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１．熊本県情報共有システムの概要

１-１．工事監理官 情報共有システムとは

１-２．ポータルサイトのご紹介
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発注者 工事監理官
情報共有システム

書類の作成・提出書類の提出・決裁

受注者

電子データのダウンロード

電子成果品作成支援
（電子納品）

登録データ登録データ

連絡送受信

主な機能

１-１．工事監理官 情報共有システムとは

連絡送受信

承認・回答

インターネットを利用して、受発注者間で工事施工中に関する様々な情報を共有し
相互利活用できるシステムです。

■インターネットを利用して、いつでもどこでもシステムを
利用できます。
■工事施工後には一元管理された情報をもとに電子納品データ
の作成が簡単に行えます。
■受発注者間のコミュニケーションを促進します。

共有フォルダ

利用者との連絡

関連資料の共有

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト

関連資料の共有
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１-２．ポータルサイトのご紹介

システムのログイン画面が
表示されます。

システムの操作マニュアルを
ダウンロードできます。

利用者の方から寄せられたご質問と
その回答をまとめています。

ポータルサイトにて、お申込み手続きやマニュアル、お知らせなどを確認できます。

新規申込み、利用情報変更は
こちらから。

ヘルプデスク
お問合せ窓口です。

システムに関するお知らせを
掲載します。
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２．利用開始について

２-１．システム利用申込の流れ ＊受注者

２-２．利用情報の変更について
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２-１．システム利用申込の流れ

システム利用開始までの流れ

情報共有システム受注者発注者 情報共有システム受注者発注者

利用登録
利用開始通知書送付

（利用開始日）利用確定書の受信

ポータルサイトより
利用申込書ダウンロード

申込書をシステムに登録
申込確認

※申込者
★利用契約の成立

利用約款確認・申込書記入

熊本県情報共有システムの利用開始
利用開始通知書の受信(ID・パスワード)利用開始通知書の受信
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２-１．システム利用申込の流れ （入手方法）

ポータルサイト（https://www.kumamoto.calsasp.jp/）より利用申込書をダウンロードします。

[利用申込書ダウンロード]ボタン
をクリックして利用申込書を保
存してください。

利用約款

利用約款をよく確認いただき、
利用申込書に必要事項を記入し
てください。

利用申込書

熊本市

熊本県、各市町村（熊本市除く）

https://www.kumamoto.calsasp.jp/
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２-１．システム利用申込の流れ （入力方法）

「利用情報」
「案件情報」
「利用者情報」
３つのシートがありますので
ご注意ください。
ポータルサイトには記入例も
ご用意しています。
併せて確認してください。

申込書シートの「利用情報」、「案件情報」、「利用者情報」を記入します。
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２-１．システム利用申込の流れ （入力方法）

（中略）

利用情報を記入します。

②

記入例

①
利用情報シート＜入力方法＞

①記入例を参考に、

お申込情報

請求書送付先情報

システム利用期間 （ご契約期間）

を入力します。

②利用約款への同意にチェック

（○を選択）します。

ポータルサイトには記入例も
ご用意しています。
併せて確認してください。
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２-１．システム利用申込の流れ （入力方法）

案件情報シート＜入力方法＞

①記入例を参考に、工事情報と受注会社情報を入力します。

記入例
①

案件情報を記入します。

発注工事事務所はプルダウン
リストより選択してください。
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２-１．システム利用申込の流れ （入力方法）

記入例

（中略）

①

利用者情報を記入します。

利用者情報シート＜入力方法＞

①記入例を参考に、受注者情報と

発注者情報を入力します。
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（参考） システムの利用申込入力の注意 【熊本県】

受注者の担当職位名称は以下を参考に入力してください。

熊本県（土木）

担当職位名称

現場代理人
主任（監理）技術者

管理技術者
現場技術者

閲覧者（受）

現場代理人と主任（監理）技術者（主任技術者）を
兼務する場合は、職位ごとに2行記載してください。

熊本県（業務）

担当職位名称
管理技術者

照査技術者

担当技術者
閲覧者（受）

熊本県（営繕）

担当職位名称
現場代理人

主任（監理）技術者

閲覧者（受）
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（参考） システムの利用申込入力の注意 【熊本県】

発注者の担当職位名称は以下を参考に入力してください。

熊本県（土木）

担当職位名称

監督員

課員１

課員２

課員３

課員４

課員５

課員６

参事１

参事２

参事３

参事４

班長

課長補佐

主管課長

閲覧者（発）

熊本県（営繕）

担当職位名称

工事監理者（主任）

工事監理者（管理）

監督員

班長

課長補佐

審議員

主管課長

閲覧者（発）

熊本県（業務）

担当職位名称

監督員

課員１

課員２

課員３

課員４

課員５

課員６

参事１

参事２

参事３

参事４

主幹

班長

課長補佐

審議員

主管課長

閲覧者（発）
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（参考） システムの利用申込入力の注意 【熊本市】

受注者の担当職位名称は以下を参考に入力してください。

熊本市（土木）

担当職位名称

現場代理人
主任技術者

監理技術者
閲覧者（受）

現場代理人と主任（監理）技術者（主任技術者）を
兼務する場合は、職位ごとに2行記載してください。

熊本市（営繕）

担当職位名称
現場代理人

主任技術者
監理技術者

閲覧者（受）

熊本市（業務）

担当職位名称
管理技術者

照査技術者

閲覧者（受）
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（参考） システムの利用申込入力の注意 【熊本市】

発注者の担当職位名称は以下を参考に入力してください。

熊本市（業務）

担当職位名称

技師
主任技師

技術参事
主査
主幹

政策監
単独主幹

課長補佐
室長
審議員

副課長

課長
閲覧者（発）

熊本市（営繕）

担当職位名称

受託監督員
主任監督員
総括監督員

技術主幹
課長補佐
副所長

副課長

所長

課長
閲覧者（発）

熊本市（土木）

担当職位名称

現場技術員
監督員
主任監督員

総括監督員
主査

主幹
室長
審議員

副課長

課長
閲覧者（発）
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２-１．システム利用申込の流れ （提出方法）

