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工事履行報告書の回覧手順
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工事履行報告書の発議から最終承認までの回覧手順 

工事履行報告書の発議から承認までのフローになります。 

＜受注者＞ ※初月分の作成

現場代理人・監理技術者 

① 「発議管理画面」の右上に表示されている

[文書の作成]から[工事履行報告書]を
クリックします。 

②  [工事履行報告書]の赤枠内の各内容を記入します。 
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③ 添付ファイルがある場合は、[ファイルを選択して追加する]より添付します。 

④ 記入作業が完了しましたら、[保存して回覧]で回覧します。 

③ 受注者内で回覧後、担当技術者へ回覧します。 
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＜発注者＞ 

担当技術者 

① 回覧されてきた工事履行報告書を開き、内容を確認し[保存して回覧]を押します。 

② 監督員を選択し承認で回覧します。 
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監督員 

③  回覧されてきた工事履行報告書を開き、内容を確認し[保存して回覧]を押します。 

④ 主任監督員を選択し承認で回覧します。 
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主任監督員

⑤ 回覧されてきた工事履行報告書を開き、内容を確認し[保存して回覧]押します。 

主任監督員は、[最終承認]を選択し決定する事 

により承認済みフォルダへと文書が移動 
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＜受注者＞ ※次月分以降の作成

次月度以降の工事履行報告書を作成する場合は、前月分までの内容を引き継ぐことが出来ます。 

① 共有フォルダ内の、履行報告のフォルダを選択します。 

② 前月分の工事履行報告書の発議名横の[ ]再利用するボタンをクリックします。
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③ 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。

④ 今月分の内容を記入し、[保存して回覧]を押します。

回覧作業は、初月分と同じ操作手順です。


