
福岡市住宅都市みどり局建築指導部監察指導課 

令和８年４月 30日 作成 

福岡市特定建築物定期報告 

電子申請マニュアル 

（①基本操作編） 

 

  



1 

 

概要 

電子申請マニュアルは「①基本操作編」「②実践編」「③申請手続き編」の３編に分け

て構成しています。 

この「①基本操作編」では「電子申請用の報告書様式（以下、報告書様式という）」を

初めて利用される方への導入として、報告書様式の基本操作を解説します。 

基本的には「①基本操作編」⇒「②実践編」⇒「③申請手続き編」の順で確認いただく

ことをお勧めしております。「報告書の入力作業を実際に行う段階」の方は「②実践編」

を、「出力した申請用報告書 ZIPファイルを電子申請する段階」の方は「③申請手続き

編」をご確認ください。 

 

① 本マニュアルの目的 

報告書様式への入力・保存・データの出力ができる状態になること 

② 対象となる段階 

報告書様式を初めて利用する 

③ 主に扱う内容 

・報告書様式の種類とダウンロード方法 

・動作環境、マクロ設定などの基本事項 

・各シートの役割 

・データ保存、登録、出力などの基本操作 

④ 本マニュアルを確認するタイミング 

・初めて電子申請用報告書様式を開くとき 

・操作方法が分からないとき 

・申請用報告書 ZIPファイルの作成手順を確認したいとき 

 

なお、定期報告制度の詳細については、市ホームページをご確認ください。 
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１. 報告書様式について 

はじめに、報告書様式の種類、仕様、ダウンロード方法及び利用できない場合の対

応について解説します。 

１) 報告書様式の種類について 

報告書様式は、報告対象となる内容に合わせて、以下の３種類を用意しています。 

建築物用 ：00kenchiku_houkokusho_Excel（拡張子：xlsm） 

建築設備用：01setsubi_houkokusho_Excel （拡張子：xlsm） 

防火設備用：02bouka_houkokusho_Excel  （拡張子：xlsm） 

２) 仕様について 

報告書様式は、以下の仕様で作成しています。 

①  動作環境 

ＯＳ ・Windows 10 

・Windows 11 

※macOSは非対応（マクロ機能の互換性がないため） 

Excelバージョン ・Microsoft 365 Excel（最新版推奨） 

・Excel 2016 

・Excel 2019 

・Excel 2021 

②  セキュリティ設定について 

報告書様式には、マクロ（VBA）が含まれています。マクロの実行を許可しな

いと、正常に機能せず、動作しません。 

ダウンロードしたデータ（Excel）を開き、保護ビューの警告バーが表示され

る場合は、「編集を有効にする」をクリックしてください。 

 

セキュリティの警告バーが表示される場合は、「コンテンツの有効化」をクリ

ックしてください。 
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③  その他の仕様について 

システムの仕様上、各入力フォーム画面でのマウススクロール機能が利用でき

ません。上下に移動したい場合は、スクロールバーを操作するか、画面右端にあ

る矢印をクリック下さい。 

報告書エクセルの共有設定を行うとファイルが破損するおそれがありますの

で、共有設定は行わないで下さい。 

 

３) ダウンロード方法 

報告書様式は、福岡市ホームページ「建築基準法に基づく定期報告に係る電子申請

について」よりダウンロードしてください。 

【ＵＲＬ：建築基準法に基づく定期報告に係る電子申請について】 

https://www.city.fukuoka.lg.jp/jutaku-

toshi/kansatsu/life/hukuokasiteikihoukoku_dennsisinnseitou.html 

 

 

４) 報告書様式が利用できない場合 

お使いのパソコン環境により報告書様式がダウンロードできない場合、またはマク

ロが無効化され正常に機能しない場合は、報告書様式が利用できないため、従来の紙

申請での報告書提出を受け付けます。 

紙申請の場合は、電子申請よりも処理に時間がかかるため、副本の返却及び結果通

知書の送付が遅くなります。あらかじめご了承ください。 

また、窓口での対応が必要となりますので、紙申請をされる方は事前にご連絡をお

願いします。 

 

