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1． はじめに

1.1． 本書の章構成

省庁用官報原稿オンライン受付システム（以降、 「本システム」 と表記します。 ）の操作

マニュアルの章構成を以下に示します。
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章 タイトル
● ●

内容

1章 はじめに 表記、本システムの概要、構成について示

します。

2章 システムの利用方法 本システムを利用する際の、使用環境及び

基本操作について説明します。

3章 原稿入稿機能 原稿入稿業務を実施する際の本システムの
■

操作方法について説明します。

4章 国立印刷局作成ファイル受信

機能

国立印刷局作成ファイルを受信後、ファイ
、

ルを確認する際の本システムの操作方法に

ついて説明します。

5章 お知らせ機能 お知らせを確認する際の本システムの操作

方法について説明します。



1.2．本書内の表記について
一ー 今 ■鈴

l.2. 本書内の表記について

､杢壹重塑室量画面ｲﾆｰジ1こついて

本書で使用する画面イメージについてはWebブラウザ「InternetExplorerll」における

画面イメージとなります。ブラウザの種類、バージョンによって、画面の見え方が異なる場

合があります。

■補足事項と注意事項について ＆ 、 －－

本書内では、システム操作について補足事項及び注意事項を記載しています。それぞれの

記載内容を以下に示します。

■補足事項

操作をする上で前提となる条件、システムの動作、操作を支援する機能など、操作以外の

内容を補足する事項を記載します。
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麓注意事項

操作を起因として発生するデータや操作に対する制限、システム自動処理など、ジステム

を操作する上で留意すべき事項を記載します。
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システムの概要
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1.3． システムの概要

官報に入稿される原稿のうち、省庁等から入稿される法令等の原稿については、国立印刷

局が開設する官報原稿受付窓口にて紙媒体または電子媒体にて受け付ける方法の他に、総務

省が管轄する法制執務業務支援システム及び電子文書交換システムを通じて原稿を受け付け

ていましたが、このうち、電子文書交換システムについては令和2年3月末に運用を終了す

ることとなりました。

これを受けて、国立印刷局は、省庁用官報原稿オンライン受付システム（以下「本システ

ム」 という｡）を独自に開発し、令和2年4月1日から運用を開始することとしました｡本シ

ステムは、GIMA認証が可能な端末を利用する各府省の利用者が、政府共通ネットワークを通

じて、官報原稿を国立印刷局へ電子的に送稿する基本機能の他、国立印刷局からのファイル

等のデータを各府省の利用者へ送信する機能も備えております。

1．4． システムの業務構成図

本システムを構成する業務について説明します。

悪ｼｽﾃﾑの業務構成図 ？』■ －－－－－－－－－‐

本システムの業務構成は以下の図の通りとなります。
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2.1． クライアント推奨環境

2． システムの利用方法
●

2．1． クライアント推奨環境

本システムを利用する際のPCのクライアント推奨環境について説明します。

■塑蕊一一一一一一－－－－ ＝ ？

本システムが利用可能となるPCの環境は以下の通りとなります。

I

響蓉買亨罫＝竺塗＝一一一犠寒塞鐸…鑑瀞聡鍾罐ザ箪篝撰麹鍔轄等f鐸舞豐蜜や一…錘2f塑算塞窒蜜 ＝……謡……嵩一…¥…卿…＝毎電－7W蕊…露
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1 OS 項番2に示すWebブラウザが動作するOSであること

2 動作保証するプラウザ

の種類及びバージョン

以下のいずれかのプラウザであること

･MicrosoftlnternetExplorerll

･MicrosoftEdge

3 画面解像度 幅1024×縦768ピクセル以上であること

(ウインドウサイズ幅1200×縦768以上）

4 その他 政府共通認証基盤(GIMA)が利用できる環境であるこ

と



2.2． システムの起動
－ 一

2.2． システムの起動

本システムを起動する操作方法について以下に示します。

I達作説囲 一－－－－

1． 政府共通インフォーメーションボード内のリンクまたは以下のURLを肥Bブラウザに直

接入力して本システムにアクセスします。

’

