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１．利用者登録の手順 
1-1 当社ホームページのトップ画面内の「NICEWEB申請システム」のタブをクリックしてください。 
1-2  ① WEB申請システムのログイン画面が表示されますので、「新規登録」をクリックしてください。 
② 情報入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、「登録内容の確認」をクリックしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                
・＊印の部分はすべて入力してください。 
 ・パスワードは、英数混在で8文字以上としてください。 
 ・パスワードは、WEB申請起動時に必要となりますので、必ずメモを取ってください。 
 ・社内で複数のID･パスワードを利用されたい方は｢10.社員管理画面の操作手順｣をご覧ください。（P30） 

① 

② 
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1-3 「お申込み内容の確認」が表示されますので、内容をご確認いただき、「登録」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-4  以上で利用者登録の作業は終了です。 
   当機関にて承認させていただきました後、メールにてIDをご連絡差し上げます。 
   ご連絡させていただきました ID と、上記 1-2②の際にご指定いただきましたパスワードにより、WEB
申請システムにログインしてください。 
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２．ブラウザがGoogle Chromeの場合の設定手順 
2-1 Google ChromeでWEB申請をご利用になる場合は、ClickOnce for Google Chromeプラグインのイン
ストールが必要になります 
 
Google Chromeで下記サイトにアクセスします。 
https://chrome.google.com/webstore/detail/clickonce-for-google-chro/kekahkplibinaibelipdcikofme
dafmb 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ページ右上の[CHROMEに追加]ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[拡張機能を追加]ボタンをクリックします。 
 
 
 

https://chrome.google.com/webstore/detail/clickonce-for-google-chro/kekahkplibinaibelipdcikofmedafmb
https://chrome.google.com/webstore/detail/clickonce-for-google-chro/kekahkplibinaibelipdcikofmedafmb
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プラグインがダウンロードできましたので、画面左下の” ClickOnceForGoogleChrome.exe”をクリックして
実行します。 
 
 
 
 
 
 
 
プラグインのインストールが完了しましたので、OKボタンをクリックします。 
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3. WEB申請システムデータ作成手順 
3-1 WEB申請システムにアクセスしていただきますと、最初に「ログイン画面」が表示されます。 
当機関からメールにてご連絡いたしましたIDとご利用のお申込み時に、お客様が 設定されたパスワー
ドを入力し「ログイン」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3-2 WEB申請システム起動画面が表示されますので、「システムを起動」をクリックしてください。 
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※初回のみ、上記の画面が表示されます。「実行」クリックしてください。 
3-3  WEB申請システムが起動します。 「物件追加」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3-4  物件情報 追加が表示されますので、必要事項を入力し、「作成」をクリックしてください。 
情報画面が表示されますので、「OK」をクリックしてください。 
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3-5 作成した物件が表示されますので、編集したい物件名を選択し「申請一覧」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3-6 申請一覧画面が表示されますので、「詳細表示」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3-7  申請書入力画面が表示されますので「編集開始」をクリックしてください。 
    ※ 事前申請中及び本申請後は、データの編集を行うことができません。（データの相違を防ぐため） 
    ※ 画面右側の申請履歴にて、当機関とのやり取りが表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ＊ 入力の際は、この「編集開始」ボタンを押されているか確認

してみてください☆ 
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3-8 一面から第六面までの情報をすべて入力していただいた後、「保存」をクリックします。 
  「情報」のポップアップが表示されますので、「OK」をクリックします。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3-9  「チェック」ボタンをクリックすると、記入漏れ等の情報（エラー）が表示されます。 
   エラーが表示された場合は、データの修正を行ってください。 
   エラーが修正されると、「データに問題はみつかりませんでした」と表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

第一面の申請日は、入力しないで結構です。 

ＷＥＢ申請ではエラー表示されますが、本

申請時にご記入ください。 
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3-10 エラーチェック完了後 「ＰDF作成」 ボタンをクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3-11 申請書、概要書第一・二面のPDFデータがファイル一覧に添付されます。 
   （同時に、PDFデータも表示されます。） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ポイント！ 