【連絡先】 

福岡市 住宅都市みどり局 建築指導部 監察指導課 

電話番号 ： 092-707-3908（定期報告専用ダイアル） 

E-mail ： teikihoukoku.kentikubutu@city.fukuoka.lg.jp 

クリックする 

（建築物の場合） 

https://www.city.fukuoka.lg.jp/jutaku-toshi/kansatsu/life/hukuokasiteikihoukoku_dennsisinnseitou.html
https://www.city.fukuoka.lg.jp/jutaku-toshi/kansatsu/life/hukuokasiteikihoukoku_dennsisinnseitou.html
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２. 報告書様式のシートについて 

ここでは、報告書様式の各シートについて解説します。 

 

１) はじめにお読みください 

このシートでは、報告書様式の概要と、利用にあたっての注意事項を記載していま

すので、必ずご一読ください。 

 

 

 

なお、基本的なルールとして、入力欄を条件ごとに色分けしています。 

必須入力 入力が必ず必要な項目です。 

任意入力 入力が任意で必要な項目です。 

入力不要 入力済等の理由により、入力が不要な項目です。 

エ ラ ー 入力内容に誤りがある項目です。内容の修正が必要です。 
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２) 【必須入力】報告書一覧 

定期報告書を作成、管理するシートです。 

このシートでは、報告書データの登録、編集、削除、複写、過去に作成した定期報

告書（Excelデータ）の取込みができます。 

 

①  保存する： 

現在の情報を上書き保存します。 

②  新規登録： 

新規物件のデータを登録する際に使用します。クリックすると、報告書入力 

フォームが起動します。 

③  編集： 

登録したデータの編集が出来ます。データ行を選択後にクリックすると、登

録したデータの報告書入力フォームが起動します。 

④  削除： 

登録したデータ行を削除します。一度削除すると戻せませんのでご注意くだ

さい。（戻る機能不可） 

⑤  複写： 

選んだデータを複写できます。複写したいデータ行を選択後にクリックする

と、登録データの一番下の行に複写したデータ行が追加されます。 

⑥  様式取込み： 

従来の様式で作成した報告書（Excelデータ）のデータの内、第一面から第四

面の情報をデータ行に取り込むことができます。様式を変更（追行や行削除

等）していると、取込みが上手くいきません。  

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ 
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３) 【任意入力】所有者・管理者情報 

所有者または管理者の情報を事前に登録するためのシートです。 

所有者または管理者情報を事前に登録すると、報告書作成の際に所有者・管理者情

報の入力手間を省略できます。複数の物件を所有または管理されている場合の報告書

作成に便利です。 

 

①  保存する： 

現在の情報を上書き保存します。(（２）【必須入力】報告書一覧と同じ) 

②  新規登録： 

新規情報のデータを登録する際に使用します。クリックすると、所有者・管

理者情報入力フォームが起動します。 

③  編集： 

登録したデータの編集が出来ます。データ行を選択後にクリックすると、登

録したデータの所有者・管理者情報入力フォームが起動します。 

④  削除： 

登録したデータ行を削除します。一度削除すると戻せませんのでご注意くだ

さい。（戻る機能不可） 

⑤  複写： 

選んだデータを複写できます。複写したいデータ行を選択後にクリックする

と、登録データの一番下の行に複写したデータ行が追加されます。 

  

① ② ③ ④ ⑤ 
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４) 【必須入力】調査者情報（検査者情報） 

調査者（または検査者）の情報を事前に登録するためのシートです。 

所有者または管理者情報を事前に登録することで、報告書作成の際の入力誤りや情

報のばらつきを防止し、入力手間を省略します。 

 

 

①  保存する： 

現在の情報を上書き保存します。(（２）【必須入力】報告書一覧と同じ) 

②  新規登録： 

新規情報のデータを登録する際に使用します。クリックすると、調査者（検

査者）情報入力フォームが起動します。 

③  編集： 

登録したデータの編集が出来ます。データ行を選択後にクリックすると、登

録したデータの調査者（検査者）情報入力フォームが起動します。 

④  削除： 

登録したデータ行を削除します。一度削除すると戻せませんのでご注意くだ

さい。（戻る機能不可） 

⑤  複写： 

選んだデータを複写できます。複写したいデータ行を選択後にクリックする

と、登録データの一番下の行に複写したデータ行が追加されます。 

  

① ② ③ ④ ⑤ 



9 

 

