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1. 様式第 14号       の提出について 

1.1.発議 

様式第 14号       の提出についてを発議します。発議者は以下の箇所に入力します。 

 

発議者の押印が自動でされます。 

入力内容は、タイトル部分に 

自動反映されます。 
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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 

工事名 

・案件で最後に発議した林野庁帳票での入力値。 

・まだ案件で林野庁帳票が発議されていない場合、または案件で最後

に発議された帳票の工事名が未入力の場合は案件情報の 

「案件名」。 

様式名 

・案件で最後に発議した様式第 14号       の提出について 

での入力値。 

・まだ案件で様式第 14号が発議されていない場合、または案件で 

 最後に発議された様式第 14号の様式名が未入力の場合は空白。 

契約日 

・案件で最後に発議した様式第 14号       の提出について 

での入力値。 

・まだ案件で様式第 14号が発議されていない場合、または案件で 

最後に発議された様式第 14号の契約日が未入力の場合は 

案件情報の「契約日」。 

宛先役割名 「監督職員」をデフォルト入力。 

監督職員氏名 

・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。 

(該当ユーザーがいない場合は、未入力のまま) 

受注者名 

・案件で最後に発議された下記の林野庁帳票での入力値。 

・様式第14号       の提出について 

・様式第 15号 指示、承諾、協議、確認、検査、立会(報告書 

・願書) 

・まだ案件で帳票が発議されていない場合、または案件で最後に発議

された帳票の受注者名が未入力の場合は案件情報の「受注者」。

上記が未設定の場合は、案件を管理している企業名。 

役割名 「現場代理人」をデフォルト入力。 

現場代理人氏名 ログインユーザーの氏名をデフォルト入力。 
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■承認順序 

承認順序は発議時に下記のように初期設定されます。 

 

1.「案件管理」にて基本承認順序設定がされている場合 

 →優先順位の高い基本承認順序設定が初期設定されます。 

 参照：帳票ワークフロー導入マニュアル 4.基本承認順序設定 

 

2.基本承認順序が設定されていないが、既に帳票を発議したことがある場合 

 →最後に発議した帳票の承認順序が初期設定されます。 

 

3.基本承認順序が設定されておらず、帳票を発議したことも無い場合 

 →下記より該当するものが初期設定されます。 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

ログインユーザーが現場代理人 現場代理人 -> 監督員 

 

変更方法については「11.1. 帳票の承認順序を設定する」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 

発議します。 
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1.2.受理 

受理する場合は、以下の箇所に入力します。 

 

 

■承認 

 「承認」する場合は帳票の入力可能な項目、添付ファイルを入力し「承認」ボタンを押してください。 

 その他「差戻し」「否決」「合議依頼」を行う場合は下記を参照してください。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 4.依頼された帳票を決裁する 
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1.3.提出処理簿への反映 

提出処理簿を出力する場合は下記を参照してください。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 13.Excel出力する 

 

提出処理簿では帳票の入力内容が下記のように反映されます。 

  ・発議者…受注者に○ 

  ・項目…提出に○ 

  ・受注者 

   ・資料提出者氏名…発議者名 

   ・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…最初に受理した発注者名 

  

資料名 内容 処理内容

1 ○ ○ 茂野　五郎 沢村　栄純

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

※　①　この提出処理簿をもって、提出が行われたものとする。

処理・回答内容 監督職員名

　　 ③  資料提出者氏名については、現場代理人又は監理（主任）技術者名を記入する。

　　 ②　提出処理簿の提出は、必要に応じて提出するものとする。

指
示

協
議

承
諾

発議者

受注者 発注者
届
出

通
知

報
告

項目

工事打合せ簿（提出・報告・通知・届出）

資料提出者氏名
処理・回答

年月日

内　　　　容

工事名：〇〇工事

処理・回答
年月日

発注者

提
出

受注者［現場情報の受注者］

NO
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1.4.電子納品への反映 

様式第14号       の提出についてを最終承認すると、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」が選択されます。 

・受理日付…空白。 

・打合せ簿種類…最終決済時に選択した登録フォルダに対応した打合せ簿種類が選択されます。 

・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…発議時に入力したワークフロー情報の「標題」が反映されます。 

