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６．データ送受信機能の操作説明
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６．データ送受信機能の操作説明

（１） データ送受信機能を開く P147

（２） 案件情報を閲覧する P150

（３） 書類を提出する P153

（４） 書類を一時保存・提出する P159

（５） 書類を再提出する P176

（６） 書類を一時保存・再提出する P182

（７） 書類を編集する P192

（８） 書類を確認する P199
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（１） データ送受信機能を開く



（1） データ送受信機能を開く

６. データ送受信機能の操作説明

① 電子契約システムトップページの左側メニューから[データ送受信機能]をクリックします。

１

148



（1） データ送受信機能を開く

６. データ送受信機能の操作説明

② データ送受信機能のTOP画面（案件情報一覧）が表示され、案件及び契約状況を一覧で
確認できます。

149

【説明事項】

契約案件一覧が表示されます（初期表示は対象案件全件）
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（２） 案件情報を閲覧する



（2） 案件情報を閲覧する

６. データ送受信機能の操作説明

① 案件の詳細情報を確認する場合は、[案件名称のリンク]をクリックします。

151

１

【説明事項】

条件を入力し、案件検索が可能です。

【説明事項】

契約案件一覧が表示されます。（初期表示は対象案件全件）

【説明事項】

「履行中」、「契約締結前」、「履行完了」
から選択します。



（2） 案件情報を閲覧する

６. データ送受信機能の操作説明

② 詳細情報（工事情報閲覧画面）が表示され、契約回数毎の契約情報が閲覧できます。

152

【説明事項】

[変更契約履歴]プルダウンを変更すると
選択した契約での情報が表示されます。

【説明事項】

[戻る]ボタンをクリックすると、
案件情報一覧画面に戻ります。
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（３） 書類を提出する



（３） 書類を提出する

154

① 案件情報一覧画面から、書類を提出したい案件の[提出]ボタンをクリックします。

１

６. データ送受信機能の操作説明

【説明事項】

書類の提出が可能なステータスは、
「履行中」及び「契約締結前」となります。



（３） 書類を提出する

155

② 提出書類一覧画面から、画面下部中央にある[書類提出]ボタンをクリックします

２

６. データ送受信機能の操作説明

【説明事項】

対象案件の情報が表示されます。

【説明事項】

条件を入力し、書類検索が可能です。

【説明事項】

選択した案件に紐づく書類の一覧が
表示されます。

【説明事項】

「提出済」、「確認済」、「差戻」、
「一時保存」が表示されます。

【説明事項】

「建リ法関連」
「建築士法関連」
「変更協議」
「検査結果」
「その他」が表示されます。



（３） 書類を提出する

156

③ 区分を選択、書類名称（任意名称）、備考を入力し、[追加]ボタンをクリックします。
④ 追加された行の[参照]ボタンをクリックし、提出する書類を選択するか、書類を[参照]ボタンへ

[ドラッグアンドドロップ]して添付してください。
⑤ [提出]ボタンをクリックし、書類を提出します。

６. データ送受信機能の操作説明

４

３

４

【説明事項】

添付できる１ファイルのサイズは「10MB以下」です。

５

【説明事項】

区分を
「建リ法関連」
「建築士法関連」
「変更協議」
「検査結果」
「その他」から選択します。

【説明事項】

添付ファイルを削除する場合は
[削除]ボタンをクリックしてください。

【説明事項】

提出したい書類を「添付書類」へ
ドラッグアンドドロップすることも可能です。



（３） 書類を提出する

157

⑥ 提出確認のダイアログが表示されますので、[提出する]ボタンをクリックします。
⑦ ログイン時のパスワードを入力し、[実行]ボタンをクリックします。
⑧ 提出処理が完了すると、完了を通知するダイアログが表示されます。