５) 【任意入力】指摘の具体的内容 

よくある指摘項目の文言を事前に登録できるシートです。 

セルＡ2以降に文言を入力すると、調査結果表（検査結果表）の要是正項目に入力が

必要となる「指摘の具体的な内容等」にプルダウンリストとして表示されるようにな

ります。 

複数物件を管理、報告される方は、よく使われる文言を事前に登録することで、要

是正項目の入力手間を省略できます。 

 

 

 

 

  

入力 

入力した文言が 

プルダウンリストに表示される 
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３. 作業準備 

報告書様式を利用するにあたって必要となるデータや、推奨する作業環境について

解説します。 

１) 準備するデータ 

ダウンロードした報告書様式の他に、以下の表に記載のデータをご準備ください。

なお、これらのデータは、従来の紙提出の際に添付が必要な資料と同じものです。 

 

区分 名称 拡張子 詳細 備考 

共 通 関係写真 jpg、

jpeg、

gif 

要是正等箇所の

写真データ 

既存不適格以外の指摘事項

は、写真が必要 

建 築 物 調査結果図 pdf、 

jpg、

jpeg、

gif 

付近見取り図 住宅地図のコピー等 

配置図 

各階平面図 

屋根伏図 

防火区画、指摘箇所及び撮影

した写真の位置等を明記する

こと 

建築設備 別表 pdf、

xls、

xlsx、

jpg、 

jpeg、 

gif 

別表１ 

別表２ 

別表３ 

別表３－２ 

別表３－３ 

別表４ 

該当する設備に関するもの 

防火設備 検査結果図 pdf、 

jpg、

jpeg、

gif 

付近見取り図 住宅地図のコピー等 

各階平面図 防火区画、指摘箇所及び写真

の位置、検査の対象となる防

火設備の種類及び設置箇所を

明示すること 

※拡張子で太文字になっているものは、推奨するデータ形式です 

２) 推奨する作業環境 

報告書様式は、添付資料をデータ選択し、参照先情報（保存先のアドレス及びファ

イル名）を保存することで添付資料のデータを読み込む方式を採用しています。 

以下のような理由により参照先にアクセスできなくなると、添付資料のデータが読

み込めなくなっています。 

・添付資料データの参照先情報（保存先やファイル名）が変更される。 

・報告書様式を別のパソコンに移して作業する。 

このため、作業開始前にフォルダ構成を整えておくことを推奨しています。 

次のフォルダ構成例を参考に、作業者が分かりやすい保存先としてください。 
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３) フォルダ構成例 

【!!注意!!】この構成例は、あくまで参考ですので、必須の作業ではありません 

作業用のフォルダを、作業するパソコン本体（Ｃドライブ等）に作成します。 

※今回は「令和８年度定期報告」という名称のフォルダを、ドキュメント内に作成 

作成した作業用フォルダ内に、以下のとおりフォルダを作成します。 

 

作成したフォルダ（今回は「0_建築物」フォルダ）内に、報告種別に応じた報告書様

式を保存し、以下のとおりフォルダを作成します。

 

 

作成した「0_添付資料」フォルダ内に、整理番号名のフォルダを作成します。 

 

 

作成した整理番号名のフォルダ内に、準備しておいた添付用のデータを保存します。 

以上で準備は完了です。 

【補足事項】 

・共有サーバー上にデータを保存した場合でも動作することを確認していますが、ネ

ットワークの状況や会社のセキュリティ環境等により、動作不良が生じるおそれが

あります。 

・ＵＳＢ等、外部記録媒体にデータを保存した状態での作業は非推奨です。  
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４. 申請用ファイル作成の流れ 

電子申請には、報告書様式で作成した申請用ファイル（zipファイル）が必要です。

ここからは、申請用ファイルを作成するまでの基本的な流れを解説します。 

１) 所有者・管理者情報の登録 

所有者・管理者情報を登録します。なお、登録なしでも報告書は作成可能ですが、

入力手間省略のため、登録を推奨しています。 

①  入力フォームを開く： 

「【任意入力】所有者・管理者情報」シートを選択し、「新規登録」ボタン

をクリックします。 

 

 

所有者・管理者情報入力フォームが起動します。 

 

クリック 
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②  必要情報を入力する： 

フォームの各欄に、必要な情報を入力します。 

入力欄は色分けしていますので、ご確認ください。 

 

 

