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第 7 版（2026/03/13） 
 

My City Construction 業務・工事データ登録手順マニュアル 
～受注者の作業～ 

 
下記の業務・工事データ登録手順のうち、赤枠の【受注者】の作業におけるマニュアルで

す。 
 
【受注者】【発注者】共通作業  ※原則、初回の 1回だけの作業 
１．組織ユーザ作成申請 

注）部署等の単位で複数のユーザを登録することも可能です。その場合は、代表者（管
理者）が「組織ユーザ作成申請」をする際に、作成したいユーザ分をリストで作成し、
事務局（mcc-contact@aigid.jp）へ送付することでまとめて申請することができます
（巻末参照）。 
※申請用 Excel様式は下記 URL内のリンクから取得可能です
（https://wscart.geospatial.jp/gp_front/content/a38ad006-c9fe-4cee-8ffa-
7b3c73e0924f）。 
※発注者については、所属部署毎に権限を設定することが可能です。 
※受注者についても複数組織ユーザを作成できますが、現時点では組織ユーザ毎の
権限設定機能はないため、会社で 1組織ユーザでの対応を推奨します。 

 
【受注者】の作業  ※業務・工事単位で発生する作業 
２．ログイン 
３．業務・工事データ登録 
４．成果品アップロード 
５．業務・工事データ承認申請 

 
【発注者】の作業  ※業務・工事単位で発生する作業 
６．ログイン 
７．業務・工事データの承認または差し戻し 
８．関係者の招待 
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【参考】 
９．便利機能 
１０．APIキーの発行・確認 
１１．アカウントのお支払い状況機能 
１２．よくあるお問い合わせ 
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＜改訂履歴＞ 
バージョン 改訂年月日 備考 
第 1版 2018/12/21 初版 
第 2版 2019/04/09 推奨・非推奨Webブラウザの表記更新 
第 3版 2021/05/14 画面等を最新の状態に更新、APIキーの発行・確認 
第 4版 2022/09/22 発注機関名法人番号自動入力機能を追記。 

一部文言を修正。 
画面を最新版に更新。 
便利機能を追記。 

第 5版 2025/08/05 アカウントのお支払い状況機能を追記 
成果品一覧の閲覧を追記 
一部文言の修正 

第 6版 2026/02/16 一部文言の修正 
第 7版 2026/03/13 一部文言の修正 
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＜推奨Webブラウザ＞ 

    

Chrome Firefox Edge Opera 
 

※各最新バージョンに限る 
 

＜非推奨Webブラウザ＞ 

 
InternetExplorer 
 ※InternetExplorerではフォルダを指定した成果品のアップロードはできません。 
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2  ログイン【受注者】 

① お使いのブラウザのアドレスバーに https://mycityconstruction.jp/を入力し 
Enterキーを押します。 

 
② My City Constructionのページが表示されます。 

 
 
③ 黄色のメニューバー（以下メニューバー）から「ログイン」をクリックします。 

 
 

④ ログイン画面で組織ユーザ名およびパスワードを入力して、ログインボタンを
クリックします。 

 
 

⑤ ログインに成功すると、メニューバーの「ログイン」の表示が「ようこそ（登録
したお名前）様」と表示されます。 

 
 
  

 

 

 

 

 

https://mycityconstruction.jp/
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3  業務・工事データ登録【受注者】 

★データを登録するに当たって必要なもの 
 
 
 
 
 

 
◎INDEX_○.xmlがあると業務・工事データの多くが自動入力されます。 

 
★データを登録するに当たっての必須項目 
【代表写真】 
・代表写真（2026/2/16から必須化） 
【業務・工事件名簿】 
・種別（調査設計、地質調査、測量、その他業務、工事 からいずれか一つ） 
・コリンズ・テクリス番号（ない場合は 0（ゼロ）を入れます） 
・設計書コード（ない場合は 0（ゼロ）を入れます） 
・業務・工事名称 
・工期開始日・工期終了日 
【場所情報】 
・住所情報（都道府県、市区町村、住所） 
・場所情報（点、線、面 からいずれか一つの緯度経度情報（地図上からも選べます）） 
【業務・工事概要】 
・業種・分野・工種・工法（プルダウンからいずれか一つ） 
・概要（2000 文字以内） 
【発注者情報】 
・発注者大・中・小・細 分類（プルダウンからいずれか一つ） 
 ⇒INDEX_○.xmlファイルでも自動入力されません。「発注者分類から発注機関名法人

番号を自動入力」をクリックすることにより、自動入力されます。 
・発注担当者 
・発注担当者（所属部署名、氏名、メールアドレス）※公開はされません 
 ⇒INDEX_○.xmlファイルでも自動入力されません。 
【受注者情報】 
・受注機関名 
・受注担当者（所属部署名、氏名、メールアドレス）※公開はされません 
【金額情報】 
・金額（円）【税込】 

※青文字は INDEX_○.xml ファイルからの自動入力に対応している項目です。 
次ページより登録の手順について示します。  

電子納品は国土交通省の
基準に準拠している 

業務・工事等の概要がわかるもの 
（下記必須項目がわかるもの） 

INDEX_○.xml※ 
はい 

いいえ 

※○の文字は 
工事完成図書なら INDEX_C.xml 
土木設計業務等なら INDEX_D.xml 
と内容により異なります。 
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3-1  業務・工事データ登録の起動 
① メニューバーから「業務・工事データ登録」をクリックします。 

 
 

② 業務・工事データ登録画面が表示されます。 
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INDEX_○.xml ファイルによる自動入力に対応しています。 
詳しくは 3-2 xml ファイルの取り込みを参照してください。 

写真を 1 枚登録します。詳しくは 3-3 代表写真を参照してく
ださい。 

種別、コリンズ・テクリス番号、業務・工事名称、工期を入力 
します。 
詳しくは、 

3-4-1 業務・工事件名等 種別 
3-4-2 業務・工事件名等 コリンズ・テクリス番号 
3-4-3 業務・工事件名等 設計書コード 
3-4-4 業務・工事件名等 業務・工事名称 
3-4-5 業務・工事件名等 工期 開始日・終了日 
を参照してください。 

