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承認ルートを変更したい ８ページへ

主
に
監
督
員
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務
）

監督員(主務)
段階確認を決裁

６ページへ

差戻し・否決したい ９ページへ

決裁前に他人の
意見を聞きたい 13ページへ

監督員(主務)
打合簿を決裁

５ページへ

代理で承認する
（次長のみ） 14ページへ
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1．ログイン

企業ID・ユーザID・パスワード
を入力し、ログインをクリックします。
★お申込み受付完了後
ID・パスワードを送信いたします。

2．表示説明（トップページ）

メニューバー：クリックすると
各機能画面に移動します。

事務局からのお知らせ：
システムメンテナンス等のお知らせを
表示します。

スケジュール：
登録したスケジュールを表示します。
トップページでは参加している工事
現場を全て表示します。
☆工事名（青文字）をクリックす
ると工事トップ画面に移動します。

https://www.be-collabo.jp/

通知参照：新着通知メー
ルの件数を表示します。ク
リックすると受信一覧に移動
します。

ワークフロー：依頼項目の
件数を表示します。
クリックすると依頼一覧に移
動します。

http://www.be-collabo.jp/
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3．表示説明（工事毎）

工事名をクリックすると
該当工事専用の画面を表示します。

この現場のトッ
プ画面に戻りま
す。

承認・起案等の
主なフローは、こ
こから入ります。

文書管理です。
決裁書類はここ
に保存されます。

複数工事関係
者への一斉連
絡に使用します。

メール転送設定
ができます。通
知の一覧も確認
できます。

他の機能画面
にここから移動
できます。

カーソルを合わ
せるとダウンスク
ロールで選択
できます。

（未処理２件）は受注者から
（または前任承認者から）
２件承認依頼がきています。

ここから承認決裁を
行います。

新規で発議する場
合は「提出」から入り
ます。
P6.の土木センター
内だけで回す場合も
こちらから入れます。
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４．１ 承認（打合簿編）

【ケース１】 承認
受注者から発議された帳票を承認する場合

発
議

承
認

監督員

1

①書類名をクリックします。
②内容を確認します
③「押印する」をクリックします。
④「承認」をクリックします。

添付ファイルがある場合、このように表示さ
れます。クリックするとファイルを表示します。
開いたファイルは通常印刷できます。

２

４3

※注意点

書類が遡ることもあると思います。その場合、起案日と承認ボ
タンを押した日しか残りません。実際には承諾をした別の日を
コメント欄に入力した後、④承認に進んでください。
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４．２ 承認（段階確認編）

【ケース１】 承認
受注者から発議された帳票を承認する場合

発
議

承
認

監督員

1

①書類名をクリックします。
②内容を確認します
③「承認」をクリックします。

添付ファイルがある場合、このように表示さ
れます。クリックするとファイルを表示します。
開いたファイルは通常印刷できます。

２

3
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４．３ 承認（履行報告編）

【ケース１】 承認
受注者から発議された帳票を承認する場合

発
議

承
認

監督員

1

①書類名をクリックします。
②履行報告では押印欄が設定
されます。
③「承認」をクリックします。

添付ファイルがある場合、このように表示
されます。クリックするとファイルを表示しま
す。
開いたファイルは通常印刷できます。

２

3

承認順序を変更したい場合は
次項へ
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５． 承認ルートの変更（主務）

承認ルート変更
受注者から発議された帳票ルートを変更する場合

1

①承認順序設定をクリックします
②表示内容を変更します
③「基本承認順序設定を利用し設
定する」を選びます

5

４

発
議

承
認

承
認

最終
承認

監督員
（主務）

承
認

監督員
（副主務）

班長 課長

発
議

承
認

承
認

最終
承認

監督員
（主務）

承
認

監督員
（副主務）

班長 課長 管理検査
課長

管理検査
課担当

承
認

承
認

２

3

６

7④新しいルートを選びます
⑤「設定」をクリックします
⑥「OK」
⑦予め電子印鑑を設定してあります
ので、「設定」をクリックします

以上で決裁者ルートが変更されます
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６．差戻し・否決（打合簿、段階確認、履行報告）