・作成者…発議者ユーザー名が反映されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)と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. 様式第 15号 指示、承諾、協議、確認、検査、立会(報告書・願書) 

2.1.発議 

様式第 15 号 指示、承諾、協議、確認、検査、立会(報告書・願書)を発議します。発議時には以下の箇所に

入力します。 

 

発議者はボタンで押印 

または押印解除できます。 

発議事項は 

必ず選択してください。 

報告書・願書は 

必ず選択してください。 
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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 

工事名 

・案件で最後に発議した林野庁帳票での入力値。 

・まだ案件で林野庁帳票が発議されていない場合、または案件で最後

に発議された帳票の工事名が未入力の場合は案件情報の 

「案件名」。 

宛先役割名 「監督職員」をデフォルト入力。 

宛先氏名 

・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。 

(該当ユーザーがいない場合は、未入力のまま) 

受注者名 

・案件で最後に発議された下記の林野庁帳票での入力値。 

・様式第14号       の提出について 

・様式第 15号 指示、承諾、協議、確認、検査、立会(報告書 

・願書) 

・まだ案件で帳票が発議されていない場合、または案件で最後に発議

された帳票の受注者名が未入力の場合は案件情報の「受注者」。

上記が未設定の場合は、案件を管理している企業名。 

役割名 1 「現場代理人」をデフォルト入力。 

役割名 2 「主任監督員」をデフォルト入力。 

現場代理人氏名 
・承認順序上で最初に出現する役割名が「現場代理人」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) 

主任技術者氏名 
・承認順序上で最初に出現する役割名が「主任技術者」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) 

監督職員氏名 

・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。 

(該当ユーザーがいない場合は、未入力のまま) 
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■承認順序 

承認順序は発議時に下記のように初期設定されます。 

 

1.「案件管理」にて基本承認順序設定がされている場合 

 →優先順位の高い基本承認順序設定が初期設定されます。 

 参照：帳票ワークフロー導入マニュアル 4.基本承認順序設定 

 

2.基本承認順序が設定されていないが、既に帳票を発議したことがある場合 

 →最後に発議した帳票の承認順序が初期設定されます。 

 

3.基本承認順序が設定されておらず、帳票を発議したことも無い場合 

 →下記より該当するものが初期設定されます。 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

ログインユーザーが現場代理人 現場代理人 -> 監督員 

ログインユーザーが主任技術者 主任技術者 -> 監督員 

 

変更方法については「11.1. 帳票の承認順序を設定する」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

することができます。 
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2.2.受理 

受理する場合は、以下の箇所に入力します。 

 

  

監督員のログイン時は自動で押印されます。 

「押印解除」を押下すると押印はされません。 
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■承認 

承認する場合は、帳票の入力可能な項目、添付ファイルを入力し「承認」ボタンを押してください。 

その他「差戻し」「否決」「合議依頼」を行う場合は下記を参照してください。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 4.依頼された帳票を決裁する 
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2.3.提出処理簿への反映 

提出処理簿を出力する場合は下記を参照してください。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 13.Excel出力する 

 

提出処理簿では帳票の入力内容が下記のように反映されます。 

  ・発議者…受注者に○ 

  ・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…発議者名 

   ・処理回答年月日…空白 

   ・資料名…空白 

   ・内容…「内容」部分に入力した内容 

   ・処理内容…空白 

  ・発注者 

   ・処理・回答年月日…空白 

・処理・回答内容…「監督職員記載事項」部分に入力した内容 

・監督職員名…最初に受理した発注者名 

  

資料名 内容 処理内容

1 ○ ○ 茂野　五郎 ○○工事について 沢村　栄純

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

※　①　この提出処理簿をもって、提出が行われたものとする。

処理・回答内容 監督職員名

　　 ③  資料提出者氏名については、現場代理人又は監理（主任）技術者名を記入する。

　　 ②　提出処理簿の提出は、必要に応じて提出するものとする。

指
示

協
議

承
諾

発議者

受注者 発注者
届
出

通
知

報
告

項目

工事打合せ簿（提出・報告・通知・届出）

資料提出者氏名
処理・回答

年月日

内　　　　容

工事名：〇〇工事

処理・回答
年月日

発注者

提
出

受注者［現場情報の受注者］

NO
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2.4.電子納品への反映 

様式第 15 号 指示、承諾、協議、確認、検査、立会(報告書・願書)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」が選択されます。 