都道府県、市区町村、住所を入力します。 
詳しくは、 

3-4-6 場所情報 住所情報 都道府県 
3-4-7 場所情報 住所情報 市区町村 
3-4-8 場所情報 住所情報 住所 

を参照してください。 

場所情報（点）、（線）、（面）のいずれかの情報を入力します。 
詳しくは、3-4-9 場所情報 点・線・面情報  
を参照してください。 

工事業種、工事分野、工種、工法、キーワードを入力することが
できます。 
詳しくは、 

3-4-10 業務・工事概要 工事業種 
3-4-11 業務・工事概要 工事分野 
3-4-12 業務・工事概要 工種・工法 
3-4-13 業務・工事概要 キーワード 
を参照してください。 

概要を入力します。 
詳しくは、3-4-14 業務・工事概要 概要  
を参照してください。 

発注者大分類、発注者中分類、発注者小分類、発注者細分類を
入力できます。 
詳しくは、3-4-15 発注者情報 発注者大分類、発注者中分類、
発注者小分類、発注者細分類 
を参照してください。 

発注機関名、発注機関名法人番号を入力します。 
詳しくは、 
3-4-16 発注者情報 発注機関名法人番号 
を参照してください。 

所属部署名、氏名、メールアドレスを入力します。 
詳しくは、 
3-4-17 発注者情報 発注担当者 
を参照してください。 

受注者情報を入力します。 
詳しくは、 
3-4-18 受注者情報 受注機関名 
3-4-19 受注者情報 受注担当者 
を参照してください。 

金額を入力します。 
詳しくは、3-4-20 金額情報 金額 
を参照してください。 

必須項目 任意項目 環境による 【凡例】 業務・工事データ登録 一
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3-2  xml ファイルの取り込み 
① INDEX_○.xml ファイルがある場合、「業務・工事管理ファイルアップロード」

の自動入力ボタンを押します。（ファイルをアップロードすることで業務・工事
データの多くが自動入力できます） 

 
 

② xmlファイルを選んで開くボタンを押します。 

 
 

③ ファイルの取り込みが完了すると、「工事管理ファイルの内容を自動入力しまし
た。」のメッセージが表示されます。 

 
 

④ ＊が付いている必須入力項目に自動で入力されているかを確認します。 
発注機関名法人番号、発注担当者情報は自動入力されませんので手入力となります。
以降の手順を参考に入力をお願いします。 
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3-3  代表写真 
代表写真をアップロードします。【必須】 

① 代表写真の代表写真選択ボタンを押します。 

 
 
 

② 写真を選び、開くボタンを押します。 

 
 
 

③ 選んだ写真が表示されたことを確認します。 
なお、キャンセルしたい場合は、キャンセルボタンでキャンセルすることも 
できます。 
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3-4  基本情報 
以下、INDEX_○.xmlファイルがない場合の入力方法になります。 

3-4-1  業務・工事件名等【必須】 
① 種別を▼ボタンを押してプルダウンメニューから 
調査設計、地質調査、測量、その他業務、工事の中から一つ選択します。 

 
 

3-4-2  業務・工事件名等 コリンズ・テクリス番号【必須】 
① コリンズ・テクリス番号を入力してください。番号が無い場合は 0がすでに 

入力されているのでそのままにしてください。 

 
 

3-4-3  業務・工事件名等 設計書コード【必須】 
① 設計書コードを入力してください。番号が無い場合は 0がすでに入力されて 

いるのでそのままにしてください。 

 
 

3-4-4  業務・工事件名等 業務・工事名称【必須】 
① 業務・工事名称を入力してください。 

 
 

3-4-5  業務・工事件名等 工期開始日・工期終了日【必須】 

① 開始日の入力ボックスをクリックするとカレンダーが表示されますので、 
カレンダーから開始日の年月日を選んでください。 

 

 
 

② 同様に工期終了日を入力してください。 
  

カレンダーから選択した年月日が工期開始
日に反映されていることを確認します。 
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3-4-6  場所情報 住所情報 都道府県【必須】 
① 都道府県を▼ボタンを押してプルダウンメニューから一つ選択します。 

 
 

3-4-7  場所情報 住所情報 市区町村【必須】 
① 市区町村を▼ボタンを押してプルダウンメニューから一つ選択します。 

  
 
3-4-8  場所情報 住所情報 住所【必須】 

① 住所を入力してください。 

 
  

選択した都道府県が反映されていることを
確認します。 

選択した市区町村が反映されていることを
確認します。 
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※住所情報が複数ある場合は、各追加ボタンを押すことで入力行数を増やすことが
できます。 

 
【都道府県・市町村を追加した例】 

 
なお、追加した行を削除したい場合は都道府県・市町村を削除のボタンを押すこと
で削除することができます。 
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3-4-9  場所情報 点・線・面情報【必須】 
場所情報を入力します。場所情報は点・線・面のいずれか 1つ以上の入力が必要で
あり、地図から指定することもできます。 
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（1）場所情報（点） 
1）点の緯度経度座情報がある場合 
① 緯度、経度のそれぞれの入力ボックスに直接入力することができます。 
※入力は 10進法のみになります。60進法（度分秒）はあらかじめ 10進法に 
変換していただく必要があります。 

 
2）地図から指定する場合 
① 地図から指定のボタンを押します 

 

 
② 地図選択画面が表示されます 

 

  

・+ボタンで地図の拡大表示 
・－ボタンで地図の縮小表示 
・地図の移動は地図画面上で
マウスの左ボタンを押し続け
ながらドラッグすることで 
移動します。 
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③ 該当する箇所にマウスの左ボタンをクリックすることで、青い点のアイコンが
地図上に落とせます。点の位置が決まりましたら決定ボタンを押します。 

 
 

④ 緯度経度の入力ボックスに緯度経度が入っていることを確認します。 

 

