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３ 書類の操作 
（１）新規提出 
 
① グループを選択しま

す。 
 
 
 
 
 
② 案件を選択します。 
③ 「書類提出」をクリ

ックします。 
 
 
 
 
 
 
 
④ 書類の提出期間を選

択します。 
⑤ カテゴリを選択しま

す。 
⑥ 提出する書類を帳票

種類リストから選択
します。 

 
 
 
 
 
 
⑦ 「次へ」ボタンをク

リックします。 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

担当者変更の都度、担当期間が区切
られます。決裁関係者が存在する期
間を選択してください。 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
カテゴリには、「県様式（土
木）」、「県様式（建築）」、「国
土交通省様式」があります。 
→利用者によって、選択でき
るカテゴリは異なります。 

書類の決裁関係者が表示され
るので、関係者及び決裁経路を
確認します。 
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⑧ 書類の内容を記入し

ます。 
 
 
※随時、スクロールバーを

マウスで下方向に動か
し、非表示箇所を表示し
ます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑨ 書類の作成を終えた

ら「提出」ボタンをク
リックします。 

 
⑩ 確認画面の「はい」ボ

タンをクリックしま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ファイル名を確認して閉じます。 

添付ファイルなしの場合      添付ファイルありの場合 

 

 

 

 

 

「ファイルを選ぶ」ボタンをクリ
ックし、ファイル選択画面にて、
添付するファイルを選択します。 
ドラッグ＆ドロップでも追加で
きます。 

次の決裁者職位をシステムが自動
で表示します。 
通常、変更する必要はありません。 

「ファイル添付」ボタン
をクリックします。 
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⑪ 提出後のメッセージ

が表示されたら「一
覧に戻る」ボタンを
クリックし、書類一
覧画面に戻ります。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  


