
        工事日報の取扱作業手順書  

 工事日報の基本的な使い方 
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作業手順 

１，メイン画面

２，最初に行うこと（単価記入）

３， 毎日の日報作成手順

４，工事日報の印刷

５，種別内訳表への記入

６，実績集計表の記入

７，集計表累計の記入訂正
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８，工事内容の表示

９，安全日誌の記入

１０、月末の操作方法

１１、工事が完了したら

１２、保存について

 
 

１，メイン画面 

工事日報を起動したら、日付入力のメッセージボックスがでます。 

日付だけ記入して実行します。 

 

日付 

ボタン 

作成 

ボタン 

工事名 

場所、工期 

等を記入 
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２，最初におこなうこと 

 

メイン画面の            ボタンを押すと工事全体表が表示されます。  品目記入

ここで、工事に必要な労務員、機械、材料を単価表に記入していきます、わかって

いるだけでも良いので記入してください、その都度追加して作成していきます。 

 

実行予算よ
り必要なも
のを記入し
ます。 

共通仮設
費は固定
です、 
このまま使
用します。 
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実行予算書からの記入 

あらかじめ実行予算より金額を記入します、メニュの実行記入ボタンを押してくださ

い。すると下記の表に移動します。 

 

 

実行予算より金額を（青字）

を記入する。 

図 2 

 

 

赤枠内の白セル内に実行予算を参照にして要素別に記入します。 

実行予算内訳は後から記入してもよいですが、毎日の実績原価との対比が出来ない

ので早めに実行予算は作成してください。（※ たぶん実行予算を作成してから工事

着手と思いますが (^_^;) ） 

実行予算作成がホームページにありますので参考にしてください。 
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 ３，毎日の日報作成手順 

日報を作成する日付を入力して日報作成ボタンをクリックします。 

平成17年 11 月 16 日日報の日付 水曜日日付

 記入は ここを クリック

   工  事  内  容

 実 行 記 入

 月 末 操 作

 品 目 記 

 名称の作成 クリック

入

 

 

次に単価表の欄を表示します。 

  

使用した機械、材料、外注

費等の数量を記入します。 

経費は合計金額を記入して

ください。 

※ ２，最初に行うこと参照
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４，工事日報の印刷 

            工事日報ボタンをクリックすると下記の表に移動します、内容の  

確認をしてから印刷してください。          工 事 日 報 

 

変更できます 

 工事日報の印刷が終了したら、メイン画面に戻って、本日使用した労務費、機械費、 

材料費、外注費、諸経費等の数量が種別内訳表に記載されているので、実行予算に

基づいてふるい分けてください。  

印鑑欄は自由に変更できますので会社に適応してください。 
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 ５，種別内訳表への記入 

今日の工事内容を記入して日報を印刷すると種別内訳表に移動します。 

毎日、種別毎にふるい分けを行いましょう、これをしないと、実績表が反映されません。 

 

 

 

実行予算記入欄に記入します。 

※ 最初に行うこと参照 

どの工種に使

用したかふる

い分けます。 

記入漏れは

少＃と表示

されます 
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６，実績原価集計表の記入 

種別内訳に各工種のふるい分けが終わったら、実績原価集計表に表示されます。

作成日までの現場出来高を記入します。  

週間工程表と一緒に会社に提出しましょう。 

 

 

 

現場出来高を（青字）を記入

する。 
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７，集計表累計の記入訂正 

月が変わったら、集計表に月別に合計が複写されます。 

月末の請求書チェックが終わったら、変更のあった部分を修正してください。 

（ ※ 重機リースの日数・燃料関係の漏れ等・もろもろ ） 

 

請求書な

どより先月

までの数

量の訂正 
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８，工事内容の表示 

月末に月ごとに工事内容が保存されます、工事の作業日報です。 

内容を見たい場合はメイン画面の工事内容のボタンを押してください。 

工 事 内 容   
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９，安全日誌の記入 
 

日報作成が終了したら、安全日誌を毎日記入しましょう。 

 

KY ポイントを

記入。 

対策を記入。 

ESC キーで点検項目を変更できます。 

各現場に応じて記入変更してください。 

 

 

 

内容は印鑑欄および点検項目など工事現場に応じて変更してください。 

内容変更ができない場合は範囲保護がきいているとおもいますので、 

 エスケープキーで解除したら変更できると思います。 
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１０，月末の操作方法 

月初めの１日になると、月末集計のメッセージが表示されてその月の内容が 

別シートに複写されます。 

月末ではなくて月の途中で、次の月に変更する場合はメニュー画面の「月末操作」 

ボタンを押してください。 

新しい月から日報を毎日、報告しましょう ！！ 
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１１，工事が完成したら 

工事が完成したら、最後の請求書と照らし合わして各項目の数量を訂正します。 

種別内訳の数量を工種ごとにふるい分けます。 

実績集計表をチェックしてみましょう、実行予算と実績を比較してみてください。 

ここでふるい分けの状況を見ることが出来ます。 

すべての記入が終わったら、実績集計表と実行精算書印刷して提出してください。 

 
 

   

 

記入の必要はありません。自動です。 

 
 

 

 

 

 

 13



１２，保存について 

 

 

 

 

日報を書き終わったら左上段の上書き保存ボタンを押して終了してください、そうし

ないと皆さんのツールバーが元に戻りません。 

保存先は Ｃ：￥フォルダに「工事日報」の新フォルダが作成されてそこに「工事日

報＋工事番号」で保存されます。  ※ Ｃ：￥工事日報￥工事日報Ｔ－１ 

もし、上書きしたくないときは右上の×ボタンを押して保存しないで終了してください。

そうしないと皆さんのツールバーが元に戻りません。 

 トップに戻る

   

終 了 
 上書保存 

 

   
 

  

 

 

  

 14




