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特定建築物定期調査報告　作成手順

受付トップ画面

ログイン画面

「ログイン」ボタンをクリックしてください。

登録済みのユーザーID、パスワード、

メールアドレスを入力してください。

※ワンタイムパスワード入力等は省略

詳細は操作手順書(マイページ機能)を参照

「マイページはこちら」ボタンをクリックしてください。
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マイページトップ画面
・報告書を新規で作成する場合

”特定建築物定期調査報告”側の

「報告書を新規で作成する」ボタンをクリックしてください。

定期報告書編集 第一面(特建)画面へ移動します。
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定期報告書編集画面　第一面　

第一面の情報を入力後、

「保存する」ボタンをクリックしてください。

各項目を入力する枠内は

スクロール可能です。
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特定建物定期調査報告メニュー画面

データが保存されました。

「メニューへ」ボタンをクリックすると、

特定建築物定期調査報告メニュー画面へ移動します。

「マイページトップへ」ボタンをクリックすると、

マイページトップ画面へ移動します。
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第一面まで入力・保存した報告書の概要が表

示されます。

「メニューへ」リンクをクリックすると、

特定建築物定期調査報告メニュー画面へ移動します。
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定期報告書編集画面　第一面(特建)
1,エラー、または警告となる操作

・保存せずに別面タブをクリック

警告ポップアップが表示されます。

画面が白くなる場合がありますが、ポップアップ

を閉じれば再度表示されます。

新規作成かつ保存していない状態で別画面へ移動しようとすると、

（別面のタブ、「閲覧画面へ」ボタンのいずれかをクリックした場合）
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・何も入力せずに「保存する」ボタンをクリック

全項目入力せずに「保存する」ボタンを

クリックすると、

必須項目の未入力エラーとなります。
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2,入力項目、操作方法

「こちら」リンクをクリックすると、別画面で日本郵便の郵便

番号検索ページが開きます。

郵便番号を入力して「住所変換」ボタンをクリックする

と、対応した住所が所有者住所欄に入力されます。

「所有者を追加する」ボタンをクリッ

クすると、所有者入力欄がひとつ

追加されます。

次ページへ

郵便番号を入力して「住所変換」ボタンをクリックする

と、対応した住所が管理者住所欄に入力されます。

チェックを入れると管理者項目の入力が不可と

なります。保存時には所有者項目の内容が管

理者項目に転写されます。

「こちら」リンクをクリックすると、別画面で日本郵便の郵便

番号検索ページが開きます。

「管理者を追加する」ボタンをクリッ

クすると、管理者入力欄がひとつ

追加されます。

「こちら」リンクをクリックすると、別画面で日本郵便の郵便

番号検索ページが開きます。

郵便番号を入力して「住所変換」ボタンをクリックする

と、対応した住所が調査者住所欄に入力されます。
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調査結果表に入力した情報が表示されます。

（入力はできません）

「こちら」リンクをクリックすると、別画面で日本郵便の郵便

番号検索ページが開きます。

郵便番号を入力して「住所変換」ボタンをクリックすると、対

応した住所がその他調査者住所欄に入力されます。

「調査者を追加する」ボタンをクリッ

クすると、調査者入力欄がひとつ

追加されます。

「こちら」リンクをクリックすると、別画面で日本郵便の郵便

番号検索ページが開きます。

郵便番号を入力して「住所変換」ボタンをクリックすると、

対応した住所がその報告書（写）返送先住所欄に入

力されます。
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・入力内容の保存

各項目を入力して「保存する」ボタンを

クリックすると、

入力内容が保存されます。
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・所有者の入力項目を追加する

「所有者を追加する」ボタン

をクリックすると、

所有者入力欄がひとつ追加されます。

最大10件まで追加が可能です。
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・追加した所有者の入力項目を削除する

