
情報共有システム（工事監理官ASPサービス） 

利用申込書の記入方法 

東北インフォメーション・システムズ株式会社 



新規申込時① 
①摘要する電子納品要領を選びます。  ※宮城県工事は『摘要なし』

注１．登録済み工事の電子納品要領は変更できません。 
注２．電子納品形式の出力を使用しない場合は「土木」のままでかまいません。 

②「新規登録」にチェックを入れます。



新規登録時② 

③請求書の送付先を入力します。

④案件の基本情報を入力します。

⑤発注機関名を入力します。

⑥会社の情報を入力します。

※システム利用料はＡＳＰ事業者
が記入します。



新規登録時③ 

⑦発注者の情報を入力します。職位を選択します。 

フリガナ・氏名を入力します。 メールアドレスを入力します。

新規にユーザ登録される場合、このメールアドレス宛てにIDとパスワードが通知されます。 
メールアドレスが間違っているとID・パスワードが届かなくなりますのでご注意ください。

電話番号を入力します。 

⑧受注者の情報を入力します。

閲覧のみ行うユーザは職位で「閲覧者」を選択します。 

通常は決裁ルートに含まれる職位の方で、 
決裁はせずに閲覧だけ行うユーザは「決裁 
権限なし氏名」にも氏名を入力します。 
（職位が「閲覧者」の場合は記載不要） 



変更登録時① 
「変更登録」をチェックします。 

変更適用日を入力ます。 

決裁ルートに含まれる職位の方が変更となる場合、「変更適用日」以降が新任
の方の決裁となります。従って、監督員の異動日や、届出による現場代理人の
変更日を「変更適用日」として入力してください。 

（工期終了日が変更になった場合の例） 

変更になった部分を修正し、セルの色を「黄色」にしてください。 



変更登録時② 

（監督員が変更になった場合の例） 
 

職位「監督員」の旧担当の方のフリガナ・氏名・メールアドレス・電話を新担当の方の情報
に修正し、セルの色を「黄色」にしてください。 
 
監督員の異動日（この工事の担当を開始する日）を「変更適用日」として入力してください。 
 
※書類の提出日が異動日より前の場合は、旧担当の方に決裁が回ります。 
 

「申込書記入日」を入力してください。 



変更登録時③ 

（変更前の受注者情報） 

（現場代理人・主任（監理）技術者が兼務から専任になった場合の例） 

兼務していた方は職位を「現場代理人兼監理技術者」から「現場代理人」に変更し、
セルの色を「黄色」にします。

新たに監理（主任）技術者として担当される方は、空いている欄に職位・フリガナ・
氏名・メールアドレス・電話を記載し、セルの色を「黄色」にします。 

監理（主任）技術者の変更日（届出日）を「変更適用日」として入力してください。 

※書類の提出日が変更日より前の場合は、旧担当の方に決裁が回ります。
 

[ 氏 名 ]

[ フ リ ガ ナ ] [ メ ー ル 2] 【この項目は、任意入力です。】 [ 携 帯 ] 【この項目は、任意入力です。】②

[ 職 位 ] - - - - - [ メ ー ル 1] [ 電 話 ]

[ フ リ ガ ナ ] ○○○○ [ メ ー ル 2] 【この項目は、任意入力です。】 [ 携 帯 ] 【この項目は、任意入力です。】

[ 電 話 ] ○○○○

①

[ 職 位 ] 現場代理人兼監理技術者 [ メ ー ル 1] ○○○○

[ 氏 名 ] ○○○○