※点情報が複数ある場合は、「場所情報（点）を追加」ボタンを押すことで入力行数
を増やすことができます。 

 
なお、追加した行を削除したい場合は場所情報（点）を削除のボタンを押すことで
削除することができます。 
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（2）場所情報（線） 
1）起点・終点の座標情報がある場合 
① 起点座標緯度、起点座標経度、終点座標緯度、終点座標経度のそれぞれの入力

ボックスに直接入力することができます。 
※入力は 10進法のみになります。60進法（度分秒）はあらかじめ 10進法に変換 
していただく必要があります。 

 
 

2）地図から指定する場合 
① 地図から指定のボタンを押します。 

 
 

② 地図選択画面が表示されます 

 

  

・+ボタンで地図の拡大表示 
・－ボタンで地図の縮小表示 
・地図の移動は地図画面上で
マウスの左ボタンを押し続け
ながらドラッグすることで 
移動します。 
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③ 該当する起点箇所にマウスの左ボタンをクリックし（点線が表示されます）、 
該当する終点箇所をマウスの左ボタンで再びクリックすることで、青い線が 
地図上に描画されます。線の位置が決まりましたら決定ボタンを押します。 
 

    
 

④ 起点座標緯度、起点座標経度、終点座標緯度、終点座標経度のそれぞれの入力
ボックスに座標情報が入っていることを確認します。 

 
※線情報が複数ある場合は、場所情報（線）を追加ボタンを押すことで入力行数を
増やすことができます。 

 
なお、追加した行を削除したい場合は場所情報（線）を削除のボタンを押すことで
削除することができます。 
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（3）場所情報（面） 
1）北側、西側、南側、東側境界座標情報がある場合 
① 北側境界座標緯度、西側境界座標経度、南側境界座標緯度、東側境界座標経度

のそれぞれの入力ボックスに直接入力できます。 
※入力は 10進法のみになります。60進法（度分秒）はあらかじめ 10進法に変換 
していただく必要があります。 

 

2）地図から指定する場合 
① 地図から指定のボタンを押します 

 
 

② 地図選択画面が表示されます 

 

  

・+ボタンで地図の拡大表示 
・－ボタンで地図の縮小表示 
・地図の移動は地図画面上で
マウスの左ボタンを押し続け
ながらドラッグすることで 
移動します。 
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③ 該当する北側境界・西側境界座標点にマウスの左ボタンをクリックし（点線の
枠が表示されます）、該当する南側境界・東側境界座標をマウスの左ボタンで再
びクリックすることで、青い枠が地図上に描画されます。枠の位置が決まりま
したら決定ボタンを押します。 

    
 

④ 北側境界座標緯度、西側境界座標経度、南側境界座標緯度、東側境界座標経度
のそれぞれの入力ボックスに座標情報が入っていることを確認します。 

 

※面情報が複数ある場合は、「場所情報（面）を追加」ボタンを押すことで入力行数
を増やすことができます。 

 

なお、追加した行を削除したい場合は場所情報（面）を削除のボタンを押すことで
削除することができます。 
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3-4-10  業務・工事概要 業種【任意】 
① 業種を▼ボタンを押してプルダウンメニューから、該当する業種を一つ選択し

ます。 

 

 
3-4-11  業務・工事概要 分野【任意】 
① 分野を▼ボタンを押してプルダウンメニューから、該当する分野を一つ選択し

ます。 
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3-4-12  業務・工事概要 工種・工法【任意】 
① 工種を▼ボタンを押してプルダウンメニュー、該当する工種を一つ選択します。 

 

 
② 工種を選択すると、工法は自動的に入力されますが工種によっては工法を選択

することができます。 

 
※工種・工法が複数ある場合は、工種・工法を追加のボタンを押すことで入力行数
を増やすことができます。 

 
なお、追加した行を削除したい場合は工種・工法を削除のボタンを押すことで削除
することができます。 

 
3-4-13  業務・工事概要 キーワード【任意】 
① キーワードの入力ボックスにキーワードを入力することができます。 
複数キーワードを登録したいときはスペースで区切ってください。 
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3-4-14  業務・工事概要 概要【必須】 
① 概要の入力ボックスに概要を入力してください。 
なお入力文字数は最大 2000文字まで入力可能です。 
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3-4-15  発注者情報 発注者大分類、発注者中分類、発注者小分類、発注者細分類 
【必須】 

① 発注者大分類の▼ボタンを押してプルダウンメニューから、該当する発注者大
分類を一つ選択します。 

 

 
② 発注者中分類の▼ボタンを押してプルダウンメニューから、該当する発注者中

分類を一つ選択します。（①で選択したものに沿ったものがプルダウンメニュ
ーに表示されます。） 
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③ 発注者小分類の▼ボタンを押してプルダウンメニューから、該当する発注者小
分類を一つ選択します。（②で選択したものに沿ったものがプルダウンメニュ
ーに表示されます。） 

 
 

 
④ 発注者細分類の▼ボタンを押してプルダウンメニューから、該当する発注者細

分類を一つ選択します。（③で選択したものに沿ったものがプルダウンメニュ
ーに表示されます。） 

 

 
 
 
3-4-16  発注者情報 発注機関名法人番号【必須】 
① 「発注者分類から発注機関名法人番号を自動入力」をクリックすると自動で発

注機関名法人番号が入力されます。 
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3-4-17  発注者情報 発注担当者【必須】 
① 発注担当者の所属部署名、氏名、メールアドレスを入力ボックスに入力してく

ださい。※入力された情報は公開されることはありません。 

 
※発注担当者を増やしたい場合は、「発注担当者を追加」のボタンを押すことで入力行
数を増やすことができます。 

 
なお、追加した行を削除したい場合は実績内容確認担当者を削除のボタンを押すこ
とで削除することができます。 

 
3-4-18  受注者情報 受注者機関名【必須】 
① 受注者機関名を入力ボックスに入力してください。 
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3-4-19  受注者情報 受注担当者【必須】 
① 受注担当者の所属部署名、氏名、メールアドレスは「2.ログイン」でログイン 

