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１．システムにログインする
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① 電子契約のTOPページか

ら左メニュー欄の[データ

送受信機能]をクリックし

ます。

(1)ログイン方法(電子契約から遷移)　

１．システムにログインする
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ログインに成功した場合は、

TOP画面が表示されます。

(1)ログイン方法(電子契約から遷移)　
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１．システムにログインする



２．案件情報を閲覧する
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一覧画面 画面説明
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２．案件情報を閲覧する

本画面では、案件及び契約状況を一覧で確認できます。

条件を入力し、案件検索が可能です。

事務管理システムから連携された契約案件一覧が表示され
ます。（初期表示は対象案件全件）

「履行中」、「契約締結前」、「履行完了」
から選択します。

※特筆箇所以外は管理者ユーザ/一般者ユーザすべて操作できます。



TOP画面(案件情報一覧画

面)です。

本画面はデータ送受信機能

の対象となる工事案件を確

認できます。

※確認したい案件が一覧に

ない場合は検索条件を設定

し、[検索]ボタンをクリッ

クします。

① 案件の詳細情報を確認

する場合は、該当する案件

の案件名称欄にある[案件

名称のリンク]をクリック

します。

※案件番号とは、受注した

案件の施行番号を指します。

(1)一覧で確認する

２．案件情報を閲覧する

数字(1･2･3…)をクリック
すると次の検索結果ページ
を表示します。
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工事情報閲覧画面が表示さ

れます。

本画面で工事案件の詳細を

確認できます。

(2)詳細で確認する

２．案件情報を閲覧する

[戻る]ボタンをクリックする
と、案件情報一覧画面に戻
ります。

[変更契約履歴]プルダウン
を変更すると選択した契約
での情報が表示されます。
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３．書類を提出する
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提出書類一覧 画面説明

３．書類を提出する

本画面では、提出書類を一覧で確認できます。

対象案件の情報が表示されます。

条件を入力し、書類検索が可能です。

「提出済」、「確認済」、「差戻」が表示
されます。

「その他」が表示されます。

選択した案件に紐づく書類
の一覧が表示されます。

書類提出　　　　：書類を提出する画面に遷移します。
工事・業務完了登録：ステータスを履行完了に移行するために使用しま
す。

提出書類一覧 画面説明

※特筆箇所以外はシステムユーザ/管理者ユーザ/一般者ユーザすべて操作できます。
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1ー12

区分は「その他」のみとなります。

３．書類を提出する

提出書類一覧 画面説明
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案件情報一覧画面です。

① 書類を提出したい案件

のNo欄にある[提出]ボタン

をクリックします。

(1)書類を提出する

３．書類を提出する
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提出書類一覧画面が表示さ

れます。

② 画面下部中央にある[書

類提出]ボタンをクリック

します。

(1)書類を提出する

３．書類を提出する
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書類提出画面が表示されま

す。

３．書類を提出する
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(1)書類を提出する



③ 画面を表示した時点で

は何も入力されていないた

め、提出に必要な情報を入

力します。

※添付書類を追加する場合

は[追加]ボタンをクリッ

クもしくは添付書類をド

ラッグアンドドロップし

てください。また、追加

した添付ファイルを削除

する場合は[削除]ボタン

をクリックしてください。

④ 入力が完了したら、[提

出]ボタンをクリックしま

す。

３．書類を提出する
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(1)書類を提出する



入力内容確認のためのダイ

アログが表示されます。

⑤ 提出処理を行っても問

題ない場合は[提出する]ボ

タンをクリックしてくださ

い。

内容の訂正を行う場合や提

出をやめる場合は[キャン

セル]ボタンをクリックし

てください。

３．書類を提出する
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(1)書類を提出する



３．書類を提出する
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パスワード入力ダイアログ

が表示されます。

⑥ パスワードを入力し、

[実行]ボタンをクリックし

てください。

提出をやめる場合は[キャ

ンセル]ボタンをクリック

してください。

(1)書類を提出する



提出処理が完了すると、完

了を通知するダイアログが

表示されます。

⑦ [OK]ボタンをクリック

してください。

３．書類を提出する
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(1)書類を提出する



提出書類一覧画面が表示さ

れます。

先ほど提出した書類(その

他)の情報が一覧に追加さ

れていれば書類の提出は完

了です。

３．書類を提出する
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(1)書類を提出する



４．書類を編集する
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書類情報参照 画面説明
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本画面では、提出書類の詳細を確認できます。

