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1. はじめに

 本資料は、受注者向けの「現場クラウド for サイボウズ Office」簡易操作マニュアルです。 
 本資料では、基本的な操作の説明に加え、お問合せの多い項目を[よくあるお問合せ]という見出しで記載
しております。 

尚、本資料内のシステム画面および機能は、今後のバージョンアップで変更になる可能性があります。 

 また、当システムの推奨動作環境は以下の通りです。 

現場クラウド for サイボウズ Office 推奨動作環境 

プラットフォーム Windows 

Web ブラウザ 

Internet Explorer  9.0 /  11.0 

Mozilla firefox 最新版 

Google Chrome 最新版 

2. サイボウズへログインする

ご利用開始案内メールに記載されている「現場クラウド for サイボウズ Office」の URL にアクセスします。 
アクセス後、ログイン画面が表示されます。 

①【ログイン名】にメールアドレス※を入力してください。 

②【パスワード】にパスワードを入力してください。 

③【ログイン名を保存する】にチェックしてください。（任意） 

④【ログイン】ボタンをクリックしてください。 

※メールアドレスはお客様が本サービスの通知用に登録されているメールアドレスです。 

①メールアドレス 

②パスワード 

③チェック（任意） 
④ログイン 
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3. トップページの説明

ログイン後のトップページから各機能がご利用できます。

ログアウトをする際は、画面右上のユーザー名をクリックし「ログアウト」を選択します。 

スケジュール機能

個人フォルダ機能

発議管理機能

最新情報の通知

掲示板機能
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4. スケジュールを確認・登録する
スケジュール機能では、自分のスケジュールや他の利用者のスケジュールの確認・登録が行えます。

4-1. 自分のスケジュールを確認する                              

TOP ページに自分の 1 週間のスケジュールが表示されます。前後のスケジュールを確認したい場合は 

「前週」「翌週」をクリックします。 

4-2. 他の利用者のスケジュールを確認する

トップページより「スケジュール」のアイコンをクリックすると、グループに所属している全員のスケジュ

ールが確認できます。 
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4-3. スケジュールを登録する