したユーザ情報である、「所属・部署名」「担当者名」「担当メールアドレス」が
自動的に入力されます。※入力された情報は公開されることはありません。 

 
※受注担当者を増やしたい場合は、受注者担当者の追加ボタンを押すことで入力行
数を増やすことができます。 

 
なお、追加した行を削除したい場合は受注担当者を削除のボタンを押すことで削除
することができます。 

 
3-4-20  金額情報 金額【任意】 
① 金額情報を金額(円)【税込】入力ボックスに入力してください 
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3-5  登録 
① 必須項目を全て入力したら登録ボタンを押します。 

 
 
② 必須項目に入力もれ等があった場合、該当箇所の文字が赤文字になり、メッセ

ージが表示されます。メッセージの内容に従い修正等をおこなってください。 

 
 
③ ②で修正後に再度登録ボタンを押して登録をおこないます。 

 
④ 登録に成功すると「作成しました。」のメッセージが表示されます。 
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⑤ 登録された業務・工事データはマイページの「未登録」に登録されます。工事
名をクリックすると、登録した基本情報が表示されます。 

 

 

  

クリックすると、下記赤枠のペー
ジが表示されます。 
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4  成果品アップロード【受注者】 
① 「成果品一覧」タブに切り替え、編集ボタンを押します。 

 
 
② フォルダの編集画面が表示されます。 

 

 
③ ファイルを選択してアップロードする場合は、ファイルを選択してアップロー

ドボタンを押します。 

 
 

④ アップロードしたいファイルを選んで開くボタンを押します。 

  

 

 

 

 

令和○○年××工事 
 
本業務は∞である。 
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⑤ アップロード完了後、下記の画面が表示されます。 

  

 

 
 
 

⑥ フォルダを選択してアップロードする場合は、フォルダを選択してアップロー
ドボタンを押します。 

※Edge, Chrome, Firefox, Operaを利用する場合は、フォルダを指定したアップ
ロードが可能です。 
※InternetExplorer を利用する場合、フォルダを指定した一括アップロードがで
きません。ファイルを選択してアップロードしてください。 

 
 

⑦ アップロードしたいフォルダを選択して、アップロードボタンを押します。 

 
 
  

 

フォルダの編集画面に戻る場合
は閉じるボタンを押します 

申請・承認等ページに移動の場合：
5  業務・工事データ承認申請【受
注者】へ 
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⑧ アップロード完了後、下記の画面が表示されます。 

 

 
 
 

⑨ 発注者組織のガイドラインや受発注者協議等で事前にファイル内容に応じた 
公開／非公開設定が決まっている場合は、閉じるボタンをクリックし、受注者
側でアップロードファイルの公開／非公開設定をしてください。 

※追加でアップロードしたい場合も閉じるボタンをクリックし、②～⑧の手順を 
繰り返してください。 

 
 
 
 

 
⑩ 申請・承認等ページに移動ボタンをクリックして、移動します。登録するデー

タサイズが大きい場合、時間がかかることがあります。 
  

 

フォルダの編集画面に戻る場合
は閉じるボタンを押します 

申請・承認等ページに移動の場合：5  業
務・工事データ承認申請【受注者】へ 

 

フォルダ単位、ファイル単位で
公開設定が可能 

チェックボックスにチェックを入れて、「選択した項目を
一括で」行にある操作を選ぶと、チェックボックスにチェ
ックを入れた項目について一括で操作を行えます。 

 



33 
 

5  業務・工事データ承認申請・差戻し【受注者】 

5-1  承認申請 
① 申し込み・承認等のタブを選択し、申請ボタンを押して業務・工事データの 

成果物の承認申請を行います。 

 
※業務・工事データの削除をしたい場合は削除ボタンを押すと削除することがで
きます。 

 
② 申請をおこなう場合は OKボタンを押します。 

 

 
③ 申請すると更新しましたというメッセージが表示されて、ステータスが「未登

録」から「申請中」に変わります。 

 
 

 
  

 

 

 

Mycityconstruction.com 
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④ 承認申請を行うと発注者に以下のようなメールが送信されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑤ 発注者が承認するとステータスが「登録済」に変更されます。 
以下のようなメールが届きます。 
 

  

 

 

○○○○ 様 
こちらはMy City Construction です。 
 
○○ ○○部 様より 平成○○年××工事 の申請が承認されました。 
以下リンクから承認された 平成○○年××工事 の基本情報・成果品を確認できま
す。 
https://mycityconstruction.jp/xxxxx/xxxx 
 
納品完了後はアンケート調査へのご協力をお願いしております。 
以下の URLからMy City Construction のアンケートページにアクセスできます。
https://mycityconstruction.jp/xxxxx/xxxx 

○○○○ 様 
こちらはMy City Construction です。 
 
株式会社○○ ○○部 様より ○○○○ の承認申請がありました。 
以下リンクから 令和○○年××工事 の基本情報・成果品を確認して承認処理を行っ
てください。 
https://mycityconstruction.jp/xxxxx/xxxx 
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5-2  差戻し 
【申請後および登録済業務・工事データの差戻しについて】 
申請後の業務・工事データを差し戻すことができます。 
登録済みの業務・工事データは、発注者側でしか差戻しはできません。 
 
【差戻しができるタイミング】 

 
受注者・発注者のマイページでのステータス 

申請中 登録済 

受注者側 ○ × 

発注者側 ○ ○ 

○：差戻しができる ×：差し戻しができない 
 

【受注者側での差戻し】 
申請後に基本情報や成果品の不備等があって修正等をしたい場合、発注者の承認前であれ
ば受注者側で申請の差戻しをすることができます。 

① 申請後の業務・工事データで、マイページの申請中タブをクリックし、差戻し
をしたい工事名をクリックします。 
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② 申請・承認等のタブをクリックし、差戻し理由を記述して「差戻し」ボタンを
押します。 

  

 