ポイント☆  

○ 申請書と概要書が同時に作成されます！ 

      ⇒申請書と概要書の不整合がなくなります。 

○ 概要書の第三面は、本申請時にご添付いただければ結構です。 

○ ＰＤＦ作成ボタンは必ず押してください. 
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４. ファイル一覧への図書等の添付・追加等の手順 
4-１ 申請書、概要書第一・二面以外に必要な帳票（建築工事届等）については、「EXCEL作成」ボタンをク
リックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4-2  EXCEL 出力のポップアップが表示されますので、「▼」 → 「建築工事届」等必要な書類 → 「出力」
の順にクリックしデスクトップ等に保存してください。 

 
 
 
 
 
  ※ EXCEL出力で出力される帳票には、確認申請で入力されている情報のデータを反映し、出力されます。 
ただし、確認申請で入力されない部分については、新たに入力し、帳票を完成させる必要があります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

プルダウンより 
出力したい書類を選択 

ポイント☆  

○ 工事届等の帳票はEXCEL出力から作成ください。 

○ EXCEL作成より出力出来ない帳票については、弊社ホームページ 

よりダウンロードください。 

 



13 
 

 
4-3 その他の図書等を添付する場合は、「添付追加」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4-4 ファイル選択画面が表示されますので、保存場所からファイルを選択し、「開く」ボタンをクリックしま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ポイント☆  ・すべてのファイルを選択し、一度に添付することも可能です。 
        ・ドラッグ＆ドロップによる添付も可能です。 
                   

● 添付可能なファイル形式 ： pdf、xls、xlsx、doc、docx、zip、txt、xdw  
                         ※ 原則PDFに変換してアップロードしてください。 
●  ファイル添付については、下記の名称で、下記のファイルごとにアップロードしてください。 

 

１. 申請書          (※ 自動的に概要書も一体で作成されます) 

2. 建築工事届 

3. 図面          （図面は、１枚ごとにPDF作成して下さい。） 

4. 現地調査等書類  （現地調査書・委任状・各種許可書関係書類等）    

 

4-5  すべてのファイルを添付していただきましたら、「保存」ボタンをクリックします。 
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５. 入力データ送信の手順 
5-1  すべての入力を終えて、申請に必要な全てのファイルを添付しましたら、「保存」ボタンをクリックし
ます。続いて申請の手続きに移ります。 

   「履歴」ボタンをクリックしていただきますと、申請履歴画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5-2 申請履歴画面の「申請」ボタンをクリックいただきますと、申請画面が新たに表示されますので、必要事
項を入力し申請するファイルをすべてチェックの上、「申請」ボタンをクリックしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

申請先は、審査希望の

事務所を選択して下

さい。 

※ 上記の例のように、各図面を分けてアップして下さい。 

※ 上記の例のように、各図面を分けてアップして下さい。 

請求先は、領収証

書の宛先となる方

をご記載ください。 
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5-3 申請が完了しますと、申請履歴画面に①のように表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5-4 「閉じる」をクリックすると終了します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①  
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6.補正時のファイルの添付方法 
6-1 当機関から補正依頼がメールで届きましたら、WEB申請システムにログインしてください。 
メールで質疑書等のファイルを受信することもできます。（⇒Ｐ22へ）  
申請履歴画面のファイルアイコンをクリックし、開いて内容をご確認ください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6-2 申請書の修整がある場合、入力情報を訂正していただいた後、「PDF作成」ボタンをクリックして、必ず
「申請書.pdf」を上書きしてください。 
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6-3 添付図書を補正する場合は、①訂正が必要なファイルを選択し、②「削除」ボタンをクリックしてファ
イル一覧から削除してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ポイント☆ 
 
