
「事業実績報告作成等・閲覧システム」マニュアル概要

１ はじめに

本資料は「事業実績報告作成等・閲覧システム」マニュアル（以下「マニュア
ル」といいます。）から重要なポイントを抜粋したものです。詳細はマニュアルを
ご確認ください。

２ システム稼働時間（２頁）

システム稼働時間は8時から22時までです。作業中は一時保存し、システム停止
時の未保存データ消失に注意してください。

３ 操作手順

（１）システムログイン（６頁）

システムの自動送信メール本文に記載されたログインURLからアクセスし、同じ
く自動送信メールの本文で案内された仮パスワードを入力して「ログイン」ボタン
をクリックしてください。その際、新しいパスワードの設定を求められるため、任
意のパスワードを入力し、パスワードの変更を行ってください（初回のみ）。
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≪上図はシステム自動送信メール
（パスワード再設定）の例≫

クリック 初回のみパスワード変更
を求められる
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（２）ユーザー情報の変更方法（11頁）

ログインユーザーのユーザー名、メールアドレス、パスワードをログイン後の画
面から変更することができます。画面右上アイコンをクリックすると、小さいメ
ニューが表示されます。 表示されたメニューから「ユーザー情報」をクリックして
ください。 

≪画面右上アイコン⇒「ユーザー情報」をクリック≫
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ユーザー情報画面が表示されます。 変更したい項目の「変更」ボタンをクリック
し、変更内容を入力してください。入力が完了したら、「変更する」ボタンをク
リックしてください。

入力が完了したら
クリック
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（３）事業実績報告の作成（15頁）

実績登録一覧画面から2025年度の業者レコードを確認し、右側の「登録」ボタン
をクリックしてください。 

「登録」ボタン
をクリック

①

②
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実績登録画面が表示されるため、その年の事業実績を登録します。必須項目には
※印がついていますので、漏れがないようにご確認ください。 

① ② ③

④ ⑤ ⑥ ⑦

①から⑦をクリックすると各
ページに移動します。

必要項目を入力してください。
⑧

最後に「申請」ボ
タンをクリック
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申請ボタンをクリックすると、申請をする前にエラーチェックをします。各入力
項目に正常な値を入力している場合、申請できます。エラーチェックでエラーが起
きた場合は、マニュアルに記載された各表の操作説明を確認し、入力項目に入力し
てください。「申請が完了しました。」が表示されたら、申請完了です。
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