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１２ 書類の共有 
工事打合せ簿等の決裁書類は自動的に共有書類フォルダに保存されます。 
決裁不要でも関係者で確認する必要のある書類や資料を共有フォルダに登録することで関係者へ

の送付が不要となります。（共有フォルダに登録すると、関係者に通知するか否か選択できます。） 
また、初期設定されたフォルダ下にフォルダを追加することもできますので、関係者間でどのよう

な書類はどこに置くかなどのルールを決めて運用されることをお勧めします。。 
なお、工事打合せ簿等の決裁書類以外はそのままでは納品対象にはなりませんのでご注意くださ

い。 
 

※以下は、初期設定フォルダの下に任意のフォルダを作成し共有書類を保存する操作例です。 
① MENU をクリック

します。 
② 「共有書類・検査

支援」の「登録・検
索」をクリックし
ます。 

 
 
 
③ 案 件 を 選 択 し ま

す。 
④ フォルダツリータ

ブ内のセレクトボ
ックスでは「工事
書類」を選択しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑤ フォルダを決定後

「書類追加」をク
リックします。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

追加する箇所のフォルダを選択し、「追加」ボタ
ンをクリックし、任意のフォルダ名を設定して
「フォルダ登録」をクリックします。 

新規フォルダを追
加する場合 

新規フォルダを追
加しない場合は書
類を登録するフォ
ル ダ を 選 択 し ま
す。 

 

 

 

 

 

書類情報画面が表
示されます。 
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⑥ タイトル他を入力

します。 
 
 
 
 
 
 
 
⑦ 必要に応じて「フ

ァイル添付」ボタ
ンをクリックし、
開いたウィンドウ
の「ファイルを選
ぶ」をクリックし
て、添付ファイル
を選択し「閉じる」
ボタンをクリック
します。 

※ドラッグ＆ドロップ
でも追加できます。  

 
⑧ 「書類登録」ボタ

ンをクリックしま
す。 

※通知の可否を問うメ
ッセージが表示され
ます。必要に応じで
可否を選択してくだ
さい。 

 
⑨ 書類情報画面を閉

じると「共有書類・
検査支援」画面に
戻ります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

ファイルを閲覧するときは、タイト
ルをクリックします。 

複数のファイルを登録する場合は、
こちらをクリックします。 

表示される フォルダ
から選択します。 

電子納品の格納先フォ
ルダを選択します。 

検査時のダウンロード
対象を設定します。 

タイトルを入力します。 