[OK]ボタンをクリックし、ダイアログを閉じます。

６. データ送受信機能の操作説明

６

８７

【説明事項】

を押下することで入力した
パスワードを確認できます。



（３） 書類を提出する

158

提出書類一覧画面へ先ほど提出した書類の情報が追加されます。

６. データ送受信機能の操作説明

【説明事項】

提出書類の詳細を確認したい場合は、
「参照」ボタンをクリックします。
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（４） 書類を一時保存・提出する



（４） 書類を一時保存・提出する

160

① 案件情報一覧画面から、書類を提出したい案件の[提出]ボタンをクリックします。

１

【説明事項】

書類の提出が可能なステータスは、
「履行中」及び「契約締結前」となります。

６. データ送受信機能の操作説明

ア 書類を一時保存する
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② 提出書類一覧画面から、画面下部中央にある[書類提出]ボタンをクリックします

２

【説明事項】

対象案件の情報が表示されます。

【説明事項】

条件を入力し、書類検索が可能です。

【説明事項】

選択した案件に紐づく書類の一覧が
表示されます。

【説明事項】

「提出済」、「確認済」、「差戻」、
「一時保存」が表示されます。

【説明事項】

「建リ法関連」
「建築士法関連」
「変更協議」
「検査結果」
「その他」が表示されます。

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する

ア 書類を一時保存する
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③ 区分を選択、書類名称（任意名称）、備考を入力し、[追加]ボタンをクリックします。
④ 追加された行の[参照]ボタンをクリックし、提出する書類を選択するか、書類を[参照]ボタンへ

[ドラッグアンドドロップ]して添付してください。
⑤ [一時保存]ボタンをクリックし、書類を一時保存します。

５

４

３

４

【説明事項】

添付できる１ファイルのサイズは「10MB以下」です。
一時保存は添付書類が無くても行うことが出来ます。

【説明事項】

区分は
「建リ法関連」
「建築士法関連」
「変更協議」
「検査結果」
「その他」から選択します。

【説明事項】

添付ファイルを削除する場合は
[削除]ボタンをクリックしてください。

【説明事項】

提出したい書類を「添付書類」へ
ドラッグアンドドロップすることも可能です。

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する ア 書類を一時保存する
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⑥ [OK]ボタンをクリックし、ダイアログを閉じます。

６

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する

ア 書類を一時保存する



ア 書類を一時保存する

164

提出書類一覧画面へ先ほど提出した書類の情報が追加されます。

【説明事項】

一時保存状態の書類について

・状態『一時保存』となっている書類は、一時保存を行った本人しか確認できず、
他のログイン者の画面には表示されません。

・一時保存状態の書類を編集、削除、提出する場合は【参照】ボタンから行います。

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する



イ 一時保存した書類の編集

165

① 提出書類一覧画面から、編集したい書類の[参照]ボタンをクリックします。

１

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する

【説明事項】

一時保存状態の書類について

・状態『一時保存』となっている書類は、一時保存を行った本人しか確認できず、
他のログイン者の画面には表示されません。

・一時保存状態の書類を編集、削除、提出する場合は【参照】ボタンから行います。
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一次保存した状態の書類が初期表示されます。
② 必要に応じて区分、書類名称（任意名称）、備考を編集し、

書類の追加、差し替え、削除を行います。
③ 編集が完了したら、 [一次保存]または[提出]ボタンをクリックし、次の操作に移行します。

2

【説明事項】

・添付できる１ファイルのサイズは「10MB以下」です。

・一時保存は添付書類が無くても行うことが出来ます。

３３

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する

イ 一時保存した書類の編集



167

① 書類提出一覧画面から、削除したい書類の[参照]ボタンをクリックします。

１

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する

ウ 一時保存した書類の削除

【説明事項】

一時保存状態の書類について

・状態『一時保存』となっている書類は、一時保存を行った本人しか確認できず、
他のログイン者の画面には表示されません。

・一時保存状態の書類を編集、削除、提出する場合は【参照】ボタンから行います。
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一次保存した状態の書類が初期表示されます。
② [削除] ボタンをクリックします。