区分では、登録したい情報にチェックを入れてください。 

登録した情報は、区分に応じて報告書のプルダウンリストに反映されます。 

※初期値は「両方に登録」です。 

 

 

必要事項を入力します。 

なお、肩書と氏名は情報を入力すると、カナが自動で入力されます。 

カナが正しく表示されているか確認し、必要に応じて修正してください。 

 

 

郵便番号を入力し「住所検索」ボタンをクリックすると、郵便番号に応じた

住所が自動で入力されます。（福岡市内の郵便番号のみ対応しています） 

 

 

自動入力された以降の情報は、手入力してください。 

※例では「１丁目１－１」を入力 

 
  

クリック 
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③  登録する： 

入力漏れ（必須入力）がないか確認してください。 

入力が完了したら「上書き保存」ボタンをクリックします。 

 

 

「所有者・管理者情報を保存しました。」とメッセージが表示されますので

「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

なお、必須入力欄に未入力がある場合は「未入力項目がありますが、上書き

保存してよろしいですか？」とメッセージが表示されます。 

 

 

 

クリック 

クリック 
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登録が完了したら「閉じる」をクリックします。 

 

 

「データが修正されていますが画面を閉じてよろしいですか？」とメッセー

ジが表示されますので「はい」をクリックします。 

 

 

「【任意入力】所有者・管理者情報」シートに戻ります。 

情報が行に登録されていることを確認します。 

 

  

クリック 

クリック 
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２) 調査者（検査者）情報の登録 

調査者（または検査者）の情報を登録します。 

①  入力フォームを開く： 

「【必須入力】調査者情報」シートを選択し、「新規登録」ボタンをクリッ

クします。（建築設備、防火設備は検査者情報） 

 

 

調査者情報入力フォームが起動します。 

 

 

 

 

クリック 
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②  必要情報を入力する： 

フォームの各欄に、必要な情報を入力します。 

入力欄は色分けしていますので、ご確認ください。 

 

必要事項を入力します。 

なお、肩書と氏名は情報を入力すると、カナが自動で入力されます。 

カナが正しく表示されているか確認し、必要に応じて修正してください。 

※入力欄の色は、入力状況に応じて変化します。 

 

 

以下の形式の入力欄はプルダウンリストになっています。 

 

プルダウンリストについては、以下のように入力情報をリストから選択して

ください。 

リストのマークをクリックする。 

 

表示されたリストから情報を選択（例では１級建築士を選択） 

 

リストで選択した情報が反映される。 

 

クリック 

選 択 
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勤務先名称と事務所登録情報は必須入力項目ですが、報酬等を受け取らない

（無償調査）場合は、任意入力とすることができます。 

「依頼主から報酬等は受け取らない（無償調査）」をチェックすることで、

必須入力欄が任意入力欄になります。 

 

 

郵便番号を入力し「住所検索」ボタンをクリックすると、郵便番号に応じた

住所が自動で入力されます。（福岡市内の郵便番号のみ対応しています） 

 

 

自動入力された以降の情報は、手入力してください。 

※例では「１丁目１－１」を入力 

 
  

チェック 

クリック 
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③  登録する： 

入力漏れ（必須入力）がないか確認してください。 

入力が完了したら「上書き保存」ボタンをクリックします。 

 

 

「調査者情報（検査者情報）を保存しました。」とメッセージが表示されま

すので「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

なお、必須入力欄に未入力がある場合は「未入力項目がありますが、上書き

保存してよろしいですか？」とメッセージが表示されます。 

 

 

クリック 

クリック 
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登録が完了したら「閉じる」をクリックします。 

 

 

「データが修正されていますが画面を閉じてよろしいですか？」とメッセー

ジが表示されますので「はい」をクリックします。 

 

 

「【必須入力】調査者情報」シートに戻ります。 

情報が行に登録されていることを確認します。

 

クリック 

クリック 
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④  複数名登録する（勤務先コピー）： 

同一の勤務先で調査者（検査者）を登録する場合は、事前に登録した別の調

査者（検査者）情報から、勤務先情報をコピーすることで入力を省略できま

す。 

 

「下記の調査者の勤務先をコピー」のプルダウンリストで、事前に登録した

調査者（検査者）の氏名を選択します。 

 

 

事前に登録した調査者（検査者）情報から、勤務先情報がコピーされます。 

 

 