[1] 登録したい日付から{＋}のアイコンをクリックします。 

[2] 「日付」「時刻」「予定」を入力します。

「メモ」の項目は必要に応じて入力しま

す。 

[3] 他の利用者の予定へも登録する場合 

は、「参加者」よりメンバーを追加します。

[4] 最後に「登録する」をクリックします。

よくあるお問合せ スケジュールを変更・削除したい

登録したスケジュールの変更・削除は

「予定の詳細」画面より行えます。 

参加者を選択して

「追加」をクリック



8 

5. 掲示板を確認・投稿する

掲示板機能では、現場クラウド for サイボウズ Office に登録している受発注者の利用者へ告知や連絡等を配

信することができます。投稿された掲示板上で質問や回答を行うには、コメント機能を利用します。 

5-1. 掲示板を確認する

[1] トップページより「掲示板」のアイコンを

クリックします。

[2] 投稿された掲示板の一覧が表示されます。本文を表示したい掲示の「標題」をクリックします。 

[3] 本文に添付ファイルが登録されている場 

合は、添付ファイル名が表示されます。 

ファイル名をクリックするとダウンロードす 

ることができます。 

[4] 本文に返信をする場合は「コメントを書き

込む」をクリックします。 

返信する場合は「コメン

トを書き込む」をクリッ

ク 

添付ファイル 



9 

[5] 返信内容をコメント欄に入力し 

「書き込む」をクリックします。 

書き込んだ内容は本文のコメント欄に 

表示されます。

5-2. 掲示板に投稿する

[1] 所属している工事グループを選択し「掲示を書き込む」をクリックします。 

[2] 「標題」「本文」に掲示の内容を入

力し、「書き込む」をクリックします。

添付ファイルがある場合は、「ファイル

を選択する」からアップロードするこ

とができます。添付ファイルには

100MB までのファイルを登録できま

す。 

必要に応じて、掲示期間の設定を行い

ます。掲示期間が終了した内容は自動

的に非公開になります。 
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(参考) 添付ファイルの表示 

Jpeg ファイルを添付ファイルに登録 

した場合は、ダウンロードをしなくて

も本文内に写真が表示されます。

よくあるお問合せ 掲示板の公開範囲と書き込み権限について

掲示板のグループによって、掲示の公開範囲と書き込み権限が異なります。詳細は下表の通りです。 

グループ 公開範囲 書き込み権限 

○○事務所 事務所職員および工事関係者 全員 事務所職員のみ 

△△出張所 当該出張所職員および出張所管轄工事

関係者 

出張所職員のみ 

○○工事 ○○建設 当該工事の受発注者関係者 当該工事の受発注者関係者

よくあるお問合せ 書き込んだ掲示を変更・削除したい

書き込んだ掲示は、「掲示の詳細」画面の「変

更する」「削除する」のボタンより変更・削除

が行えます。 
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6. 特定の利用者へメッセージを送る
特定の利用者へメッセージを送りたい場合は、個人フォルダ機能を利用します。 

6-1. 個人フォルダ画面よりメッセージを送信する

[1] トップページより「個人フォルダ」のアイ

コンをクリックします。

[2] 個人フォルダの画面が表示されます。メッセージを送る場合は「メッセージを送る」をクリックします。

[2] 「標題」「本文」にメッセージの内容を入

力します。 

[3] 添付ファイルがある場合は、「ファイルを

選択する」からアップロードすることができ

ます。添付ファイルは 100MB までのファイル

を登録できます。 

[4] 宛先より送信先の利用者を選択し「選択

を」クリックします。 

[5] 最後に「送信する」をクリックします。

受信したメッセージが 

一覧で表示されます。 

宛先を選択して「追

加」をクリック
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6-2. 受信したメッセージを確認する

[1] メッセージを受信した場合、トップ

ページの最新情報に通知されます。 

表示されている標題をクリックします。

[2] 本文が表示されます。返信を行う場

合は、コメント欄に内容を入力します。 

添付ファイルを登録する場合は、「ファイ

ルを選択する」よりファイルのアップロ

ードを行います。最後に「書き込む」を

クリックします。 
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7. ファイルフローシステム

工事で発生する書類の発議、決裁、決済後の管理は「ファイルフローシステム」を利用します。 

サイボウズトップページより「ファイルフロー」の工事名をクリックします。 

＜画面の説明＞ 

ユーザーフォルダ 

発議中の文書を確認できるフォルダです。 

共有フォルダ 

ユーザーフォルダにて最終承認された書類が格納さ

れる場所です。 

※既に決済済みのスキャンデータ格納する時は  

共有フォルダを選択してファイル登録を行います。 
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8. 文書を発注者へ発議する

作成した文書を発注者へ発議します。 

8-1. 新規文書作成画面を表示する 

新規文書作成画面へは、サイボウズトップページの「ファイルフロー」から移動します。 

[1] 「ファイルフロー」に表示されてい

る工事名をクリックします。

[2] 「発議管理画面」が表示されます。「新規文書作成画面」を表示させる場合は「文書の作成」をクリ

ックします。ここでは、例として工事打合せ簿を作成します。 

※「ポップアップがブロックされました」と表示された場合は「このサイトのオプション」をクリックします。

「常に許可」をクリックし再度「文書の作成」をクリ 

ックして下さい。「常に許可」の設定をすることで、上 

記の確認画面が表示されなくなります。 
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[3]「工事打合せ簿」をクリックしま

す。 

※工事よってリストの内容は異なり

ます。 

[4] 「新規文書作成画面」が表示されました。こちらの画面より発議文書を作成します。 
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8-2. 発議文書を作成する

発議文書の作成は以下の手順で進みます。 

①添付図書の登録 → ②関連文書の登録 → ③内部参考資料の登録 → ④コメントの入力 → ⑤発議情報の入力 

＜各項目の説明＞ 

①添付図書の登録 → 発議文書の添付図書として、文書を設定できます。 

②関連文書の登録 → 発議文書の参考文書として、過去に発議、登録した文書を設定できます。 

③内部参考資料の登録 → ログインユーザーの受発注者区分より自動的に公開範囲を選別して閲覧制限を設定できます。 

④コメントの入力 → 必要に応じて伝えたいことをコメントで残します。公開範囲の指定もできます。 

⑤発議情報の入力 → 発議文書に必要な情報を入力します。 

※②関連文書の登録、③内部参考資料の登録、④コメントの入力は 必要な時のみ作業してください。 

[1] 「ファイルを選択して追加する」を 

クリックします。 

①添付図書の登録

[2] 発議文書に添付するファイルを選択し 

「開く」をクリックします。 

(参考) ドラッグ＆ドロップによるファイル追
加 

発議文書作成で添付ファイルをドラッグ＆ドロ
ップで追加できます。添付図書と内部参考資料が
対象です。 
※1 ファイルずつとなります。 
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[3] 「発議済み文書を選択する」をクリック 