2． （職員認証サービス(GIMA)の認証が行われていない場合のみ）

ログイン画面が表示されます。 「ユニバーサルID」 と ［パスワールド」を入力後、 「ロ

グイン」ボタンを押下します。なお、認証が既に行われている場合は手順3．のトップ
ﾊ､－ジが表示されます。
｡
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2.3． システムの終了
一T一一一一一・当二 ざ ~ 一 一も今竺野’ ﾆ 全 や一望一 q 一_‘~ご= 毛 一一合一＝面－更ヱ ーーヨー

2.3． システムの終了

本システムを終了する操作方法について以下に示します。

ロ操作説明 一

1．上部メニューの右側にあるログインユーザー名を選択すると表示される「G-MASの

終了」を選択します。 ． ，

G纏郎
P齢用宮輯尿偶オンヲイン受付システム

ET岼

翻ら函但（ファイル錘）

国立印刷局
陶一…山一

官鞭展雷一覧送付諦成受旬ファイ几戸菟

マニュ刀曙

2…02月13日 と窯竃ニュアル’

お知らせ癖

”2画現13日

20Z璋窮13日

和2画2月13日

2，境Z月13日

夢,スヂムメンラgナンス伊蜀､らせ雌栫

郵稜ウー苛瓦Le誕審について…

システムメンデナニ『スの&錘与ゼ禰悔

システムメンテナンえのおﾁﾐ‘Iらせ岬』

錘ウ狩衡票人■ｳq因■jNAT1曲Al函NT駆引RUR匡虹】

2． システムを終了した旨のメッセージが表示されます。
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2.4． その他のシステム操作
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24． その他のシステム操作

その他のシステム操作方法について以下に示します。

議録画面における画面モードについて

登録画面には「参照モード」と 「入力モード」があります。

参照モード…画面項目の内容の参照のみが可能です。 （変更は行えません。 ）

入力モード…画面項目の内容の修正が行えます。

登録画面表示時、参照モードで表示されます。画面下部にある「編集」ボタンを押下する

と参照モードから入力モードになり、修正が行えるようになります。ただし、該当情報のス

テータスが更新不可の状態の場合には、 「編集」ボタンは非表示となります。

参照モードでは、入力欄にマウスカーソルを重ねるとアイコンが「⑧」に変化します。

｛ 起案元官庁名必須'まま塗翁 ▼I

i－~一…"一一…一…

曜日付項目の入力につい二< ■ －－－－－－－－－－－

1． 日付項目はカレンダーの日付選択により入力を行います｡項目横にあるカレンダーアイコ

ンを選択すると月単位のカレンダーが表示されるので、任意の日付を選択してください。

之。入力欄に選択した日付が表示されます。

rグー幸→一画一宇=ーー~ー－.ザや一一~…､ー.－章~ ず.

i2020/04ﾉ011
Lｰ一一画ザ･…垂酔ヴや－4－釦〆…'ザーーーーーい~〆・w F 』 ごq .4

一秒. －－－． J6， もー‐』公争"句

k
A

D
父

I謎

鯵補足事項
・日付の直接入力は行えません。

・過去日等入力に制限がある場合は該当の日付は選択できません。

唾"嘘.'グ季. .…や愛, ･～幸･で…易 爺歩や：鋤弥ず杢命零ヤゴ…嬉野…－－－－…＝－．．－…季噌･錘ｼ'た-f〃':ぎ牽覚龍聖寺.鐙好餌ン認グ季..鞍’･』令拳鈴『一琵象鈩毒今麺武､錆珍宇＝…や鐸＝宰蝉華華炉弘二甦蒋…＝廷…ず文＝ろ＝嘩…鰻麺>…標
. . -‘ ､ 二 』｡ ‘･･･-.. . . . ･･ ･ 』 →･ ･ 保ﾉ ｰ●レザ一・一・． . - 宰争 争・口蓋今』･←.､一・一・一．心一一一一一一年ずゅ再一一一・一一・・一一p一・・一一・や＝･～, P一・〆, ｧ グ 今 ' 昼- ,.公一~→･一一一＝･･･■r一一一・‐｡ ･ , ■･■･･･勺｡ ,一宇