入力漏れ（必須入力）がないよう、残りの情報を入力します。 

「③登録する」と同じ流れで登録してください。 

  

選 択 
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３) 報告書情報の登録 

報告書の情報を登録します。 

【!!注意!!】本マニュアルでは、基本的な操作方法を解説しています。 

報告書情報の具体的な入力方法は、別マニュアル「②実践編」をご確認ください。 

①  入力フォームを開く： 

「【必須入力】報告書一覧」シートを選択し、「新規登録」ボタンをクリッ

クします。 

 

 

報告書情報入力フォームが起動します。 

 

 

クリック 
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②  必要情報を入力する： 

入力欄は以下のように色分けされています。 

 

基本的に、入力作業はフォームの必須入力欄を入力し、エラー欄の情報を修

正することで進めていきます。 

 

(1) 整理番号 

通知文書※または過去の報告書副本に記載している整理番号を入力します。 

※通知文書：建物の管理者（所有者）宛に、福岡市から送付する文書 

 

なお、整理番号は、以下のルールで設定しています。 

例）３３１Ｃ０００１０⇒福岡市東区の病院（建築物） 

① ② ③ ④ ⑤ 

行政番号 区番号 用途記号 建物番号 種類番号 
３：福岡市 ３１：東区 

３２：博多区 

３３：中央区 

３４：南区 

３５：西区 

３６：城南区 

３７：早良区 

Ａ：劇場、映画館、演芸場、 

観覧場、公会堂、集会場 

Ｂ：ホテル、旅館 

Ｃ：病院 

Ｄ：百貨店、マーケット、 

物品販売を営む店舗、 

展示場 

Ｅ：共同住宅（東区、城南区、早良区） 

Ｆ：共同住宅（博多区、南区） 

Ｇ：共同住宅（中央区、西区） 

Ｈ：地下街 

Ｉ：キャバレー、カフェー、 

ナイトクラブ、バー、 

ダンスホール、遊技場、 

公衆浴場、待合、料理店、 

飲食店 

Ｊ：診療所（患者収容があるものに限る） 

Ｋ：高齢者、障碍者等の就寝用 

に供する施設 

Ｎ：体育館、博物館、美術館、 

図書館、ボーリング場、 

スケート場、水泳場、 

スポーツ練習場 

４桁の数字 ０：建築物 

１：建築設備 

２：防火設備 

 

通知文書や報告書副本をお持ちでなく、整理番号が不明な場合は、福岡市役

所監察指導課の窓口で「定期調査（検査）報告概要書」を閲覧できます。 

概要書に整理番号が記載されていますので、そちらでご確認ください。  

① 
② ③ ④ 

⑤ 
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(2) 提出日 

提出日には、電子申請を行う日を数字で入力します。 

 

(3) 所有者情報 

所有者情報の入力方法について解説します。 

手入力も可能ですが「３．１）所有者・管理者情報の登録」で情報を事前登

録することで、リストを選択するだけで自動入力されます。 

 

「所有者リスト」から、事前に登録した所有者を選択します。 

 

 

選択すると、事前に登録した所有者情報が自動入力されます。 

 

 

(4) 管理者情報 

管理者情報の入力方法は(3)所有者情報と同じです。 
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(5) 調査者（検査者）情報 

調査者（検査者）情報の入力方法について解説します。 

手入力はできませんので「４．２）調査者（検査者）情報の登録」のとお

り、情報の事前登録を行ってください。また、調査者（検査者）情報は、報

告書の種類によって入力する場所が違いますのでご注意ください。 

 

まず、代表となる調査者（調査者番号１）を入力します。 

「調査者（検査者）リスト」から、事前に登録した調査者（検査者）を選択

します。 

 

選択すると、事前に登録した調査者（検査者）情報が自動入力されます。 

 

 

調査者が複数名いる場合は、代表となる調査者含め３名まで入力できます。 

その他の調査者（調査者番号２、３）の「調査者リスト」から、事前に登録

した調査者（検査者）を選択します。 

 

選択すると、事前に登録した調査者（検査者）情報が自動入力されます。 
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(6) 報告対象建築物情報 

報告対象建築物の情報の入力方法について解説します。 

イ.所在地は、住居表示で入力してください。 

ハ.建物名称を入力すると、ロ.建物名称カナが自動入力されます。 

  カナが正しく表示されているか確認し、必要に応じて修正してください。 

 

