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1.三重県 工事打合せ簿 

■発議時入力エリア 

工事打合せ簿を発議します。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。 

発議事項は必ずどれかを選択してください。 

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 

入力して下さい。 
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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承認順序が設定

されています。 

 

■デフォルト承認順序 

 

<受注者発議用> ※一部抜粋 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

室長が対象 現場代理人 -> 主任(監理)技術者 -> 専任監督員 -> 主任監督員 -> 

総括監督員 -> 室長 

所長が対象 現場代理人 -> 主任(監理)技術者 -> 専任監督員 -> 主任監督員 -> 

総括監督員 -> 室長 -> 所長 

 

<発注者発議用> ※一部抜粋 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

現場代理人が対象(室長経

由) 

専任監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 -> 室長 -> 主任(監理)技術

者 -> 現場代理人 

現場代理人が対象(所長経

由) 

専任監督員 -> 主任監督員 -> 総括監督員 -> 室長 -> 所長 -> 主任

(監理)技術者 -> 現場代理人 

 

※設定された承認順序は、帳票の押印箇所に表示されています。 

 

 

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。変更方法については 

「3. 帳票の承認順序を設定する」の「帳票の承認順序を設定する」を参照してください。 

また、押印欄部分の表示を変更したい場合(押印欄の役割名を変更したい場合や、押印欄の個数を増

やしたい場合)は「3. 帳票の承認順序を設定する」の「帳票の押印欄部分を設定する」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 

回答権限のある人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。 

受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。 
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発注者が発議した場合 

 

 

 

 

 

■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。 
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■提出処理簿への反映 

提出処理簿は、発議事項が提出・通知・届出のうち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…発議時に選択した「発議者」に応じて記入 

・項目…発議時に選択した「発議事項」に応じて記入 

・受注者 

 ・資料提出者氏名 

受注者(請負者)が発議した場合は発議者名 

発注者が発議した場合は最初に受理した受注者 

・処理・回答年月日…「処理・回答-受注者」部分に入力した年月日 

 ・資料名…発議時に入力した「その他添付図書」 

 ・内容…発議時に入力した「内容」 

 ・処理内容…「処理・回答-受注者」部分に入力した特記事項 

・発注者 

 ・処理・回答年月日…「処理・回答-発注者」部分に入力した年月日 

 ・処理内容…「処理・回答-発注者」部分に入力した特記事項 

 ・監督職員名 

受注者が発議した場合は最初に受理した発注者(現場技術員は除く) 

発注者が発議した場合は発議した発注者 
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■電子納品への反映 

打合せ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…発議時に選択した「発議者」が反映されます。 

・受理日付…承認時に入力した「処理・回答」の「年月日」が反映されます。 

・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

フォルダと打合せ簿種類の対応については、『帳票ワークフロー-基本操作マニュアル』の「案件作成

時に作成されるフォルダ」を参照してください。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、発議時に選択した「発議事項」が反映されます。 

・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、最終決裁時に選択した「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…発議者ユーザ名が反映されます。 

 

発議時に添付した添付書類と鑑はオリジナルファイルとして登録されます。  
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2.三重県 段階確認書 

■発議時入力エリア 

受注者で段階確認書を発議します。発議者は以下の箇所が入力可能です。 

※発議者以外の 1 巡目のユーザ、及び 2 巡目の発注者ユーザも、このエリアは入力可能です。 

 

 

現場代理人の押印は、押印欄設定により設定したユーザが発議する際に押印します。 
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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 

総括監督員が対象 ・1 巡目 

現場代理人 -> 主任(監理)技術者 -> 専任監督員 

・2 巡目 

専任監督員 -> 現場代理人 ->主任(監理)技術者 

・3 巡目 

現場代理人 -> 主任(監理)技術者 -> 専任監督員-> 主任

監督員 -> 総括監督員 

課長が対象 ・1 巡目 

現場代理人 -> 主任(監理)技術者 ->監督員 

・2 巡目 

監督員 -> 現場代理人 ->主任(監理)技術者 

・3 巡目 

現場代理人 -> 主任(監理)技術者 ->監督員-> 課長代理 -> 

課長 

 

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。変更方法については 

「3. 帳票の承認順序を設定する」の「帳票の承認順序を設定する」を参照してください。 

また、押印欄部分の表示を変更したい場合(押印欄の役割名を変更したい場合や、押印欄の個数を増

やしたい場合)は「3. 帳票の承認順序を設定する」の「帳票の押印欄部分を設定する」を参照してく

ださい。 

 

■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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■スケジュールへの反映 