します。 

②関連文書の登録

[4] 関連文書として登録したい発議名の右横 

「追加」を選択します。 

※関連文書は発議中の書類も選択ができます。 

関連文書設定画面の「共有フォルダ」「ユーザーフォルダ」

で選択文書の表示を切り替えられます。 

 [5] 「ファイルを選択して追加する」を 

クリックします。 

③内部参考資料の登録

[6] 発議文書に添付するファイルを選択 

し「開く」をクリックします。 
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[8] 発議名、発議事項、発議年月日、本文を入力します。 

⑤発議情報の入力

本文 
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8-3. 作成した発議文書を発注者へ回覧する

作成した発議文書を発注者へ回覧します。 

[1] 新規発議文書を作成後「保存して回覧」

をクリックします。 

[2] 表示されているユーザー名の一覧から

次の回覧先を選択します。 

[3] 必要に応じて発議文書の「重要度」を 

設定します。「通常」と表示されている項目

をクリックすると 3段階から重要度を設定 

することができす。 

(参考) 重要度の設定 

「事前確認」「通常」「重要」の 3 段階から

選択できます。 

[4] 発議文書に押印をする場合は、「押印す

る」にチェックが入っている事を確認しま

す。 
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[5] 最後に「決定」をクリックします。 

作成した発議文書が選択されたユーザーへ 

回覧されます。 

(参考) ユーザーを全て表示 

「すべて表示」にチェックを入れることで

全てのユーザーが表示されます。 



21 

よくあるお問合せ 発議の回覧に関するメールの送信先を変更したい

発議の回覧に関するメールの送信先変更することができます。 

発議管理画面に表示されている「変更申請＆設定変更」をクリックします。 

設定変更メニュー内の「通知先メールアドレスの設

定」をクリックします。 

「通知メールアドレスの設定」で設定の変更が行え

ます。 

通知先： 

設定されているメールアドレスの変更はできませ

ん。 

通知先(サブ)： 

自由にメールアドレスを変更できます。 

□通知する： 

チェックするとメールの通知先として設定されま

す。不要な場合はチェックを外してください。 
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よくあるお問合せ 添付図書、内部参考資料にアップするファイルはサイズ制限がありますか？

ファイルフローシステムで添付図書、内部参考資料にアップできるファイルサイズは 100MB です。 

しかし、通信環境やパソコンの状態によってはファイルサイズが大きくなるとアップロードできなかったり 

相手側で開けなかったりといったこともあります。 

その時には下記の「よくあるお問い合わせ 大容量の添付ファイルを複数に分けて登録する方法」を参照く

ださい。 

よくあるお問合せ 大容量の添付ファイルを複数に分けて登録したい

新規発議文書作成時に大容量のデータを添付する場合、1件の発議に対して添付するファイルを複数に 

分けて登録することができます。 

インターネット環境の影響により大容量のデータが登録できない場合には、1つのファイルを分割して 

登録することができます。添付ファイルの参照から分割したファイルを登録してください。 

(参考) 添付するファイルのファイル名 

添付ファイルを複数に分けて登録する場合は、ファイル名に 

「日付_通し番号」を入力することで登録後の管理が容易にな 

ります。 

(ファイル名の例) 

・20140806_01_協議_ASP の利用について 

・20140806_02_協議_ASP の利用について 

一件の発議に対して複数 

のファイル登録が可能 
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(参考) 添付したファイルの並び替え 

複数登録した添付ファイルの並びを変更したい場合は「並び替

え」をクリックします。 

並び替えをしたい添付ファイルを選択し{↑}{↓}のアイコン

で並びを変更します。 

並び替え完了後に「適用」をクリックします。 

よくあるお問合せ エクセルファイルを添付しようとするとうまくいかない

添付しようとしているエクセルファイルの拡張子をご確認ください。 

「xlsx」4 桁表記になっていないですか？ 

エクセルに関わらず、ファイルフローシステムでは電子納品形式でダウンロード後 

国交省のチェックシステムにてエラーが出ないように 4 桁拡張子のファイルはアップロードできません。 

エクセルの場合ですと、ファイルの保存形式を変更して「xls」にしていただくと 

アップロードできるようになります。 
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よくあるお問合せ 過去に入力した内容を引き継いで発議文書を作成したい