対象案件の情報が表示されます。

書類提出する際に、記入した
備考が表示されます。

差戻の場合、理由
が表示されます。

※特筆箇所以外はシステムユーザ/管理者ユーザ/一般者ユーザすべて操作できます。

４．書類を編集する



案件情報一覧画面です。

① 書類名を変更したい案

件のNo欄にある[提出]ボタ

ンをクリックします。

(1)書類の書類名を変更する

４．書類を編集する

23



提出書類一覧画面が表示さ

れます。

② 名称を変更したい書類

のNo欄にある[参照]ボタン

をクリックします。

(1)書類の書類名を変更する

４．書類を編集する
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書類詳細参照(その他)画面

が表示されます。

４．書類を編集する
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(1)書類の書類名を変更する



[書類名称]テキストボック

スを変更します。

③ 入力が完了したら、画

面下部の[書類名称変更]ボ

タンをクリックします。

４．書類を編集する
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(1)書類の書類名を変更する



入力内容確認のためのダイ

アログが表示されます。

④ 名称変更処理を行って

も問題ない場合は[OK]ボタ

ンをクリックしてください。

内容の訂正を行う場合や名

称変更をやめる場合は

[キャンセル]ボタンをク

リックしてください。

４．書類を編集する
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(1)書類の書類名を変更する



名称変更処理が完了すると、

完了を通知するダイアログ

が表示されます。

⑤ [OK]ボタンをクリック

してください。

４．書類を編集する
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(1)書類の書類名を変更する



書類詳細参照画面が表示さ

れます。

これで書類名の変更は完了

です。

４．書類を編集する
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(1)書類の書類名を変更する



案件情報一覧画面です。

⑥ 書類を削除したい案件

のNo欄にある[提出]ボタン

をクリックします。

(2)書類を削除する

４．書類を編集する
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提出書類一覧画面が表示さ

れます。

⑦ 削除したい書類のNo欄

にある[参照]ボタンをク

リックします。

(2)書類を削除する

４．書類を編集する
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書類詳細参照(その他)画面

が表示されます。

⑧ 書類を削除する場合は

画面下部の[削除]ボタンを

クリックします。

４．書類を編集する
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(2)書類を削除する



削除確認のためのダイアロ

グが表示されます。

⑨ 削除処理を行っても問

題ない場合は[OK]ボタンを

クリックしてください。

削除をやめる場合は[キャ

ンセル]ボタンをクリック

してください。

４．書類を編集する
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(2)書類を削除する



削除処理が完了すると、完

了を通知するダイアログが

表示されます。

⑩ [OK]ボタンをクリック

してください。

４．書類を編集する
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(2)書類を削除する



書類詳細参照(その他)画面

が表示されます。

先ほど削除した書類が一覧

から消えていれば書類の削

除は完了です。

４．書類を編集する
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(2)書類を削除する



５．書類を確認する
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提出書類一覧 画面説明
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５．書類を確認する

本画面では、提出書類を一覧で確認できます。

対象案件の情報が表示されます。

条件を入力し、案件検索が可能です。

「提出済」、「確認済」、「差戻」が表示されます。

工事・業務完了登録：ステータスを履行済に移行するために使用します。

選択した案件に紐づく書類
の一覧が表示されます。

「その他」が表示されます。

※特筆箇所以外はシステムユーザ/管理者ユーザ/一般者ユーザすべて操作できます。



案件情報一覧画面です。

① 書類を確認したい案件

のNo欄にある[提出]ボタン

をクリックします。

(1)書類を確認する ※確認結果がOKの場合

５．書類を確認する
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提出書類一覧画面が表示さ

れます。

② 確認したい書類のNo欄

にある[参照]ボタンをク

リックします。

(1)書類を確認する ※確認結果がOKの場合

５．書類を確認する
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書類詳細画面(その他)が表

示されます。

③ 選択した提出書類が表

示されるため、提出書類へ

のリンクを押下して内容を

確認します。

④ 画面下部の[確認]ボタ

ンをクリックします。

５．書類を確認する
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(1)書類を確認する ※確認結果がOKの場合



