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【 任 意 分 類 フ ォ ル ダ 管 理 編 】

作 成 （ 更 新 ） 日 ： 2 0 2 5 / 0 1 / 3 0
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任意分類フォルダ管理 P.03

１.任意分類フォルダの新規登録 P.06

２.任意分類フォルダの変更・削除 P.10

2-1. フォルダの名称を変更する P.10

2-2. フォルダの表示順（上下）を変更する P.12

2-3. フォルダの階層を変更する P.14

2-4. フォルダを削除する P.16

３.任意分類フォルダの開閉設定 P.18

４.任意分類フォルダのコピー P.20

５.任意分類フォルダのテンプレート P.23

任意分類フォルダ管理編

➢ 本マニュアルにおける用語の定義

⚫ 案件サイトとは？

お申込みいただいた案件ごとに設定されるサイトです。

「メンバー」として登録されたユーザーのみ案件サイトへアクセスすることができます。

⚫ メンバーとは？

特定の案件サイトへのアクセス権を付与されたユーザーを意味します。
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↓「任意分類フォルダ管理」画面イメージ

↑「書類一覧」画面イメージ（フォルダ）

任意分類フォルダ管理

➢ 任意分類フォルダについて

⚫ 電納ASPerでは、登録書類を任意のフォルダへ格納することができます。

⚫ 任意分類フォルダを活用することで、登録書類の検索性や作業効率の向上が見込めます。

⚫ また、電納ASPerから出力できる「電子検査用ビューア」にも任意分類フォルダ情報が反映される

ため、電子検査（中間検査・完成検査）用フォルダとしても活用することができます。

↑「電子検査用ビューア」電子検査用フォルダイメージ
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任意分類フォルダ管理

各発議（登録）画面の「電子納品情報」欄からフォルダ分類の設定が可能です。

フォルダ分類は発議時だけでなく承認時や最終承認後でも設定や変更が可能です。

【打合せ簿発議画面「フォルダ分類」操作箇所】

【共有書類登録画面「フォルダ分類」操作箇所】

（ご参考）登録書類へのフォルダ設定方法について
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任意分類フォルダ管理

書類一覧画面から複数の書類を一括でフォルダ分類することができます。

操作手順は以下の通りです。

【フォルダ一括設定の手順】

① 書類一覧画面を表示し、設定（フォルダ移動）する文書の「分類」列にチェックを入れ、

［分類］ボタンをクリックします。

② 設定（移動）先のフォルダ名を選択し、［変更］ボタンをクリックします。

③ 表示される確認メッセージで設定（移動）する文書数を確認のうえ［OK］をクリックし操作は完了です。

（ご参考）任意分類フォルダの一括設定について
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⇒ 任意分類フォルダ管理画面が表示されます。

１ . 任意分類フォルダの新規登録

１ 「書類登録・管理」メニュー内「書類管理」＞「任意分類フォルダ管理」を選択します。

Step1 メニュー選択

Step1 メニュー選択

Step2 新規登録する階層を選択

Step3 フォルダ名称の入力

Step4 登録

任意分類フォルダ新規登録の手順
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⇒ 作成する階層の1つ上（直上）の階層をクリックします。

例①：「施工計画」や「施工体制」、「施工管理」フォルダと同じ階層に新規登録したい時

⇒ 「全て」フォルダをクリック

例②：「施工管理」フォルダ内に新規登録したい時

⇒ 「施工管理」フォルダをクリック

１ 画面左のフォルダ一覧からフォルダを新規登録する階層を選択します。

Step2 新規登録する階層を選択

１ . 任意分類フォルダの新規登録

◼ 登録可能なフォルダ階層について

任意分類フォルダは最大5階層まで登録が可能です。
ポイント

①

②
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１ フォルダ名称を入力します。

Step3 フォルダ名称の入力

１ . 任意分類フォルダの新規登録

◼ フォルダ名称入力時の注意事項について

・電子納品で使用可能な文字のみ入力することができます。（特殊文字や記号、全角数字などは使用不可）

・同階層に同名フォルダを作成することはできません。（別の階層であれば作成可能）

注意

１ 内容を確認し、［登録］ボタンをクリックします。

Step4 登録
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任意分類フォルダはプルダウンから選択するだけでなく、検索することも可能です。

検索は各発議（登録）画面の「フォルダ分類」欄から行うことができます。

【打合せ簿発議画面フォルダ分類「検索」操作箇所】

また、検索の結果、格納したいフォルダが登録されていない場合などは、［設定］ボタンを

クリックすることで、当画面から「任意分類フォルダ管理」画面を簡単に表示することができます。

（ご参考）任意分類フォルダの検索について

１ . 任意分類フォルダの新規登録



10

2-1. フォルダの名称を変更する

2-2. フォルダの表示順（上下）を変更する

2-3. フォルダの階層を変更する

2-4. フォルダを削除する

１  「書類登録・管理」メニュー内「書類管理」＞「任意分類フォルダ管理」を選択します。

Step1 メニュー選択

１ 名称を変更するフォルダの1つ上の階層をクリックします。

Step2 対象のフォルダを表示

２ . 任意分類フォルダの変更・削除

任意分類フォルダの変更・削除

2-1. フォルダの名称を変更する
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Step3 ［編集］ボタンをクリック

１ フォルダ名称の変更後、［変更］ボタンをクリックしフォルダ名称を変更します。 

Step4 変更

１ 名称を変更するフォルダの［編集］ボタンをクリックします。

２ . 任意分類フォルダの変更・削除
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2-2. フォルダの表示順（上下）を変更する