履行報告書など、過去の入力内容に続けて入力する文書は、過去に発議した文書を再利用することができます。 

再利用したい文書が格納されているフォルダを選択

します。再利用したい文書の「  」のアイコンを

クリックします。 

過去に入力した内容を引き継いだ状態で、新規作成文書として発議文書を作成することができます。 

※過去に添付図書や内部参考資料に登録していたファイルは引き継ぎませんのでご注意ください！ 
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よくあるお問合せ 発議文書の印刷イメージを確認したい

「印刷機能」を利用することで、作成した発議文書の印刷イメージを確認することができます。 

「印刷」をクリックします。 

PDF 形式で印刷イメージが表示されます。 
※印影は「承認」または「最終承認」の操作を行った際に帳票内に追加されます。
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よくあるお問合せ 新規文書作成時に作成した文書を発注者へ回覧せずに一時保存したい

作成した発議文書は、発注者へ回覧せずに一時保存することができます。一時保存をした発議文書は「下書 

き文書」として作成者のフォルダに保存されます。 

作成した文書は「一時保存」を選択す

ることで回覧をせずに保存すること

ができます。 

保存された文書は、「下書き」の状態

で作成者のフォルダに一時保存され 

ます。 

よくあるお問合せ 下書き文書を削除したい

「下書き」として保存した文書を削除する場合は、「下書き破棄」をクリックして削除します。 

下書き状態の文書を開き、「下書き破

棄」をクリックして削除を行います。 
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9. 発注者から差し戻しされた文書を処理する

発注者から差し戻しされた文書は、文書内の指摘事項を確認し、再作成した文書を発注者へ回覧します。 

9-1. 差し戻し文書を確認する

発注者から差し戻しされた発議文書を確認します。 

[1] 差し戻しされている文書数はサイボウズ

TOP 画面のファイルフローに表示されます。 

工事名をクリックし「発議管理画面」を開き

ます。 

[2] 差し戻しされた文書は、「状態」の列に「差

し戻し」と表示されます。発議名をクリック

し文書を閲覧します。 

[3] コメント欄の指摘事項を確認します。 

添付ファイルを変更する場合は、既に登録

されているファイルを削除します。 

削除したい添付ファイルに表示されている

「削除」をクリックします。 

こちらで削除した添付ファイルは「不要文書」

へ移動しませんのでご注意ください。 

差し戻し文書を「不要文書」に残したい場合

は P29「よくあるお問合せ 差し戻し文書を

不要文書として残したい」をご確認ください。
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[4] ファイル削除の確認画面が表示されま 

す。削除する場合は「OK」をクリックします。

[5] 添付ファイルを追加で登録する場合は 

「ファイルを選択して追加する」をクリック

します。 

登録後、「保存して回覧」より再度発注者へ回

覧します。 

(参考) ファイルのダウンロード 

添付ファイルをダウンロードする場合は、添

付ファイルの項目内の「   」のアイコンをク

リックします。 
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よくあるお問合せ 差し戻し文書を不要文書として残したい

差し戻しされた文書を「不要文書」として残したい場合は、「発議管理画面」から差し戻し文書を「不要文書」 

へ移動します。 

不要文書へ移動したい発議文書に☑をい

れます。☑をいれた状態で「不要文書へ」

をクリックします。 

確認画面が表示されます。 

「不要文書として処理します」を 

クリックします。 

不要文書へ移動した文書は 

「共有フォルダ」内の「不要文書」 

に格納されます。

差し戻し文書を「不要文書」で処理した場合は「新規文書作成画面」から再度発議文書を作成し、 

発注者へ回覧します。 

新規発議文書の作成および発注者への回覧手順は「7.文書を発注者へ発議する」をご確認ください。 
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よくあるお問合せ 受注者間で文書を移動したい