＜提出方法＞

①「新規お申込み」ボタンをクリックする。
②「申込書登録の画面へ」ボタンをクリックする。
③メールアドレスを入力し、
「送信」ボタンをクリックする。
※メールアドレス宛にメールが配信されます。

①

③

申込書を登録するためのURL送付用に、メールアドレスを登録します。

②
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申込書の提出は下記URLよりお進みください。
『工事監理官 ASPサービス』新規利用申込書提出画面

http://xxx.xxx.xxx/xxx_xx/FcnAA/ActA001.do..~
以上、よろしくお願いいたします。

このメールは送信専用メールアドレスより
配信しております。
このメールに返信頂きましてもお答えすることは
できませんのでご了承ください。

２-１．システム利用申込の流れ （提出方法）

メール
＜提出方法＞

④メール本文の申込URLをクリックする。
⑤利用申込書の提出画面が表示される。
「参照」ボタンより、利用申込書のファイルを選択する。

⑥「提出」ボタンをクリックする。

⑦申込内容を確認し、「送信」ボタンをクリックする。

申込手続きは以上で終了です。
利用開始日になりますと、利用開始メールが
利用者に送付されます。

④

⑤

⑥

⑦

申込書をシステムに登録します。

http://xxx.xxx.xxx/xxx_xx/FcnAA/ActA001.do..~
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２-２．利用情報の変更について

ポータルサイト

①～③の手続きについて詳細は
次のページを参照してください。

ポータルサイト（https://www.kumamoto.calsasp.jp）で各手続き方法が確認できます。

https://www.kumamoto.calsasp.jp
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２-２．利用情報の変更について

受注者が情報共有システムにて、

利用期間の延長を行います。

受注者が情報共有システムにて、

変更を行います。

案件関係者が情報共有システムにて、

変更を行います。
（ヘルプデスクへ変更申込書を送付いただくことも可能です。）

③利用者が変更（新規追加・担当変更）となった場合

①ご利用期間の延長が必要となった場合

②案件情報（工期、契約金額）が変更となった場合

マニュアルダウンロード

マニュアルダウンロード

マニュアルダウンロード
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３．ログインと登録情報の確認

３-１．初回ログインについて

３-２．システムの画面について

３-３．システムメニューについて

３-４．個人情報変更画面

３-５．連絡先照会画面
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３-１．初回ログインについて

━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━
熊本県様向け 情報共有システム
利用開始のお知らせ

━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━
○○○○○○
○○○ ○○○ 様

この度は情報共有システムをご利用いただきまして誠にありがとうございます。

熊本県様におけるにおける
情報共有システムのご利用開始についてご案内申し上げます。

*******ご利用開始のご案内*******

■ご利用案件名
○○○○○○○○○工事

■システム利用期間
平成**年**月**日（システム利用開始日）～平成**年**月末日まで

■システムへのログイン
システムへアクセスは、下記ポータルサイトへ進み、
画面上の 「ログイン画面へ」ボタンからログイン画面を表示します。
「ユーザID」と「初期パスワード」の入力は、コピーと貼り付けで
行っていただくと、入力ミスを防ぐことができます。

ポータルサイトURL:https://www.kumamoto.calsasp.jp/

ユーザＩＤ：***************
初期パスワード：**********

※初回ログイン時のみパスワード設定画面が表示されますので、
任意のパスワードに変更してください。

---- 以下略 ----

ポータルサイト

ログイン画面

件名：【工事監理官ＡＳＰ】利用開始のお知らせ

利用開始のお知らせメールに記載されたユーザID・初期パスワードでログインします。

②

① ＜操作手順＞

①利用開始のお知らせメール本文に記載されている
ポータルサイトURLにアクセスする。

②ポータルサイトの「ログイン画面へ」ボタンをクリックする。

③ログイン画面でユーザIDと、初期パスワードを入力する。

④「ログイン」ボタンをクリックする。

③

④

https://www.kumamoto.calsasp.jp/
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３-１．初回ログインについて

初回ログイン後、パスワード設定画面にてパスワードを設定します。 （1回のみ）

⑤

⑦
⑥

パスワード文字は半角の

英数字・記号が利用できます。

英数字： a-z, A-Z, 0-9
記 号： ! ” # $ & ‘ ( ) + * , . - ; : / = @ < > _ ^ ` ?

※全角文字（漢字・ひらがな）利用不可

＜操作手順（続き）＞

⑤任意のパスワードを入力する。

⑥同じパスワードを入力する。

⑦「変更」ボタンをクリックする。
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３-２．システムの画面について

ログイン後初期画面は未決裁書類と未読掲示板の件数が表示されます。

サブメニュー

グループ：発注事務所名
案件名：担当の工事または業務名が
表示されます。

掲示板未読件数
決裁書類未決裁、差戻数

各操作メニュー
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機能サブメニューメニュー
書類の作成・提出（新規・引用）、修正・削除等提出

