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➢ グループ共有サイトについて

⚫ グループ共有サイトとは、１つの発注者事務所内の複数の案件サイトをグループ化し、情報共有

できるサイトのことであり、グループ内でも資料の共有やスケジュールの調整などを行うことが

できます。

１．グループ共有サイトについて

【グループ共有サイトへのアクセス方法】

• Home画面のグループ共有サイト欄から対象のグループ共有サイト名を選択してアクセスします。

【グループ共有サイトのイメージ】

案件サイトＢ

案件サイトＡ 案件サイトＣ

グループ共有サイト
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【グループ共有サイトのメニュー・機能】

１．グループ共有サイトについて

番号 メニュー名 内容

① Home Home画面へ戻ります。

② 一括発議
グループ内の案件に対して一括で打合せ簿を発議します。
➢ 発注者専用メニューのため、受注者には表示されません。
➢ 詳細はp.11～をご参照ください。

③ 資料・文書共有 資料などをグループ内で共有します。

④ 共有掲示板
資料などをグループ内で共有します。
資料・文書共有とは異なり、コメントや閲覧制限を行うことができます。

⑤ スケジュール スケジュールをグループ内で共有します。

⑥ 工程表共同管理 工程表ファイルをグループ内で共同管理します。

⑦ 設定 当グループ共有サイトの設定を行います。

1 2 3 4 5 6 7
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1-1．グループ共有サイトの新規作成

１ Home画面のグループ共有サイト欄「設定」をクリックします。

Step1 メニュー選択

２ 画面左上の［＋グループ共有サイト新規登録］ボタンをクリックします。

➢ グループ共有サイトの新規作成について

⚫ グループ共有サイトの新規作成は発注者ユーザーでのみ行うことができます。
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１ 新たに作成するグループ共有サイトの名称などを入力します。

Step2 グループ共有サイト情報の入力

番号 項目名（赤字：必須項目） 内容

ログイン設定

① グループ共有サイト名 グループ共有サイトの名称を入力します。

② グループ共有サイト名（略称） グループ共有サイトの名称（略称）を入力します。

③ グループ共有サイトの状態
グループ共有サイトの状態を選択します。
➢ 新規作成時には操作不要です。

④ 新着表示期間
グループ共有サイトのトップページ「新着」欄へ何日間登録情報を表示さ
せるか入力します。

1

2

3

4

1-1．グループ共有サイトの新規作成
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１ ［案件追加］ボタンをクリックします。

Step3 対象案件の選択

２ 検索を行い（任意）、グループへ含める案件を選択したうえで［追加］ボタンをクリックします。

1-1．グループ共有サイトの新規作成
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３ 内容を確認し、［登録］ボタンをクリックして登録を完了します。

Step3 対象案件の選択

1-1．グループ共有サイトの新規作成



9

1-2．グループ共有サイトの変更（案件追加など）

１ Home画面のグループ共有サイト欄「設定」をクリックします。

Step1 メニュー選択

２ 対象のグループ共有サイト名をクリックします。

➢ グループ共有サイトの変更について

⚫ グループ共有サイトの変更は発注者ユーザーでのみ行うことができます。
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１ 必要に応じてグループ共有サイトの設定を変更し、［更新］ボタンをクリックします。

Step2 グループ共有サイトの変更

1-2．グループ共有サイトの変更（案件追加など）
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2-1．一括発議機能について

【一括発議の流れ】

Step1 メニュー選択

Step2 承認グループ選択

Step3 各項目の入力・選択、一括発議

１ 「一括発議」メニュー内「一括発議」＞「一括発議」を選択します。

Step1 メニュー選択

➢ 一括発議機能について

⚫ 一括発議機能は、複数の案件に対して同一内容の打合せ簿を一括で発議する機能です。

対応している帳票様式は以下となります。

○国土交通省（土木工事） ○国土交通省（営繕工事） ○業務（中部地方整備局モデル）

○電気通信施設保守業務 ○北海道開発局（工事・業務） ○防衛省 ○山口県

⚫ なお、当機能は発注者限定機能です。受注者の方は当機能をご利用いただけません。



12

１ 一括発議を行う対象案件の［承認グループ選択］をクリックします。

Step2 承認グループ選択

⇒ 選択後は上記の画面へ戻ります。

一括発議を行う対象案件ごとに承認グループをそれぞれ選択してください。

２ 使用する承認グループを選択します。

⇒ 承認グループを選択した案件に対して発議されます。

発議する必要のない案件については承認グループの選択を行わないでください。

2-1 -A．一括発議
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3 承認グループの選択後、［発議画面へ進む］ボタンをクリックします。

2-1 -A．一括発議

◼ 承認グループを選択できない案件について

承認グループを選択すると、対象案件と異なる帳票様式を使用している案件は選択できなくなります。

また、一括発議機能に対応していない様式を使用している案件や発議ユーザー自身に職位が設定されてい

ない案件についても選択することができません。

選択不可の案件は［承認グループ選択］ボタンが表示されなくなり、グレーアウトされます。

ポイント
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2-1 -A．一括発議

１ 画面の表示に沿って打合せ簿を作成します。

Step3 各項目の入力・選択、一括発議

◼ 一括発議機能における「メール通知」について

一括発議における通知メールの送信先は「次承認者」と「自分」しか選択できません。

上記以外のユーザーへ通知メールを送信する場合は各案件サイトから個別に発議してください。

ポイント

２ 内容を確認し、［発議］ボタンをクリックします。

⇒ 表示される確認メッセージで「OK」をクリックすると登録が完了します。

また、下書きとして保存する場合は［下書き保存］ボタンをクリックします。
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◼ 一括発議の「下書き保存」について

一括発議機能でも個別発議機能と同様、発議せずに「下書き」として保存することができます。

下書き書類はグループ共有サイトに参加中の他の発注者からも確認することができますが、

発議や編集、削除は下書きしたユーザーからのみ行うことができます。

【下書き書類の発議（編集）方法】

① 「一括発議」メニュー内「一括発議」＞「一覧」を選択します。

② 「一括発議一覧」画面の「下書き」タブをクリックします。

③ 発議（編集）する下書きのタイトルをクリックします。

ポイント

2-1 -A．一括発議
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2-1 -A．一括発議

◼ 一括発議の「下書き保存」について

【下書き書類の発議（編集）方法】

④ 画面右下の「下書きを編集する」をクリックします。

⑤ 選択中の案件および承認グループを確認し、［発議画面へ進む］ボタンをクリックします。

⑥ 内容を確認のうえ必要に応じて変更し、［発議］ボタンをクリックします。

※再下書きも可能です。

ポイント
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１ グループ共有サイトの［一括発議］メニューから［一覧］を選択します。

２ 書類の内容を確認したいときは書類タイトルを、どの案件に発議したかを確認したいときは
［案件表示］ボタンをクリックします。

➢ 一括発議一覧について

⚫ 一括発議した書類は発議後も「一括発議一覧」画面から確認することができます。

2-1 -B．一括発議一覧
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【 グ ル ー プ 共 有 サ イ ト 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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