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受注者等提出書類基準 P25 「各様式中の監督員職氏名欄等の主な解説」に基づくASP方式での書類処理について (1/2)

書類上部の決裁欄は、「汎用
帳票」によるワークフロー機能

にて承認処理を行います
※ 決裁欄の設定は、受注者書類

 提出基準P22～24に基づく
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●●工事（６●－●●）

●●,●●●,●●●

令和●     ●    ●

令和６年  11 月  ● 日
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受注者は、書類作成時に
監督員と記載内容を調整の上、

「受付年月日」
「監督員職氏名」を記載

受注者書類提出基準
P25「※１」に基づき、
監督員氏名は、記名のみで
よい（押印不要）

東京都建設局 ●●

「受付年月日」「監督員職氏名」
以外の欄は、監督員が印刷の上、
各欄記名・押印（又は署名）が

完了した書類のスキャンデータを
「汎用帳票」に追加添付

受注者は、青文字の部分を記載して
作成した書類をワークフロー機能の
受注者発議として処理してください。

東京都●●市●●1-2-3

●●株式会社●●支店

 代表取締役社長 ●● ●●

別紙２

印 印 印 印 印 印



受注者

汎用帳票

⇒ワークフロー機能の受注者発議
内容入力で自動作成

添付書類

・統一様式又は別記様式の表紙（鑑）と
添付する内容資料

工事情報共有システムにて
「発議処理」を開始

「受付年月日」「監督員職氏名」欄の記載内容は、
 監督員と事前に調整した内容を記入の上、書類を作成

監督員

「受付年月日」「監督員職氏名」欄以外に記名・押印（又は署名）が
  必要な帳票については、監督員が印刷の上、各種「年月日」及び
「職氏名」欄の記入・押印・署名等が完了し、そのスキャンデータを
  受注者が発議した汎用帳票に追加添付（アップロード）する。

↑ASP上の処理
↓紙面での処理

添
付

印刷・押印等処理した
帳票紙面は、原議又は
ファイル等で適切に保管

添
付

ASP上で承認処理完了

ワークフロー
機能にて
承認処理

汎
用

※「検査員」「契約担当者等」以外にも「立会人」「確認者」等の帳票があります
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付

添
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印

記名押印（又は署名）
←済み帳票をスキャン
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受注者等提出書類基準 P25 「各様式中の監督員職氏名欄等の主な解説」に基づくASP方式での書類処理について (2/2) 別紙２
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