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５．業務カルテの作成 

５-１業務カルテの新規作成 

(1) ナビゲーションメニューの業務カルテボタンを押します。検索条件設定画面が表示されます。 

 

 

(2) 検索条件設定画面に何も入力せず、検索ボタンを押します。 
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(3) 従来の PUBDIS で貴社が登録した業務カルテの一覧が表示されます。 

＋新規業務カルテ登録ボタンを押してください。 

 

(4) 業務カルテ登録画面が表示されます。１３ページの入力データのサンプルを参考に入力してください。 

登録された事務所情報のデータが引用され自動で入力されています。 
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業務カルテ登録画面の続き 
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５-２協力事務所の入力（一覧から追加または削除） 

(1) 協力事務所情報の欄を入力するために一覧から追加または削除ボタンと新規登録ボタンがあります。 

一覧から追加または削除ボタンを押してください。 

 

(2) 一覧から追加または削除ボタンを押すと、JV 構成員・協力事務所検索画面が表示され、枠内に①「貴

社が過去に協力事務所として登録したことのある会社」と、②「入力システム年度利用の会社」が表示

されます。 

協力事務所が①または②に該当する場合は、検索キーワードに会社名の一部を入力してキーボードの

enter を押すと検索結果が表示されますので、該当する会社の左側のボックスに☑を付けて決定ボタン

を押してください。 
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(3) 業務カルテ登録画面に戻り、協力事務所情報に協力事務所情報１が作成され、(2)で選択した事務所名

が記載されています。 

緑文字の事務所名を押すと、協力事務所１の基本情報が表示されます。 

この協力事務所の担当業務分野に☑を付けてください。 

これで協力事務所情報１の入力は終わりです。 
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５-３協力事務所の入力（新規登録） 

(1) ①「貴社が過去に協力事務所として登録したことのある会社」と、②「入力システム年度利用の会社」

に該当しない事務所（例えば、初めて協力事務所となる事務所等）は、新規登録ボタンを押してくださ

い。 

 

 

(2) 新規登録ボタンを押すと、JV 構成員・協力事務所登録画面が表示されます。協力事務所に関する情報

を入力してください。なるべく多くの項目を記載するようにしてください。 

入力が終わりましたら登録ボタンを押してください。 
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(3) 業務カルテ登録画面に戻り、協力事務所情報に協力事務所情報２が作成され、(2)で選択した事務所名

が記載されています。 

緑文字の事務所名を押すと、(2)で入力した協力事務所２の情報が表示されます。 

この協力事務所の担当業務分野に☑を付けてください。 

これで協力事務所情報２の入力は終わりです。 
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５-４技術者の入力（自社技術者を一覧から追加） 

(1) 管理技術者情報の検索ボタン、主任担当技術者情報・担当技術者情報の一覧から追加または削除

ボタンを押すと、技術者検索画面が開きます。 

 

 

 

(2) 技術者区分が「自社技術者」となっていれば、下段に自社技術者の一覧が表示されます。該当す

る技術者に☑を付けて決定ボタンを押すと業務カルテに反映されます。 
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５-５技術者の入力（協力事務所の技術者を一覧から追加） 

協力事務所の技術者を業務カルテに入力するには、５－２または５－３で協力事務所があらかじめ入

力されている必要があります。 

技術者検索画面で、技術者区分を「JV 構成員・協力事務所技術者」にチェックすると、協力事務所

欄に記載された協力事務所に所属する技術者で、過去に業務カルテに入力したことのある技術者が一覧

表示されます。 

該当する技術者に☑を付けて決定ボタンを押すと業務カルテに反映されます。 

ここで表示されない協力事務所の技術者を入力するには、５－６で入力してください。 
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５-６技術者の入力（協力事務所の技術者を新規登録） 

(1) 管理技術者情報・主任担当技術者情報・担当技術者情報の＋新規登録ボタンを押すと、次の JV 構

成員・協力事務所技術者登録画面が開きます。 

 

 

 

(2) 技術者の所属事務所を選択してください。ここでプルダウンで表示される事務所名は、５－２ま

たは５－３で入力した協力事務所です。 

氏名・カナ・生年月日、下段の資格等を入力し、登録ボタンを押すと業務カルテに技術者が反映

されます。 
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５-７技術者の担当業務分野の入力 

(1) 業務カルテの主任担当技術者、担当技術者の右側に担当業務分野の入力枠があります。▲を押す

とプルダウンメニューが表示されますので、当該技術者の担当業務分野を選択してください。 

 

 

(2) 業務カルテの入力が終わりましたら右上の下書保存を押してください。 

作成途中で必須項目が未入力であっても下書保存が可能ですので、こまめに保存してください。 

 

 

 

体験会で実施いただく内容は、以上で終了です。 

お疲れさまでした。 
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入力システム 体験会での入力データのサンプル 

業務カルテ作成画面で入力するデータのサンプルです。アンダーラインを入力してみてください。 

 

JV 構成員・協力事務所情報 

事務所名称   （株）電気徳井設計事務所 

担当業務分野  電気設備設計 

 

業務情報 

業務名称  令和 7 年度名古屋庁舎改修設計業務 

契約金額（税込）千円  10000 千円 

履行期間（西暦）契約年月日  2025 年 11 月 11 日 

完了年月日  2026 年 07 月 11 日 

新築・改修等の種別  改修 

 

業務種別と業務内容 

業務種別  建築設計（実施設計） 

業務内容  １意匠設計  ２篭気設備設計 

 

設計（施設）概要 

施設区分  単独施設 

施設名称  名古屋庁舎 

用途  １ 庁舎   延べ面積  10000 ㎡ 

２ 図書館  延べ面積   4000 ㎡ 

構造  SRC 

規模   地上：11 階  地下：2 階 

敷地面積（㎡）   7000 

建築面積（㎡）   2000 

延べ面積（㎡）  14000 

改修内容  １ 内部改修  ２ 電灯設備改修 

改修対象面積（㎡）  5000 

工事場所（施設所在地住所）  愛知県名古屋市 

 

管理技術者 

技術者氏名  【自社の技術者を選択してください】 

主任担当技術者情報 

技術者氏名  【自社の技術者を選択してください】     担当業務分野  意匠 

担当技術者情報 

技術者氏名  【協力事務所の技術者を入力してください】  担当業務分野  電気設備設計 