「所有者を削除する」ボタンを

クリックすると、

追加した所有者入力欄がひとつ

削除されます。

14 / 105 ページ



・管理者の入力項目を追加する

管理者入力欄がひとつ追加されます。

最大10件まで追加が可能です。

「管理者を追加する」

ボタンをクリックすると、

15 / 105 ページ



・追加した管理者の入力項目を削除する

「管理者を削除する」

ボタンをクリックすると、

追加した管理者入力欄がひ

とつ削除されます。
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・所有者と管理者を同じにする

「所有者と管理者が同じ」チェックボックスを

クリックし、チェックを入れてください。

管理者の入力欄及び「管理者を追加する」

ボタンが使用不可となります。

17 / 105 ページ



・その他の調査者の入力項目を追加する

「調査者を追加する」

ボタンをクリックすると、

調査者入力欄がひとつ追加されます。

最大10件まで追加が可能です。
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・追加したその他調査者の入力項目を削除する

「調査者を削除する」

ボタンをクリックすると、
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追加した調査者入力欄がひとつ削

除されます。

20 / 105 ページ



定期報告書編集画面　第二面(特建)
1,エラー、または警告となる操作

・何も入力せずに「保存する」ボタンをクリック

必須項目の未入力エラーとなります。

全項目入力せずに「保存する」ボタンを

クリックすると、
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・入力済みかつ保存せずに別面タブをクリック

警告ポップアップが表示されます。

項目が入力済みかつ保存せずに別画面へ移動しようとすると、

（別面のタブ、「閲覧画面へ」ボタン、「メニューへ」ボタンのいず

れかをクリックした場合）
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2,入力項目、操作方法

次ページへ

チェックを入れると、対応する入力欄が入力可能

となります。

チェックを入れると、対応する入力欄が入力可能

となります。

チェックを入れると、それぞれの入力欄が入力可能となります。
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確認に要した図書項目の「有」にチェックを入れると、

「各階平面図あり」欄がチェック入力可能となります。

初回確認済証項目の「有」にチェックを入れ

ると、入力欄が入力可能となります。

直近確認済証項目の「有」にチェックを入れ

ると、入力欄が入力可能となります。

「指定確認検査機関」にチェックを入れると、

対応する入力欄が入力可能となります。

初回検査済証項目の「有」にチェックを入れ

ると、入力欄が入力可能となります。

「指定確認検査機関」にチェックを入れると、

対応する入力欄が入力可能となります。

直近検査済証項目の「有」にチェックを入れ

ると、入力欄が入力可能となります。

「指定確認検査機関」にチェックを入れると、

対応する入力欄が入力可能となります。

直近検査済証の

「無」にチェックを

入れると、入力欄

が入力可能となり

ます。

「指定確認検査機関」にチェックを入れると、

対応する入力欄が入力可能となります。
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・階別用途別床面積の入力
・CSVファイルを未選択で「保存する」ボタンをクリック

階別用途別床面積以外のデータを入力し、

CSVファイルを未選択の状態で

「保存する」ボタンをクリックすると、

警告ポップアップが表示されます。

「OK」ボタンをクリックすると、

25 / 105 ページ



階別用途別床面積以外のデータが保存されます。
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・階別用途別床面積入力フォームをダウンロード

「書式ダウンロード」ボタンをクリックすると、

EXCELファイルがダウンロードされます。
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値を入力し、「CSVファイル作成」ボタンを

クリックします。

「ファイルの選択」ボタンをクリックし、

作成したCSVファイルを選択します。
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・CSV形式以外のファイルを選択した場合

ファイルが選択されます。

※まだ保存はされていません。

警告ポップアップが表示されます。
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・入力内容の保存

各項目を入力して「保存する」ボタンを

クリックすると、

30 / 105 ページ



入力内容が保存されます。

アップロードしたファイル名が表示されていませんが、

データは保存されています。（第二面閲覧画面で確認できます）
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・「延べ面積」と「階別用途別床面積」が一致しない状態で「保存する」ボタンをクリック

選択したCSVファイルの「階別用途別床面積」と

入力した「延べ面積」が一致しない状態で「保存する」

ボタンをクリックすると、

警告ポップアップが表示されます。
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定期報告書編集画面　第三面(特建)
1,エラー、または警告となる操作

・何も入力せずに「保存する」ボタンをクリック

必須項目の未入力エラーとなります。

全項目入力せずに「保存する」ボタンを

クリックすると、
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・入力済みかつ保存せずに別面タブをクリック