・受理日付…空白。 

・打合せ簿種類…最終決済時に選択した登録フォルダに対応した打合せ簿種類が選択されます。 

・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…発議時に入力したワークフロー情報の「標題」が反映されます。 

・作成者…発議者ユーザー名が反映されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)と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. 様式第 16号 (指示・承諾)通知書 

3.1.発議 

通知書を発議します。発議時には以下の箇所に入力します。 

 

発議時に発議者の押印がされた状態となります。 

発議事項は 

必ず選択してください。 
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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 

工事名 

・案件で最後に発議した林野庁帳票での入力値。 

・まだ案件で林野庁帳票が発議されていない場合、または案件で最後

に発議された帳票の工事名が未入力の場合は案件情報の 

「案件名」。 

指示、承諾内容 

下記の 3行のテキストをデフォルト入力する。 

  １．変更する工種等 

  ２．変更区間延長等 

  ３．変更する理由 

宛先役割名 「現場代理人」をデフォルト入力。 

宛先氏名 

・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。 

(該当ユーザーがいない場合は、未入力のまま) 

受注者名・宛先氏名 

「受注者名」+全角スペース+「宛先氏名」の文字列をデフォルト入力 

する。   

「受注者名」の部分には、「案件情報の受注者」をデフォルト入力する。 

「宛先氏名」の部分には、承認順序上で最初に出現する役割名が 

「現場代理人」のユーザーの氏名をデフォルト入力する。 

役割名 「監督職員」をデフォルト入力。 

監督職員氏名 ログインユーザーの氏名をデフォルト入力。 
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■承認順序 

承認順序は発議時に下記のように初期設定されます。 

 

1.「案件管理」にて基本承認順序設定がされている場合 

 →優先順位の高い基本承認順序設定が初期設定されます。 

 参照：帳票ワークフロー導入マニュアル 4.基本承認順序設定 

 

2.基本承認順序が設定されていないが、既に帳票を発議したことがある場合 

 →最後に発議した帳票の承認順序が初期設定されます。 

 

3.基本承認順序が設定されておらず、帳票を発議したことも無い場合 

 →下記より該当するものが初期設定されます。 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

ログインユーザーが監督員 監督員 -> 現場代理人 

 

変更方法については「11.1. 帳票の承認順序を設定する」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

することができます。 
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3.2.受理 

受理する場合は、以下の箇所に入力します。 

 

■承認 

承認する場合は、帳票の入力可能な項目、添付ファイルを入力し「承認」ボタンを押してください。 

その他「差戻し」「否決」「合議依頼」を行う場合は下記を参照してください。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 4.依頼された帳票を決裁する 
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3.3.提出処理簿への反映 

提出処理簿を出力する場合は下記を参照してください。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 13.Excel出力する 

 

提出処理簿では帳票の入力内容が下記のように反映されます。 

  ・発議者…発注者に○ 

  ・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…最初に受理した受注者名 

   ・処理回答年月日…空白 

   ・資料名…空白 

   ・内容…「（指示、承諾内容）」部分に入力した内容 

   ・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…発議者名 

  

資料名 内容 処理内容

1 ○ ○ 茂野　五郎 ○○工事について 沢村　栄純

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

※　①　この提出処理簿をもって、提出が行われたものとする。

処理・回答内容 監督職員名

　　 ③  資料提出者氏名については、現場代理人又は監理（主任）技術者名を記入する。

　　 ②　提出処理簿の提出は、必要に応じて提出するものとする。

指
示

協
議

承
諾

発議者

受注者 発注者
届
出

通
知

報
告

項目

工事打合せ簿（提出・報告・通知・届出）

資料提出者氏名
処理・回答

年月日

内　　　　容

工事名：〇〇工事

処理・回答
年月日

発注者

提
出

受注者［現場情報の受注者］

NO
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3.4.電子納品への反映 

様式第 16 号 (指示・承諾)通知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…「受注者」が選択されます。 

・受理日付…空白。 

・打合せ簿種類…最終決済時に選択した登録フォルダに対応した打合せ簿種類が選択されます。 

・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…発議時に入力したワークフロー情報の「標題」が反映されます。 