ニ.用途はプルダウンリストから選択します。 

 

プルダウンリストで選択した情報が反映されます。 

 

【補足】プルダウンリストの用途一覧 
A1 劇場  I4 バー 

A2 映画館  I5 ダンスホール 

A3 演芸場  I6 遊技場 

A4 観覧場  I7 公衆浴場 

A5 公会堂  I8 待合 

A6 集会場  I9 料理店 

B1 ホテル  I10 飲食店 

B2 旅館  J1 診療所（患者収容があるものに限る） 

C1 病院  K1 高齢者、障がい者等の就寝用に供する施設 

D1 百貨店  N1 体育館 

D2 マーケット  N2 博物館 

D3 物品販売を営む店舗  N3 美術館 

D4 展示場  N4 図書館 

EFG 共同住宅  N5 ボーリング場 

H1 地下街  N6 スケート場 

I1 キャバレー  N7 水泳場 

I2 カフェー  N8 スポーツ練習場 

I3 ナイトクラブ    

 

次に、調査（検査）結果表について解説します。 

なお、報告書（第一面～第四面）の入力に関する詳しい解説は、別マニュア

ル「②実践編」にまとめておりますのでご確認ください。 
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(7) 調査（検査）結果表 

調査（検査）結果表の入力方法について解説します。なお、解説は、建築物

の調査結果表を例に行います。 

 

・レイアウトについて 

調査（検査）結果表は、以下のようなレイアウトになっています。 

 

 

【様式との比較】 

 
 

 

  

① 
② 

① 

② 

③ 

③ 
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・一括入力について 

調査（検査）結果表には「一括チェック機能」を備えています。 

一括チェック用のチェックボックスを選択すると、該当する項目がまとめ

てチェックされます。 

※例では「指摘なし」を選択 

 

 

「指摘なし」がまとめてチェックされます 

 

 

 

選択 
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・調査（検査）結果の入力方法 

該当する担当調査者番号を選択します。※今回は「１」を選択 

 

 

【指摘なしの場合】 

「指摘なし」を選択します。 

 

 

【要是正の場合】 

「要是正」を選択すると、要是正時特記事項の入力欄が表示されます。 

 

※既存不適格の場合は「既存不適格」を選択してください。 

 

 

要是正時特記事項を入力し「写真添付」ボタンをクリックします。 

 

 

関係写真の選択フォームが表示されます。

 

 

次に、関係写真選択について解説します。 

  

選択 

選択 

選択 

選択 

入力 

クリック 
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・関係写真選択 

関係写真を選択し、登録します。 

関係写真の選択フォームの「写真選択」ボタンをクリックします。 

 

 

「関係写真添付」画面が開きます。 

「写真選択」ボタンをクリックします。 

 

 

「画像ファイルの選択」画面が開きます。 

写真を選択し「開く」をクリックします。 

 

クリック 

クリック 

選択 

クリック 
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選択した写真が表示されます。 

表示された写真が正しいことを確認して「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

関係写真のアドレスが自動入力されていることを確認します。 

必要に応じて特記事項を記入し「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

調査（検査）結果表の入力画面に戻ります。 

 

 

★関係写真についての注意事項 

報告書様式では、写真データ自体ではなく、写真データのアドレス（保存

場所及びファイル名）を記憶させています。 

写真のアドレスが変わると写真が適切に表示されない等の不具合が生じま

すので、写真データの保存場所と名前は変更しないようにしてください。 

※変更する場合は、写真選択の作業が再度必要となります。 

 

  

クリック 

クリック 
確認 
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(8) 関係写真 

調査（検査）結果表で関係写真を選択すると、関係写真のシートに自動で反

映されます。 

 

「関係写真」をクリックして、選択した関係写真が正しく反映されているか

確認してください。

 

選択した写真が正しく反映されていない場合または表示されていない場合

は、調査（検査）結果表の関係写真選択を再度お試しください。 

 

(9) 添付資料 

図面等の添付資料を選択し、登録します。 

「添付資料」をクリックすると、添付資料の選択画面が表示されます。 

「ファイル選択」をクリックします。 

 

 

 

クリック 

確認 

クリック 

クリック 
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「ファイルの選択」画面が開きます。 

添付資料のデータを選択し「開く」をクリックします。 

※今回は図面を添付 

 