37 
 

 
③ 差戻しをおこなう場合は、OKボタンを押します。 

 

 
 

④ OKボタンを押すと、発注者に以下のようなメールが送信されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑤ マイページでのステータスが「未登録」になっていることを確認します。 

 
 

  

 

○○○○ 様 
こちらはMy City Construction です。 
 
株式会社○○ ○○部 様より 平成○○年××工事 の申請が差し戻されまし
た。 
 
【差し戻し理由】 
基本情報に不備が見つかり、修正のため差戻しします。 
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5-3  電子成果品登録証明書の発行 
承認済みの業務・工事データについて電子成果品登録証明書を発行することができます。 
① 申請・承認等のタブを選択し、発行ボタンを押して電子成果品登録証明書の 

発行をおこないます。 

 

 
② 発行ボタンを押して、証明書の PDFファイルを保存してください。 

 
③ 保存した証明書の PDFファイルを開いて内容を確認してください。発行した 

電子成果登録証明書は、検査時の参考資料等でお使いください。 

 
 

証明書のサンプル 

管理番号は、登録証明書を再発行
する時に必要になります 
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5-4  業務・工事データ地図検索 
① 地図検索機能で地図上から業務・工事データを検索できます。 

 

 

  

○の中の数字は近いエリアにある
データ数を表しています。 

点データ、線データ、
面データの抽出が 
できます。 

+ボタン地図の拡大表示 
－ボタンで地図の縮小表示 
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9  【参考】便利機能 

9-1  統計機能 
これまでMCCに登録されたデータを対象とした、統計情報が閲覧できます。 
 
① トップページ→上部バナーの「統計」をクリック 

 

 
② 「発注者大分類」～「発注者細分類」を選択します。 

※「発注者大分類」のみの選択でも検索可能です。 

 
 
③ 「種別」を選択します。 

※指定がない場合は「条件なし」を選択してください。 
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④ 集計対象期間を指定します。指定後、右下の「集計」ボタンを押します。 
※最長で 3年間に収まるようにしてください。 

 
 

⑤ 集計結果（月別発注件数）が表示されます。 
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⑥ 「業務・工事発注の平準化状況」をクリックすると、各月の稼働件数の推移を
確認できます。 
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⑦ 「受注件数」をクリックすると、受注企業のシェアを確認することができます。 
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9-2  施設検索機能 
MCCに登録されたデータについて、施設名称を用いた検索ができます。 

 
① トップページ→上部バナーの「施設検索」をクリック 

 

 
② 「キーワード検索」に、検索したい施設名等を入力します。 

 

 
 

③ 入力したキーワードとの関連度を「小」「中」「大」の３段階のいずれかで指定
して検索することができます。指定しない場合は、「すべて」を選んでください。 
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④ 検索対象とする工事・業務の種類を選択することができます。 

 
 

⑤ 検索対象とする工事・業務の工期を、カレンダーから選択することができます。 
最後に、右下の「検索」ボタンを押します。 
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⑥ 検索結果一覧が表示されます。 
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9-3  成果品一覧表示機能（改修：2025/08/05） 
① 成果品一覧にて、フォルダ構成がツリー形式で表示されるようになりました。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

② 成果品一覧にて、成果品をグリッド表示できるようになりました。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

「+」をクリックすると、
下の階層のフォルダが
表示されます。

XMLファイルで定義された
日本語名も併記されます。

ツリーのフォルダ名を
クリックすると、該当
フォルダに移動します。

 

sample

sample

sample sample
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③ 成果品プレビューにて、「前のファイル」「次のファイル」に移動で
きるようになりました。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④ 成果品一覧にて、XML ファイルで定義された「写真区分」で写真を検索できる
ようになりました。 

 
 
 
  

 

Sample

ひとつ前のファイルに
移動します

ひとつ後のファイルに
移動します
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10  【参考】APIキーの発行・確認 

 
① マイページのアカウントのタブを選択し、API キーの発行ボタンを押して API

キーの発行をおこないます。 

 
 

② 再発行や削除したい場合は、それぞれのボタンをクリックし、再発行・削除し
ます。 
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11  アカウントのお支払い状況機能 

MCC の利用に際して発生する料金の請求書を、HP からダウンロードすることができま

す。 
① 請求がある場合には、MCCから以下のようなメールが送付されます。請求対象

及び請求時期については以下のページをご参照ください。 
【https://mycityconstruction.jp/price】 

 

○○株式会社 ご担当者様 
 
平素より、大変お世話になっております。 
オンライン型の電子納品システム（My City Construction）の運営を担当して

おります(一社)社会基盤情報流通推進協議会の事務局です。 
日頃より My City Construction をご利用いただき、ありがとうございます。 
 
 
（2024/11/01〜2025/01/31 利用分）のご利用金額が確定しました。以下の URL
にて請求書をご確認いただけます。 
https://mycityconstruction.jp/users/account/invoices 
 
ご利用された工事・業務の案件に齟齬がありましたら、事務局までご連絡くだ

さい。 
 
なお、お振込の際は、ご依頼人名の前に明細確認番号（※請求書記載）の入力を

お願いいたします。 
また、以下の場合は、お手数ですが MCC 事務局までご連絡をお願いいたしま

す。 
 
①    ご依頼人名の前に明細確認番号が入力できない場合 
②    御社名以外で振込む場合（個人名等） 

 

https://mycityconstruction.jp/users/account/invoices
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② MCCにログインし、アカウントページを開く。 

 
③ 請求がある場合には、請求書一覧に表示されますので、ダウンロードボタンを

クリックし、請求書をダウンロードしてください。 
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④ 請求に関するメールの送付先はアカウントを作成する際にご登録いただいたメ
ールアドレスを基本としておりますが、送付先を追加することも可能です。 
「お支払い状況」タブの「請求書送付メールアドレスの追加」に追加したいメ
ールアドレスを記入し、「追加」をクリックしてください。 
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12  【参考】よくあるお問い合わせ 