警告ポップアップが表示されます。

項目が入力済みかつ保存せずに別画面へ移動しようとすると、

（別面のタブ、「閲覧画面へ」ボタンのいずれかをクリックした場合）
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2,入力項目、操作方法

次ページへ

「実施」にチェックを入れると、

対応する入力欄が入力可能となります。

「実施」もしくは「未実施」に

チェックを入れると、それぞれ対応する

入力欄が入力可能となります。

「実施」もしくは「未実施」に

チェックを入れると、それぞれ対応する

入力欄が入力可能となります。

「実施」もしくは「未実施」に

チェックを入れると、それぞれ対応する

入力欄が入力可能となります。

調査結果表に入力した情報が表示されます。

（入力はできません）
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チェックを入れると対応する入力欄が

入力可能となります。

不具合等項目の「有」にチェックを入れると、

入力欄が入力可能となります。

「改善予定」にチェックを入れると、

入力欄が入力可能となります。

調査結果表に入力した情報が表示されます。

（入力はできません）
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・入力内容の保存

入力内容が保存されます。

各項目を入力して「保存する」ボタンを

クリックすると、
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定期報告書編集画面　第四面
1,エラー、または警告となる操作

・入力済みかつ保存せずに別面タブをクリック

警告ポップアップが表示されます。

項目が入力済みかつ保存せずに別画面へ移動しようとすると、

（別面のタブ、「閲覧画面へ」ボタン、「メニューへ」ボタンのいず

れかをクリックした場合）
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2,入力項目、操作方法

「入力欄を追加する」ボタンをクリックすると、
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・入力内容の保存

各項目を入力して、

「保存する」ボタン

をクリックすると、

入力内容が保存されます。
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・状況入力欄を追加する

「入力欄を追加する」ボタン

をクリックすると、

2件目以降の入力欄がひとつ追加されます。

最大10件まで追加が可能です。
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・追加した状況入力欄を削除する

「入力欄を削除する」

ボタンをクリックすると、

追加した状況入力欄がひとつ

削除されます。
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定期報告書編集画面　調査結果表
1,エラー、または警告となる操作

・入力済みかつ保存せずに別面タブをクリック

警告ポップアップが表示されます。

項目が入力済みかつ保存せずに別画面へ移動しようとすると、

（別面のタブ、「閲覧画面へ」ボタンのいずれかをクリックした場合）
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2,入力項目、操作方法
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・入力内容の保存

各項目を入力して、

「保存する」ボタンを

クリックすると、

入力内容が保存されます。

調査結果表②～⑤も同様のため省略
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定期報告書編集画面　調査結果表
1,エラー、または警告となる操作

・何も入力せずに「保存する」ボタンをクリック

必須項目の未入力エラーとなります。

全項目入力せずに「保存する」ボタンを

クリックすると、
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・入力済みかつ保存せずに別面タブをクリック

警告ポップアップが表示されます。

項目が入力済みかつ保存せずに別画面へ移動しようとすると、

（別面のタブ、「閲覧画面へ」ボタンのいずれかをクリックした場合）
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2,入力項目、操作方法

他の調査結果表で要是正または既存

不適格とされた項目が表示されます。

チェックを入れると対

応する入力欄が入

力可能となります。
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・入力内容の保存

各項目を入力して、

「保存する」ボタンを

クリックすると、

入力内容が保存されます。
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特定建物定期調査報告メニュー画面
・報告書Excel出力

「報告書Excel出力」ボタンをクリック

してください。

ファイル作成中

ファイルがダウンロードされます。
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・ログアウト

「ログアウト」ボタンをクリック

してください。
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防火設備定期検査報告　作成手順

受付トップ画面

ログイン画面

※ワンタイムパスワード入力等は省略

詳細は操作手順書(マイページ機能)を参照

「マイページはこちら」ボタンをクリックしてください。

登録済みのユーザーID、パスワード、

メールアドレスを入力してください。

「ログイン」ボタンをクリックしてください。
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マイページトップ画面