 

添付資料のアドレスが自動入力されていることを確認します。 

 

 

登録したデータは「ファイル確認」で確認できます。 

確認したいデータを選択後「ファイル選択」をクリックしてください。 

選択したファイルが別窓で開きますのでご確認ください。 

 

 

 

 

選択 

クリック 

確認 

クリック 

選択 
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４) 確認用報告書を出力する 

【重要】このデータは電子申請用ファイルではありません！ 

必要情報の入力が完了したら、報告書データを出力します。 

このデータにより報告内容に誤りがないか確認し、管理者（所有者）に報告

書の内容を説明してください。 

 

「第一面」をクリックし、「確認用報告書出力」をクリックします。 

 

 

以下のメッセージが表示されますので「はい」をクリックします。 

 

 

「参照」画面が開きます。 

出力先のフォルダを選択し「ＯＫ」をクリックします。 

※今回は「1_確認用報告書」を選択 

 

 

クリック 

クリック 

クリック 
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「報告書出力が完了しました。」とメッセージが表示されます。 

「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

報告書情報入力フォームに戻ります。 

「上書き保存」をクリックしてデータを保存し「閉じる」で報告書情報入力

フォームを閉じます。 

 

 

出力したデータを確認します。 

出力先として選択したフォルダを開き、報告書ファイルが保存されているこ

とを確認してください。(報告書_*年度*_*整理番号*.zip) 

 

 

出力された報告書（zip）の中には、以下のファイルが格納されています。 

zipファイルを展開し、データを確認してください。 

 

クリック 

報告書・概要書 

調査（検査）結果表 

関係写真 
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５) 申請用ファイルを出力する 

必要情報の入力、内容の確認が完了したら、申請用ファイルを出力します。 

【重要】ここで出力されるデータが電子申請用ファイルです！ 

 

「第一面」をクリックし、「申請用ファイル出力」をクリックします。 

 

 

以下のメッセージが表示されますので「はい」をクリックします。 

 

 

未入力項目がある場合は「未入力項目があるため出力できません。」とメッ

セージが表示されます。 

「ＯＫ」をクリックして、メッセージに表示された箇所をご確認ください。 

 

※以下は第一面に未入力がある場合 

 

※必須入力の項目を入力します。今回は提出日が未入力でした。 

 

  

クリック 

クリック 
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「参照」画面が開きます。 

出力先のフォルダを選択し「ＯＫ」をクリックします。 

※今回は「2_申請用ファイル」を選択 

 

 

「申請用ファイル出力が完了しました。」とメッセージが表示されます。 

「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

報告書情報入力フォームに戻ります。 

「上書き保存」をクリックしてデータを保存し「閉じる」で報告書情報入力

フォームを閉じます。 

 

 

出力したデータを確認します。 

出力先として選択したフォルダを開き、申請用報告書ファイルが保存されて

いることを確認してください。 

(申請用報告書_*年度*_*整理番号*_*建物名称*.zip) 

クリック 

クリック 
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【!!重要!!】 

ここで出力された zipファイルが、電子申請で提出するデータです。 

 

 

出力された報告書（zip）の中には、申請に必要なファイルが格納されていま

す。以下は建築物の申請用データ例です 

zipファイルを展開（ダブルクリック）することで、zipファイル内のデータ

を確認できます。 

 

※参考）ファイル内のデータ名称について 

ファイル内のデータは、以下のルールで名称付けされます。 

写真データ）*年度*_*整理番号*_写真_*項目番号+連番*.*拡張子* 

・例：R7_333D00010_写真_10101 ⇒ 項目番号１(1)の関係写真 1枚目 

図面データ）*年度*_*整理番号*_図面_*連番*.*拡張子* 

報告書データ）*年度*_*整理番号*_報告書.csv 

 

【!!重要!!】 

電子申請での受付ができなくなったり、誤った情報で受付されるおそれがあ

りますので、出力された Zipファイルおよびファイル内のデータは、編集や

加工を行わないでください。 

特に「報告書データ（csv）」は触らないよう注意してください。 

※Excelで開いて上書きするだけでも内容が変わってしまいます 

修正等が必要な場合は、報告書情報等を修正した上で、申請用ファイルを再

度出力してください。 

 

写真データ 

図面データ 

報告書データ 
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