・作成者…発議者ユーザー名が反映されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)と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. 様式第 29号 出来形集計表 

4.1.発議 

様式第 29号 出来形集計表を発議します。発議者は以下の箇所に入力します。 

  

計の列には、前月と本月の合計の

数値が自動反映されます。 

発議者の押印が自動でされます。 
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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 

工事名 

・案件で最後に発議した林野庁帳票での入力値。 

・まだ案件で林野庁帳票が発議されていない場合、または案件で最後

に発議された帳票の工事名が未入力の場合は案件情報の 

「案件名」。 

役割名 「現場代理人」をデフォルト入力。 

現場代理人氏名 ログインユーザーの氏名をデフォルト入力 

 

■承認順序 

承認順序は発議時に下記のように初期設定されます。 

 

1.「案件管理」にて基本承認順序設定がされている場合 

 →優先順位の高い基本承認順序設定が初期設定されます。 

 参照：帳票ワークフロー導入マニュアル 4.基本承認順序設定 

 

2.基本承認順序が設定されていないが、既に帳票を発議したことがある場合  

 →最後に発議した帳票の承認順序が初期設定されます。 

 

3.基本承認順序が設定されておらず、帳票を発議したことも無い場合 

 →下記より該当するものが初期設定されます。 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

ログインユーザーが現場代理人 現場代理人 -> 監督員 

変更方法については「11.1. 帳票の承認順序を設定する」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 
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■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、設定したページ数分入力ができるようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

  
ページ数分入力できる行が増えます。 
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■行挿入 

「行挿入」ボタンを押すと、挿入する行番号を入力する画面が表示されます。 

入力して「設定」ボタンを押すと、指定の個所に行が挿入されます。 

 

※1ページに収まる行数（15行）を超えると、改ページして表示されます。 

 

■行削除 

「行削除」ボタンを押すと、削除する行番号を入力する画面が表示されます。 

入力して「設定」ボタンを押すと、指定の行が削除されます。 

 

 

■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

することができます。 

 

 

■再利用発議について 

再利用による発議時は、元にした帳票の「計」列の値を、前月の値として再利用することができます。元にした帳票

の値をそのまま再利用したい場合は、「キャンセル」を選択します。 
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4.2.受理 

発議者以外に入力可能な箇所はありません。 

 

■承認 

承認する場合は、帳票の入力可能な項目、添付ファイルを入力し「承認」ボタンを押してください。 

その他「差戻し」「否決」「合議依頼」を行う場合は下記を参照してください。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 4.依頼された帳票を決裁する 
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4.3.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> 

様式第 29 号 出来形集計表を最終承認すると、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「提出日」が反映されます。 

・提出先…「発注者」となります。 

・受理日付…空白。 

・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…発議者ユーザー名が反映されます。 
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5. 様式－５ 工事打合せ簿 

5.1.発議 

様式－５ 工事打合せ簿を発議します。発議者は以下の箇所に入力します。 

 

発議者が受注者の場合入力してください。 

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

ます。 

「標題」に入力した内容は、ワークフロー情報の

「標題」にも自動反映されます。 
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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 

・案件内で最後に発議された林野庁 工事打合せ簿の入力値。 

・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－５」。 

発議者 

(発注者/受注者の選択) 

・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。 

工事名 

・案件で最後に発議された林野庁帳票での入力値。 

・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、案件情報の「案件名」。 

発注者役割 1 「監督職員」 

受注者役割 1 「現場代理人等」 
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■承認順序 

承認順序は発議時に下記のように初期設定されます。 

 

1.「案件管理」にて基本承認順序設定がされている場合 

 →優先順位の高い基本承認順序設定が初期設定されます。 

 参照：帳票ワークフロー導入マニュアル 4.基本承認順序設定 

 

2.基本承認順序が設定されていないが、既に帳票を発議したことがある場合 

 →最後に発議した帳票の承認順序が初期設定されます。 

 

3.基本承認順序が設定されておらず、帳票を発議したことも無い場合 

 →下記より該当するものが初期設定されます。 

 

<受注者発議用> 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

ログインユーザーが現場代理人 現場代理人 -> 監督職員 

 

<発注者発議用> 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

ログインユーザーが監督職員 監督職員 -> 現場代理人 

 