①書類の提出・決裁 書類の決裁、再提出、一時保存書類の提出等決裁

確認したい書類の検索照会

共有・検査対象書類の登録・検索登録・検索

②共有書類・検査支援 検査対象書類の出力設定検査対象設定・出力

検査対象書類のダウンロード一括ダウンロード

成果品の登録・納品情報入力・ダウンロード登録・ダウンロード

③納品物等を作る 書類のタウンロードファイルを作成汎用出力

「汎用出力」で作成したダウンロードファイルをダウンロード汎用ダウンロード

個人予定の登録・変更、行事予定の登録スケジュール
④スケジュール

行程情報の登録・変更行程管理

案件担当者間での連絡
連絡

⑤コミュニケーション
電子掲示板

メールアドレス、表示設定の変更等個人情報変更⑥メンテナンス

案件担当者の連絡先、職位の照会連絡先照会⑦案件関係者の情報

※こちらのメニューは通常使用しません。委任

⑧事業・案件の情報
案件情報、ご利用期間の変更・照会照会・変更

自由経路の設定経路設定（自由）

発注事務所の切替えグループ選択

案件担当者の変更担当者変更⑨担当者変更

３-３．システムメニューについて

サブ
メニュー

メニューをクリックするとサブメニューが表示されます。

①

②

⑦

⑥

④

③

⑤

⑧

⑨

※発注者は照会のみ
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３-４．個人情報変更画面

＜操作手順＞個人情報を変更する場合

① 「メンテナンス」→「個人情報変更」
をクリックする。

②変更する項目を上書き入力する。

③「変更」ボタンをクリックする。

メールアドレス、電話番号などはご自身で
変更できます。

ログイン後の初期表示を変更できます。

システムからの通知方法を変更できます。

①

②

③

申込時の氏名（姓）をもとに、書類の
決裁で押印される印影が作成されます。

初回ログイン後、個人情報変更画面にて登録内容に誤りがないかを確認します。
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３-５．連絡先照会画面

担当者の変更があった場合は担当期間を
選択して「切替」ボタンをクリックすると、
選択した期間の担当者が表示されます。

＜操作手順＞

①「案件関係者の情報」→
「連絡先照会」をクリックする。

②案件名称を選択する。

③「検索」ボタンをクリックする。

案件担当者の情報を連絡先照会から確認できます。

①

②
③
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４．書類に関する操作

４-１．書類の提出

４-２．書類の修正

４-３．書類の削除

４-４．書類の決裁（承認）

４-５．書類の決裁（否認・差戻し）

４-６．書類の再提出

４-７．書類の通達確認

４-８．その他の機能（引用提出、一時保存）

４-９．書類納品情報の入力
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４-１．書類の提出
対象の案件を選択し、書類を作成・提出します。

※サブメニューによる、表示条件の違い
提出︓「否認（差戻）」 ⇒ ログインユーザへ差戻された書類のみ表示されます。
決裁︓「未決裁・未確認」 ⇒ 未決裁や差戻された書類など、ログインユーザの操作が必要な書類が表示されます。
照会︓「すべて」 ⇒ 関係書類すべてが一覧に表示されます。

＜操作手順＞

①書類を作成する案件を選択する。

②「提出」ボタンをクリックする。

①

②
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４-１．書類の提出
提出期間と作成する帳票を選択します。

＜操作手順（続き）＞

③書類の提出期間を選択する。

④カテゴリを選択する。

⑤提出する書類を帳票種類リストから選択する。
⇒書類の決裁経路が表示されるので確認します。
※監督員以降の決裁経路は監督員が設定します。

⑥「次へ」ボタンをクリックする。

⑥

④
③

⑤

担当者の変更があった場合は期間が区切られます。
書類提出期間をプルダウンリストから選択すると、
選択した期間の担当者で書類を回すことができま
す。
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＜操作手順（続き）＞

⑦書類の内容を記入する。

⑧ファイルを添付する場合は
「添付ファイル追加・修正」
ボタンをクリックし、ファイルを
添付して提出します。
→P.35を参照
※ファイルを添付しない場合
「提出（添付なし）」ボタンを
クリックし、表示された画面
にて「実行」ボタンをクリックする。

４-１．書類の提出

P.33 「（参考）書類の「題名」について」参照

⑧

⑦

メニュー「事業・案件の情報」→「照会・変更」より必要項目を
登録すると、工事番号、工事場所を自動表示できます。
P.32「 「工事番号」「工事場所」の項目について」参照

書類の内容を記入します。

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。
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添付ファイルがある場合は、添付するファイルを選択し、書類を提出します。

４-１．書類の提出

＜操作手順（続き）＞

⑨「参照」ボタンをクリックする。

⑩ファイル選択画面にて、添付するファイルを
選択し「開く」ボタンをクリックする。

⑪「提出」ボタンをクリックする。

⑫確認画面の「提出」ボタンをクリックする。

⑬提出が完了したことを確認する。

P.33 「（参考）添付ファイルについて」参照

⑬

⑫

⑪

⑩

⑨
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（参考） 「工事番号」「工事場所」の項目について
案件情報に登録すると、書類に初期表示させることができます。

＜操作手順＞

①「事業・案件の情報」→
「照会・変更」をクリックする。

②案件名を選択する。

③「案件情報参照・変更」ボタンを
クリックする。

④必要事項を入力する。

≪工事番号≫
「事業名称」欄に、工事番号を入力します。

※「工事（委託業務）番号」欄は空欄
≪工事場所≫
「工事（業務履行）場所」欄に、
工事場所 を100文字以内で入力します。

⑤「変更」ボタンをクリックする。

①

② ③

④

工事番号を入力します。
「令和1年 県道改良 第1234‐5‐678号」

工事場所を入力します。

※こちらは空欄にしてください。⑤
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◆題名は書類一覧の画面で、「タイトル」として表示されます。

◆メニュー「共有書類・検査支援」もしくは、

「納品物等を作る→汎用出力・ダウンロード」から書類をダウンロードする際には

「フォルダ名」「ファイル名」となります。

共有書類・検査支援 汎用出力・ダウンロード

（参考） 書類の「題名」について
書類の題名を入力する際は、以下に気を付けてください。

打合せ簿（MEET）－20190311安全確認について_1

安全確認について.pdf

添付資料1.xls

安全確認について

安全確認について.pdf

添付資料1.xls

報告・協議書（提出）
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（参考） 添付ファイルについて

◆書類に添付する資料は、3桁以下の拡張子で保存したファイルを添付します。
例： Microsoft Excelで作成したファイルの場合
“Excel 97-2003 ブック形式”（○○○.xls）で保存

◆書類に添付するPDF形式の資料は、
書類の題名と同じファイル名にしないようおすすめしています。

PDF形式の添付資料のファイル名を、書類の題名と同じとすると、
メニュー「共有書類・検査支援」もしくは、
「納品物等を作る→汎用出力・ダウンロード」からダウンロードする際、
書類の鏡ファイル（.pdf）と重複するファイル名となります。
そのため、ご利用の環境によっては上書き保存されてしまいます。

