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このセクションでは、「ＳＴＥＰ３ 登録」について説明します。 

Section 
３ 
1

登録方法 
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同意書類の作成 

STEP１ 

添付書類の 

電子化 

STEP２ 
 

１件登録 

STEP３ 

申 請 

STEP４ 

処理ステップ 

 

一括登録 

STEP３ 

STEP３  １件登録 

処理ステップ 

「STEP３ １件登録」では、１件ずつ技能者情報を⼊⼒する⽅法について説明します。 

STEP３ 
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STEP３ １件登録 

技能者申請情報を１件ずつ（一人ずつ）⼊⼒する⽅法を説明します。少人数の代⾏申請を

する⽅法です。  

1 

2 

3 

①ログイン後、｢710_代⾏申請｣メニューをクリックします｡ 

②｢20_技能者の新規代⾏｣メニューをクリックします。 

③｢１件登録｣ボタンをクリックします。 
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STEP３ １件登録 

ファイルの添付方法  

4-1 

4-2 

4-3 

4-4 

④▪｢選択｣ボタンをクリックします。 

▪ファイルフォルダ選択画面がポップアップし 

 ますので、ファイルを保存してあるフォルダ 

 をクリックして開きます。 

▪フォルダ内の添付書類ファイルを選択します｡ 

▪｢開く｣ボタンをクリックします。 

▪添付したファイル名が、ボックス内に表示さ 

 れます。 

※ファイル添付用の｢選択｣ボタンを再度クリック

すると、ファイルを追加して添付できます。 

※｢削除｣ボタンをクリックすると削除できます。

｢参照｣ボタンをクリックすると添付したファイ

ルがダウンロードされ、内容を確認することが

できます｡ 
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STEP３ １件登録 

ボタン等の機能（1）  

1-1 

1-3 

1-2 

①｢選択｣ボタン－１ 
ボタンをクリックすると、｢選択表｣がポップアップ
されます。該当する箇所をクリックします（青くな
ります）｡ ｢設定｣ボタンをクリックすると選択名称や
コードが記⼊されます｡ 

2-1 

2-2 

②プルダウンメニュー 
｢V｣をクリックすると、プルダウンメ
ニューが表示されます。該当する箇所
をクリックすると、当該コードが記⼊
されます｡ 

3-1 

3-3 

3-2 ③｢カレンダー｣ボタン 
ボタンをクリックすると、｢カレンダー｣が
ポップアップ表示されます。選択する年月
日をクリックすると、｢日｣が緑色に変わり
ます。｢設定｣ボタンをクリックすると、年
月日が記⼊されます｡ 
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STEP３ １件登録 

ボタン等の機能（２）：「カレンダー」の選択手順  

3-2 

3-3 

3-4 

3-9 

3-10 

3-2 

3-4 

3-5 

3-6 

3-7 

3-8 

和暦選択フロー 

西暦選択フロー 

3-3 

（→    へ） 3-9 

③▪和暦の場合は、｢西暦｣ボタンをクリックすると和暦選択画面が表示さ

れますので、和暦を選択し｢設定｣ボタンをクリック。元号選択画面が表
示されますので、元号を選択し｢設定｣ボタンをクリック。年選択画面が

表示されますので、年を選択し｢設定｣ボタンをクリックします｡ 

③▪西暦の場合は、例

示では｢2010年3月｣

をクリックすると年
選択画面が表示され

ますので､年を選択

し｢設定｣ボタンをク
リックすると、年の

み変わって元の画面

に戻ります。 

③▪西暦または和暦の年設定が完了すると、設定年のカレンダー画面に戻
りますので、月を設定し、日を設定すると｢日｣が緑色に変わります。｢設

定｣ボタンをクリックすると、年月日が記⼊されます。 
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STEP３ １件登録 

ボタン等の機能（３）  

1-1 

日本国籍の場合 外国籍の場合 

1-3 

1-2 1-2 

1-3 

2 

3 4 5 

①｢選択｣ボタン－１ 
ボタンをクリックすると、｢選択表｣がポップア
ップされます。該当する箇所をクリックします
（青くなります）｡ ｢設定｣ボタンをクリックす
ると選択名称やコードが記⼊されます｡ 