よくあるお問い合わせは、下記 URLにも掲載しています。 
【https://mycityconstruction.jp/contact】 

 
Q：法人番号とは何ですか？ 

A：法人や一部の団体に対し、国税庁から指定された 13 桁の識別番号で、国税庁法人番号
公表サイト(https://www.houjin-bangou.nta.go.jp/)より検索することができます。 
また、MCC内で法人番号を利用した一部機能は、国税庁法人番号システムWeb-API 機
能を利用して取得した情報をもとに作成していますが、サービスの内容は国税庁によ
って保証されたものではありません。 

 
Q：一度業務・工事データを登録した後に差し替え等が発生した場合、追加料金は発生しま
すか？ 

A：発生しません。一つの業務・工事の単位で費用負担をいただくため、同じ業務・工事内
で差し替えやデータ追加を行っても、追加料金は発生しません。ただし、差し替えの際
に誤って新規業務・工事データとして登録してしまうと、追加で一件分の費用が発生し
てしまうため、ご注意ください。 

 
Q：登録した業務・工事データを削除するにはどうすれば良いですか？ 

A：登録したデータの状態が「未登録」であれば、「申請・承認等」のタブを選択し、デー
タの差し戻しをし、削除ができます。発注者からの承認が降り、一度「登録済」になっ
た業務・工事データは、ユーザ（受発注者両方）の手では削除ができませんので、事務
局にお問い合わせください。 

 
Q：登録するデータ量により料金は変わりますか？ 

A：データ容量が 100GB未満であれば、同一料金となります。100GB を超えるデータを登
録する際の料金については、下記ページ内「大容量データを納品する場合の料金」をご
確認ください。 
https://mycityconstruction.jp/price 

 
Q：受注者は納品後、いつまで登録した成果品を閲覧・確認することができますか？ 

A：10年間は閲覧・確認が可能です。発注者が承認後の成果品は、閲覧のみ可能で、受注
者側での変更・削除はできません。 

https://mycityconstruction.jp/contact
https://www.houjin-bangou.nta.go.jp/
https://mycityconstruction.jp/price

	2  ログイン【受注者】
	① お使いのブラウザのアドレスバーにhttps://mycityconstruction.jp/を入力し Enterキーを押します。
	② My City Constructionのページが表示されます。
	③ 黄色のメニューバー（以下メニューバー）から「ログイン」をクリックします。
	④ ログイン画面で組織ユーザ名およびパスワードを入力して、ログインボタンをクリックします。
	⑤ ログインに成功すると、メニューバーの「ログイン」の表示が「ようこそ（登録したお名前）様」と表示されます。

	3  業務・工事データ登録【受注者】
	3-1  業務・工事データ登録の起動
	① メニューバーから「業務・工事データ登録」をクリックします。
	② 業務・工事データ登録画面が表示されます。

	3-2  xmlファイルの取り込み
	① INDEX_○.xmlファイルがある場合、「業務・工事管理ファイルアップロード」の自動入力ボタンを押します。（ファイルをアップロードすることで業務・工事データの多くが自動入力できます）
	② xmlファイルを選んで開くボタンを押します。
	③ ファイルの取り込みが完了すると、「工事管理ファイルの内容を自動入力しました。」のメッセージが表示されます。
	④ ＊が付いている必須入力項目に自動で入力されているかを確認します。

	3-3  代表写真
	① 代表写真の代表写真選択ボタンを押します。
	② 写真を選び、開くボタンを押します。
	③ 選んだ写真が表示されたことを確認します。 なお、キャンセルしたい場合は、キャンセルボタンでキャンセルすることも できます。

	3-4  基本情報
	3-4-1  業務・工事件名等【必須】
	① 種別を▼ボタンを押してプルダウンメニューから
	調査設計、地質調査、測量、その他業務、工事の中から一つ選択します。

	3-4-2  業務・工事件名等　コリンズ・テクリス番号【必須】
	① コリンズ・テクリス番号を入力してください。番号が無い場合は0がすでに 入力されているのでそのままにしてください。

	3-4-3  業務・工事件名等　設計書コード【必須】
	① 設計書コードを入力してください。番号が無い場合は0がすでに入力されて いるのでそのままにしてください。

	3-4-4  業務・工事件名等　業務・工事名称【必須】
	① 業務・工事名称を入力してください。

	3-4-5  業務・工事件名等　工期開始日・工期終了日【必須】
	① 開始日の入力ボックスをクリックするとカレンダーが表示されますので、 カレンダーから開始日の年月日を選んでください。
	② 同様に工期終了日を入力してください。

	3-4-6  場所情報　住所情報　都道府県【必須】
	① 都道府県を▼ボタンを押してプルダウンメニューから一つ選択します。

	3-4-7  場所情報　住所情報　市区町村【必須】
	① 市区町村を▼ボタンを押してプルダウンメニューから一つ選択します。

	3-4-8  場所情報　住所情報　住所【必須】
	① 住所を入力してください。

	3-4-9  場所情報　点・線・面情報【必須】
	場所情報を入力します。場所情報は点・線・面のいずれか1つ以上の入力が必要であり、地図から指定することもできます。
	（1） 場所情報（点）
	1） 点の緯度経度座情報がある場合
	① 緯度、経度のそれぞれの入力ボックスに直接入力することができます。

	2） 地図から指定する場合
	① 地図から指定のボタンを押します
	② 地図選択画面が表示されます
	③ 該当する箇所にマウスの左ボタンをクリックすることで、青い点のアイコンが地図上に落とせます。点の位置が決まりましたら決定ボタンを押します。
	④ 緯度経度の入力ボックスに緯度経度が入っていることを確認します。


	（2） 場所情報（線）
	1） 起点・終点の座標情報がある場合
	① 起点座標緯度、起点座標経度、終点座標緯度、終点座標経度のそれぞれの入力ボックスに直接入力することができます。