 ※ 訂正前のファイルにつきましては、ファイル一覧画面からは削除されますが、申請履歴画面の「事前申請
を送信」 をクリックしていただきますと、その際に添付いただきましたファイルを確認することができま
す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①  

②  
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6-4 訂正が必要なファイルをファイル一覧から削除していただきましたら、「添付追加」ボタンをクリックし、
新たなファイルをアップロードしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8-5 ①新たなファイルを選択し、②「開く」ボタンをクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①  

②  

※ 上記のように、各図面を分けてアップして下さい。 
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6-6 新たなファイルの添付が完了しましたら、①「保存」→②「申請」ボタンの順にクリックしてください。 
 ※ 訂正したファイルの名称は、最後に「２」等の更新番号を付けていただきますと、管理しやすくなります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6-7 申請画面が表示されますので、内容を確認していただき、①今回申請するファイルにもチェックの上、 
②「申請」ボタンをクリックしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ※ 今回訂正が無い申請図書等のみにチェックが  ※ 訂正が無い申請書等も含め、すべての添付データ 
はいっています。                にチェックの上、申請をお願いします。 

 

①  

②  

☆ ファイル一覧画面には、すべてのファイルの最新版のみを
添付してください。 

①     

②     

 
   
 
☆上記の例のように、各図面を分けてアップして下さい。 

 

☆質疑回答書も一緒に添付してください。 



20 
 

 
6-8 申請が完了しますと、申請履歴画面に①のように表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6-9 ファイル一覧画面をご確認いただきますと、今回訂正いただきましたファイルにつきましては、登録日
時が更新されますが、訂正のないファイルの日付は変更されることなく表示されます。（①部分） 

   また、今回申請していただいたファイルには「済」の表示がされません。（②部分） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①  

①  ②  
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6-10 当機関で補正申請の受理をさせていただきますと、ファイル一覧画面の新たな図書等のファイルにつき
ましても「済」が表示されます。 

    ※再度、当機関から補正依頼がありましたら、8-2から8-7と同様の手順で補正申請を行ってください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①  

②  
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7.補正事項等のデータをメールにて受領する手順 
7-1 標準の設定では、当機関からの補正依頼がありましたら、メールが利用者様に送信されます。 
  利用者様は、WEB 申請システムにログインしていただき、補正事項のファイルの内容を確認し
ていただきます。 
メールに補正事項のファイルを添付希望の方は①「ユーザー情報」→②「編集開始」→③「お知
らせメール」→「チャット内でのファイルを受信した場合」にチェックし、最後に④「保存」を
クリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※ 利用者が上記の設定をした場合は、利用者のみ補正事項のデータを添付したメールが送信されます。 
共有登録されているパートナーも同様にメールにて補正事項を受領されたい場合は、それぞれの方
も上記同様の設定をしてください。 
 
※ 「中間検査/完了検査時期のお知らせ」は＂申請書第三面の特定工程＂の欄に入力の日付 及び   
＂工事完了予定年月日＂に入力の日付 の2週間前に、自動的にメールが配信されるものです。 
 デフォルトで☑チェックが入っていますが、メール配信が不要の場合は、チェックを外してくださ
い。 

 
 
 
 
 

①  

④  

②  

③  
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8.パートナー管理の設定手順 
8-1 WEB申請システムは、パートナーを登録することが可能です。 
   物件毎にパートナーを登録することにより、パートナーは登録物件の閲覧が可能となります。 
   パートナー様もＮＫ友の会へのご加入及びWEB申請システムの利用者登録が必要です。 
 
以下は 例）WEB設計株式会社が、共有設計株式会社をパートナーに設定した場合。 
 
8-2 共有設計株式会社で、WEB申請システムにログインしていただき、「ユーザー情報」画面を参照します。 
  「ユーザー情報」画面内に「共有コード」がございますので、その番号をWEB申請株式会社にお伝えい
ただきます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8-3  WEB設計株式会社は、共有設計株式会社の「共有コード」をいただきましたら、WEB申請システムに
ログインし、「パートナー管理」画面を参照します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