2

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する

ウ 一時保存した書類の削除
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③ 確認のダイアログが表示されますので、[OK]ボタンをクリックします。

3

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する

ウ 一時保存した書類の削除



170

④ 削除が完了すると、完了を通知するダイアログが表示されます。
[OK]ボタンをクリックし、ダイアログを閉じます。

4

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する

ウ 一時保存した書類の削除
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削除した一次保存書類は案件情報一覧画面に表示されません。

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する

ウ 一時保存した書類の削除
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① 提出書類一覧画面から、提出したい書類の[参照]ボタンをクリックします。

１

エ 一時保存した書類の提出

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する

【説明事項】
一時保存状態の書類について

・状態『一時保存』となっている書類は、一時保存を行った本人しか確認できず、
他のログイン者の画面には表示されません。

・一時保存状態の書類を編集、削除、提出する場合は【参照】ボタンから行います。
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一次保存した状態の書類が初期表示されます。
② [提出] ボタンをクリックします。

2

エ 一時保存した書類の提出

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する
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③ 確認のダイアログが表示されますので、[提出する]ボタンをクリックします。
④ ログイン時のパスワードを入力し、[実行]ボタンをクリックします。
⑤ 提出処理が完了すると、完了を通知するダイアログが表示されます。

[OK]ボタンをクリックし、ダイアログを閉じます。

３

５４

【説明事項】

を押下することで入力した
パスワードを確認できます。

エ 一時保存した書類の提出

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する



175

提出書類一覧画面へ先ほど提出した書類の情報が追加されます。

【説明事項】

提出書類の詳細を確認したい場合は、
「参照」ボタンをクリックします。

エ 一時保存した書類の提出

６. データ送受信機能の操作説明

（４） 書類を一時保存・提出する
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（５） 書類を再提出する



（５） 書類を再提出する

６. データ送受信機能の操作説明

① 案件情報一覧画面から、書類を再提出したい案件の[提出]ボタンをクリックします。
② 提出書類一覧画面から、再提出したい書類の[参照]ボタンをクリックします。

177

１

２【説明事項】

受注者から差戻が行われ
た場合、 発注者に対して
メールで通知されます。



（５） 書類を再提出する

178

③ 書類詳細参照（その他）画面から、画面下部にある[再提出]ボタンをクリックします。

３

６. データ送受信機能の操作説明



（５） 書類を再提出する

179

④ 訂正箇所の入力を行います。添付書類を再提出する場合は、[追加]ボタンをクリックします。
⑤ [参照]ボタンをクリックし、再提出する書類を選択するか、書類を[参照]ボタンへ[ドラッグアンドド

ロップ]して添付してください。
⑥ [提出]ボタンをクリックし、書類を提出します。

６. データ送受信機能の操作説明

４

５

５

６

【説明事項】
添付ファイルを削除する場合は

[削除]ボタンをクリックしてください。

【説明事項】
提出したい書類を「添付書類」へ
ドラッグアンドドロップすることも可能です。



（５） 書類を再提出する

180

６. データ送受信機能の操作説明

⑦ 確認のダイアログが表示されますので、[提出する]ボタンをクリックします。
⑧ ログイン時のパスワードを入力し、[実行]ボタンをクリックします。
⑨ 提出処理が完了すると、完了を通知するダイアログが表示されます。