	2） 地図から指定する場合
	① 地図から指定のボタンを押します。
	② 地図選択画面が表示されます
	③ 該当する起点箇所にマウスの左ボタンをクリックし（点線が表示されます）、 該当する終点箇所をマウスの左ボタンで再びクリックすることで、青い線が 地図上に描画されます。線の位置が決まりましたら決定ボタンを押します。
	④ 起点座標緯度、起点座標経度、終点座標緯度、終点座標経度のそれぞれの入力ボックスに座標情報が入っていることを確認します。


	（3） 場所情報（面）
	1） 北側、西側、南側、東側境界座標情報がある場合
	① 北側境界座標緯度、西側境界座標経度、南側境界座標緯度、東側境界座標経度のそれぞれの入力ボックスに直接入力できます。

	2） 地図から指定する場合
	① 地図から指定のボタンを押します
	② 地図選択画面が表示されます
	③ 該当する北側境界・西側境界座標点にマウスの左ボタンをクリックし（点線の枠が表示されます）、該当する南側境界・東側境界座標をマウスの左ボタンで再びクリックすることで、青い枠が地図上に描画されます。枠の位置が決まりましたら決定ボタンを押します。
	④ 北側境界座標緯度、西側境界座標経度、南側境界座標緯度、東側境界座標経度のそれぞれの入力ボックスに座標情報が入っていることを確認します。



	3-4-10  業務・工事概要　業種【任意】
	① 業種を▼ボタンを押してプルダウンメニューから、該当する業種を一つ選択します。

	3-4-11  業務・工事概要　分野【任意】
	① 分野を▼ボタンを押してプルダウンメニューから、該当する分野を一つ選択します。

	3-4-12  業務・工事概要　工種・工法【任意】
	① 工種を▼ボタンを押してプルダウンメニュー、該当する工種を一つ選択します。
	② 工種を選択すると、工法は自動的に入力されますが工種によっては工法を選択することができます。

	3-4-13  業務・工事概要　キーワード【任意】
	① キーワードの入力ボックスにキーワードを入力することができます。

	3-4-14  業務・工事概要　概要【必須】
	① 概要の入力ボックスに概要を入力してください。

	3-4-15  発注者情報　発注者大分類、発注者中分類、発注者小分類、発注者細分類 【必須】
	① 発注者大分類の▼ボタンを押してプルダウンメニューから、該当する発注者大分類を一つ選択します。
	② 発注者中分類の▼ボタンを押してプルダウンメニューから、該当する発注者中分類を一つ選択します。（①で選択したものに沿ったものがプルダウンメニューに表示されます。）
	③ 発注者小分類の▼ボタンを押してプルダウンメニューから、該当する発注者小分類を一つ選択します。（②で選択したものに沿ったものがプルダウンメニューに表示されます。）
	④ 発注者細分類の▼ボタンを押してプルダウンメニューから、該当する発注者細分類を一つ選択します。（③で選択したものに沿ったものがプルダウンメニューに表示されます。）

	3-4-16  発注者情報　発注機関名法人番号【必須】
	① 「発注者分類から発注機関名法人番号を自動入力」をクリックすると自動で発注機関名法人番号が入力されます。

	3-4-17  発注者情報　発注担当者【必須】
	① 発注担当者の所属部署名、氏名、メールアドレスを入力ボックスに入力してください。※入力された情報は公開されることはありません。

	3-4-18  受注者情報　受注者機関名【必須】
	① 受注者機関名を入力ボックスに入力してください。

	3-4-19  受注者情報　受注担当者【必須】
	① 受注担当者の所属部署名、氏名、メールアドレスは「2.ログイン」でログイン したユーザ情報である、「所属・部署名」「担当者名」「担当メールアドレス」が自動的に入力されます。※入力された情報は公開されることはありません。

	3-4-20  金額情報　金額【任意】
	① 金額情報を金額(円)【税込】入力ボックスに入力してください


	3-5  登録
	① 必須項目を全て入力したら登録ボタンを押します。
	② 必須項目に入力もれ等があった場合、該当箇所の文字が赤文字になり、メッセージが表示されます。メッセージの内容に従い修正等をおこなってください。
	③ ②で修正後に再度登録ボタンを押して登録をおこないます。
	④ 登録に成功すると「作成しました。」のメッセージが表示されます。
	⑤ 登録された業務・工事データはマイページの「未登録」に登録されます。工事名をクリックすると、登録した基本情報が表示されます。


	INDEX_○.xmlファイルによる自動入力に対応しています。
	詳しくは3-2 xmlファイルの取り込みを参照してください。
	写真を1枚登録します。詳しくは3-3 代表写真を参照してください。
	種別、コリンズ・テクリス番号、業務・工事名称、工期を入力 します。
	詳しくは、
	3-4-1　業務・工事件名等　種別
	3-4-2　業務・工事件名等　コリンズ・テクリス番号
	3-4-3　業務・工事件名等　設計書コード
	3-4-4　業務・工事件名等　業務・工事名称
	3-4-5　業務・工事件名等　工期　開始日・終了日
	都道府県、市区町村、住所を入力します。
	詳しくは、
	3-4-6　場所情報　住所情報　都道府県
	3-4-7　場所情報　住所情報　市区町村
	3-4-8　場所情報　住所情報　住所
	を参照してください。
	場所情報（点）、（線）、（面）のいずれかの情報を入力します。
	詳しくは、3-4-9　場所情報　点・線・面情報
	を参照してください。
	工事業種、工事分野、工種、工法、キーワードを入力することができます。
	詳しくは、
	3-4-10　業務・工事概要　工事業種
	3-4-11　業務・工事概要　工事分野
	3-4-12　業務・工事概要　工種・工法
	3-4-13　業務・工事概要　キーワード
	概要を入力します。
	詳しくは、3-4-14　業務・工事概要　概要
	を参照してください。
	発注者大分類、発注者中分類、発注者小分類、発注者細分類を入力できます。
	詳しくは、3-4-15　発注者情報　発注者大分類、発注者中分類、発注者小分類、発注者細分類
	を参照してください。
	発注機関名、発注機関名法人番号を入力します。
	詳しくは、
	3-4-16　発注者情報　発注機関名法人番号
	を参照してください。
	所属部署名、氏名、メールアドレスを入力します。
	詳しくは、
	3-4-17　発注者情報　発注担当者
	を参照してください。
	受注者情報を入力します。
	詳しくは、
	3-4-18　受注者情報　受注機関名
	3-4-19　受注者情報　受注担当者
	を参照してください。
	金額を入力します。
	詳しくは、3-4-20　金額情報　金額
	を参照してください。
	4  成果品アップロード【受注者】
	① 「成果品一覧」タブに切り替え、編集ボタンを押します。
	② フォルダの編集画面が表示されます。
	③ ファイルを選択してアップロードする場合は、ファイルを選択してアップロードボタンを押します。
	④ アップロードしたいファイルを選んで開くボタンを押します。
	⑤ アップロード完了後、下記の画面が表示されます。
	⑥ フォルダを選択してアップロードする場合は、フォルダを選択してアップロードボタンを押します。
	※Edge, Chrome, Firefox, Operaを利用する場合は、フォルダを指定したアップロードが可能です。
	※InternetExplorerを利用する場合、フォルダを指定した一括アップロードができません。ファイルを選択してアップロードしてください。
	⑦ アップロードしたいフォルダを選択して、アップロードボタンを押します。
	⑧ アップロード完了後、下記の画面が表示されます。
	⑨ 発注者組織のガイドラインや受発注者協議等で事前にファイル内容に応じた 公開／非公開設定が決まっている場合は、閉じるボタンをクリックし、受注者側でアップロードファイルの公開／非公開設定をしてください。
	⑩ 申請・承認等ページに移動ボタンをクリックして、移動します。登録するデータサイズが大きい場合、時間がかかることがあります。