受注者間では双方のフォルダに文書の移動が行えます。例えば、監理技術者の方は「現場代理人」のフォル

ダに格納されている文書を「監理技術者」のフォルダに移動することができます。 

移動したい文書に☑をいれます。☑を入れた状

態で「文書の移動」をクリックします。 

※受注者からは発注者のフォルダに格納されて

いる文書の移動はできません。発注者からも受

注者のフォルダに格納されている文書の移動は

行えません。

確認画面が表示されます。移動先のフォルダを

選択し「選択したユーザーフォルダに移動しま

す」をクリックします。

☑を入れた文書が選択したフォルダに移動して

いることを確認します。
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10. 発注者発議の文書へ回答する(指示・通知書類等) 

指示・通知書類等の発注者発議の文書へ回答します。承認をする場合は、回答後に「最終承認」の操作を行

い承認済み文書へ移動します。 

10-1. 発注者発議の文書へ回答する                                 

発注者からの発議文書はサイボウズ TOP ページの「ファイルフロー機能」から確認します。 

[1] 発議文書の数はサイボウズ TOP ページの「ファイ

ルフロー機能」から確認できます。「プロジェクト名」

をクリックして「発議管理」の画面を開きます。 

(参考) 項目名の解説 

・未対応件数 

処理を行っていない文書数 

・差戻し 

 未対応件数の内、他の利用者より「差し戻し」された文書

 数 

・優先 

 未対応件数の内、他の利用者より「重要」と設定された文

書数 

[2] 「発議管理画面」が表示されます。選択しているユーザーフォルダに文書が格納されている場合は、

画面右側に文書の一覧を表示します。閲覧したい文書の「発議名」をクリックします。 

コメントが入力されている

場合はコメントマークが表

示されます。 
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[3] 「ファイルフロー中文書画面」が表示されます。こちらの画面より発議内容を確認してください。 

確認後、回答・押印を行い次の決裁者へ回覧します。 

発議情報 

コメント欄 

本文 

添付ファイル 

回答欄 

押印表示欄 

操作ログ 
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よくあるお問合せ 添付ファイルを保存・閲覧したい

添付ファイルをダウンロードする場合は、

添付ファイルの項目内の「   」のアイコン

をクリックします。 

添付ファイルをダウンロードする場合は

「保存」をクリックします。 

ファイルを表示する場合は「ファイルを開

く」をクリックします。 

添付資料が PDF ファイルの場合は、添付フ

ァイル名をクリックすると別タブでファイ

ルを表示できます。 

別タブで PDF ファイル

を表示します。 
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[4] 発議文書の内容を確認後、受注者回

答欄に回答内容を入力します。 

[5] 他の受注者ユーザーの押印が必要な

場合は「保存して回覧」をクリックして

文書を回覧します。 
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10-2. 回答した文書を「承認済み文書」へ移動する

最終承認者は、「最終承認」の操作を行い発注者発議の文書を「承認済み文書」へ移動します。 

[1] 回答内容を保存後、「保存して回覧」

をクリックします。 

[2] 「承認済み文書」に移動する場合は

「操作」の項目から「最終承認」を選択

します。「押印する」に☑が入っているこ

とを確認し「決定」をクリックします。

[3] 「最終承認」をした文書は「共有フォルダ」の「承認済み文書」に移動します。 

「承認済み文書」に移動した文書は共有フォルダに整理します。共有フォルダへの整理方法は P39「12.

承認済み文書を共有フォルダに整理する」をご確認ください。 
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11. 代理承認を行う
 承認者不在時に予め定められた代理者により代理承認を行うことができる代理承認機能のことを指します。 

[1] 発議文書を作成し「保存して回覧」ボタンをク

リックします。

[2] 承認先を選択した後、右下の「代理」ボタンを

クリックします。

[3] 代理設定しているユーザーの押印確認欄が表示

されます。 

[4] 代理決裁をしたいユーザーの「○○として押印

する」の項目にチェックを入れます。 

[5] 承認先と押印設定に間違いのないことを確認

し、左下の「決定」をクリックします。

[6] 承認回覧をした発議には、代理設定をしたユー

ザーの押印が表示されます。
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◆運用上の注意点 

注意 1：印鑑の二重押印 

 一度、押印をした後に、代理決裁等で同じユーザーの押印設定をすると印鑑の二重押印になりますので、

ご注意ください。印鑑欄をご確認の上、押印の操作をお願いします。 

◆印鑑の二重押印のパターン例 

監理技術者作成 

↓

監理技術者の通常押印 

↓

現場代理人へ回覧移動 

↓

現場代理人が「現場代理人の通常押印」と「監理技術者の代理決裁による押印」

↓

監理技術者の二重押印

注意 2：再承認時の押印忘れについて。 

 発議の差し戻しがあり、再度承認の操作をする時

に、代理決裁をしたユーザーの押印のチェックを忘

れないよう、ご注意ください。 
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よくあるお問合せ 代理決裁の設定を変更したい