２ . 任意分類フォルダの変更・削除

Step1 メニュー選択

１ 表示順を変更するフォルダの1つ上の階層をクリックします。

Step2 対象のフォルダを表示

１  「書類登録・管理」メニュー内「書類管理」＞「任意分類フォルダ管理」を選択します。

１  「書類登録・管理」メニュー内「書類管理」＞「任意分類フォルダ管理」を選択します。
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Step3 対象フォルダをクリック

１ ドラッグ＆ドロップまたは［上へ］［下へ］ボタンで表示順を変更します。 

Step4 変更

１ 表示順を変更するフォルダをクリックします。

２ . 任意分類フォルダの変更・削除
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2-3. フォルダの階層を変更する

２ . 任意分類フォルダの変更・削除

Step1 メニュー選択

１ 階層を変更するフォルダの1つ上の階層をクリックします。

Step2 対象のフォルダを表示

１  「書類登録・管理」メニュー内「書類管理」＞「任意分類フォルダ管理」を選択します。
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２ . 任意分類フォルダの変更・削除

Step3 対象フォルダをクリック

１ 移動する階層を選択後、［フォルダ移動］ボタンをクリックし階層を変更します。

Step4 変更

１ 階層を変更するフォルダをクリックします。
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2-4. フォルダを削除する

２ . 任意分類フォルダの変更・削除

Step1 メニュー選択

１ 削除するフォルダの1つ上の階層をクリックします。

Step2 対象のフォルダを表示

１  「書類登録・管理」メニュー内「書類管理」＞「任意分類フォルダ管理」を選択します。
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２ . 任意分類フォルダの変更・削除

Step3 対象フォルダをクリック

１ 確認メッセージで［OK］を選択します。

Step4 削除

１ 削除するフォルダの［削除］をクリックします。
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• サイトへのアクセス時に表示される任意分類フォルダの開閉状態を設定することができます。

• 当設定は案件サイト毎の設定となり、ユーザー毎の設定ではありませんので設定の際はご注意ください。

（設定を行うとその内容が他メンバーへも反映されます）

↑ 設定前 設定後 →

３ . 任意分類フォルダの開閉設定

Step1 メニュー選択

１  「書類登録・管理」メニュー内「書類管理」＞「任意分類フォルダ管理」を選択します。
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３ . 任意分類フォルダの開閉設定

Step2 対象のフォルダを表示

１ ［開閉設定］をクリックします。

Step3 開閉設定

１ 開閉設定を行うフォルダの1つ上の階層をクリックします。
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• ユーザー側で任意分類フォルダのコピーをすることができます。

• 当設定は案件サイト毎の設定となり、ユーザー毎の設定ではありませんので設定の際はご注意ください。

（フォルダの変更を行うとその内容が他メンバーへも反映されます）

４ . 任意分類フォルダのコピー

Step1 メニュー選択

１  「書類登録・管理」メニュー内「書類管理」＞「任意分類フォルダ管理」を選択します。

Step2 任意分類フォルダコピーを選択

1  画面右上の「任意分類フォルダコピー」を選択します。
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４ . 任意分類フォルダのコピー

Step3 コピー元情報を選択

１ テンプレート、利用中案件からコピーするフォルダを選択します。

2 現在のフォルダ構成と変更後の内容を確認します。

１ 内容を確認し、［変更］ボタンをクリックします。

Step4 変更
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任意分類フォルダコピーは、履歴を確認することも可能です。

履歴については、画面上部に実行履歴として表示され、コピー前のフォルダ構成も確認できます。

【任意分類フォルダ「履歴」操作箇所】

（ご参考）任意分類フォルダコピーの履歴について

４ . 任意分類フォルダのコピー

◼ フォルダコピーできない場合

フォルダコピー機能は、既存のフォルダに書類が分類されている場合、コピーできません。

※画面に記載の通り処理を行い、その後フォルダコピーを行ってください。

注意
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• ユーザー側で任意分類フォルダのテンプレートを設定することができます。

• 当設定は案件サイト毎の設定となり、ユーザー毎の設定ではありませんので設定の際はご注意ください。

（フォルダの変更を行うとその内容が他メンバーへも反映されます）

５ . 任意分類フォルダのテンプレート

Step1 メニュー選択

１  「書類登録・管理」メニュー内「書類管理」＞「任意分類フォルダ管理」を選択します。

2  画面右上の「任意分類フォルダコピー」を選択します。

3  画面右上の「テンプレート一覧へ」を選択します。
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５ . 任意分類フォルダのテンプレート

Step2 新規登録、既存案件からの登録を選択

１  新規登録、既存案件から登録を選択します。

2  テンプレートの内容を入力します。

3  画面右上の「テンプレート一覧へ」を選択します。

Step3 テンプレート内容を入力

◼ 参照権限について

参照権限にて「全員が参照可能」とした場合は、所属している組織の全ユーザーが、

「作成者のみ参照可能」とした場合は、登録したユーザーのみテンプレートが利用可能です。

ポイント
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５ . 任意分類フォルダのテンプレート

Step4 登録するフォルダ構成の編集、確認。

１  フォルダ構成内容を編集、確認します。

Step4 登録

１ 内容を確認し、［登録］ボタンをクリックします。
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【 任 意 分 類 フ ォ ル ダ 管 理 編 】

標 準 操 作 マ ニ ュ ア ル

【お問い合わせ先】

株式会社建設総合サービス（電納ASPerヘルプデスク）

：0120-948-384 ／ 06-6543-2841

：office@wingbeat.net

mailto:office@wingbeat.net
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