変更方法については「11.1. 帳票の承認順序を設定する」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 

発議します。 
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5.2.受理 

受理する場合は、以下の箇所に入力します。 

<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> 

 

 

  

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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■承認 

 「承認」する場合は帳票の入力可能な項目、添付ファイルを入力し「承認」ボタンを押してください。 

 その他「差戻し」「否決」「合議依頼」を行う場合は下記を参照してください。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 4.依頼された帳票を決裁する 
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5.3.提出処理簿への反映 

提出処理簿を出力する場合は下記を参照してください。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 13.Excel出力する 

 

  

提出処理簿では帳票の入力内容が下記のように反映されます。 

  ・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…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…「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」の「その他」部分に入力した値 

  ・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・回答内容…「処理・回答-発注者」の「その他」部分に入力した値 

・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、 

監督職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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5.4.電子納品への反映 

工事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…「発議者」の選択の反対のものが選択されます。 

・受理日付…発議者が「受注者」の場合、「処理・回答-発注者」の「年月日」が反映されます。 

       発議者が「発注者」の場合、「処理・回答-受注者」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。 

              ※「届出」に相当するものが無いのでこの場合は「提出」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…発議時に入力したワークフロー情報の「標題」が反映されます。 

・作成者…発議者ユーザー名が反映されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)と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－６ 段階確認書 

6.1.発議 

様式－６ 段階確認書を発議します。発議時には以下の箇所に入力します。 
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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 

・案件内で最後に発議された林野庁 段階確認書の入力値。 

・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－６」。 

仕様書条文 

・案件内で最後に発議された林野庁 段階確認書の入力値。 

・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、「森林整備保全事業工事標準仕様書 3-1-1-5」。 

工事名 

・案件で最後に発議された林野庁帳票での入力値。 

・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、案件情報の「案件名」。 

住所 

・案件内で最後に発議された林野庁 段階確認書・工事事故報告書・工事 

履行報告書・現場発生品調書の入力値。 

・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。 

会社名 

・案件内で最後に発議された林野庁 段階確認書・工事事故報告書・工事 

履行報告書・現場発生品調書の「会社名（等）」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 

   ・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、案件管理元の企業名 

現場代理人名等見出し 

・案件内で最後に発議された林野庁 段階確認書の入力値。 

・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、「現場代理人名等」。 

現場代理人名等 ・ログインユーザーの氏名 

通知書-監督職員名見出し 

確認書-監督職員名見出し 

・案件内で最後に発議された林野庁 段階確認書の入力値。 

・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、「監督職員」。 

通知書-監督職員名 

確認書-監督職員名 

・承認順序上で最初に出現する役割名が「監督職員」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) 
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■承認順序 

承認順序は発議時に下記のように初期設定されます。 

 

1.「案件管理」にて基本承認順序設定がされている場合 

 →優先順位の高い基本承認順序設定が初期設定されます。 

 参照：帳票ワークフロー導入マニュアル 4.基本承認順序設定 

 

2.基本承認順序が設定されていないが、既に帳票を発議したことがある場合 

 →最後に発議した帳票の承認順序が初期設定されます。 

 

3.基本承認順序が設定されておらず、帳票を発議したことも無い場合 

 →下記より該当するものが初期設定されます。 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

ログインユーザーが現場代理人 現場代理人 -> 監督職員 -> 現場代理人 -> 監督職員 

 

変更方法については「11.1. 帳票の承認順序を設定する」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

することができます。 

 

 

 

■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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6.2.回答（通知書） 

通知書への回答をする場合は、以下の箇所に入力します。 
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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。 

 

■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。 

確認時期予定日の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。 

また、帳票の発議時に登録した「施工予定時期」のスケジュールは削除されます。 

 

■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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6.3.回答（確認書） 

確認した日付を入力し、回答します。 
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■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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6.4.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 

 

提出処理簿では帳票の入力内容が下記のように反映されます。 

・発議日…「実施予定・希望 年月日」に入力した日付 

・報告者氏名…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予定項目 

・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…通知書で入力した確認実施日等 

・確認結果…空白 

・確認者…確認書で入力した監督職員名 

・監督職員確認年月日…確認書で入力した日付 
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6.5.電子納品への反映 