回覧画面に表示されるユーザーの初期表示はプロジェクトごとに変更することができます。 

発議管理画面に表示されている「変更申請＆設定変更」をクリックします。 

設定変更メニュー内の「代理承認の設定」をクリッ

クします。 

右側の候補にある役割＆ユーザーを選択して「追加」ボタンをクリックします。 

既存の設定ユーザーを削除したい場合は、「削除」ボタンをクリックしてください。
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12. 承認済み文書を共有フォルダに整理する

最終承認された承認済み文書は、「共有フォルダ」へ整理します。 

[1] 「共有フォルダ」内の「承認済み文

書」を選択し移動したい文書のチェック

ボックスをクリックし☑を入れます。 

(複数選択可） 

☑が入っている状態で「文書の移動」を

クリックします。 

[2] 「共有フォルダ内の文書移動画面」

が表示されます。移動先のフォルダを選

択し「選択したフォルダに移動します」

をクリックします。 

操作後、選択した移動先に文書が移動し

ていることを確認します。 

移動したい発議名のチェッ

クボックスに☑を入力 
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13. 共有フォルダ内の文書の編集・添付ファイルを変更する

共有フォルダ内に格納された文書には、編集制限が設定されています。受発注者双方の利用者が「編集を許

可する」をクリックすることで、発議名の編集、添付ファイルの変更等が可能になります。 

13-1. 「共有フォルダの編集制限」を受発注者双方で許可する                    
[1] 発議管理画面の「共有フォルダの編集制限」より「編

集を許可する」をクリックします。 

※編集制限を解除するには、下記の例のように、発注者の

利用者からも「編集を許可する」をクリックする必要があ

ります。 

例) 現場代理人(受注者)が編集を許可 

↓

   現場技術員(発注者)が編集を許可 

↓

   共有フォルダ内の編集制限を 24時間以内に限り解除 

[2] 受発注者双方で編集を許可してから「24時間以内」に

限り発議名の編集、添付ファイルの変更等が可能になりま

す。 

編集制限が解除されている場合は、「共有フォルダの編集制

限」の項目内に「(日付)(時刻)まで編集できます」と表示

されます。 
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13-2. 共有フォルダ内の文書を編集する
[1] 編集したい文書が格納されているフォ 

ルダを選択し、発議名をクリックします。 

[2] 編集したい項目を変更します。赤枠内の項目が編集可能です。 

【本文欄】 

【回答欄】 



42 

[3] 添付ファイルを変更する場合の操作は

以下の通りです。 

①「ファイルを選択して追加する」： 

選択したファイルのアップロード 

②「保存」：添付ファイルのダウンロード 

③「削除」：添付ファイルの削除 

※削除した添付ファイルはサーバーから抹

消されます。削除の際にはご注意ください。

[4] 各項目を編集後「保存」をクリックして編集を完了させます。 

①

② ③
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よくあるお問合せ 共有フォルダへ文書を直接登録したい

「共有フォルダ内の編集制限」が解除されている状態に限り、紙で決済し電子化した打合せ簿等を共有フォ 

ルダへ直接登録することができます。編集制限の解除方法については「P40.13-1.「共有フォルダの編集制限」 

を受発注者双方で許可する」をご確認ください。 

「共有フォルダ」から、文書を登録したいフォルダを選択し「文書の作成」リストをクリックします。 

「保管文書画面」が表示されます。こちらの画面より①発議情報の設定、②添付ファイルの登録を行いま

す。コメントは必要に応じて入力します。完了後、「保存」をクリックし作成した内容を保存します。 

①

②

文書を登録したいフォルダを選択

し「ファイル登録」をクリック 
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よくあるお問合せ 共有フォルダ内の文書を再回覧したい

共有フォルダ内の文書を再度発注者へ回覧したい場合は「ユーザーフォルダに戻す」をクリックします。 

再度回覧したい文書が格納されているフォルダを選択します。再度回覧したい文書に☑をいれた状態で 

「ユーザーフォルダに戻す」をクリックします。 

確認画面が表示されます。「自分のユーザ

ーフォルダに文書を移動します」をクリ

ックします。
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14. 共有フォルダの追加・削除・並び替えをする