・報告書を新規で作成する場合

”防火設備定期検査報告”側の

「報告書を新規で作成する」ボタンをクリック

定期報告書編集 第一面(防火)画面へ

移動します。
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定期報告書編集画面　第一面　

「保存する」ボタンをクリック

すると、

各項目を入力する枠内は

スクロール可能です。
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防火設備定期検査報告メニュー画面

データが保存されます。

「メニューへ」ボタンをクリックすると、

防火設備定期検査報告メニュー画面へ移動します。

次ページへ

「マイページトップへ」ボタンをクリックすると、

マイページトップ画面へ移動します。
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第一面まで入力・保存した報告書の概要

が表示されます。

「メニューへ」リンクをクリックすると、

防火設備定期検査報告メニュー画面へ移動します。
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定期報告書編集画面　第一面(防火)
1,エラー、または警告となる操作

・保存せずに別面タブをクリック

警告ポップアップが表示されます。

新規作成かつ保存していない状態で別画面へ移動しようとすると、

（別面のタブ、「閲覧画面へ」ボタン、「トップへ」ボタンのいずれかを

クリックした場合）

画面が白くなる場合がありますが、ポップアップ

を閉じれば再度表示されます。
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・何も入力せずに「保存する」ボタンをクリック

必須項目の未入力エラーとなります。

全項目入力せずに「保存する」ボタンを

クリックすると、
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2,入力項目、操作方法

「こちら」リンクをクリックすると、別画面で日本郵便の郵便

番号検索ページが開きます。

郵便番号を入力して「住所変換」ボタンをクリックする

と、対応した住所が所有者住所欄に入力されます。

チェックを入れると管理者項目の入力が不可と

なります。保存時には所有者項目の内容が管

理者項目に転写されます。

「所有者を追加する」ボタンをクリッ

クすると、所有者入力欄がひとつ

追加されます。

「こちら」リンクをクリックすると、別画面で日本郵便の郵便

番号検索ページが開きます。

郵便番号を入力して「住所変換」ボタンをクリックする

と、対応した住所が管理者住所欄に入力されます。

「管理者を追加する」ボタンをクリッ

クすると、管理者入力欄がひとつ

追加されます。

検査結果表に入力した情報が表示されます。

（入力はできません）

「こちら」リンクをクリックすると、別画面で日本郵便の郵便

番号検索ページが開きます。

郵便番号を入力して「住所変換」ボタンをクリックする

と、対応した住所が報告書（副）返送先住所欄に

入力されます。
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・入力内容の保存

入力内容が保存されます。

各項目を入力して「保存する」ボタンを

クリックすると、
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・所有者の入力項目を追加する

「所有者を追加する」ボタン

をクリックすると、

所有者入力欄がひとつ追加されます。

最大10件まで追加が可能です。
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・追加した所有者の入力項目を削除する

「所有者を削除する」ボタンを

クリックすると、

追加した所有者入力欄がひとつ

削除されます。
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・管理者の入力項目を追加する

「管理者を追加する」

ボタンをクリックすると、

管理者入力欄がひとつ追加されます。

最大10件まで追加が可能です。
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・追加した管理者の入力項目を削除する

「管理者を削除する」

ボタンをクリックすると、

追加した管理者入力欄がひ

とつ削除されます。
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・所有者と管理者を同じにする

「所有者と管理者が同じ」チェックボックスを

クリックし、チェックを入れてください。

管理者の入力欄及び「管理者を追加する」

ボタンが使用不可となります。
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定期報告書編集画面　第二面(防火)
1,エラー、または警告となる操作

・入力せずに「保存する」ボタンをクリック

必須項目の未入力エラーとなります。

全項目入力せずに「保存する」ボタンを

クリックすると、
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・入力済みかつ保存せずに別面タブをクリック