②｢選択｣ボタン－２ 
｢選択｣ボタンをクリックします。ファイルフォルダ選択画面がポップアップしますので、ファ
イルを保存してあるフォルダをクリックして開きます。フォルダ内の添付書類ファイルを選択
して、添付します。 

③｢←前頁｣ボタン：クリックすると前の頁に戻ります。 

④｢次頁→｣ボタン：クリックすると次の頁に移動します。エラーがあるとエラーメッセージが出
ます。 

⑤｢一時保存｣ボタン：それまで⼊⼒したデータを保存できます。ログアウトして再ログインして

も、編集時に前回⼊⼒データが記載されて表示されます。 
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STEP３ １件登録 

一時保存 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

編集から「申請」「支払い」の具体的な手順は、「インターネット申請ガイダンス 技能

者情報登録 Section４ 入力方法と注意点」を参照してください。ガイダンスは、建設

キャリアアップシステムホームページで、最新版をご確認ください。  

6 

▪｢一時保存｣すると、上図の画面になりま
す。ステータスは ｢未処理｣です。 

▪データ⼊⼒が終わり｢申請｣すると、 

ステータスが｢未決済｣となります。 

▪支払い（決済）が完了すると、当該技能
者の⾏が｢申請登録｣画面から消えます｡ 

⑥｢編集｣ボタンをクリックすると、前回⼊⼒データが記載されて
表示されますので、続けてデータを⼊⼒・編集できます。 
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同意書類の作成 

STEP１ 

添付書類の 

電子化 

STEP２ 
 

１件登録 

STEP３ 

申 請 

STEP４ 

処理ステップ 

 

一括登録 

STEP３ 

STEP３  一括登録 

処理ステップ 

「STEP３ 一括登録」では、複数の技能者情報を⼊⼒する⽅法について説明します。 

一括登録用エクセルフォーマットを作成し、システムに取り込む⽅法を説明します。 

 この⽅法は、会社情報やカード送付先住所など複数の技能者に共通する情報の⼊⼒に対し、 

効率化・省⼒化につながる⽅法です。ただし、全ての情報項⽬は入力できません。入力できな

い項⽬は、個別に編集することが必要です。 

STEP３ 
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STEP３ 一括登録 

一括登録用エクセルフォーマットを利用する上での注意事項 

１）エクセルフォーマットでは設定できない項⽬（経験等記⼊欄など）があります。 

〈処置〉エクセルフォーマットを取り込み後、システム上で⼊⼒してください。 

２）エクセルの⼊⼒書式が不備な場合、うまく取り込めないことがあります。 

〈対策〉入力書式は「⽂字列」です。変更しないでください。 

３）空⽩の行や罫線等書式がある行は、エラーまたはデータ⾏として認識されます。 

〈対策〉書式のクリアではなく、行削除を実施してください。 

４）１ファイル当たりの技能者は100名までとしてください。 

〈処置〉100名以上の場合、100名以下に分割してファイルを作成してください。 

５）エクセルフォーマット専用の定義項⽬（例；定義01：日本「1」 日本以外「2」）

やコード⼊⼒（例；健康保険_適用除外理由コード 009：個人事業者）と家族従事

者）があります。 

〈処置〉エクセルでセルを選択時、定義またはコードの内容がポップアップ表示され 

    ます。該当する定義番号またはコードを記入してください。 

６）所属事業者は、主たる所属事業者のみ登録します。複数の事業者を登録する場合、 

データ取り込み後、技能者一人ずつ編集で追加します。 

７）エクセルフォーマットを取り込み時、確認書類等の画像（JPEG）添付はできません。 

データ取り込み後、技能者一人ずつ編集で添付処理します。
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STEP３ 一括登録 

