
1

【 浜 松 市 （ 土 木 ） 編 】

作 成 日 （ 更 新 ） ： 2 0 2 5 / 0 7 / 1 5

発注者別

操作マニュアル
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浜松市（土木）編

1.浜松市（土木）編の電納ASPerについて P.3

2. OTHERS ORG001～120へ格納するための条件 P.4

①フォルダ分類の選択 P.5

②格納先へのサブフォルダ名の記載 P.7

③出力先フォルダの変更 P.9
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① 電子成果品を作成するにあたって独自の運用（ルール）が存在します。

浜松市では、電子成果品内のOTHRS（その他）フォルダにおいて、格納する書類の内容に応じた

サブフォルダ名の指定があります。

浜松市：【土木工事】契約関係書類（その他）チェックリスト230401

【土木工事】完成図書チェックリスト230401 より抜粋

➢ 浜松市（土木）編の電納ASPerについて

⚫ 基本操作は国土交通省編と同様ですが、一部異なる点があります。

⚫ 基本操作については標準操作マニュアルをご参照ください。

国土交通省編と異なる点

OTHRS

ORG001：休日・夜間作業届

ORG002：材料承認願

ORG003：工事工程月報（9号様式）

ORG004：工事記録簿（11号様式）

ORG101：出来形管理

ORG102：段階確認・立会願

ORG103：安全・訓練等の実施記録

ORG104：建設副産物

ORG105：残土処分

ORG106：建退共

ORG107：品質調整員関連資料
ORG107：社内検査

ORG108：品質管理

ORG109：使用材料品質証明書
ORG109：六価クロム溶出試験結果

ORG110：交通誘導員

ORG111：創意工夫等

ORG120：その他電子化

浜松市（土木編）の電納ASPerについて
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○書類発議・共有書類登録・決裁済み（紙）書類登録において

3つの条件を満たす必要があります。

OTHRS ORG001～120に格納するための条件

①フォルダ分類を選択すること

※共有書類は必須ですが、書類発議・決裁済み（紙）書類は任意のためご注意ください。

未分類の場合、打合せ簿・履行報告書はMEET、施工計画書はPLANに格納されます。

②格納先がサブフォルダ名を記載していること

格納先フォルダ末尾に「ORG○○」と記載している必要があります。

※浜松市土木工事の場合、任意分類フォルダとしてORG001～120を初期設定してます。

ご自身で編集することも可能ですが、そのままご利用いただくことを推奨します。

ORGフォルダ設定が反映されていない場合は、ヘルプデスクまでご相談ください。

※下記2条件の場合、格納に関係なくORG001から連番で出力されます。

納品対象書類を末尾ORG以外のフォルダに格納しないでください。

ORGフォルダ名を重複させないでください。

③出力先フォルダを変更すること

書類発議（打合せ簿・履行報告書等）・決裁済み（紙）書類の場合

「電子納品」「出力対象選択」より「出力フォルダ変更」「OTHRS」を選択します。

※2025年6月末リリースからの新機能です。従来の「共有書類登録」だけでなく、

打合せ簿発議・決裁済み（紙）書類もOTHRSフォルダに格納できるようになりました。

※一度出力先フォルダ変更を行うと元に戻すことはできませんのでご注意ください。

なお、OTHRSフォルダ内でのORG出力先はフォルダ分類より変更可能です。

◼ 従来の登録方法との違いについて

従来、書類発議・決裁済み（紙）書類はMEET、PLANのみの格納のため、OTHERS ORG001～120に

格納するためには、共有書類登録より再登録する必要がありました。

今回③出力先フォルダの変更機能がリリースされ、

書類発議分をそのままOTHRSフォルダへ格納することができるようになりました。

注意
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①フォルダ分類を選択すること

・発議・登録時または最終承認後にフォルダ分類を選択します。

※共有書類は必須選択ですが、書類発議・決裁済み（紙）書類は任意のためご注意ください。

未分類の場合、打合せ簿・履行報告書はMEET、施工計画書はPLANに格納されます。

1 書類発議の場合
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①フォルダ分類を選択すること

3 決裁済み（紙）書類登録の場合

2 共有書類登録の場合
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・OTHRS ORG001～120フォルダ内に格納するためには、

任意分類フォルダ名の末尾に「ORG〇〇」と記載されている必要があります。

・浜松市土木工事の場合、下記フォルダを初期設定しておりますので、

編集せずにご利用いただくことを推奨します。

※編集する場合は、次ページ以降の注意点をご参照ください。

②格納先がサブフォルダ名を記載していること

◼ 任意分類フォルダの初期設定について

電納ASPerでは予め浜松市のチェックリストの内容に沿った任意分類フォルダを初期設定していますが、

チェックリストの内容に沿ったフォルダが初期設定されていなかったり、内容に相違があるなどの場合

はヘルプデスクまでご連絡ください。

＜電納ASPerヘルプデスク：office@wingbeat.net＞

注意

※編集しないことを推奨します。

mailto:office@wingbeat.net
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・「ORG〇〇」と名の付いたフォルダの配下へ新たにフォルダを作成し書類を格納することは問題ない

（サブフォルダ名の指定が可能）ですが、上位の階層へフォルダを作成しこれらのOTHRS用フォルダを

配下に配置するとサブフォルダ名の指定ができなくなるためご注意ください。

※「ORG〇〇」と名の付いたOTHRS用フォルダは第1階層（最上位階層）に置いておく必要があります。

【例】

「◆材料承認願 ORG002」フォルダの
下の階層へフォルダを作成している

「契約関係資料（その他）」フォルダを作成し、
その配下にOTHRS用フォルダを配置している

②格納先がサブフォルダ名を記載していること

・OTHRSフォルダ内のサブフォルダ名を指定するには、OTHRSフォルダへ出力する全フォルダに「ORG〇〇」と

対象のサブフォルダ名が記載されている必要があります（「ORG〇〇」と記載されているフォルダ以外へ格納

した場合、OTHRSフォルダ内の他の書類も含め、サブフォルダ名は指定できなくなります。）

※OTHRSフォルダの資料として登録する場合は、

フォルダ名末尾に「ORG〇〇」と記載されていない

フォルダへは格納しないでください。

・OTHRSフォルダ内のサブフォルダ名を指定するには、

指定するサブフォルダ名が他のフォルダと重複しないようにしておく必要があります。
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③出力先フォルダを変更すること

１ 「電子納品」メニュー内「電子媒体納品」＞「出力対象選択」を選択します。

２ 該当書類を選択し、「変更」ボタンをクリックします。

書類発議・決裁済み（紙）書類の場合

「電子納品」「出力対象選択」より「出力フォルダ変更」「OTHRS」を選択します。

※2025年6月末リリースからの新機能です。従来の「共有書類登録」だけでなく、

打合せ簿発議・決裁済み（紙）書類もOTHRSフォルダに格納できるようになりました。

※一度出力先フォルダ変更を行うと元に戻すことはできませんのでご注意ください。

なお、OTHRSファイル内でのORG出力先はフォルダ分類より変更可能です。
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３ 「出力フォルダ」からご希望のフォルダのラジオボタンを選択し、確定をクリックします。

４ 表示された確認メッセージで［OK］をクリックして変更を完了します。

③出力先フォルダを変更すること
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５ 画面を再読み込みすると、該当の書類はMEETから選択されたフォルダへと移動します。

③出力先フォルダを変更すること
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【 浜 松 市 （ 土 木 ） 編 】

発 注 者 別 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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