’ 9

心

６

限

1

ゴ ▲ﾆ ﾆ ﾕ ｰ▲▲一▲－圭 ら一 一一二■ 一一二一. ヨ ニ▲ = ﾕ ｰ ▲■ ▲ 一 I篭
e ■

⑥ 2020図年3回 2020年4月 2020年5月 ⑨

日月火水木金土 日月火水木金土 日月火水木金土

1 2 3 4 5 6 7

8 9 鋤 11 12 13 14 5 6 7鰯 2 3 4 1 2

9 10 11 3 4 5 6 7 8 9
a令具〃寺●r－准 ■

15 16 17 18 19 ZO 21 12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16

22 23 24 25 Z6 2フ 28 19 20 21 22 23 24 2S 17 18 19 20 21 22 23

・ 29 30 31 26 27 Z8 29 30 24 25 26 27 28 29 30

現在

31

画詞



2.4． その他のシステム操作
＝－－－－害.. -二－一一 一 一一マ ーーーー､ －－~一三ー､一・畦一 一｡－尾全一墨f-. .

Bグｳﾝﾛｰドしたz'PZｱｨﾙ嘔闇雄増しざ‐ 一_－

本システムからダウンロードしたZIPファイルの展開方法を以下に示します。

1． ダウンロードしたZIPフアイルを右クリックしてポップアップメニューを表示し、

「プログラムから開く→エクスプローラー」を選択します。
一口＝一

・静 ，
1 ．

■■．■《Io1

Iワイルススキ”一 型

解万、 ＞

｜
圧nM ＞ I 、

幾茎 量｜
玉訓Nj ＞『

2．表示されたエクスプローラウインドウの右上にある「すべて展開」をクリックします。

■~霞 案震際･････'公文国会事璽動，M_ I グ 寺｜

■ﾛ■ホーム 美有 表示 驫纏ﾌｫﾙダ平祠
織ユメンナ 仁と『千・

□ ×
⑰

■

固で●■画
す（て

展鳳

麗閣キミ

わ索謹院…1公文国会事項副p

P

ハロ島『 ‘

目罵言文昏ﾌ対ル｡“x
l

圏原種文書ﾌｧｲﾙ‘pdf
f

l勤衆藷院…1公文員会亭項,xmI

p景藷院…1鈴文国会事項.画P..，

圧縄サイズ ｽﾜｰド俣護

1kB差

I85KB年

トKB垂

v 凸

種翻

Mk｢omftWord文害

Ado畦AC｢ob5tD唖umEnt

XMlファイハ

小

合クイックアクセス

■ﾃﾞｽｸﾄｯﾌﾟ 診

等ﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ”

j魁・件ﾕメント が

毎ピクチヤ 玲琶

3個⑯頂巨

く 》

隠鬮

3．表示されたダイアログで、展開先を入力し「展開」ボタンをクリックします。

×

；圧■四F彫麺ﾌｫﾙダ部璃鰯

f､踊先⑦蔵砿とう3･イルの農踊

フ河ﾙﾓ下の池ﾙタｰ腫厨問する血

n弾 ． Y 心 ニュー←，騨弓室ETE

匡完了時匡■輔さ、たﾌｧｲﾙを巴示すら凶

I ●Fw⑪

iー‘ ,‐ ．一 一 ロ1

4．展開先にファイルが作成されたことを確認します。

一一■～－－0筐一堂里一コ4季写字;一・＝凸＝没F:: 暫畢F三二－丁‘~厚一窒・壷之〒吉E兎三岳＝ ＝一一一一一 唾 一■1－
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2.4． その他のシステム操作
一丸 .一－

－＝二 口画 ■二 － ＝ ﾛｰ ヴｰ

=ず一一手 ＝

ﾛｴﾗ-麺IEついて

■項目単独のエラーがある場合

入力された値にエラーがある場合、エラーがある旨のエラーメッセージがポップアップで

表示されます。また、該当項目の入力欄が赤反転され、エラー内容が入力欄の上に赤字で表

示されます。エラー内容を確認し、入力値を修正してください。

表示例）

メッセージ 鴬

0
○

入力項目にエラーがあります。

(MSGEOOO28)

；

OK

,〃

一一ロ グ〆マト6－－『どL

辰
１
１

・入力して<華さ雄
件名 必須

全角100文字まで入力可

■複数項目間のエラーがある場合

複数項目に入力された値の相関関係にエラーがある場合、エラー内容がポップアップで表

示されます。ポップアップメッセージ内のエラー内容を確認し、入力値を修正してくださ

い。

表示例）

メッセージ 麓

6
●

送付区分に「追加」または「差替」を入力する場合、前回送付元管理番号を

入力してください。

(MSGEOOO31)

