

③「押印欄設定」ボタンを押す 

①「基本承認順序設定を利用し設定する。」を選択 



  126/134 

■既に発議・決裁した帳票を利用し承認順序を設定する場合 

過去に発議・決裁した帳票の承認順序設定を利用する場合は「表示内容」で「過去に決裁したものを利用し設

定する。」を選択します。 

 

ここでは下記が表示されます。該当するものが無い場合は「表示内容」に「過去に決裁したものを利用し設定する。」

は表示されず、過去に発議・決裁した帳票の承認順序設定を利用し承認順序を設定することはできません。 

 

 <帳票発議時> 

  帳票を発議しようとしているユーザーが過去に発議した帳票の承認順序設定が表示されます。 

 <帳票決裁時> 

  過去に決裁した帳票の承認順序設定のうち、決裁対象の帳票での 「決裁依頼が来るまでの承認 

  順序設定」が合致するものが表示されます。 

 

この中から承認順序の内容、帳票標題を確認の上、適切な承認順序を選択し、「押印欄設定」ボタンを押してくだ

さい。 

  

①「過去に決裁したものを利用し設定する。」を選択 

③「押印欄設定」ボタンを押す 

②一覧より適切なものを選択 
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■テンプレートを利用し承認順序を設定する場合 

テンプレートを利用する場合は「表示内容」で「テンプレートを利用し設定する。」を選択します。 

 

承認順序の内容を確認の上、適切な承認順序を選択し、「押印欄設定」ボタンを押してください。 

 

 

 

■新規に承認順序を設定する場合 

新規に承認順序を設定する場合は、「表示内容」のコンボボックスで「新規に設定する。」を選択します。 

 

適切な承認順序を設定し、「押印欄設定」ボタンを押してください。 

 

 

  

  

②一覧より適切なものを選択 

③「押印欄設定」ボタンを押す 

① 「新規に設定する。」を選択 

③ 決裁ユーザーを選択 

② 決裁役割を選択 

④ 「押印欄設定」 

ボタンを押す 

①「テンプレートを利用し設定する。」を選択 
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16.2.帳票の押印欄部分を設定する 

「(旧様式)様式 14 業務打合せ記録簿(業務)」様式のみ、承認順序を設定した後に、 

押印欄部分にて押印を設定できます。ここで設定した押印は受発注者共に表示されます。 

押印欄部分にて、押印欄の役割名称、押印するユーザーを変更できます。 

押印欄は、発注者承諾印を４個まで、受注者検印を３個まで設定できます。 

 

 

 

 

 

この押印は承認した時点で下記のように自動的に押印されます。 

 

  

押印欄の役割名称を変更可 

押印するユーザー

も変更可 
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■基本承認順序設定を利用し押印欄を設定する場合 

承認順序設定で「基本承認順序設定を利用し設定する。」を選択した場合のみ利用できます。 

基本承認順序を利用する場合は、「表示内容」で「基本承認順序設定を利用し設定する。」を選択し、 

「設定」ボタンを押してください。ここでは承認順序設定で選択した基本承認順序の押印欄設定が表示されます。 

 

 

 

  

①「基本承認順序設定を利用し設定する。」を選択 

③「設定」ボタンを押す 

②押印欄設定を確認 
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■既に発議・決裁した帳票を利用し押印欄を設定する場合 

過去に発議・決裁した帳票の押印欄設定を利用する場合は「表示内容」で「過去に設定したものを利用し設定す

る。」を選択します。 

 

ここでは下記が表示されます。該当するものが無い場合は「表示内容」に「過去に設定したものを利用し設定する。」

は表示されず、過去に発議・決裁した帳票の押印欄設定を利用し押印欄を設定することはできません。 

 

 <帳票発議時> 

  帳票を発議しようとしているユーザーが過去に発議した帳票の押印欄設定が表示されます。 

 

 <帳票決裁時> 

  過去に決裁した帳票の押印欄設定のうち、決裁対象の帳票での 「既に押印されている部分の押印欄」 

  が合致するものが表示されます。 

 

 この中から押印欄設定の内容、帳票標題を確認の上、適切な押印欄を選択し、「設定」ボタンを押してください。 

 押印欄部分に押印するユーザーを変更する場合、詳細は「●押印欄にユーザーを設定する」を参照してください。 

※既に押印済みの箇所は変更することはできません。 

 

 

①「過去に設定したものを利用し設定する。」を選択 

④「設定」ボタンを押す 

②押印するユーザーを変更する 

  場合はこの「設定」ボタンを押す 

③押印をやめる場合はこの 

  「削除」ボタンを押す 
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■テンプレートを利用し押印欄を設定する場合 

 テンプレートを利用する場合は「表示内容」で「テンプレートを利用し設定する。」を選択します。 

 

 テンプレートでは、総括監督員、主任監督員、監督員（２個）、管理技術者、現場技術員の押印欄を用意し

ています。 

 

 適切な押印欄を選択し、「設定」ボタンを押してください。 

 

 

・押印欄部分に押印するユーザーを変更する場合 

     詳細は「●押印欄にユーザーを設定する」を参照してください。 

 

※既に押印済みの箇所がある場合は変更できません。 

  

①「テンプレートを利用し設定する。」を選択 

②押印するユーザーを変更する 

 場合はこの「設定」ボタンを押す 

③押印をやめる場合はこの 

 「削除」ボタンを押す 

④「設定」ボタンを押す 
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■新規に押印欄を設定する場合 

新規に押印欄設定をする場合は、「表示内容」のコンボボックスで「新規に設定する。」を選択してください。 

適切な押印欄を設定し、「設定」ボタンを押してください。 

 

 

  

⑤「設定」ボタンを押す 

①「新規に設定する。」を選択 

④押印の役割名を変更する場合は 

  テキストエリアの入力を変更する 

②押印するユーザーを変更する 

 場合はこの「設定」ボタンを押す 

③押印をやめる場合はこの 

 「削除」ボタンを押す 
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■押印欄にユーザーを設定する 

押印欄には下記の手順で押印ユーザーを設定します。 

 

1. 押印ユーザーを設定する押印欄で、「設定」ボタンを押します。 

 

 

2.「押印欄設定」画面が表示されるので、押印するユーザーを選択し、「変更」ボタンを押します。 

  なお、ここでは押印していないユーザーのみ選択できます。 

 

  
① 押印するユーザーを選

択 

②「変更」ボタンを押す 
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3.設定が反映されます。 
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