共有フォルダは、用途に応じてフォルダの「追加」「削除」「並び替え」をすることができます。 

14-1. フォルダを追加する

フォルダを追加したい場合は、追加したいフォルダの一つ上の階層を選択し「作成」をクリックします。 

[1] 例えば、「05 工程管理」の下の階層に「週間工程

表」のフォルダを作成したい場合は、「05 工程管理」

を選択し「作成」をクリックします。 

[2] 「共有フォルダ作成画面」が表示されます。「フ

ォルダ名」の項目にフォルダ名を入力し「作成」をク

リックします。

[3] 「05 工程管理」の下の階層に「週間工程表」の 

フォルダが作成されていることを確認します。 

作成したフォルダへも文書を移動することが可能で 

す。
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14-2. フォルダを削除する

フォルダを削除したい場合は、削除したいフォルダを選択し「削除」をクリックします。 

但し、文書が格納されているフォルダは削除できません。 

[1] 削除したいフォルダを選択し「削除」をクリック

します。 

[2] 「共有フォルダ削除画面」が表示されます。削除

を実行する場合は「削除」をクリックします。

[3] 選択したフォルダが削除されていることを確認 

します。

(参考) フォルダ内に文書が格納されている場合 

フォルダ内に文書が格納されている場合は、フォルダ

の削除ができません。削除をする場合は、フォルダ内

の文書を全て他のフォルダに移動してから削除をし

てください。
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14-3. フォルダの並びを変更する

フォルダの並びを変更したい場合は、並び替えを行いたいフォルダの一つ上の階層を選択し「並び替え」を 

クリックします。 

[1] 並び替えを行いたいフォルダの一つ上の階層を選 

択します。例えば、「03計画書」の並びを変更したい場

合は、「01施工計画」を選択します。選択後、「並び替え」

をクリックします。 

[2] 「共有フォルダ並び替え画面」が表示されます。並

び替えをしたいフォルダ名を選択し矢印のアイコンで 

並びを変更します。変更後、「適用」をクリックします。

[3] 並び替えを実行したフォルダの並びが変更されて 

いることを確認します。 
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15. 共有フォルダの文書を全てダウンロードする(書類検査準備・電子納品データ作成時) 

共有フォルダ内の文書は書類検査の準備時、電子納品データ作成時に全てダウンロードすることができます。 

ダウンロードの形式は、「Windows フォルダ形式」と「電子納品形式」の 2パターンより選択できます。 

15-1. Windowsフォルダ形式でダウンロードする

共有フォルダ内の文書は、共有フォルダに作成されているフォルダ構成で ZIP ファイルに圧縮してダウンロ

ードすることができます。 

[1] 「発議管理画面」の左下に表示されている「発

議の一括ダウンロード」から「作成」をクリック

します。

[2] 「一括ダウンロードの画面」が表示されます。

「フォルダ形式」を選択し「次へ」をクリックし

ます。

[3] 確認画面が表示されます。発議件名単位でフ

ォルダを作成し、鑑文と添付ファイルをまとめた

い場合は「発議単位でフォルダを作成する」にチ

ェックを入れます。 

必要に応じて、不要文書をダウンロードすること

も可能です。 

必要項目にチェックを入れ「ダウンロードファイ

ルの作成開始」をクリックします。 
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[4] 確認画面が表示されます。「ダウンロードフ

ァイルの作成開始」をクリックします。 

[5] ダウンロードファイルの作成状況が表示さ 

れます。表示は作業状況に合わせて「作成中」→

「完了」と変わります。 

作成が完了すると「ダウンロード」の文字が表示

されます。「ダウンロード」をクリックして作成

したファイルをダウンロードします。 

[6] ダウンロード完了後「media」というファイ

ル名の圧縮ファイル(ZIP 形式)が保存されます。

圧縮ファイルを解凍すると Windows フォルダ形

式で文書を確認することができます。

【注意！！】 

ダウンロードファイルの作成には、ファイル数、全体のファイルサイズ、また利用者の利用状況により時間

がかかる場合があります。特に年度末などの繁忙期は混み合いますので、早めの準備をお願いします。 

また、作成したファイルをダウンロードできるのは作成完了から 24 時間以内となります。 
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15-2. 文書一覧を確認する

