
電子メールを活用した情報共有　フローチャート  （受注者向け）

１．発議者が受注者の場合の
　工事（業務委託）打合せ簿の作成・送信・受信・指示・回答 受注者 発注者

A.受理のみの場合

受注者 ①作成・送信

データの保存

発注者 ②受信、処理
メールの保存
データの保存

B.指示・回答を行う場合

受注者 ①作成・送信 ⑤受信・保存
データの保存 文書の保存（受信したPDF）

メールの保存

データの保存

発注者

メールの保存 受信したﾌｧｲﾙに

データの保存 必要事項を追記
PDF化して送信
データの保存

２．発議者が発注者の場合の
　工事（業務委託）打合せ簿の作成・送信・受信・指示・回答

　了解・回答を求める場合

受注者

メールの保存 工事帳票に必要事項を

記載し文書の保存

PDF化して送信
データの保存

発注者 ①作成・送信 ④受信・保存
データの保存 文書の保存（簿冊等へ）

メールの保存
データの保存

②受信

②受信・検討 ③PDF化・送信

④PDF化・送信③指示・回答

決裁済みの工事帳票に
必要事項記載

　参　考
（電子ﾒｰﾙを活用した情報共有ﾌﾛｰﾁｬｰﾄ R6.11）