エクセルフォーマット等の取得  ①建設キャリアアップシステムホームページで

「各種資料」ボタンをクリックします｡ 

1 

2 

②開いたページ

で「登録関係資
料」ボタンをク

リックします｡ 

3 

4-1 4-2 4-3 

③開いたページで「インタ

ーネット代⾏申請」のリ

ンクをクリックします｡ 

④開いたページで｢技能者

情報 解説書｣、｢技能者情

報 解説書 別紙｣、｢技能
者情報 エクセルフォーマ

ット｣、｢技能者情報 サン

プルファイル｣の青い文字
部位を右クリックし､｢名

前を付けてリンク先を保

存｣をクリックします｡ 
保存先フォルダを選んで

｢保存｣ボタンをクリック

すると、各ファイルが保
存できます。 

※左クリックでファイル 

 を開いてから｢ダウンロ 
 ード｣ボタンをクリック 

 して保存することもで 

 きます｡ 

4-4 
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STEP３ 一括登録 

エクセルフォーマット等の取得 

解説書 解説書 別紙 

▪解説書や解説書 

別紙で、各⼊⼒項

⽬の⼊⼒規則など

を確認してくださ

い。 

▪｢エクセルフォー

マット｣が、一括

取り込みをする際

に使用するエクセ

ルファイルです。 

▪⼊⼒⽅法が不明

な場合は、｢サン

プルファイル｣を

参照してくださ

い。 

  

サンプルファイル エクセルフォーマット 

    

登録日 情報種類 登録データファイル名 データ作成者 登録担当者 パスワード

国籍 姓_カナ 名_カナ
ミドルネーム_カ

ナ
姓 名

ミドルネー

ム

Family

name

Given

name

Middle

name
生年月日

性

別

血液

型

現住所_郵

便番号

現住所_都道

府県
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STEP３ 一括登録 

エクセルフォーマットの作成：ポイント① 定義項⽬［解説書に記載］ 

※エクセルでセルを選択時、記入欄に対応する定義内容がポップアップ表示されます。 
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STEP３ 一括登録 

エクセルフォーマットの作成：ポイント② コード［登録申請書コード表に記載］ 

※エクセルでセルを選択時、記入欄に対応するコード内容がポップアップ表示されます。 

 ただし、「技能職種」は、量が多いため表示されません。  

①コード⼊⼒欄 
「〇〇〇コード」の名称 

で表示されています｡ 

②ポップアップ 
該当のコードがポップア

ップ表示されます。 

1 

2 
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STEP３ 一括登録 

エクセルフォーマットの作成：ポイント③ 入力の注意点  

1 

2 

3-1 

3-2 

5-1 

4-1 

4-3 
5-2 

①⼊⼒不要です。 

②技能者１人分の情報を、一行に入力します。スクロールして、右端の欄まで入力してください。 

③入力｢必須｣の箇所が、黄色く表示されます。⼊⼒が完了すると、色が消えます。 

※例示では、国籍に対応して⼊⼒必須箇所が色付け表示されています｡ 

④原則セルをクリックした際、  のように入力形式（定義内容またはコード一覧含む）がポップ

アップ表示されます。入力書式が違っていると、  のようにエラー表示されます。｢キャンセル｣ボ

タンをクリックして、正しい書式で⼊⼒してください。 

⑤入力しない行  は、行削除してください（  のように罫線が消えた状態にしてください）。 5-1 5-2 

4-3 

4-2 

4-2 
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STEP３ 一括登録 

エクセル取込  

1-1 

1-2 

1-3 

1-4 

①▪｢参照｣ボタンをクリックします。 

▪ファイルフォルダ選択画面がポップアップし 

 ますので、ファイルを保存してあるフォルダ 

 をクリックして開きます。 

▪フォルダ内のエクセルフォーマットファイル 

 を選択します｡ 

▪｢開く｣ボタンをクリックします。 

▪添付したファイル名が、ボックス内に表示さ 

 れます。 

②｢エクセル取り込み｣ボタンをクリックします。 

2 
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STEP３ 一括登録 

エクセル取込（エクセル取り込み後の画⾯） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

編集から「申請」「支払い」の具体的な手順は、「インターネット申請ガイダンス 技能

者情報登録 Section４ 入力方法と注意点」を参照してください。ガイダンスは、建設

キャリアアップシステムホームページで、最新版をご確認ください。 

3 

▪｢代⾏申請一覧｣欄に、エクセルフォーマットに記載した技能者
情報が、人数分正しく取り込まれていることを確認します。 

③｢編集｣ボタンをクリックし、同意書等の書類の添付やエクセル
フォーマットで⼊⼒できなかった、あるいはしなかった項⽬を
⼊⼒して、｢申請｣します。 

▪データ⼊⼒が終わり｢申請｣すると、 
ステータスが｢未決済｣となります。 

▪支払い（決済）が完了すると、当該技能
者の⾏が｢申請登録｣画面から消えます｡ 

以上で、Section３の説明を終了します｡ 