[OK]ボタンをクリックし、ダイアログを閉じます。

７

９８

【説明事項】

を押下することで入力した
パスワードを確認できます。



（５） 書類を再提出する

181

６. データ送受信機能の操作説明

提出書類一覧画面における書類の状態欄が[提出済]となります。



182

（６） 書類を一時保存・再提出する



６. データ送受信機能の操作説明

① 案件情報一覧画面から、書類を再提出したい案件の[提出]ボタンをクリックします。
② 提出書類一覧画面から、再提出したい書類の[参照]ボタンをクリックします。

183

１

２【説明事項】

受注者から差戻が行われ
た場合、 発注者に対して
メールで通知されます。

（６） 書類を一時保存・再提出する



184

③ 書類詳細参照（その他）画面から、画面下部にある[再提出]ボタンをクリックします。

３

（６） 書類を一時保存・再提出する

６. データ送受信機能の操作説明

ア 書類を一時保存する
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④ 添付書類を追加する場合は、[追加]ボタンをクリックします。
⑤ [参照]ボタンをクリックし、再提出する書類を選択するか、書類を[参照]ボタンへ[ドラッグアンドド

ロップ]して添付してください。
⑥ [一次保存]ボタンをクリックします。

６

４

５

５

（６） 書類を一時保存・再提出する

６. データ送受信機能の操作説明

ア 書類を一時保存する

【説明事項】
添付ファイルを削除する場合は

[削除]ボタンをクリックしてください。

【説明事項】
提出したい書類を「添付書類」へ
ドラッグアンドドロップすることも可能です。
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⑦ [OK]ボタンをクリックし、ダイアログを閉じます。

７

（６） 書類を一時保存・再提出する

６. データ送受信機能の操作説明

ア 書類を一時保存する



187

一次保存後も書類詳細参照には提出時の書類が表示されます。

（６） 書類を一時保存・再提出する

６. データ送受信機能の操作説明

ア 書類を一時保存する



188

再提出時に一時保存を行った場合は、書類の状態欄が[差戻]のままとなります。

（６） 書類を一時保存・再提出する

６. データ送受信機能の操作説明

ア 書類を一時保存する



① 案件情報一覧画面から、書類を再提出したい案件の [提出]ボタンをクリックします。
② 提出書類一覧画面から、再提出したい書類の [参照]ボタンをクリックします。

189

１

２
【説明事項】
受注者から差戻が行われ
た場合、 発注者に対して
メールで通知されます。

（６） 書類を一時保存・再提出する

６. データ送受信機能の操作説明

イ 一時保存した書類の編集
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③ 書類詳細参照（その他）画面から、画面下部にある[再提出]ボタンをクリックします。

３

（６） 書類を一時保存・再提出する

６. データ送受信機能の操作説明

イ 一時保存した書類の編集
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一次保存した状態の書類が初期表示されます。
④ 必要に応じて区分、書類名称（任意名称）、備考を編集し、

書類の追加、差し替え、削除を行います。
⑤ 編集が完了したら、 [一次保存]または[提出]ボタンをクリックし、次の操作に移行します。

４

【説明事項】

・添付できる１ファイルのサイズは「10MB以下」です。

・一時保存は添付書類が無くても行うことが出来ます。

５ ５

（６） 書類を一時保存・再提出する

６. データ送受信機能の操作説明

イ 一時保存した書類の編集
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（７） 書類を編集する



① 案件情報一覧画面から、書類名を変更したい案件の[提出]ボタンをクリックします。
② 提出書類一覧画面から、名称を変更したい書類の[参照]ボタンをクリックします。

193

１

２

ア 書類の名称を変更する

６. データ送受信機能の操作説明

（７） 書類を編集する



③ 書類詳細参照（その他）画面が表示されますので、 [書類名称] テキストボックスを変更します。
④ 入力が完了したら、画面下部の[書類名称変更]ボタンをクリックします。

