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全 般 的 な 注 意 事 項

ここでは
戻らない!
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MENUボタンから目的別遷移可

画面内の「一覧に戻る」ボタン
で前の画面に戻る

画面左下の「一覧に戻る」ボタンを使おう!

画面右上の「MENU」を使おう!

【MENUから遷移後】
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◆ ポータル画面が表示される、左上のアイコンをクリック

◆ Internet Explorerにシステムのアドレス(URL)を入力

https://www.neo-calsec.com/portal/tohoku/ 

アイコンをクリック

１. 起動方法
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◆ ユーザID、パスワードを入力して「ログイン」をクリック

入力後「ログイン」をクリック
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パスワードを変更してからご利用ください

〇〇〇〇〇

◆ ユーザIDとパスワードは、初回のユーザ登録時に
電子メールで通知されます

◆初回のログイン時のみ、パスワードを変更する画面が
表示されます
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２. 書類の決裁 【決裁 …… MENUから操作】

①「MENU」をクリック※書類の一覧が表示されているときは、この操作は不要

②書類の提出・決裁から
「決裁」をクリック
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◆ 決裁待ちの書類が一覧で表示される

◆ 複数の工事を担当している場合は工事別にグループ分けされて表示

【決裁 …… 一覧画面】

③確認したい書類のタイトルをクリック
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◆ 内容を確認し処理・回答欄を入力

◆ 「決裁状況」で決裁経路・決裁状況を確認できる

◆ 添付ファイルがある場合はダウンロードして
確認できる

【決裁 …… 書類の内容確認、処理・入力】

④内容を確認後、処理・回答欄を記入

添付ファイルの確認はこちらから

決裁経路と今までの決裁状況を表示
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◆ 「決裁状況」をクリックすると決裁経路・決裁状況を確認できる

◆ 書類毎に標準の決裁経路が予め設定されている

【決裁 …… 決裁状況】

決裁状況が確認できる

決裁経路(上から順に書類が回る）



11

◆ 「ダウンロード」をクリックすると添付ファイルがPC内にデータ保存される

◆ または「PDFダウンロード」をクリックして簡易的にPDFで表示する事もできる

【決裁 …… 添付確認(１) ： 添付ファイルが有る場合のみ 】

⑤ダウンロードもしくはPDFダウンロードから確認

ファイルを開くからダウンロード
された添付データを確認できる



12

◆ ファイル名の前にあるチェックボックス□にチェックを入れ、ファイルをまとめて
圧縮してダウンロードする事ができる

◆ ファイル選択後、「圧縮してダウンロードする」をクリックする

【決裁 …… 添付確認(２) ： 添付ファイルを圧縮してダウンロードする 】

ダウンロードしたいデータにチェックを入れる

ファイルを開くからダウンロード
された添付データを確認できる

「圧縮してダウンロードする」をクリック
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◆ 書類を承認する場合 ： 「承認」をクリック

◆ 書類を否認する場合 ： ①書類の戻し先を指定 ②「コメント」に理由を記入

③「否認」をクリック

【決裁 …… 書類の承認・否認】

承認時は
「承認」をクリックする

否認時は書類の戻し先を指定し、コメントに
否認理由を記入してから「否認」をクリック
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複数の決裁待ち書類がある場合は、

最初の書類の決裁後に以下の画面になる

「決裁する」をクリックすると、一覧に戻らずに
次の書類が表示される（時間が節約できる）



３. 書類の提出
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①「MENU」をクリック※書類の一覧が表示されているときは、この操作は不要

【提出 …… MENUから操作】

②書類の提出・決裁から
「提出」をクリック
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◆ 「案件選択」で工事を選択

◆ 「新規書類提出」をクリック

【提出 …… 工事の選択】

③「案件選択」で工事を選択

④ 「新規書類提出」をクリック
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◆ 必要に応じて「書類提出期間」を変更
◆ カテゴリを選択

◆ 帳票種類リストから提出したい書類を選択（経路が表示される）

◆ 「次へ」をクリック

【提出 …… 書類の選択】

⑤必要に応じて「書類提出期間」を変更

⑥カテゴリを選択

⑦提出したい書類を選択
※下の欄に決裁経路が表示される

⑧「次へ」をクリック



◆ 副題、日付、内容など必要事項を記入する

【提出 …… 書類の記入など】

◆ 添付するファイルがある時は
「ファイル添付」をクリック

◆ 備考／設定欄でコメント入力や
詳細設定ができる

ファイル添付はこちらから

コメント入力・詳細設定は
こちらから

◆ 書類の作成途中で一時保存できる
（画面遷移なし）
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ここで削除できる

◆ 「提出」ボタンで書類提出となる

【提出・一時保存後】

提出一時保存
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◆ 「ファイル添付」をクリックするとファイル選択画面が表示される

◆ 画面遷移後「ファイルを選ぶ」から添付ファイルを選び、「開く」で添付する

◆ 10件まで複数添付可（以降同じ手順にて添付）

【提出 …… ファイルの添付（1）】

②添付したいファイルを選択

③「開く」で添付される

①「ファイルを選ぶ」をクリック
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◆ ドラッグ＆ドロップでも添付可

◆ 添付完了後は「閉じる」をクリック

【提出 …… ファイルの添付（2）】

添付したファイルが表示される

④「閉じる」で添付完了

添付完了後は提出画面に戻り
添付内容が表示される

グレーの枠内に添付ファイル
をドラッグ＆ドロップ
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４. 引用提出

◆ 表示条件を選択し、検索をかける

【作成済みの書類を引用し、新しい書類を提出する】

①表示条件を選ぶ

②検索をクリック
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③「引用提出」をクリック

◆ 決裁書類・確認報告書一覧に書類が表示されるので引用したい書類を選び
「引用提出」をクリック

【引用提出 …… 引用元の選択】
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⑤「引用提出」をクリック

◆ 設定画面が表示される

◆ 提出日を修正し、「引用提出」をクリック

【引用提出 …… 提出日の修正】

④提出日を修正
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【引用提出 …… 内容の修正】

◆ 入力内容が引用元からコピーされる

◆ 内容を修正する

◆ 添付ファイルは引用されないので、
必要に応じて添付する

⑥必要に応じて内容を修正

※以後の操作は通常の
提出と同じ
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５. 書類一覧での操作

◆ 決裁状況で絞り込んで一覧に表示する

②検索をクリック

「絞り込み」から、より詳細な
条件設定での検索も可能

①「表示条件」を変更
未決裁・未確認 …… 決裁待ちの書類

否認（差戻） …… 否認されて戻ってきた書類

すべて …… 承認済みも含めて全ての書類
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◆ タイトル行の列名をクリックすると、その列をキーにして並べ換える

◆ 昇順・降順の切り換えは列名右の▲をクリック

キーにしたい列名を選択

「帳票種類」「発議事項」「タイトル」「状況」「提出日」「納品情報」は並び換え可能
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◆ 書類・スケージュール・連絡事項・掲示板が一括表示され便利

ここから入る

６. マイポータル機能 【マイポータルを起点に各操作が実行できる】