警告ポップアップが表示されます。

項目が入力済みかつ保存せずに別画面へ移動しようとすると、

（別面のタブ、「閲覧画面へ」ボタン、「メニューへ」ボタンのいず

れかをクリックした場合）
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2,入力項目、操作方法

前回の検査項目の「実施」にチェックを入れると、

入力欄が入力可能となります。

チェックを入れると、対応する入力欄が入力可能

となります。

チェックを入れると、対応する入力欄が入力可能

となります。

チェックを入れると、対応する入力欄が入力可能

となります。

「こちら」リンクをクリックすると、別画面で日本郵便の郵便

番号検索ページが開きます。

郵便番号を入力して「住所変換」ボタンをクリックする

と、対応した住所が検査者住所欄に入力されます。

「こちら」リンクをクリックすると、別画面で日本郵便の郵便

番号検索ページが開きます。

郵便番号を入力して「住所変換」ボタンをクリックすると、

対応した住所がその他検査者住所欄に入力されます。
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不具合項目の「有」にチェックを

入れると、入力欄が入力可能

となります。

チェックを入れると、それぞれの

入力欄が入力可能となります。

各検査結果表に入力した情報が表示されます。

（入力はできません）

「改善予定」にチェックを入れると、

入力欄が入力可能となります。
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・入力内容の保存

各項目を入力して

「保存する」ボタンを

クリックすると、

入力内容が保存されます。
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定期報告書編集画面　第三面(防火)
1,エラー、または警告となる操作

・入力済みかつ保存せずに別面タブをクリック

警告ポップアップが表示されます。

項目が入力済みかつ保存せずに別画面へ移動しようとすると、

（別面のタブ、「閲覧画面へ」ボタン、「メニューへ」ボタンのいず

れかをクリックした場合）
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2,入力項目、操作方法

「入力欄を追加する」ボタンをクリックすると、

2件目以降の入力欄を追加できます。
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・入力内容の保存

各項目を入力して

「保存する」ボタン

をクリックすると、

入力内容が保存されます。
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・状況入力欄を追加する

「入力欄を追加する」

ボタンをクリックすると、

2件目以降の入力欄がひとつ追加されます。

最大10件まで追加が可能です。
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・追加した状況入力欄を削除する

「入力欄を削除する」

ボタンをクリックすると、

追加した状況入力欄がひとつ

削除されます。
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定期報告書編集画面　検査結果表
1,エラー、または警告となる操作

・入力済みかつ保存せずに別面タブをクリック

警告ポップアップが表示されます。

項目が入力済みかつ保存せずに別画面へ移動しようとすると、

（別面のタブ、「閲覧画面へ」ボタン、「メニューへ」ボタンのいずれか

をクリックした場合）
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2,入力項目、操作方法

各検査項目にて「要是正」または「既

存不適格」または「特記事項」にチェッ

クを入れて保存すると、対応した入力

項目が表示されます。
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・入力内容の保存

各項目を入力して

「保存する」ボタンを

クリックすると、

データが保存される

防火シャッター、耐火クロススクリーン、

ドレンチャーも同様のため省略

次ページへ
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各検査項目にて「要是正」または「既

存不適格」または「特記事項」にチェッ

クを入れて保存すると、対応した入力

項目が表示されます。
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防火設備定期検査報告メニュー画面
・報告書Excel出力

ファイル作成中

ファイルがダウンロードされます。

「報告書Excel出力」ボタンをクリック

してください。
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・ログアウト

「ログアウト」ボタンをクリック

してください。
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図面・関係写真アップロード　手順
図面・関係写真アップロード

「ファイルの選択」ボタンをクリック

してください。

アップロードする画像を選択し、

「開く」ボタンをクリックしてください。

次ページへ
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選択した画像が表示されます。

「保存する」ボタンをクリック

すると、

次ページへ
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保存されたことを表すメッセージが表示

されます。
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メタップス画面

次ページへ

アップロードする図面を追加する場合は「入力

欄を追加する」ボタンをクリックしてください。
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アップロード欄がひとつ追加されます。

最大50件まで追加が可能です。
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関係写真アップロード

次ページへ

「ファイルの選択」ボタンをクリック

してください。

アップロードする画像を選択し、

「開く」ボタンをクリックしてください。
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選択した画像が表示されます。

次ページへ

「保存する」ボタンをクリック

すると、

出典：（一財）日本建築防災協会「防火設備定期検査業務基準（２０２５改訂版）」

出典：（一財）日本建築防災協会「防火設備定期検査業務基準（２０２５改訂版）」
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保存されたことを表すメッセージが表示されます。

