
画面右上のメニューから「書類の提出・決裁」の【提出】をクリックします。

1

書類【提出】操作 １ （案件選択）

②
書類を提出したい案件の

【新規書類提出】をクリック

①
メニューから

「書類の提出・決裁」－
【提出】をクリック



2

書類【提出】操作 ２ （帳票選択）

帳票種類選択画面で「書類提出期間」・「カテゴリ」・「提出したい書類」を選択します。

③
書類提出期間を選択

④
カテゴリを選択

⑤
提出したい書類を選択

⑥
【次へ】をクリック



3

書類【提出】操作 ３ （入力）

紙イメージの書類が表示されます。必要事項を記入して書類を提出します。

⑦
紙イメージの書類が表示されるので

必要事項を入力する

※ファイルを添付したい場合は
次ページ⑨へ

⑧
【提出】をクリック



添付ファイルは「ドラッグ＆ドロップ」で設定できます。

4

書類【提出】操作 ４ （ファイル添付）

⑨
【ファイル添付】
をクリック

⑪
選択し終わったら
【閉じる】をクリック

⑬
【提出】もしくは
【一時保存】をクリック

⑩
添付したいファイルを

グレーの枠内にドラッグ＆ドロップ
※【ファイルを選ぶ】から選択も可能

⑫
添付ファイル名が
表示されていることを確認



5

書類【提出】操作 ５ （一覧に戻る）

一覧画面に戻る場合は、下記の点に注意してください。

ブラウザーの【戻る】
ボタンは使用しない

「提出が完了しました」と表示
されたことを確認後、各画面の
【一覧に戻る】をクリック


