
1

～ 簡易マニュアル ～
帳票決裁機能（ワークフロー）編

ASP型工事情報共有システム

Ver.5.31.2
2022年度富山県ASP試行 高岡土木センター 仕様

受注者編



2

段階確認を起案

履行報告を起案

文書管理に
ファイルを追加
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1．ログイン

2．表示説明（トップページ） 今回はこのページを使用しません。

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。

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。

http://www.be-collabo.jp/
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3．表示説明（工事毎） このページをスタートページにします。

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。

提出にカーソルを合わせると
右に画面が出てきます。

ここから文章入力を
行います。
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４．1 起案（工事打合せ簿：協議書編）

【ケース１】 起案
受注者から発注者に起案する場合
協議書、段階確認

発
議

承
認

代理人

2
①協議、承諾を選びます。
②必要項目を入力します
③発議年月日は忘れやすいの
で気を付けてください。

1

次のページに続きます。

３

※2022年10月以降設計の
工事からは様式が変わります。
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４．2 起案（工事打合せ簿）

2

3

4

１

工事打合せ簿に添付書類を付ける時
に使います。（段階確認時は必須）
添付が無い時は①～④を飛ばします。

保存される場所です。
（文書管理）

保存するときの
ファイル名を入れます。

（必須）

必要であれば入れます

ワンデーレスポンス機能です

主に発注者が使う機能です

特に入力する必要は
ありませんが、コメントが
あれば入れてください。

５

６
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４．３ 起案（承認順序変更）

工事打合せ簿及び履行報告には状況によって承認順序が変わることがあります。
※複数パターン用意してあります。

１、工事打合せ簿（例）
・基本発議 ：代理人⇒主務⇒副主務⇒班長⇒課長
・設計変更に係る場合：代理人⇒主務⇒副主務⇒班長（主幹）

⇒課長（次長または技術次長）⇒所長
２、履行報告
・基本発議 ：代理人⇒主務⇒副主務⇒班長⇒課長
・遅延工事の場合 ：代理人⇒主務⇒副主務⇒班長（主幹）⇒課長

(20％以上) ⇒管理検査課長補佐⇒技術次長

2

①承認順序設定を選びます。
②「変更設計に係る場合」を選
びます。

③設定を押します。
④設定を押します。
（ここはハンコ欄の確認です）

1

３

4

発議前に承認順序設定を行います。
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5．１ 起案（段階確認編）

【ケース１】 起案
受注者から発注者に起案する場合
協議書、段階確認

発
議

承
認

代理人

①日付を入力します
②第○回を入力します
③必要項目を入力します
次回から継続されます

④確認内容を記入します
⑤押印します（※必須）

２

次のページに続きます。

３

４

５

１
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5．２ 起案（段階確認編）

2

3

4

１

段階確認に添付書類を付ける時に使
います。（段階確認時は必須）
添付が無い時は①～④を飛ばします。

保存される場所です。
（文書管理）

保存するときの
ファイル名を入れます。

（必須）

必要であれば入れます

ワンデーレスポンス機能です

主に発注者が使う機能です

特に入力する必要は
ありませんが、コメントが
あれば入れてください。

５

６
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６．起案（履行報告）編

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（主幹） 課長（次長）

履行報告も複数人で承認します。
監督員（主務）が承認後、副主務⇒班長⇒課長の順で承認ができます。

代理人

必要項目を入力します

履行報告では写真添付が
必須です。

1

２

３

４
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⇐ 文書管理内に保存されるファイル名です。

⇑ 文書管理内に保存される
フォルダ名です。

ここのコメントは
処理履歴一覧に残ります。
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７．文書管理編

文書管理内のフォルダに
直接ファイルを追加する時

２

１

３

４

５

６