段階確認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「実施予定・希望 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…発議者ユーザー名が反映されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)と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－７ 工事事故報告書 

7.1.発議 

様式－７ 工事事故報告書を発議します。発議者は以下の箇所に入力します。 
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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 

・案件内で最後に発議された林野庁 工事事故報告書の入力値。 

・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－７」。 

監督職員 

・案件内で最後に発議された林野庁 工事事故報告書の入力値。 

・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、「監督職員」。 

官職氏名 
・承認順序上で最初に出現する役割名が「監督職員」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) 

現場代理人 

・案件内で最後に発議された林野庁 工事事故報告書の入力値。 

・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、「現場代理人」。 

住所 

・案件内で最後に発議された林野庁 段階確認書・工事事故報告書・工事 

履行報告書・現場発生品調書の入力値。 

・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。 

会社名等 

・案件内で最後に発議された林野庁 段階確認書・工事事故報告書・工事 

履行報告書・現場発生品調書の「会社名（等）」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 

   ・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、案件管理元の企業名 

現場代理人氏名 ・ログインユーザーの氏名 

工事名 

・案件で最後に発議された林野庁帳票での入力値。 

・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、案件情報の「案件名」。 
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■承認順序 

承認順序は発議時に下記のように初期設定されます。 

 

1.「案件管理」にて基本承認順序設定がされている場合 

 →優先順位の高い基本承認順序設定が初期設定されます。 

 参照：帳票ワークフロー導入マニュアル 4.基本承認順序設定 

 

2.基本承認順序が設定されていないが、既に帳票を発議したことがある場合 

 →最後に発議した帳票の承認順序が初期設定されます。 

 

3.基本承認順序が設定されておらず、帳票を発議したことも無い場合 

 →下記より該当するものが初期設定されます。 

 

<受注者発議用> 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

ログインユーザーが現場代理人 現場代理人 -> 監督職員 

 

変更方法については「11.1. 帳票の承認順序を設定する」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 

発議します。 
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7.2.受理 

工事事故報告書には、受理時に入力可能な箇所はありません。 

 

■承認 

 「承認」する場合は帳票の入力可能な項目、添付ファイルを入力し「承認」ボタンを押してください。 

 その他「差戻し」「否決」「合議依頼」を行う場合は下記を参照してください。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 4.依頼された帳票を決裁する 
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7.3.提出処理簿への反映 

提出処理簿を出力する場合は下記を参照してください。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 13.Excel出力する 

 

  

提出処理簿では帳票の入力内容が下記のように反映されます。 

  ・発議者…発議時に選択した「発議者」に応じて記入 

  ・項目…報告に○ 

  ・受注者 

   ・資料提出者氏名…発議者名 

・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…最初に受理した監督職員名 

上記がいない場合は最初に受理した監督職員として扱う役割を割り当てられたユーザー名 
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7.4.電子納品への反映 

工事事故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…「発議者」の選択の反対のものが選択されます。 

・受理日付…空白となります。 

・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、「報告」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…発議時に入力したワークフロー情報の「標題」が反映されます。 

・作成者…発議者ユーザー名が反映されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)と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－８ 工事履行報告書 

8.1.発議 

様式－８ 工事履行報告書を発議します。発議時には以下の箇所に入力します。 
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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 

・案件内で最後に発議された林野庁 工事履行報告書の入力値。 

・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－８」。 

監督職員 

・案件内で最後に発議された林野庁 工事履行報告書の入力値。 

・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、「監督職員」。 

官職氏名 
・承認順序上で最初に出現する役割名が「監督職員」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林野庁 段階確認書・工事事故報告書・工事 

履行報告書・現場発生品調書の入力値。 

・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。 

会社名等 

・案件内で最後に発議された林野庁 段階確認書・工事事故報告書・工事 

履行報告書・現場発生品調書の「会社名（等）」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 

   ・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、案件管理元の企業名 

現場代理人 

・案件内で最後に発議された林野庁 工事履行報告書の入力値。 

・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、「現場代理人等」。 

現場代理人等氏名 ・ログインユーザーの氏名 

工事名 

・案件で最後に発議された林野庁帳票での入力値。 

・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、案件情報の「案件名」。 

工期 開始日 ・案件情報の「施工開始日」。 

工期 終了日 ・案件情報の「施工終了日」。 
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■承認順序 