確認のためのダイアログが

表示されます。

⑤ 確認処理を行っても問

題ない場合は[OK]ボタンを

クリックしてください。

確認をやめる場合は[キャ

ンセル]ボタンをクリック

してください。

５．書類を確認する
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(1)書類を確認する ※確認結果がOKの場合



５．書類を確認する
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パスワード入力ダイアログ

が表示されます。

⑥ パスワードを入力し、

[実行]ボタンをクリックし

てください。

確認をやめる場合は[キャ

ンセル]ボタンをクリック

してください。

(1)書類を確認する ※確認結果がOKの場合



確認処理が完了すると、完

了を通知するダイアログが

表示されます。

⑦ [OK]ボタンをクリック

してください。

５．書類を確認する
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(1)書類を確認する ※確認結果がOKの場合
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提出書類一覧画面が表示さ

れます。

先ほど確認処理を行った書

類(その他)の状態欄が[確

認済]になっていれば、確

認処理は完了です。

５．書類を確認する
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(1)書類を確認する ※確認結果がOKの場合



案件情報一覧画面です。

① 書類を確認したい案件

のNo欄にある[提出]ボタン

をクリックします。

(2)書類を確認する ※確認の結果、差し戻す場合

５．書類を確認する
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提出書類一覧画面が表示さ

れます。

② 確認したい書類のNo欄

にある[参照]ボタンをク

リックします。

(2)書類を確認する ※確認の結果、差し戻す場合

５．書類を確認する
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書類詳細画面(その他)が表

示されます。

５．書類を確認する
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(2)書類を確認する ※確認の結果、差し戻す場合



③ [差戻理由]テキストエ

リアに差戻理由や確認事項

を入力します。

入力が完了したら、画面下

部の[差戻]ボタンをクリッ

クします。

５．書類を確認する

48

(2)書類を確認する ※確認の結果、差し戻す場合



確認のためのダイアログが

表示されます。

④ 差戻処理を行っても問

題ない場合は[OK]ボタンを

クリックしてください。

差戻をやめる場合は[キャ

ンセル]ボタンをクリック

してください。

５．書類を確認する
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(2)書類を確認する ※確認の結果、差し戻す場合



差戻処理が完了すると、完

了を通知するダイアログが

表示されます。

⑤ [OK]ボタンをクリック

してください。

５．書類を確認する
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(2)書類を確認する ※確認の結果、差し戻す場合



提出書類一覧画面が表示さ

れます。

先ほど確認処理を行った書

類(その他)の状態欄が[差

戻]になっていれば、差戻

処理は完了です。

５．書類を確認する
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(2)書類を確認する ※確認の結果、差し戻す場合



６．書類を再提出する
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提出書類一覧 画面説明
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６．書類を再提出する

本画面では、提出書類を一覧で確認できます。

対象案件の情報が表示されます。

条件を入力し、案件検索が可能です。

「提出済」、「確認済」、「差戻」が表示されます。

工事・業務完了登録：ステータスを履行済に移行するために使用します。

選択した案件に紐づく書類
の一覧が表示されます。

「その他」が表示されます。

※特筆箇所以外はシステムユーザ/管理者ユーザ/一般者ユーザすべて操作できます。



案件情報一覧画面です。

① 書類を提出したい案件

のNo欄にある[提出]ボタン

をクリックします。

※発注者から差戻が行われ

た場合、受注者に対して

メールで通知されます。

(1)書類を再提出する

６．書類を再提出する
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提出書類一覧画面が表示さ

れます。

② 再提出したい書類のNo

欄にある[参照]ボタンをク

リックします。

(1)書類を再提出する

６．書類を再提出する
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書類詳細参照(その他)画面

が表示されます。

③ 画面下部にある[再提

出]ボタンをクリックしま

す。

６．書類を再提出する
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(1)書類を再提出する



書類提出(その他)画面が表

示されます。

６．書類を再提出する
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(1)書類を再提出する



④ 訂正箇所の入力を行い

ます。

※添付書類を追加する場合

は[追加]ボタンをクリッ

クもしくは添付書類をド

ラッグアンドドロップし

てください。また、追加

した添付ファイルを削除

する場合は[削除]ボタン

をクリックしてください。

入力が完了したら、[提出]

