
CALSシステム 利用申込書記入例

○職位について

　上記、職位一覧にある職位が選択可能です。該当する職位がない場合は、直接入力でお願いします。また、閲覧者とは決裁権限の
ない方・不要の方を指します。なお、設計担当者や照査担当者等の場合は、工事契約には関わらないので「閲覧者」として扱って下さい。
（勉強の為または工事内容の把握等にて閲覧を希望される方も「閲覧者」として下さい。）
　　※発注者支援管理技術者については、決裁権限がある場合とない場合がありますので、発注者側に確認して下さい。

利用申込書のExcelファイルを開くと、この画面が表示されます。

①新規登録か登録変更のチェックボックスを選択し、クリックしてチェックを入れて下さい。なお、申込書提出後に「追加」が
　　ある場合は登録変更で、提出して下さい。（新規登録と追加分すべてを記入して下さい）

注：どちらか1つを
　　選んで下さい。

②CALSシステムの利用等にかかわる請求書の送付先が、後で記入する「受注会社情報」と違う場所に送付希望の場合は
　　「請求書送付先」に記入して下さい。（「受注会社情報」と同一の場合、記入しなくて構いません）
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③各項目の「入力時の注意」について表示されますので、表示に従って入力してください。
　　例：住所にマウスポインタ（カーソル）をあわせると、【入力時の注意】が表示される。この場合、全角文字と半角英数字にて入力。

④案件情報（工事の情報）を入力して下さい。　※下図は記入例
　　注：工事の正式名称、履行期間（工事の工期）、契約日（工事の契約日）を記入して下さい。
　　※ＣＡＬＳシステムの利用期間ではありません。

⑤発注機関情報（発注機関名の正式名称）を入力して下さい。　　※下図は記入例

⑥工事監理業務委託者がいる場合のみ記入して下さい。（該当者がいない場合、記入しないで下さい）

⑦受注会社情報を記入して下さい。
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発注者情報について

⑧職位を選択して入力して下さい。（記入欄わきの▼ボタンをクリックすると、職位が表示されます）
　　※一覧にない場合は直接入力して下さい。

⑨ユーザＩＤを既にお持ちの場合は、直接入力して下さい。ユーザＩＤをお持ちでない方については、事務局側で設定し入力します。
　　※：発注者側の担当者にユーザＩＤを持っているか確認して下さい。

⑩フリガナ（全角カタカナ）・氏名・メール1（メールアドレス）・会社電話番号を記入して下さい。
　　メール2（携帯電話等のメールアドレス）・携帯電話番号については、希望する方のみ記入して下さい。（任意です）
　　※：発注者側の方のメールアドレスは、発注者側の担当者に確認して下さい。万が一誤った記入をされますと、
　　　　メールが届かない及び、当該工事に関係のない方にメールが届いてしまいますのでご注意下さい。

⑪決裁権限の必要がない方（閲覧のみの方）がいる場合は、「決裁権限なし」に必ず記入して下さい。
　　「決裁権限なし」の設定を行わないと、決裁権限のない方にも「決済」が求められます。（決済を行わないとそこで書類が止まります）
　　⑧で「閲覧者」を選択した場合は、決裁権限なしとして扱いますので、こちらへの入力は不要です。

3 / 4 ページ



CALSシステム 利用申込書記入例

受注者情報について

⑫上記発注者情報の職位と同じように選択してください。（⑧参照）　※：一覧にない場合は直接入力して下さい。

⑬ユーザＩＤを既にお持ちの方は直接記入して下さい。お持ちでない方は事務局にて設定・入力します。（⑨参照）

⑭フリガナ（全角カタカナ）・氏名・メール1（メールアドレス）・会社電話番号を記入して下さい。（⑩参照）
　　メール2（携帯電話等のメールアドレス）・携帯電話番号については、希望する方のみ記入して下さい。（任意です）
　　※：メールアドレスに間違いがないか確認して下さい。万が一誤った記入をされますと、メールが届かない及び、
　　　　当該工事に関係のない方にメールが届いてしまいますのでご注意下さい。

⑮同一人物が、職位を併任している場合は、職位毎に記入して下さい。（発注者も併任がある場合同じように入力して下さい）
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