OK

"

－－ー＝円一一一一口ﾛ幸一一一.一一こ宕乏P一一一

11



3.1．原稿入稿業務について

3． 原稿入稿機能

3．1． 原稿入稿業務について

省庁内の文書管理担当または総務部門等（以下「入稿元」 ）が、各組織にて作成した官報入

稿用の原稿を省庁等内で決裁した後、原稿及び送付書を取りまとめ、本システムを使用して送

信を行い、国立印刷局へ官報掲載を依頼します｡国立印刷局職員は、入稿元から申請された原

稿及び送付書の内容を確認し、本システム上で受領処理を行い、原稿送付書のステータスを変

更します。入稿元の担当職員は、国立印刷局へ送付した官報原稿の国立印刷局内での処理状況

をシステム上で確認します。

■業務ﾌﾛｰ ■ ‐ ？ －℃
原稿入稿業務の流れを以下に示します。

］
O開＃【凡 手作業 一

準
一
蹄
一

、
ン
一

一
２
－
１

□
一
一
一
一
一

岐分
一
◇
一

-.-.-.-.-.ヶヂｰﾀの流れ
＝'､ﾏ声と＝そ－－－=一三一 昏 奎ロ一一一 一一 ・ 声『 ．

ロ評?髭李書一一
＝＝蚕＝審守壼呂＝:＝示＝万…一一今一二α淫＝顎一電－＝一一騨一季鐸全逓一･＝一P っ 勾壷一一一一口

一§争一■ーや

省庁担当者 印用局担当者 官軽！
受‘

■ ●

権｡~｡●eG●申一｡■由●一一‐｡●一ーー■＝｡‐ー●d■ー｡q■e‐Gd■各一一一一■ー一ｰ‐ー－－｡●や●●ｰ今＝ ご晉＝三●●戸 一 ､■■

iの怖鞭､原積ﾌｧｲﾙを面面に入力する

原稿送付害を一時保存して後奄付を行う
ステータスは『作成中｣となる
二一言．91 _奎冒＝弓二二三二一一一 二二一合 p●■－●｡■■し◆ｰー｡●●⑤■●｡｡●‐ー･ーいり●●由も‐■｡■q■､｡･中－，つ●~ロー■つりl■■d■－ ●－令●ｰ●1

Fの送付を行う

:なる
＝ー一口｡●一一○●ロー●‐●口一

’

●－.●=ご今＝＝二二＝ら。■一●●●●の＝●●一一一＝q■●●●●画9口の｡ー・‐一口‐●●一画●ロー●…~争

’ Qa－b●0●も‐ｰ色一●ローーー■画■－－｡G一一一。●。●幸●｡■｡

篭
Eこど垂露する

たこと鋤鹿する

◆ ~

C

D一‐●一画ー●｡●一一●ー●●●●●ー一一●｡~ー●ー●一一ーー●●ー●｡‐G－Dp車一●｡■p色ロ巳●e■･●b~舍舎＝二二与二.二二二.二二

●

P王〆 ㎡ 可 ﾜ

ｼｽﾃﾑの鯛
苧 F F G



3.2． 官報原稿送付書の新規作成と送信
…嘩蕊辰津一鎮毒……－撒溶一‘ ．』 牢 〃 ，,，
…--.-.---.----…･…－－－"一一･～－．．．．－．"，一・－．，．－－－．．－－－－．．-一一一････一…･…--,.-｡･･一一・・…･一…－－…･･,－－…･"-----..--．=･･－－－－－－－－－－－．---"－－萄苓"....､壷､….－－.…園.一.一.＝＝一一＝二言一二.-.一二二.