書類に添付する資料を用意する際は、以下に気を付けてください。
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◆LGWAN回線では、セキュリティの制約上、
書類に添付した資料は確認できないため、添付した資料からシステムが作成する
確認用PDFにて確認します。
提出者様側も作成された確認用PDFをご確認いただくことをおすすめしています。

また、ファイルの種類によっては、確認用PDFが作成されません。
作成可能なファイルの種類は以下となります。
〇確認用PDF作成可能なファイル
画像系： jpeg、jpg、jpe、bmp、tiff、tif、gif、png
Microsoft Office： doc、docx、xls、xlsx、ppt、pptx
図面系： p21、sfc、jww、dxf、dwg、p2z、sfz
その他： jtd（一太郎）、txt（テキストファイル）、pdf（PDFファイル）

（参考） 添付ファイルについて
書類に添付する資料を用意する際は、以下に気を付けてください。

LGWAN回線では
ダウンロード不可

LGWAN回線では、
確認用PDFのみ
ダウンロード可能
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４-２．書類の修正

＜操作手順＞

①書類一覧画面から表示条件「すべて」を
選択する。

②「検索」ボタンをクリックする。

③修正する書類のタイトルをクリックする。

④「修正」ボタンをクリックする。
内容の修正 → P.37
添付ファイルの差替え → P.38
決裁経路の変更 → P.39

発議者が書類を提出後、次決裁者が決裁を行うまでの間は、発議者にて書類の修正
および添付ファイルの差替えが可能です。

①
②

③

④

「修正」ボタンが表示されていない場合は、
最後に決裁した方に「決裁取消」と発議者を
指定して書類の「差戻し」を依頼してください。
⇒「差戻し」操作は
P.42 「４-５．決裁（否認・差戻し）」参照

「決裁状況」から最後に決裁した方を確認することが
できます。
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４-２．書類の修正 （内容の修正）
書類の記入内容を修正し、提出します。

＜操作手順（P.36続き）＞

⑤書類の記入内容を修正する。

⑥「提出（添付あり）」ボタンをクリックする。

⑦確認画面の「実行」ボタンをクリックする。

⑧提出が完了したことを確認する。

⑧

⑦
⑥

⑤
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４-２．書類の修正 （添付ファイルの差替え）
添付ファイルを差替えて提出します。

＜操作手順（P.36続き）＞

⑤「添付ファイル追加・修正」ボタンをクリックする。

⑥「削除」ボタンをクリックする。

⑦「参照」ボタンをクリックする。

⑧ファイルを再選択し、「開く」ボタンをクリックする。

⑨「提出」ボタンをクリックする。

⑩確認画面の「提出」ボタンをクリックする。

⑪提出が完了したことを確認する。

⑦
⑥

⑤

⑪ ⑧⑩

⑨
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⑦

⑥

⑩

⑨

⑤

⑧

決裁順を変更するときは、
決裁者を選択してから
「▲」、「▼」をクリックします。

決裁経路リストから担当者を
削除する場合は選択して
「＜」ボタンをクリックします。

４-２．書類の修正 （決裁経路の変更）
決裁者や決裁順を変更する場合の操作例です。

＜操作手順（P.36続き）＞

⑤書類画面の経路変更ボタンをクリックする。

⑥「決裁対象者リスト」から追加したい決裁者を
選択する。

⑦「＞」をクリックする。

⑧追加した決裁者の決裁順を確認する。

⑨「設定」ボタンをクリックする。
⇒経路が変更され、書類画面に戻ります。

⑩「添付ファイル追加・修正」ボタン、または
「提出」ボタンより提出する。

決裁経路の設定・変更は発注者も可能です。
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４-３．書類の削除
発議者のみが書類を削除することができます。

削除または提出取消した書類は

元に戻すことができません。

操作の際は十分にご注意ください。

①

もしく
は

＜操作手順＞

①削除したい書類のタイトルをクリックする。

②「削除」ボタン、または「提出取消」ボタン
をクリックする。
※次の決裁者が承認するまでは「削除」ボタンが
表示されています。
差戻しされた書類や決裁中の書類は
「提出取消」ボタンが表示されています。

「削除」「提出取消」ボタンが表示されていない場合、
最終決裁者の方に「決裁取消」を依頼してください。

「決裁状況」から最終決裁者の方を確認することができます。

②



Page 41 © NEC Corporation 2024

４-４．書類の決裁 （承認）

⑤

書類一覧から承認する書類を選択し、承認します。

①

②

③

④
添付ファイルは「添付確認」からも確認できます。

＜操作手順＞

①決裁する書類のタイトルをクリックする。

②書類の内容を確認する。

③（添付ファイルがある場合）
ファイル名左側の「□」ボタンをクリックして

添付されているファイル内容を確認する。

④必要に応じて決裁者入力欄に入力する。

⑤必要に応じて決裁経路を変更する。
※決裁経路の変更はP.39参照

⑥「承認」ボタンをクリックする。
※承認完了画面が表示されます。

⑥
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４-５．書類の決裁 （否認・差戻し）
書類の内容を確認し（修正の必要がある場合は）、否認決裁で書類の差戻しを行います。

＜操作手順＞

①決裁する書類のタイトルをクリックする。

②否認理由をコメント欄に入力する。（必須）

③差戻し先の職位をプルダウンリストから選択する。

④「否認」ボタンをクリックする。

①

②

③

④
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４-６．書類の再提出
否認・差戻しされた書類の差戻し理由を確認し、書類の内容を修正します。

①

③

④

⑤

⑥

②

＜操作手順＞

①書類一覧画面から表示条件「すべて」を
選択する。

②「検索」をクリックする。

③差戻し書類のタイトルをクリックする。

④前決裁者コメントを確認する。

⑤書類の内容を修正をする（必要な場合）。

⑥「次へ」ボタンをクリックする。
（次ページへ）
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４-６．書類の再提出
添付ファイルの差替えが必要な場合は、添付ファイル登録画面から差替えて再提出します。