共有設計株式会社の画面 

WEB設計株式会社の画面 
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8-4 WEB設計株式会社は、「パートナー管理」画面内の「依頼」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8-5 「パートナー追加依頼」のポップアップが表示されますので、共有設計株式会社の「共有コード」を入力
し、「依頼」をクリックしてください。（※共有コードは、ハイフンの入力も必要です） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8-6 以下の内容が表示されますので、「はい」をクリックしてください。 
   「追加依頼を行いました。」が表示されますので、「OK」をクリックしてください。 
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8-7 「パートナー管理」画面内の「依頼中」部分に依頼を行った、共有設計株式会社が依頼中の状態で表示さ
れます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8-8 共有設計株式会社には、パートナー追加依頼のお知らせメールが送信されますので、WEB 申請システム
にログインしていただきます。 
  「パートナー管理」画面内の「承認待ち」部分に、WEB設計株式会社からの依頼が届いておりますので、
下部の「承認」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8-9 「承認」をクリックすると、以下のポップアップが表示されますので、「はい」をクリックしてください。 
   これで承認作業は終了です。 
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8-10 共有設計株式会社の「パートナー」にWEB設計株式会社が追加されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8-11 WEB設計株式会社のパートナーにも、共有設計株式会社が登録されます。 
   これでパートナー登録は完了です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※パートナーの登録は、どちらの方から依頼をされても最終的には同様にパートナーになることができます。 
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9.申請物件の共有の方法 
9-1 WEB 設計株式会社が、共有設計株式会社と情報を共有したい場合は、共有設計株式会社と情報を共有し
たい物件を指定し、「申請一覧」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9-2 指定した物件の申請データ（確認等）を指定し、「詳細表示」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9-3 指定した物件の「共有」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



28 
 

 
9-4 「共有」画面内の「共有」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9-5 「共有選択」のポップアップが表示されますので、共有したい方の選択部分にチェックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9-6 当該物件の共有者に選択した方が追加されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ※ 共有の人数制限はありません。何人でもご登録いただけます。 
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9-7 共有設計株式会社も同様の物件を閲覧・補正等ができます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ※ 上記赤枠内に○が付いているものは、自社が申請したものになります。 
         よって、共有設計株式会社の画面では、○は無い形で表示されます。 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

共有設計株式会社の画面 
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１0．社員管理画面の操作手順 
 
10-1  社員管理者様はNICEにログインしていただき、「社員管理」ボタンをクリックして下さい。 
 

 
 

10-2  「追加」ボタンをクリックして下さい。 
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10-3 新に追加したい方の「ユーザー情報」について必要事項を入力し、保存ボタンをクリックして下さい。 

 
 
 
① 社員管理者様以外の方に、社員の追加やユーザー情報の内容変更等の権限を与えたい場合は 
  「社員管理機能を利用可能にする」にチェックを入れて下さい。 
 

② 自社他ユーザーの物件に対する権限にチェックを入れて下さい。 

   参   照 ⇒ 他ユーザーの物件について、情報を参照することが出来ます。 

   編集・申請 ⇒ 他ユーザーの物件について、編集･申請することが出来ます。 

   メール受信 ⇒ 他ユーザーの物件について、他ユーザーと同様のメールを受信出来ます。 

 

  
 
※ 既にパートナー管理で登録されている方を社員管理と重複して登録する場合には、パートナー管理の権限
が優先されますので、パートナーのチェックを外してください。 
なお、現在パートナー管理からのパートナー削除機能はございません。 

① 

② 
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10-4 赤枠部分のように新たな方が追加されます。「OK」ボタンをクリックし、終了させて下さい。 

 

 
 
 
 

10-5 新に追加された方に「【WEB申請】 サービスご提供開始のお知らせ」というタイトルのメールが 

送られます。記載されているログインID及び初期パスワードにてNICEにログインして下さい。 

 