ダウンロードした圧縮ファイルを解凍すると、フォルダ内に「文書一覧」のエクセルファイルが作成されて

います。「文書一覧」は発議文書単位でシートが別れています。ファイルリンクを設定していますので、対象

文書を開く際に便利です。 

[1] ダウンロードした圧縮ファイルを解 

凍し、フォルダを表示します。 

Excel で作成された「文書一覧」をクリッ

クします。 

[2] 「文書一覧」が表示されます。「ファ

イル」の列の文字をクリックします。 

[3] 選択されたファイルが表示されます。

【注意！！】 

文書一覧には、共有フォルダ配下に登録されている文書のみが表示されます。検査準備等でその他ファイル

を追加する場合は、直接エクセルの文書一覧を編集するか、システム上に文書を登録後に、ダウンロードフ

ァイルを作成の上、ダウンロードをしてください。 
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15-3. 電子納品形式でダウンロードする

共有フォルダの文書は、電子納品形式で一括ダウンロードすることができます。電子納品形式でダウンロー 

ドを行う際は、工事情報を事前に入力します。なお、電子納品データのエラーチェックはシステム上では行 

いません。提出先となる発注機関のチェックシステムでエラーが検出された場合は、ダウンロードしたデー 

タを電子納品作成ソフトに取り込み、データの修正を行う必要があります。 

[1] 「発議管理画面」の左下に表示されている「発

議の一括ダウンロード」から「作成」をクリック

します。

[2] 「一括ダウンロードの画面」が表示されます。

「電子納品形式」を選択します。 

工事情報の入力が完了していない場合は「工事情

報」をクリックします。

[3]工事情報の入力画面より各項目を入力します。「*」が表示されている項目が必須項目です。入力方法

は、直接入力する項目とメニューから選択する項目があります。入力完了後「適用」をクリックします。
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※工事情報入力時の注意点 

直接入力する項目では、チェックシステムでエラーとなりますので、以下の項目を入力しないようにご注

意ください。 

 ・半角カタカナ ・全角英数字 ・「㈱」や「①」等の機種環境依存文字 

[4] 工事情報入力後「電子納品形式」が選択さ

れている状態で「次へ」をクリックします。 

[5] 発議文書の添付ファイルに DocuWorks フ 

ァイルを複数に分割して登録している場合は、

ファイルを結合することができます。 

DocuWorks ファイルを添付している場合にのみ

必要に応じてチェックを入れます。 

「次へ」をクリックします。 

[6] 確認画面が表示されます。「ダウンロード

ファイルの作成開始」をクリックします。 

[7] ダウンロードファイルの作成状況が表示 

されます。表示は作業状況に合わせて「作成中」

→「完了」と変わります。 

作成が完了すると「ダウンロード」の文字が表

示されます。「ダウンロード」をクリックして

作成したファイルをダウンロードします。 
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[8] ダウンロード完了後「media」というファイ 

ル名の圧縮ファイル(ZIP 形式)が保存されます。

[9] 圧縮ファイルを解凍すると電子納品形式の 

データが格納されています。 

※注意事項 

ダウンロードした電子納品データは、提出する発

注機関の最新のチェックシステムで必ずエラー 

チェックを行って下さい。 

エラーが検出された場合は、電子納品ソフトにデ

―タを取り込み、エラー箇所を修正する必要があ

ります。 

15-4. 工事書類一覧表のみダウンロードする

一括ダウンロード機能では、Excel 形式の工事書類一覧表のみをダウンロードすることができます。 

[1] 一括ダウンロードの作成画面から「工事書類一

覧表」を選択します。 

「次へ」をクリックします。

 [2] 「不要文書を含める」のチェックボックスが出

てきます。通常はチェックを入れずに「次へ」をク

リックしてください。 

※不要文書も含める場合のみチェックを入れてくだ

さい。
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[3] 「ダウンロードファイルの作成開始」をクリッ

クします。作成が完了すると「ダウンロード」の文

字が表示されます。「ダウンロード」をクリックして

作成したファイルをダウンロードします。 

保存先に工事一覧表がダウンロードされます。 
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16. 操作に困った時は・・・

当システムを円滑にご利用頂けるようサポートセンターをご用意しております。 

サポートダイヤルは、ログイン後の発議管理画面の右上の「サポート」から確認できます。 