＜操作手順（続き）＞

⑦差替えや削除の場合は「削除」ボタンを
クリックする。

⑧追加するファイルがある場合は「参照」ボタンを
クリックする。
ファイルを選択し「開く」ボタンをクリックする。

⑨「提出」ボタンをクリックする。
※添付ファイルの差替え・追加をしない場合は
そのまま「提出」ボタンをクリックします。

⑩確認画面の「提出」ボタンをクリックする。

⑪再提出が完了したことを確認する。

⑨

⑧

⑩

⑦

⑪

⑧
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４-７．書類の通達確認
報告・協議書などは決裁完了後、通達確認を行います。

＜操作手順＞

①書類一覧から通達確認が必要な
書類のタイトルをクリックする。
⇒通達確認が必要な書類は、状況欄が
「未確認（通達）」と表示されます。

②発注者の決裁・回答内容を確認する。

③「確認・通達」をクリックする。
⇒状況欄が「通達完了」と表示されます。

③

①

②
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（参考） 決裁状況の確認について

＜操作手順＞

①書類一覧画面から表示条件
「すべて」を選択する。

②「検索」ボタンをクリックする。

③状況欄の文字をクリックする。

④決裁状況一覧画面が表示され、
書類の決裁状況が表示される。

決裁状況一覧で、書類の決裁がどこまで進んだか、
また、差戻し理由や添付ファイルの操作履歴などを確認できます。

①
②

④

③

書類の決裁状況を確認します。



Page 47 © NEC Corporation 2024

現場代理人 監督員 係長１

履行報告書
月 予定 実績

4月 10%   10%
5月 50%
6月 80%
7月 100%

現場代理人 監督員 係長１

初回の提出
（予定工程の記入）

前月履行報告
の引用提出

履行報告書
月 予定 実績
4月 10%   10%
5月 50%   50%
6月 80%
7月 100%

4月

5月

前月実績を追記

すでに提出されている書類の内容を引用して、書類を作成できます。

引用提出の例
（履行報告書等）

4月分を引用して5月分を
作成、提出する

同じ職位の方が提出された

書類の内容も引用できます。

４-８．その他の機能 （引用提出）
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作成した書類を選択します。 ※ 「履行報告書」を例に説明

＜操作手順＞

①引用する書類を、書類一覧画面で選択する。

②「引用提出」ボタンをクリックする。

③提出日やタイトルなどを確認し、「引用提出」ボタン
をクリックする。 （次ページへ）

４-８．その他の機能 （引用提出）

①

②

③

決裁途中や一時保存されている

書類でも引用提出できます。
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「提出（添付なし）」ボタンをクリックし、

＜操作手順（続き）＞

④記入内容を修正する。

⑤ファイルを添付する場合は
「添付ファイル追加・修正」
ボタンをクリックし、ファイルを
添付して提出します。
→P.31を参照
※ファイルを添付しない場合
「提出（添付なし）」ボタンをクリックし、
表示された画面にて「実行」ボタンを
クリックする。

引用提出機能を利用することで、書類の作成作業を効率化できます。

書類の内容を修正・追記して提出します。

４-８．その他の機能 （引用提出）

④

⑤
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②「一覧画面に戻る」ボタンをクリックする。

＜操作手順＞

①「一時保存」ボタンをクリックする。

②「一覧画面に戻る」ボタンをクリックする。
※添付ファイルも一時保存する場合は、
「添付ファイル追加・修正」ボタンを
クリックし、添付ファイル登録画面にて
「一時保存」ボタンを クリックする。

③書類一覧画面から表示条件
「一時保存」を選択する。

④「検索」をクリックする。
一時保存した書類が表示されます。

作成した書類は提出前に一時保存することができます。

４-８．その他の機能 （一時保存）

書類を一時保存すると、状況は「一時保存」になります。

① ②

③ ④
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決裁完了もしくは、通達完了した書類の納品情報を入力します。

＜操作手順＞

①決裁完了、もしくは通達完了した書類の納品情報の文字をクリックする。
（次ページへ）

納品情報の確認と登録の操作が必要な書類です。
電子納品対象書類の場合は、必ず登録を行って「入力済」にしてください。

未入力

電子成果品作成に必要な最低限の情報が自動入力された納品対象となる書類です。
入力内容に誤りがないか確認してください。

初期値
入力済

電子成果品作成に必要な情報が入力され、納品対象となる書類です。入力済

４-９．書類納品情報の入力

①



Page 52 © NEC Corporation 2024

４-９．書類納品情報の入力
決裁が完了した書類の納品情報を入力します。

＜操作手順（続き）＞

②入力必須項目（オレンジﾞ色の＊印）の表示内容
を確認する。
※必要に応じて内容を追記、修正してください。

③「登録・変更」ボタンをクリックする。

④「OK」ボタンをクリックする。

⑤納品情報の入力処理が正常に終了したこと
を確認する。

書類に添付したファイルの
「＊作成ソフトバージョン情報：」が「その他」の場合、
下のテキストボックスへ値を入力してください。
※添付ファイルがない場合は、表示されません。

②

③

（中略）

（中略）

④
⑤
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５．電子成果品の作成 (任意)

５-１．電子成果品の作成について

５-２．案件基本情報の入力

５-３．電子成果品の個別登録

５-４．電子成果品の登録確認
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５-１．電子成果品の作成について

熊本県
情報共有システム

受注者
工事管理ファイル

登録

図面データ

書類データ

その他データ

写真データ

ダウンロード

電子媒体

納品

操作は「６．データのダウンロード」を参照

情報共有システムに成果品を登録し、納品情報を入力することで

電子成果品を作成することができます。
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５-２．案件基本情報の入力
「納品情報（工事：案件基本情報）」画面を入力することにより、
工事管理ファイル（INDEX_C.XML）をダウンロードすることができます。

＜操作手順＞

①「納品物等を作る」→「登録・ダウンロード」をクリックする。

②案件名称を選択する。

③成果品種別の「工事管理ファイル」の「登録／変更」 ボタンをクリックする。
(次ページへ)