※差戻し先が複数人の場合、
差戻し先の指定ができます。

発
議

ダ
メ

監督員

【ケース２】差戻し
受注者から発議された帳票に問題がある場合

1

①「差戻し」をクリックします。
②差戻し先を選択します。※
③コメントを記入します。
④「実行」をクリックします。

【ケース３】否決
受注者から発議された帳票が不要の場合

発
議

否
決

自分

①「否決」をクリックします。
②「OK」をクリックします。

1

2

2

3

4
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【追加・添付ファイル】
同時に登録できるファイル数は５件までです
が、一度登録した後に、再度「追加」をクリッ
クすることで、さらに５件以上ファイル登録が
できます。
１ファイルの最大容量に制限はありませんが、
回線速度や使用中のルーターによって制限が
かかる場合があります。

※決裁参考資料で追加したファイルは、
閲覧権限の有無を設定できます。
印刷も可能です。

※決裁参考資料で追加したファイルは、
文書管理のフォルダには残りません。
（残ると見えてしまうので）

追加の書類を誰に見せても良いか、
チェックボックスで選択します。
（閲覧権限の設定）

表示されているメンバーで、今回の承認
順序に関係ない人も選ぶことができます。

承認者が決裁途中で添付書類を追加したいときに使用します。

受注者には見せたくない書類を添付する場合、閲覧できる人を選択できます。

7．決裁参考資料
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8．承認（履行報告） （主務以外の決裁者）編

発
議

承
認

承
認

承
認

監督員
（主務）

承
認

監督員
（副主務）

技官 班長

最終決済者（課長）のみ承
認の後、最終確認画面が表
示されます。
｢OK｣をクリックで完了です。

監督員（主務）が承認後、
副主務⇒班長⇒課長の順で承認
します。
自分に承認の順番がまわってくると
同時に、登録されたメールにも案内
を送信します。

最終
承認

課長～
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９．発注者から起案する

4

1

2

3

4

ス
ク
ロ
ー
ル

5

入力画面が表示されます。
①必要事項を記入（チェック）します。
・発議者 押印必須
・発議事項
・工事名
・発議 年 月 日
② 「内容」を入力します。
③ 「標題」を入力します。
（文書管理に残るファイル名）

④添付のある場合は｢追加｣ボタンを
クリックし、ファイルを選択します。

⑤「発議」ボタンをクリックします。
承認順序を確認する画面が表示
されます。

⑥「OK」をクリックします。

【発議】 発注者側からは、主に指示書として起案します。
発
議

監督員（主務）

【登録フォルダ】
最終承認後に書類が格納される
フォルダです。
【工事プロセス】
工事プロセス状態の関連付け
ができます。
【重要度】
重要度を選択することで、
着色表示し、重要度を通知します。
【回答希望日】
ワンデーレスポンス支援機能です。
予定日を過ぎると通知します。
【コメント】
コメントを入力できます。

その他機能紹介

①「提出書類▽」に「 」を合せます。
②「提出 ＞」に「 」を合せます。
③「様式－9…」をクリックします。

2
3

1

6
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１０．合議（事前打合せ）

合議（あいぎ）機能とは、承認決裁前に、予め上司・他部署の関係者等の意見を確認できる機
能です。
そのまま承認して良いか？事前に他の人の意見を聞きたいと迷う時、ご活用いただけます。

発注者内で承認ルート以外のメンバーに、敢えて今回だけ確認してもらう場合にも使用できます。

自分
合
議

発
議

1
①「合議」をクリックします。
②合議するユーザーを選択します。
③コメントを記入します。
④「実行」をクリックします。

合議相手

2

3

4

合議の時も決裁参考資料を追加できます。
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１1．代理承認（次長のみ）

代理承認機能とは、上位決裁者の代わりに代理で決裁を行い、押印も代理決裁者の名前で行な
います。予め上決裁者に了解をいただき代理決裁します。

本工事での試行では、所長に代わり次長が代理で決裁する場合のみ利用します。

次長
承
認

発
議

1

①次長としての「承認」を行ないます。
②そのまま「帳票処理状況」をクリック。
③代理承認したい標題をクリック。
④「代理承認」をクリックします。
⑤所長の押印欄が次長名に代わっていることを
確認してから「承認」をクリック。

⑥最終決裁の確認が出てきますので「OK」

所長

2

3

4

押印欄も所長名に切り替わります。

承
認

次長
承
認

発
議

所長 代
理
承
認

次長本人 次長本人 次長本人

【通常ルート】 【代理承認ルート】

5

6