	5  業務・工事データ承認申請・差戻し【受注者】
	5-1  承認申請
	① 申し込み・承認等のタブを選択し、申請ボタンを押して業務・工事データの 成果物の承認申請を行います。
	② 申請をおこなう場合はOKボタンを押します。
	③ 申請すると更新しましたというメッセージが表示されて、ステータスが「未登録」から「申請中」に変わります。
	④ 承認申請を行うと発注者に以下のようなメールが送信されます。
	⑤ 発注者が承認するとステータスが「登録済」に変更されます。

	5-2  差戻し
	① 申請後の業務・工事データで、マイページの申請中タブをクリックし、差戻しをしたい工事名をクリックします。
	② 申請・承認等のタブをクリックし、差戻し理由を記述して「差戻し」ボタンを押します。
	③ 差戻しをおこなう場合は、OKボタンを押します。
	④ OKボタンを押すと、発注者に以下のようなメールが送信されます。
	⑤ マイページでのステータスが「未登録」になっていることを確認します。

	5-3  電子成果品登録証明書の発行
	① 申請・承認等のタブを選択し、発行ボタンを押して電子成果品登録証明書の 発行をおこないます。
	② 発行ボタンを押して、証明書のPDFファイルを保存してください。
	③ 保存した証明書のPDFファイルを開いて内容を確認してください。発行した 電子成果登録証明書は、検査時の参考資料等でお使いください。

	5-4  業務・工事データ地図検索
	① 地図検索機能で地図上から業務・工事データを検索できます。


	9  【参考】便利機能
	9-1  統計機能
	① トップページ→上部バナーの「統計」をクリック
	② 「発注者大分類」～「発注者細分類」を選択します。 ※「発注者大分類」のみの選択でも検索可能です。
	③ 「種別」を選択します。 ※指定がない場合は「条件なし」を選択してください。
	④ 集計対象期間を指定します。指定後、右下の「集計」ボタンを押します。 ※最長で3年間に収まるようにしてください。
	⑤ 集計結果（月別発注件数）が表示されます。
	⑥ 「業務・工事発注の平準化状況」をクリックすると、各月の稼働件数の推移を確認できます。
	⑦ 「受注件数」をクリックすると、受注企業のシェアを確認することができます。

	9-2  施設検索機能
	① トップページ→上部バナーの「施設検索」をクリック
	② 「キーワード検索」に、検索したい施設名等を入力します。
	③ 入力したキーワードとの関連度を「小」「中」「大」の３段階のいずれかで指定して検索することができます。指定しない場合は、「すべて」を選んでください。
	④ 検索対象とする工事・業務の種類を選択することができます。
	⑤ 検索対象とする工事・業務の工期を、カレンダーから選択することができます。 最後に、右下の「検索」ボタンを押します。
	⑥ 検索結果一覧が表示されます。

	9-3
	9-3  成果品一覧表示機能（改修：2025/08/05）
	① 成果品一覧にて、フォルダ構成がツリー形式で表示されるようになりました。
	② 成果品一覧にて、成果品をグリッド表示できるようになりました。
	③ 成果品プレビューにて、「前のファイル」「次のファイル」に移動できるようになりました。
	④ 成果品一覧にて、XMLファイルで定義された「写真区分」で写真を検索できるようになりました。


	10  【参考】APIキーの発行・確認
	① マイページのアカウントのタブを選択し、APIキーの発行ボタンを押してAPIキーの発行をおこないます。
	② 再発行や削除したい場合は、それぞれのボタンをクリックし、再発行・削除します。

	11  アカウントのお支払い状況機能
	① 請求がある場合には、MCCから以下のようなメールが送付されます。請求対象及び請求時期については以下のページをご参照ください。 【https://mycityconstruction.jp/price】
	② MCCにログインし、アカウントページを開く。
	③ 請求がある場合には、請求書一覧に表示されますので、ダウンロードボタンをクリックし、請求書をダウンロードしてください。
	④ 請求に関するメールの送付先はアカウントを作成する際にご登録いただいたメールアドレスを基本としておりますが、送付先を追加することも可能です。 「お支払い状況」タブの「請求書送付メールアドレスの追加」に追加したいメールアドレスを記入し、「追加」をクリックしてください。

	12  【参考】よくあるお問い合わせ