①
②

③
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５-２．案件基本情報の入力
＊印が付いた必須項目を入力します。
入力項目の詳しい内容は、 「工事完成図書の電子納品等要領」を参照してください。

⑦処理が正常に終了したことを確認する。

＜操作手順（続き）＞

④入力必須項目（オレンジﾞ色の＊印）
を入力する。

⑤「登録」ボタンをクリック する。

⑥「OK」ボタンをクリックする。

⑦処理が正常に終了したことを確認する。

⑦（中略）

④

⑤

⑥
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５-３．電子成果品の個別登録
電子成果品を登録（取り込み）することができます。出来形管理表を例に説明します。

＜操作手順＞

①「納品物等を作る」→「登録・ダウンロード」をクリックする。

②「登録／変更」ボタンをクリックする。

③案件名称を選択する。

④「納品書類追加」ボタンをクリックする。（次ページへ）

③

④

①

②
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５-３．電子成果品の個別登録

＜操作手順（続き）＞

⑤「参照」ボタンをクリックして
出来形管理表ファイルを選択する。

⑥入力必須項目（オレンジ色の＊印）を
入力する。

⑦「登録」ボタンをクリックする。

⑧「ＯＫ」ボタンをクリックする。

⑨登録処理が正常に終了したことを確認する。

成果品の納品情報を入力し、登録します。

⑨

（中略）

（中略）

⑥

⑤

⑦

⑧
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５-４．電子成果品の登録確認
登録した電子成果品を確認します。

④

⑤

②

＜操作手順＞

①「納品物等を作る」→
「登録・ダウンロード」をクリックする。

②｢登録/変更｣ボタンをクリックする。

③案件を確認する。

④「検索」ボタンをクリックする。

⑤登録した成果品を確認する。

③

「入力状況」、「納品対象」が「○」になっていることを確認します。
※登録した成果品を削除する場合は
「選択削除」または「一括削除」ができます。

①
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６．データのダウンロード

６-１．データのダウンロードについて

６-２．検査支援形式

６-３．電子納品要領形式

６-４．汎用形式
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６-１．データのダウンロードについて
3つのダウンロード形式があります。用途に応じて、ダウンロードしてください。

●「共有書類・検査支援」からのダウンロード
フォルダツリー形式で、データをパソコンに

ダウンロードすることができます。 →P.62へ
※決裁完了となっていない書類はダウンロードすることができません。

●「汎用出力」「汎用ダウンロード」からのダウンロード
決裁書類を日本語ファイル名やフォルダ名でデータを
パソコンにダウンロードすることができます。 →P.70へ
※平成30年度まで、主に営繕案件の納品時に利用されていました。

※決裁完了となっていない書類はダウンロードすることができません。

●「登録・ダウンロード」からのダウンロード
「工事完成図書の電子納品要領(案) 平成１６年６月」
に沿った形式（ＭＥＥＴなど）のデータをパソコンに

ダウンロードすることができます。 →P.65へ
※決裁完了もしくは通達完了となっていない書類、納品情報が未入力の書類は
ダウンロードすることができません。
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検査支援形式でのダウンロードを行います。

６-２．検査支援形式でのダウンロード

＜操作手順＞

①「共有書類・検査支援」→「検査対象設定・出力」をクリックする。

②ダウンロードする書類の「検査対象」 の項目にチェックがあることを確認する。

③「一括出力」ボタンをクリックする。

④「OK」ボタンをクリックする。

⑤「メニューを表示する」をクリックする。（次ページへ）①

②

③

④

⑤

チェックを入れるとフォルダ名に
提出日が付与されます。
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・・・

checkdownloadフォルダの解凍イメージ

検査支援形式でのダウンロードを行います。

６-２．検査支援形式でのダウンロード

＜操作手順（続き）＞

⑥「共有書類・検査支援」→「一括ダウンロード」をクリックする。

⑦案件を選択する。

⑧「状況確認」ボタンをクリックする。
⇒状態が「処理中」の場合は時間をおいて⑧の操作をお試しください。

⑨「ダウンロード」ボタンをクリックする。

⑩「OK」ボタンをクリックしパソコンに保存する。

checkdownload.zip

パソコンに保存後、ZIP形式の
フォルダを解凍してください

ダウンロードデータのサイズに
よっては作成に時間がかかり
ます。
「実行終了」と表示されるまで、
しばらくお待ちください。⑧

⑦

⑥

⑨

⑩



Page 64 © NEC Corporation 2024

検査支援形式でのダウンロードを行う際には、以下に気を付けてください。

（参考）検査支援形式でのダウンロードについて

◆ LGWAN回線では、セキュリティの制約上、
実行終了したファイルをダウンロードすることができません。

ダウンロードボタンの押下は不可
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６-３．電子納品要領形式

システムで作成した電子成果品にエラーがないことを確認します。

事前に納品情報の入力や、登録などの作業が必要です。

①

②

③
＜操作手順＞

①「納品物等を作る」→
「登録・ダウンロード」をクリックする。

②案件を選択する。

③ダウンロードしたい成果品の
「チェック」をクリックする。（次ページへ）
⇒エラーがないことを確認する。
※エラー表示については、P.69参照

決裁書類は「打合せ簿（MEET）」「施工計画書（PLAN）」
「その他（OTHRS）」に分類されます。
すべての成果品種別をまとめてチェックする場合は、
「全て」の「チェック」をクリックしてください。
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④

６-３．電子納品要領形式
案件ごとに成果品フォルダを選び、電子納品データをダウンロードできます。

＜操作手順（続き）＞
④「ダウンロードデータ作成」ボタンをクリックする。

⑤「OK」ボタンをクリックする。

⑥「処理を受け付けました。」を確認し、「戻る」ボタンをクリックする。(次ページへ)

⑤
⑥

決裁書類は「打合せ簿（MEET）」「施工計画書（PLAN）」
「その他（OTHRS）」に分類されます。
すべての成果品種別をまとめてダウンロードする場合は、
「全て」の「ダウンロードデータ作成」をクリックしてください。
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＜操作手順（続き）＞

