
情報共有システム 書類処理の手引き

本手引きは情報共有システム（県推奨システム）の帳票類処理
について、特に問い合わせの多い帳票をまとめたものです。
システム操作の参考としてください。
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所長決裁書類について（処理例）

企画検査課等
所長 担当主任総括

①決裁

②指示

発注者 受注者

【紙決裁】処理

SDO・ｲﾝﾀｰﾈｯﾄ

担当【情報共有システム】処理

別途紙決裁（所長決裁）

別途紙媒体で決裁
している旨コメン
ト記入

提出先を主任監督員
から現場代理人又は
主任（監理）技術者
へ変更

添付ファイルで決裁文書の
電子書類を添付

（備考）
※受注者への指示まで紙媒体で行うこともできます。
※受注者側の紙媒体の決裁文書へのサインと押印については別途行います。

【情報共有システム】処理詳細

【処理例】
所長決裁まで紙媒体で行った後に受注者への通知に情報共有システムを併用します。

【概要】
 静岡県の推奨する情報共有システムでは、総括監督員以上（所長等）の決裁記録を残せな
いため、紙決裁後にシステム処理を行うこととしています。

 この処理について具体的な処理例を示します。



令和４年度 国道〇●号道路改良工事

令和４年度 国道〇●号道路改良工事

（システム上かがみ）

担当

受注者

現場代理人
主任技術者

承認

主任

総括

受注者より提出

【担当監督員】
確認結果についてシステム帳票鑑の発注者の
の処理回答欄に記入

現場代理人
主任技術者

総括承認後受注者へ自動返却

（システム上かがみ）

確認

承認

発注者

発注者

PDF等でシー
トを添付

【履行確認結果の記入例】
担当監督員が、「履行済み」、「（受注者の
責によらない）○○の理由による不履行」、
「（受注者の責による）不履行」等を記載。

※再度の施工が困難あるいは合理的でない場
合に「（受注者の責による）不履行」とする。

履行確認結果：〇〇〇〇（履行確認結果の記入例参照）

確認日：令和４年４月１日

確認者：静岡太郎

履行確認結果：〇〇〇〇

確認日：令和４年４月１日

確認者：静岡太郎

総合評価履行確認シートについて（処理方法）

 情報共有システムを使用する場合、工事打合せ簿の提出機能を利用して、シートを添付し提出します。
 確認結果はシステム帳票鑑の発注者の処理回答欄に記入します。



休日・夜間作業届について（処理例）

作業時間・内容については
添付ファイルを参照する旨記載

作業日は代表日として
直近の作業日を記載

月単位でまとめて記載

＜システム入力例＞

＜従来様式＞

添付ファイルとして追加

（例）タイトルの最後に
（令和✕年〇月分）と記載

※訂正がある場合は（訂正1）等追記する

【概要】

 休日・夜間作業届の建設工事監督要領様式-５については、月単位で複数日の作業を報告可能で
す。

 情報共有システム上の様式を流用し、以下の方法で様式-５を提出します。

【処理例】

 休日・夜間作業届の機能を利用して、従来の県様式を添付し報告します。

PDFやエクセルファイルで保存



段階確認・立会願について

（1）段階確認・立会願の提出

（2）段階確認・立会願の承認

（3）通知書（確認時期予定日）の提出
（4）段階確認予定日の承認

（5）段階確認結果の提出
（6）段階確認結果の承認

受注者作業 監督員作業

※総括監督員まで

※担当監督員まで

・必要事項（タイトル、提出日、工種、種別、施工
予定時期等）を入力

・内容の確認

・段階確認予定日、通知日を入力
・内容の確認

・段階確認データ（出来形管理表、写真など）
を添付 ・立会い実施日、確認書通知日を記入

(担当監督員)
・段階確認結果（添付ファイル）の確認

（総括監督員まで）

段階確認・立会願作業フロー

段階確認の実施

①タイトル、提出日、工種、種別、確認時期項目
施工予定時期等の必要事項を入力する

２

1

②「提出」ボタンをクリックする。

（1）受注者：段階確認・立会願の提出
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①受注者より提出された段階確認・立
会願の内容を確認

２

1

②問題無ければ「承認」ボタンをクリックする。

（2）監督員：段階確認・立会願の承認 ※担当監督員のみの承認

③引き続き通知書（段階確認予定日）を
提出する場合は「提出する」ボタンをクリック

3

3

①確認時期予定日、通知日を入力

２

1

②「提出」ボタンをクリックする。

（3）監督員：通知書（確認時期予定日）の提出
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２

②問題無ければ「承認」
ボタンをクリックする。

①監督員より通知された
確認時期予定日を確認

（4）受注者：通知書（確認時期予定日）の承認

1

5

1

①「添付ファイル追加・修
正」ボタンをクリック

（5）受注者：段階確認結果の提出

③「提出」ボタンをクリック

②「参照」ボタンをクリック
し立会結果を添付

２

3
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（6）発注者：段階確認結果の承認

①確認実施日等、確認書の通知日を記入する（担当監督員のみ）
②添付ファイルを確認する。
③「承認」ボタンをクリックする。

３

１

ファイル名左側のボタンをク
リックするとファイルが確認
できます。

２

※総括監督員までの承認が必要

5/29
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