帳票の「施工予定時期」がスケジュールへ登録されます。 施工予定の終了日を指定しない場合は、 

指定日のみのスケジュールとして反映されます。 時間を指定しない場合は終日スケジュール 

として反映されます。 
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■通知書入力エリア 

2 巡目のユーザ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。 

※1 巡目の発注者ユーザ、及び 3 巡目の受注者ユーザも、このエリアは入力可能です。 
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■回答（通知書） 

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。 

 

通知書の「監督員」の押印は、押印欄設定により設定したユーザが処理する際に押印します。 

 

■回答（通知書）時の確認書への記入 

確認書の「監督員」の押印は、押印欄設定により設定したユーザが処理する際に押印します。 

 

■施工予定表から通知書への複写 

「施工予定表から複写」ボタンを押すと、施工予定表の内容を通知書に複写することができます。 

 

■スケジュールへの反映 

帳票の「確認時期予定日」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。 確認時期予定日の終了日を指定しない場合は、 

指定日のみのスケジュールとして反映されます。 時間を指定しない場合は終日スケジュール 

として反映されます。 

 

■通知書承認 

発議者が通知書で書かれている内容について承認か否決をします。入力可能な項目はありません。 

上部メニューの承認ボタンを押下するとワークフローが次に進みます。 
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■回答（確認書） 

3 巡目のユーザ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。 

確認した日付を入力し、回答します。 

※2 巡目の受注者ユーザも、このエリアは入力可能です。 

 

 

確認書の「監督員」の押印は、押印欄設定により設定したユーザが処理する際に押印します。 

 

■スケジュールへの反映 

帳票の「確認実施日等」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…発議時に入力した日付 

・報告者…発議者名 

・確認内容 

・種別…発議時に入力した種別 

 ・細別…発議時に入力した細別 

 ・確認時期項目…発議時に入力した確認時期項目 

・施工予定時期年月日…発議時に入力した施工予定時期 

・確認書 

・確認方法…空白 

・確認年月日…通知書で入力した実施日時 

・確認結果…空白 

・確認者…確認書で入力したユーザ氏名 

・監督職員確認年月日…確認書で入力した日付 
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■電子納品への反映 

<電子納品バージョンが「国交省 土木 平成 22 年 9 月改訂版」以降または「国交省 電気」または「国

交省 機械」の場合> 

段階確認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。 

・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。 

・受理日付…承認時に入力した「通知書」の「年月日」が反映されます。 

・完了日付…承認時に入力した「確認書」の「年月日」が反映されます。 

・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…「段階確認書」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…発議者ユーザ名が反映されます。 

 

<電子納品バージョンが「国交省 土木 平成 20 年 5 月改訂版」以前の場合> 

段階確認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。 
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3.帳票の承認順序を設定する 

三重県の下記帳票では、承認順序とそれに対応する押印欄部分を設定することが出来ます。 

・第9号様式 工事打合簿  

・第12号様式 段階確認願  

「第 9号様式 工事打合簿」については、押印欄部分はまだ押印していない箇所の役割名称、押印欄

の個数の数を最大 10 個まで変更することが出来ます。 

 

■帳票の承認順序を設定する 

承認順序は、案件管理で様式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、ユーザに割り当てられている

役割に応じてデフォルトで選択されています。選択されているもの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。 

承認順序設定画面の次には押印欄設定画面に移動し、押印欄部分を設定します。 

 

<基本承認順序設定を利用し設定する場合> 

良く使う承認順序を案件管理の基本承認順序設定として登録されている場合、帳票を発議しようとし

ているユーザから始まる基本承認順序設定が表示されます。 

承認順序の内容、承認順序名や利用期間等も確認の上、適切な承認順序を選択し、「押印欄設定」ボ

タンを押して下さい。 
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<既に発議している場合> 

既に発議している場合、「過去に決裁したものを利用し設定する。」が選択されており、新しいもの順

で承認順序が表示されています。利用可能なものがある場合、設定を変更し「押印欄設定」ボタンを

押してください。 
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<テンプレートから選択する場合> 

まだ発議していない場合や、過去に発議したものは利用しない場合、帳票毎に設定されているテンプ

レートから承認順序を設定することができます。この場合、「表示内容」のコンボボックスで「テン

プレートを利用し設定する。」を選択してください。 
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<新規に設定する場合> 

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。」を選択して

ください。 
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■帳票の押印欄部分を設定する 

発議時の押印欄は、最後に発議したものと同じものが設定されています。まだ一度も発議していない

場合、元になる様式と同じものが表示されます。表示されているものを修正したい場合、「帳票の承

認順序を設定する」の手順で承認順序を変更した後に設定します。 

「第 9 号様式 工事打合簿」では、押印欄の役割名称、押印欄の個数の数を変更することが出来ます。 

 