承認順序は発議時に下記のように初期設定されます。 

 

1.「案件管理」にて基本承認順序設定がされている場合 

 →優先順位の高い基本承認順序設定が初期設定されます。 

 参照：帳票ワークフロー導入マニュアル 4.基本承認順序設定 

 

2.基本承認順序が設定されていないが、既に帳票を発議したことがある場合 

 →最後に発議した帳票の承認順序が初期設定されます。 

 

3.基本承認順序が設定されておらず、帳票を発議したことも無い場合 

 →下記より該当するものが初期設定されます。 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

ログインユーザーが現場代理人 現場代理人 -> 監督職員 

 

変更方法については「11.1. 帳票の承認順序を設定する」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 

 

■工期から月日への反映 

「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日行に設定されます。 

  

※工期が 17 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

することができます。 
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8.2.受理 

工事履行報告書発議者には、受理時に入力可能な箇所はありません。 

 

■承認 

「承認」する場合は帳票の入力可能な項目、添付ファイルを入力し「承認」ボタンを押してください。 

 その他「差戻し」「否決」「合議依頼」「一時保存」を行う場合は下記を参照してください。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 4.依頼された帳票を決裁する 
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8.3.電子納品への反映 

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。 

・受理日付…空白。 

・完了日付…空白。 

・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…発議者ユーザー名が反映されます。 

  

帳票の鑑(PDF ファイル)と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－13 現場発生品調書 

9.1.発議 

様式－13 現場発生品調書を発議します。発議者は以下の箇所に入力します。 
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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 

・案件内で最後に発議された林野庁 現場発生品調書の入力値。 

・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」。 

監督職員 

・案件内で最後に発議された林野庁 現場発生品調書の入力値。 

・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、「監督職員」。 

官職氏名 
・承認順序上で最初に出現する役割名が「監督職員」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林野庁 段階確認書・工事事故報告書・工事 

履行報告書・現場発生品調書の入力値。 

・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。 

会社名等 

・案件内で最後に発議された林野庁 段階確認書・工事事故報告書・工事 

履行報告書・現場発生品調書の「会社名（等）」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 

   ・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、案件管理元の企業名 

現場代理人等 

・案件内で最後に発議された林野庁 現場発生品調書の入力値。 

・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、「現場代理人等」。 

現場代理人氏名 ・ログインユーザーの氏名 

契約日 

・案件内で最後に発議された林野庁 現場発生品調書の入力値。 

・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」。 

工事名 

・案件で最後に発議された林野庁帳票での入力値。 

・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、案件情報の「案件名」。 
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■承認順序 

承認順序は発議時に下記のように初期設定されます。 

 

1.「案件管理」にて基本承認順序設定がされている場合 

 →優先順位の高い基本承認順序設定が初期設定されます。 

 参照：帳票ワークフロー導入マニュアル 4.基本承認順序設定 

 

2.基本承認順序が設定されていないが、既に帳票を発議したことがある場合 

 →最後に発議した帳票の承認順序が初期設定されます。 

 

3.基本承認順序が設定されておらず、帳票を発議したことも無い場合 

 →下記より該当するものが初期設定されます。 

帳票ワークフロー説明 承認順序 

ログインユーザーが現場代理人 現場代理人 -> 監督職員 

 

変更方法については「11.1. 帳票の承認順序を設定する」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 

■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。 

 

 

 

 

 

 

 

  

入力したページ数が設定されます。 
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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。 
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9.2.受理 

現場発生品調書には、受理時に入力可能な箇所はありません。 

 

■承認 

「承認」する場合は帳票の入力可能な項目、添付ファイルを入力し「承認」ボタンを押してください。 

 その他「差戻し」「否決」「合議依頼」「一時保存」を行う場合は下記を参照してください。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 4.依頼された帳票を決裁する 
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9.3.提出処理簿への反映 

提出処理簿を出力する場合は下記を参照してください。 

 参照：帳票ワークフロー-基本操作マニュアル 13.Excel出力する 

 