⑦「状況確認」ボタンをクリックする。
⇒状態に「処理中」と表示される場合は、
時間をおいて⑦の操作をおこなってください。

⑧「ダウンロード」ボタンをクリックする。（次ページへ）
⇒電子納品情報一括ダウンロード画面が開く。

６-３．電子納品要領形式
状態が「実行終了」となるのを確認します。

ダウンロードデータのサイズによっては
作成に時間がかかります。
「実行終了」と表示されるまで、しばらく
お待ちください。

⑧

⑦
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６-３．電子納品要領形式
ダウンロードしたデータを保存して、展開します。

＜操作手順（続き）＞

⑨「ダウンロード」ボタンをクリックする。

⑩「OK」ボタンをクリックする。
⇒ダウンロードして、パソコンに保存する。
保存の確認メッセージが表示されるまで
時間がかかる場合があります。

⑪dlvdownload.zipを展開（解凍）する。
⇒圧縮ファイルを右クリックして表示される
メニューから解凍してください。
圧縮ファイルをダブルクリックすると、
正常に展開（解凍）できない場合があります。

dlvdownload.zip
パソコンに保存後、ZIP形式の
圧縮ファイルを解凍してください。

ダウンロード・保存・展開（解凍）手順は
「？」アイコンを参照してください。

⑨

⑩

⑪

・
・

・

MEETフォルダの解凍イメー
ジ
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（参考） エラーメッセージについて
エラーメッセージが表示された場合は、内容を確認し修正をしてください。

エラーメッセージ表示画面

●未決裁の書類が存在しています。

（書類種別：○○○○○○ タイトル：○○○ 提出日：20××/××/××）
上記書類を納品対象とする場合には、書類の決裁を完了させてください。

発注者側で決裁が滞留している場合は、発注者へ連絡し、最終決裁者まで決裁を完了させてください。

⇒“決裁中” “差戻中”の書類があります。決裁を完了するか削除してください。

●納品情報が入力されていない書類が存在しています。

（書類種別：○○○○○○ タイトル：○○○ 提出日： 20××/××/××）
納品情報を入力してください。

⇒書類の納品情報が未入力です。「入力済」にしてください。P.51 参照

エラー内容と修正
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６-４．汎用形式
成果品種別ごとに出力する書類を設定します。打合せ簿（MEET）を例に説明します。

＜操作手順＞

①「納品物等を作る」→「汎用出力」をクリックする。

②案件を選択する。

③案件種別を選択する。

④「検索」ボタンをクリックする。

⑤設定する成果品種別をクリックする。

①

②
③ ④

⑤
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６-４．汎用形式

ほかの成果品種別も同時に出力確認する場合は、⑤の操作を行います。

＜操作手順（続き）＞

⑥出力対象書類を確認する。
⇒ほかの成果品種別も同時に出力確認する場合は、⑤の操作を行います。

⑦ダウンロードする成果品種別の「出力」にチェックを入れる。
⇒複数の成果品種別にチェックを入れることもできます。

⑧「ダウンロードファイル作成」をクリックする。

ダウンロードする成果品種別を選択します。

⑥⑦

出力対象書類に設定した書類を
変更する場合は、削除にチェック
を入れ「削除」ボタンで選択を解除
できます。
※書類データ自体は削除されません。

⑧
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６-４．汎用形式
状況を確認し、ダウンロードします。

＜操作手順（続き）＞

⑨「納品物等を作る」→「汎用ダウンロード」
をクリックする。

⑩案件名称を選択する。

⑪「状況確認」をクリックする。
⇒状態が「処理中」の場合は時間をおいて
⑪の操作を試してください。

⑫「選択」ボタンをクリックする。

⑬「OK」ボタンをクリックしパソコンに保存する。

generaldownload.zip
パソコンに保存後、ZIP形式の
圧縮ファイルを解凍してください。

⑨

⑩
⑪

⑫

⑬

打合せ簿（MEET）のフォルダ解凍イメージ

・
・

・
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汎用形式でのダウンロードを行う際には、以下に気を付けてください。

（参考）汎用形式でのダウンロードについて

◆LGWAN回線ではセキュリティの制約上、
実行終了したファイルをダウンロードすることができません。

ダウンロードボタンの押下は不可
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７．その他の機能

７-１．連絡機能

７-２．電子掲示板機能

７-３．スケジュール機能

７-４．工程管理機能



Page 75 © NEC Corporation 2024

案件関係者宛に、連絡事項や資料を送付することができます。

＜操作手順＞

①「コミュニケーション」→「連絡」をクリックする。

②「連絡発信」ボタンをクリックする。（次ページへ）

重要連絡（P.76参照）

②

①

７-１．連絡機能 （発信）
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連絡事項の詳細を入力し、添付する資料を選択し送信します。

重要連絡の場合はチェックを入れてください。

選択されたメンバが表示されます。

④

⑤

③

＜操作手順（続き）＞

③案件名称を選択する。

④宛先を選択し、
「＞」ボタンをクリックする。
※関係者全員に送信する場合は、
「>>」ボタンをクリックします。

⑤「タイトル」と「連絡内容」を
入力する。

⑥添付ファイルがある場合は、
「参照」ボタンをクリックして、
資料を添付する。

⑦「送信」ボタンをクリックする。
⇒宛先に選択したメンバ宛てに
通知メールが送付されます。

⑥

⑦

７-１．連絡機能 （発信）
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受信した連絡事項の確認を行います。

①

②

③

④

＜操作手順＞

①「コミュニケーション」→「連絡」をクリックする。

②案件名を選択する。

③「検索」ボタンをクリックする。

④タイトルをクリックする。

７-１．連絡機能 （受信）

「連絡:未読（○件）」をクリックしても画面を表示
できます。
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受信した連絡事項の確認を行います。