194

４

３

ア 書類の名称を変更する

６. データ送受信機能の操作説明

（７） 書類を編集する



⑤ 確認のダイアログが表示されますので、[OK]ボタンをクリックします。
⑥ 名称変更処理が完了すると、完了を通知するダイアログが表示されます。

[OK]ボタンをクリックし、ダイアログを閉じます。

195

５

６

ア 書類の名称を変更する

６. データ送受信機能の操作説明

（７） 書類を編集する



① 案件情報一覧画面から、書類を削除したい案件の[提出]ボタンをクリックします。
② 提出書類一覧画面から、削除したい書類の[参照]ボタンをクリックします。

196

１

２

イ 書類を削除する

６. データ送受信機能の操作説明

（７） 書類を編集する



③ 書類詳細参照（その他）画面が表示されますので、 画面下部の[削除]ボタンをクリックします。

197

３

イ 書類を削除する

６. データ送受信機能の操作説明

（７） 書類を編集する



④ 確認のダイアログが表示されますので、[OK]ボタンをクリックします。
⑤ 削除処理が完了すると、完了を通知するダイアログが表示されます。

[OK]ボタンをクリックし、ダイアログを閉じます。

198

４

５

イ 書類を削除する

６. データ送受信機能の操作説明

（７） 書類を編集する



199

（８） 書類を確認する



① 案件情報一覧画面から、書類を確認したい案件の[提出]ボタンをクリックします。
② 提出書類一覧画面から、確認したい書類の[参照]ボタンをクリックします。

200

１

２

ア 内容を確認のうえ、受理する場合

６. データ送受信機能の操作説明

（８） 書類を確認する



③ 書類詳細参照(その他)画面が表示されますので、選択した [提出書類へのリンク]をクリックして
内容を確認します。

④ 確認後、受理する場合には画面下部の[確認]ボタンをクリックします。

201

３

４

ア 内容を確認のうえ、受理する場合

６. データ送受信機能の操作説明

（８） 書類を確認する



⑤ 確認のダイアログが表示されますので、[OK]ボタンをクリックします。
⑥ ログイン時のパスワードを入力し、[実行]ボタンをクリックします。
⑦ 確認処理が完了すると、完了を通知するダイアログが表示されます。

[OK]ボタンをクリックし、ダイアログを閉じます。

202

５

７

【説明事項】

を押下することで入力した
パスワードを確認できます。

６

ア 内容を確認のうえ、受理する場合

６. データ送受信機能の操作説明

（８） 書類を確認する



203

提出書類一覧画面における書類の状態欄が[確認済]となります。

ア 内容を確認のうえ、受理する場合

６. データ送受信機能の操作説明

（８） 書類を確認する



① 案件情報一覧画面から、書類を確認したい案件の[提出]ボタンをクリックします。
② 提出書類一覧画面から、確認したい書類の[参照]ボタンをクリックします。

204

１

２

イ 内容を確認のうえ、差し戻す場合

６. データ送受信機能の操作説明

（８） 書類を確認する



③ 書類詳細参照(その他)画面から、 [差戻理由]へ差戻理由や確認事項を入力します。
④ 入力完了後、 [差戻]ボタンをクリックします。

205

３

４

【説明事項】
[差戻理由] 欄は500文字まで入力可能です。

イ 内容を確認のうえ、差し戻す場合

６. データ送受信機能の操作説明

（８） 書類を確認する



206

⑤ 確認のダイアログが表示されますので、[OK]ボタンをクリックします。
⑥ 差戻処理が完了すると、完了を通知するダイアログが表示されます。

[OK]ボタンをクリックし、ダイアログを閉じます。

５

６

イ 内容を確認のうえ、差し戻す場合

６. データ送受信機能の操作説明

（８） 書類を確認する



207

提出書類一覧画面における書類の状態欄が[差戻]となります。

イ 内容を確認のうえ、差し戻す場合

６. データ送受信機能の操作説明

（８） 書類を確認する



208

【説明事項】

・発注者から提出され、「確認済」となった書類の修正については、発注者により「削除」して再度提出する必要があります。

・「確認済」となった書類の誤り等に気付いた場合は、発注者に削除と再提出を依頼してください。

※ 書類の削除と再提出は書類を提出した側から行います。

ウ 確認後の書類を修正する場合

６. データ送受信機能の操作説明

（８） 書類を確認する