提出処理簿では帳票の入力内容が下記のように反映されます。 

・発議日…発議時、現場発生品調書右上に入力した日付 

・材料確認資料提出者氏名…発議者名 

・確認内容 

・材料名…発議時に入力した品名 

・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…空白 

・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 
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9.4.電子納品への反映 

現場発生品調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、現場発生品調書右上に入力した日付が反映されます。 

・受理日付…空白。 

・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…「材料確認願」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…発議者ユーザー名が反映されます。 
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10. フリー書式 

10.1.発議 

フリー書式を発議します。発議者は以下の箇所に入力します。 

 

 

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 

発議者 

(発注者/受注者の選択) 

・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。 

工事名 

・案件で最後に発議された林野庁帳票での入力値。 

・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、案件情報の「案件名」。 

 

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ます。 

「標題」に入力した内容は、ワークフロー情報の

「標題」にも自動反映されます。 
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■承認順序 

承認順序は発議時に下記のように初期設定されます。 

 

1.「案件管理」にて基本承認順序設定がされている場合 

 →優先順位の高い基本承認順序設定が初期設定されます。 

 参照：帳票ワークフロー導入マニュアル 4.基本承認順序設定 

 

2.基本承認順序が設定されていないが、既に帳票を発議したことがある場合 

 →最後に発議した帳票の承認順序が初期設定されます。 

 

変更方法については「11.1. 帳票の承認順序を設定する」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 

 

フリー書式では、「電子納品情報」欄が追加され、電子納品に必要な情報を入力することができます。 

 

電子納品種類 

 電子納品種類では、電子納品情報を作成する場所を指定します。 

 ・(電子納品しない)・・・納品対象のチェックが外れた状態で「その他資料」に作成されます。 

※「納品時には工事帳票に含める」があれば（電子納品バージョンが「国交省 土木 平成22年9月改訂版」 

の場合）チェックされた状態になります。 

  ・打合せ簿・・・・・・・「打合せ簿」に作成されます。 

 ・施工計画書・・・・・・「施工計画書」に作成されます。 

 ・その他資料・・・・・・納品対象にチェックがされた状態で「その他資料」に作成されます。 

打合せ簿-受理日付 

 この項目は電子納品種類にて「打合せ簿」を選択した場合に表示されます。 

 ここで入力された日付は電子納品情報内の受理日付として扱われます。 
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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 

発議します。 
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10.2.回答 

■回答時入力エリア 

承認順序が回ってきた場合、以下の箇所が入力可能です。 

 

 

■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。 
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10.3.電子納品への反映 

フリー書式を最終承認すると、発議内容を反映した電子納品情報が自動的に登録されます。 

フリー書式の場合は、帳票にて選択した電子納品種類に応じて作成場所、内容が変更されます。 

 

●電子納品種類-(電子納品しない) 

 

 

・納品対象…「納品対象とする」のチェックは外れています。 

※「納品時には工事帳票に含める」があれば（電子納品バージョンが「国交省 土木 平成22年9月改訂版」 

の場合）チェックされた状態になります。 

・その他資料フォルダ…フリー書式フォルダが選択されます。 

・資料名…発議時に入力した「標題」が反映されます。 
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●電子納品種類-打合せ簿 

 

・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…承認時に入力した電子納品情報欄の「打合せ簿-受理日付」の「年月日」が反映されます。 

・打合せ簿種類…「その他」が選択されます。 

・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…発議者ユーザー名が反映されます。 
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●電子納品種類-施工計画書 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・施工計画書名称…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

 

●電子納品種類-その他資料 

 

・納品対象…「納品対象とする」がチェックされます。 

・その他資料フォルダ…フリー書式フォルダが選択されます。 

・資料名…発議時に入力した「標題」が反映されます。 

 

帳票の鑑(PDF ファイル)と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. 帳票の承認順序を設定する 

林野庁様式では、承認順序を設定できます。 

11.1.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。 
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■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、「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「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 



 78 / 80 

 

■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、「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 

②一覧より適切なものを選択 

③「設定」ボタンを押す 
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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。 

 

テンプレートでは、現場代理人・主任(監理)技術者・監督員・監督職員を承認順序とするものが一覧表示されま

す。 

 

この中から承認順序の内容を確認の上、適切な承認順序を選択し、「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「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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■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、「設定」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

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 「設定」 

ボタンを押す。 
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