＜操作手順（続き）＞

⑤内容を確認する。

⑥（添付ファイルがある場合）
「ダウンロード」ボタンをクリックする。

⑦ファイルのダウンロード画面にて
「ファイル開く」または「保存」ボタン
より添付資料を確認する。

連絡事項一覧画面で「重要」としてマークするために
使用（背景色が変わる）します。（P.75参照）

重要にチェックをつける→[反映]ボタンをクリック
→[戻る]ボタンをクリック

⑥

⑤

⑦

７-１．連絡機能 （受信）
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受信した連絡事項の添付ファイルをダウンロードする際には、以下に気を付けてください。

（添付ファイルがある場合）
◆ LGWAN回線では、セキュリティの制約上、
書類に添付した資料をダウンロードすることはできません。

ダウンロードは不可

（参考） 連絡機能 （受信）
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＜操作手順＞

①「コミュニケーション」から「電子掲示板」をクリックする。

②掲示板内容一覧画面にて案件を選択する。

③「登録」ボタンをクリックする。

③

②

①

担当工事すべてに対して、連絡、注意等を一括登録できます。

７-２．電子掲示板機能
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⑤

④

資料を添付することで、指示・連絡をより詳細に行うことができます。

担当工事すべてに対して、連絡、注意等を一括登録できます。

＜操作手順（続き）＞

④掲示内容を入力する。

⑤「登録」ボタンをクリックする。

７-２．電子掲示板機能

※発注者のみ閲覧範囲を指定できます。
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＜操作手順＞
①「コミュニケーション」から
「電子掲示板」をクリックする。

②未読のタイトルをクリックする。

未読掲示板の件数はトップページからも確認できます。

表示されない場合は「メンテナンス」→
「個人情報変更」からログイン後初期画面を

「未決裁書類・未読掲示板件数表示」

に変更すると未読掲示板の件数を確認できます。

① ②

添付資料がある場合は「ダウンロード」ボタンより
ダウンロードできます。

登録された掲示板を閲覧します。

７-２．電子掲示板機能
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（参考） 電子掲示板機能

（添付ファイルがある場合）
◆ LGWAN回線では、セキュリティの制約上、
書類に添付した資料をダウンロードすることはできません。

電子掲示板の添付ファイルをダウンロードする際には、以下に気を付けてください。

ダウンロードは不可
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７-３．スケジュール機能
案件関係者のスケジュールを一元管理できます。

案件関係者の予定

個人の予定

工事全体の予定

④③

＜操作手順＞

①「スケジュール」から
「スケジュール」ボタンをクリックする。

②「週間スケジュール」ボタンをクリックする。

③案件名称を選択する。

④「検索」ボタンをクリックする。

②
①
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７-３．スケジュール機能

案件関係者のスケジュールを予約できます。

週間工程会議等はパターン登録できます。

⑨

⑧

⑦

⑥

⑤

＜操作手順＞

⑤「個人」ボタンをクリックする。

⑥｢予定種別名」、「時間」を選択する。

⑦スケジュールを予約するメンバを選択する。

⑧「タイトル」、「場所」、「内容」を入力する。

⑨「登録」ボタンをクリックする。

選択したメンバにメールで連絡することができます。
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スケジュール予約に対する回答をします。 （参加／不参加の回答）

＜操作手順＞
①承認する予定をクリックする。
※予約された予定は青字で表示されます。

②内容を確認し、「参加」ボタン
もしくは「不参加」ボタンを
クリックする。

①

スケジュールの登録（予約）者にメールで
連絡することができます。

②

７-３．スケジュール機能
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＜操作手順＞

①「スケジュール」→「工程管理」をクリックする。

②案件名称をクリックする。（次ページへ）

案件関係者で工程管理を一元管理することができます。

担当している案件が一覧表示されます。

案件が複数ある場合など案件を特定したい場合は、
案件名称や工期を指定して検索することができます。

②

７-４．工程管理機能

①
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＜操作手順＞

③工種名称を入力する。

④「計画入力」ボタンをクリックし、
計画工程期間を登録する。

⑤着手日・完了日を「．．．」ボタンより選択、
または入力する。

⑥「登録」ボタンをクリックする。（次ページへ）

③
④

選択した案件の情報が表示されます。

現場近況写真を登録できます。
（受注者のみ写真の登録・削除を行うことができます。）

工程情報を登録します。

⑥

７-４．工程管理機能 （工種情報の登録）

⑤
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「計画工程」で入力した情報は、緑色の
バーチャートで表示されます。

「実施工程」で入力した情報は、黒色の
バーチャートで表示されます。

⑦

⑩

＜操作手順＞

⑦「実施確認」ボタンをクリックし、
実施工程期間を登録する。

⑧着手日・完了日を「．．．」ボタンより選択、
または入力する。

⑨「登録」ボタンをクリックする。

⑩「登録」ボタンをクリックする。（次ページへ）

工程情報を登録します。

７-４．工程管理機能 （工種情報の登録）

⑧

⑨
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８．ご利用にあたって

８-１．システム利用推奨環境について

８-２．ヘルプデスクのご紹介
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■パソコン
ＯＳ ：Windows 10/ 11
ブラウザ ： Microsoft Edge、Google Chrome
※最新のサービスパックおよび更新プログラムを適用してください

■インターネット接続回線
（ブロードバンドが望ましい）

■メールアドレス
（通知メール等の受信に必要）

準備が必要な環境

８-１．システム利用推奨環境について
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電 話：050-8893-8271

受付時間：平日9:00～17:00
（土日祝日、当社所定の休業日は除く）

メール：cals-hd-kumamoto@mlsig.jp.nec.com

受付時間：24時間受付（回答 平日9:00～17:00）

※おかけ間違いにご注意ください

※12:00～13:00を除く

ヘルプデスクへご連絡をされる前に
ポータルサイトの 『よくある質問』を
一度、ご確認ください。
お問い合わせが多い質問と回答を
FAQ形式で掲載しています。

８-２．ヘルプデスクのご紹介

mailto:cals-hd-kumamoto@mlsig.jp.nec.com