なお、既に押印しているものに関しては変更できません。 

「第 9 号様式 工事打合簿」にて押印欄の役割名称を変更する場合は、「新規に設定する場合」を参

照してください。 

 

●『第 9号様式 工事打合簿』の場合 

<基本承認順序設定を利用し設定する場合> 

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、基本承認順序設定で合わ

せて設定されている押印欄設定が選択されています。基本承認順序設定で設定されている押印欄設定

内容を確認し、「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を変更する場合 

変更するユーザの下にある「設定」ボタンを押し押印するユーザを設定してください。詳細は「押

印欄部分にユーザを設定する場合」を参照してください。 

・ 押印欄部分への押印を止める場合 

 「削除」ボタンを押し指定の押印欄部分に対する押印設定を解除します。 

・ 既に押印済みの箇所は変更することは出来ません。 
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<既に発議している場合> 

既に発議している場合、「過去に決裁したものを利用し設定する。」が選択されており、新しいもの順

で承認順序が表示されています。利用可能なものがある場合、設定を変更し「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を変更する場合 

変更するユーザの下にある「設定」ボタンを押し押印するユーザを設定してください。詳細は「押

印欄部分にユーザを設定する場合」を参照してください。 

押印欄部分への押印を止める場合 

 「削除」ボタンを押し指定の押印欄部分に対する押印設定を解除します。 

・ 既に押印済みの箇所は変更することは出来ません。 
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<テンプレートから選択する場合> 

まだ発議していない場合や、過去に発議したものは利用しない場合、帳票毎に設定されているテンプ

レートから押印欄部分を設定することができます。この場合、「表示内容」のコンボボックスで「テ

ンプレートを利用し設定する。」を選択してください。 

 

 

 

・ 押印欄部分に押印するユーザを変更する場合 

変更するユーザの下にある「設定」ボタンを押し押印するユーザを設定してください。詳細は「押

印欄部分にユーザを設定する場合」を参照してください。 

押印欄部分への押印を止める場合 

 「削除」ボタンを押し指定の押印欄部分に対する押印設定を解除します。 

・ 既に押印済みの箇所は変更することは出来ません。 
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<新規に設定する場合> 

新規に押印欄部分を設定する場合は、「表示内容」のコンボボックスで「新規に設定する。」を選択し

てください。押印欄部分の役割名自体や押印欄の個数を変更する場合はこちらを利用してください。 

 

 

 

・ 押印欄部分に押印するユーザを変更する場合 

変更するユーザの下にある「設定」ボタンを押し押印するユーザを設定してください。詳細は「押

印欄部分にユーザを設定する場合」を参照してください。 

押印欄部分への押印を止める場合 

 「削除」ボタンを押し指定の押印欄部分に対する押印設定を解除します。 

・ 押印欄部分の役割名も、押印対象ユーザも設定されていない箇所は、帳票では枠自体を表示しま

せん。 

・ 押印欄部分枠の右側に空白を開ける場合は、「右に空白を空ける。」チェックボックスを選択して

ください。 

・ 既に押印済みの箇所は変更することは出来ません。 
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<押印欄部分にユーザを設定する場合> 

押印欄設定画面での、各押印欄へユーザを設定するには、下記で該当するユーザを選択してください。 

まだ押印欄を割り当てていないユーザのみ選択できます。 
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●『第 12号様式 段階確認願』の場合  

<基本承認順序設定を利用し設定する場合> 

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、基本承認順序設定で合わ

せて設定されている押印欄設定が選択されています。基本承認順序設定で設定されている押印欄設定

内容を確認し、「設定」ボタンを押してください。 
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<既に発議している場合> 

既に発議している場合、「過去に決裁したものを利用し設定する。」が選択されており、新しいもの順

で承認順序が表示されています。利用可能なものがある場合、設定を変更し「設定」ボタンを押して

ください。 
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<テンプレートから選択する場合> 

まだ発議していない場合や、過去に発議したものは利用しない場合、帳票毎に設定されているテンプ

レートから押印欄部分を設定することができます。この場合、「表示内容」のコンボボックスで「テ

ンプレートを利用し設定する。」を選択してください。 
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<新規に設定する場合> 

新規に押印欄部分を設定する場合は、「表示内容」のコンボボックスで「新規に設定する。」を選択し

てください。押印する箇所を変更する場合はこちらを利用してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ ユーザが押印する場所を変更する場合 

「押印欄設定」の列にあるセレクトボックスから、押印する場所を設定してください。 

・ ユーザが押印する場所をどこにも設定しない場合 

「押印欄設定」の列にあるセレクトボックスを、「------------」（未選択）にしてください。 

・ 既に押印済みの箇所は変更することは出来ません。 

 

押印する箇所を選択します。 
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