出典：（一財）日本建築防災協会「防火設備定期検査業務基準（２０２５改訂版）」
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次ページへ

出典：（一財）日本建築防災協会「防火設備定期検査業務基準（２０２５改訂版）」

アップロードする画像を追加する場合は「入力

欄を追加する」ボタンをクリックしてください。
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アップロード欄がひとつ追加されます。

最大50件まで追加が可能です。

出典：（一財）日本建築防災協会「防火設備定期検査業務基準（２０２５改訂版）」
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報告書　提出手順
メニュー画面

提出前最終確認画面

「調査報告書提出」ボタンをクリックし

てください。

チェックボックスにチェックを入れてください。

「提出する」ボタンをクリックし

てください。

次ページへ
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提出できた場合

報告書提出完了画面

エラーの場合

今回の調査（検査）が未入力だった場合

調査日（検査日）が登録されて

いなかった場合のエラーメッセージ

提出完了画面が表示されます。

提出最終確認画面にとどまり、エラーメッ

セージが表示されます。

次ページへ
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今回の調査（検査）日が期間外だった場合

提出を受け付ける期間を超過していた場合のエラーメッセージ

※特建・防火ともに3か月
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報告書削除・取下げ　手順
1,作成中の報告書を削除する場合

マイページトップ画面

メニュー画面

削除したい作成中の報告書データの「メニュー

へ」リンクをクリックしてください。

「報告データ削除/提出取下げ申請」

ボタンをクリックしてください。

次ページへ
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削除/取下げ確認画面

チェックを入れるまでは「実行」ボタンは

クリックできません。

「実行」ボタンをクリックしてください。

次ページへ

チェックボックスにチェックを入れてください。

96 / 105 ページ



削除/取下げ完了画面

進捗状況が”データ削除済み”となります。

「マイページトップへ」ボタンをクリック

してください。

進捗状況が”データ削除済み”

となります。

※削除処理は進捗状況が "作成中"の場合のみ可能です。
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2,提出した報告書の取り下げを依頼する場合
マイページトップ画面

メニュー画面

「報告データ削除/提出取下げ申請」

ボタンをクリックしてください。

次ページへ

取下げしたい提出済みの報告書データの「メ

ニューへ」リンクをクリックしてください。
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削除/取下げ確認画面

次ページへ

チェックを入れるまでは「実行」ボタンは

クリックできません。

チェックボックスにチェックを入れてください。

「実行」ボタンをクリックしてください。

99 / 105 ページ



削除/取下げ完了画面

マイページトップ画面

進捗状況が”取下げ申請中”と

なります。

「マイページトップへ」ボタンをク

リックしてください。

進捗状況が”取下げ申請中”と

なります。

次ページへ
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・取り下げ依頼が受理された場合
マイページトップ画面

進捗状況が”取下げ済み”となり

ます。

※取下げ申請処理は進捗状況が "形式審査中","修正依頼有","形式再審査中","受付済み"の場合のみ可能です。

ただし"受付済み"の報告書の取下げができるのは管理者のみです。
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報告書修正依頼対応　手順
1,修正依頼のある報告書について

提出済みの報告書について、修正をお願いする場合がございます。

その場合、管理者から「調査報告書不備修正依頼通知」メールが登録メールアドレス宛てに

送信されていますので、内容をご確認の上、ご対応をお願いいたします。

「不備修正依頼通知」メール例：

マイページトップ画面

該当報告書の「メニューへ」リンク

をクリックしてください。

次ページへ
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メニュー画面

定期報告書編集画面

「定期検査報告書編集」をクリックしてください。

(特建の場合は「定期調査報告書編集」)

次ページへ

第一面の整理番号を除く任意の面の任意の入力項

目を1か所以上変更し、「保存する」ボタンをクリックし

てください。
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メニュー画面

「メニューへ」ボタンをクリックし

てください。

次ページへ

再度、提出が可能となります。

「マイページトップへ」ボタンをク

リックしてください。
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マイページトップ画面

進捗状況が再度、"作成中"となります。

以降は、通常と同様の動きとなります。
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