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	6  ログイン【発注者】
	① 発注者は承認メール受信後、メール本文に記載されているURLをクリックしmy city constructionにログインして、業務・工事データの承認または差し戻しを行います。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、ログインボタンをクリックします。

	7  業務・工事データの承認または差し戻し【発注者】
	7-1  承認
	① ログインすると該当業務・工事の基本情報が表示されます。
	② 「成果品一覧」タブに切り替えると、アップロードされた成果物の確認と公開／非公開の設定ができます。 ※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、予め受注者が設定をしているので、確認の上、承認してください。発注者側で設定を変更したい場合はフォルダ単位、ファイル単位で変更が可能です。
	③ 「申請・承認等」タブに切り替え、承認ボタンを押して業務・工事データの承認をおこないます。業務・工事データの承認を行うと、工事の基本情報（業務・工事名や工事場所などの工事概要情報）は一般利用も閲覧可能な状態（一般公開）になります。
	④ 承認をおこなうと、受注者に下記のようなメールが送信されます。
	⑤ 承認後、以下のような登録証明書を受注者側でダウンロードできます。検査時の参考資料等でお使いください。
	⑥ 承認した業務・工事データは、「業務・工事データ一覧」で一般公開されます。工事名をクリックすると、その業務・工事の基本情報と公開設定した成果品を閲覧することができます。

	7-2  差戻し
	【発注者側での差戻し：申請中（登録前）】
	① マイページの承認待ちのタブをクリックし、差戻し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ボタンをクリックします。
	④ OKボタンを押すと、受注者に以下のようなメールが送信されます。

	【発注者側での差戻し：登録後】
	⑤ マイページの登録済タブをクリックし、差戻ししたい業務・工事名をクリックします。
	⑥ 申請・承認等タブをクリックし、差戻し理由を記述して「差戻し」ボタンを押します。
	⑦ 差戻しをおこなう場合は、OKボタンをクリックします。
	⑧ OKボタンを押すと、受注者に以下のようなメールが送信されます。


	7-3  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。


	8  関係者の招待
	① 登録案件のページ⇒「関係者一覧・招待」タブをクリックし、「関係者の招待」ボタンを押します。
	② 招待したい関係者の法人番号を入力します（必須）。
	③ 関係者が成果品閲覧可能な期限を設定することができます（任意）。
	④ 「招待送信メールアドレス」にアドレスを入力すると、招待のメールが関係者へ送信されます（任意）。

	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】よくあるお問合せ