ボタンをクリックします。

６．書類を再提出する
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(1)書類を再提出する



確認のためのダイアログが

表示されます。

⑤ 提出処理を行っても問

題ない場合は[提出する]ボ

タンをクリックしてくださ

い。

内容の訂正を行う場合や提

出をやめる場合は[キャン

セル]ボタンをクリックし

てください。

６．書類を再提出する
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(1)書類を再提出する



パスワード入力ダイアログ

が表示されます。

⑥ パスワードを入力し、

[実行]ボタンをクリックし

てください。

提出をやめる場合は[キャ

ンセル]ボタンをクリック

してください。

６．書類を再提出する
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(1)書類を再提出する



提出処理が完了すると、完

了を通知するダイアログが

表示されます。

⑦ [OK]ボタンをクリック

してください。

６．書類を再提出する
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(1)書類を再提出する



提出書類一覧画面が表示さ

れます。

先ほど提出した書類(その

他)の情報が状態欄が[提出

済]になっていれば書類の

再提出は完了です。

６．書類を再提出する
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(1)書類を再提出する



７．成果物を確認する
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提出書類一覧 画面説明
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７．成果物を確認する

本画面では、提出書類を一覧で確認できます。

対象案件の情報が表示されます。

条件を入力し、案件検索が可能です。

「提出済」、「確認済」、「差戻」が表示されます。

工事・業務完了登録：ステータスを履行済に移行するために使用します。

選択した案件に紐づく書類
の一覧が表示されます。

「その他」が表示されます。

※特筆箇所以外はシステムユーザ/管理者ユーザ/一般者ユーザすべて操作できます。



提出書類一覧 画面説明
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条件を入力し、案件検索が可能です。

成果物の一覧が表示されます。

７．成果物を確認する

本画面では、提出書類を一覧で確認できます。



案件情報一覧画面です。

① 成果物を確認したい案

件のNo欄にある[提出]ボタ

ンをクリックします。

(1)成果物を確認する
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７．成果物を確認する



提出書類一覧画面が表示さ

れます。

② 画面下部にある[工事・

業務完了登録]ボタンをク

リックします。

(1)成果物を確認する

７．成果物を確認する
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成果物提出支援画面が表示

されます。

７．成果物を確認する
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(1)成果物を確認する



③ 確認が完了した書類の
[受注者確認欄にある
チェックボックス]をONに
します。

※[書類名称欄のリンク]を
クリックすると対応する
書類の添付ファイルがダ
ウンロードされます。

※画面下部の[ダウンロー
ド]ボタンをクリックす
ると、すべての書類の添
付ファイルがダウンロー
ドされます。

④ チェックボックスの選
択が完了したら、画面下部
にある[確認]ボタンをク
リックします。

７．成果物を確認する

発注者確認欄と受注者確認欄の
チェックが共にONになっている
場合はチェックボックスの選択状
態を変更できません。
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(1)成果物を確認する



確認のためのダイアログが

表示されます。

⑤ 確認処理を行っても問

題ない場合は[OK]ボタンを

クリックしてください。

確認をやめる場合は[キャ

ンセル]ボタンをクリック

してください。

７．成果物を確認する
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(1)成果物を確認する



パスワード入力ダイアログ

が表示されます。

⑥ パスワードを入力し、

[実行]ボタンをクリックし

てください。

確認をやめる場合は[キャ

ンセル]ボタンをクリック

してください。

※受注者確認欄のチェック

ボックスをONに変更して

いない場合は本画面は表

示されません。

７．成果物を確認する
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(1)成果物を確認する



確認処理が完了すると、完

了を通知するダイアログが

表示されます。

⑦ [OK]ボタンをクリック

してください。

７．成果物を確認する
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(1)成果物を確認する



７．成果物を確認する

73

提出書類一覧画面が表示

されます。

対象の書類の成果物作成

状態欄が[発注者未確認]

または[完了]になってい

れば成果物の確認は完了

です。

(1)成果物を確認する