3.2官報原稿送付書の新規作成と送信

官報原稿送付書を新規作成し、国立印刷局へ送信する際の操作方法を以下に示します。

■操作説明 ■ －_－

1． トップページから「送付書作成」を選択します。

Gmn8 官輯函一 透ﾌｧｲﾙ一覧

f鑿雲壹IP犠庁昭同親殿函ンライン受付システム

&TDP

銅らせ請騒（ファイル受鯉〕
－ ■ ｡D ･■凸■■や'■一一一？■一一 一一 → 凸や幸．－や･･令.P一廿句管･－．－－ﾏ,や万片『ﾛ･了 -

“騨勲鰻登庁彊当君001 ．

マニユ乃畷

油2蝉02月13日撚惨f--1ﾝ'ル“＆"′

、
日
日
日
日

３
３
３
３

》
》
》
》

覇甑》
亜
麺
麺
池

シ』,ン心メンン' メンス釣顔簿弓箭I蝿官

蕗弁.?ﾆﾆﾇシﾉi鋤腱然に勢,;て『滝顎

寺,スラム,職ンテブンス'〉んS錨らぜI浄

書亨嶬ムメンラーフン,え《洩葛鷺穆営『I”

璽宣唾塞人圏立由屋易j池､”軋醜mUnBUREAU

霊。作成する送付書種別（ 「公文」または「公告」 ）を選択します。
⑥、棚 芭匿感-更送付雷作威受躍ﾌｧｲﾙｰ買
癖“露電ﾝﾗｲ…ｼｽﾃﾑ 鯵県蕊黙嘱沓庁担当者001 ‐

付徹作§送

送付害麹（選択必須) :O公文O公告

～

唾存行壷悪人国立印率/NAT唖処恥緬1媚BUREAU
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3.2． 官報原稿送付書の新規作成と送信
一百一一垂…一一一一一一一可一国ﾂ匪三弓一ヤー雪一一壱苧島一－二. －． 1 ． － － っ･ ･ず｡＝＝竜二＝〒詞戸声

3‘ 選択した送付書種別に応じた入力項目が表示されます。
（ 「公文」選択時の画面表示）

一か一一 可1

卜鰡誕…rf
g煙■一貫送付■作風受低ファイルー頁

送付垂鍾禰（垂鋭必窺） ： ｡公文 公告

i送付■群澗漣

や恩蕊畷層

i
凸庁過当香り⑨1

ｂ
ｇ
ｒ
■
■
■
日
詞
Ｆ
ｔ
７
ｒ
Ｆ
Ｌ

醒麺庁名 ，二

官庁コーサ

ザ

田出国8名 一 呂

鋤’

gi

亜毎弓 錘牟亀陵字F1I1胃k謝

金角塑4文字まで入力可

塞 ‘■

這い載色 当宮 全角1唾字まで入力竃

麺兜汀夢‘ B 半円20文字ま沼入力可

j王付■函頤

垂■認

ステータス 睡中

垂口口寿

さ月鬼■塞弓

竃付疋織

1厨型付兄■理岳号

一

山

I Jmwz

|・
’ 昼Q輯

“半角欧需王で入力可
三

一コ哩所演O…O差笹

半角拶邦柵まで入力可

凸冨＠通承O庫■○銅拝

劃
名

島角垂d文字鞍で入力可

旬も 。■

．
．
↑
齢
一
画

《
・
一
｝
》
一
一
吋
卦

》
』
》

》
一
・
全

昼
ｄ
も
一

望
狸

□

辱

蛭

》

郵

電

ｉ
Ｉ
・
Ｉ
Ｉ
Ｉ
６
６
Ｉ
Ｉ
Ⅱ
１
８
■
”
凸
■
■
■
■
再
Ｂ
■
■
■
■

一
‐
‐
‐
‐
‐
‐
‐
‐
‐
Ｉ
’
‐
，
．
．
『
ｉ
１
９
Ｉ

－
一

掴頁詫

竃庁リスト ■訳ﾘｽﾄ

輌
蕊

》

覗
覗
》
》

壁
》

》
》
》

Ｉ

’

雁付ファ稗也､r
ロョーーq＝q角●d－■■一一一

ざ ファイノ1週、

C

f

|

’
ﾄ

戻る
一時癖 魂

’ ■布石改登人F危園恩f似､側処謁T噸B唾拙』

一 二上‘B冒一.一. …二 一三尾：挙己ﾏ ﾆｰｰ
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官報原稿送付書の新規作成と送信
一一 一 .､－－

3.2.
－一一一↓一すや~▼舜争平幸一…ー埜凸や当…~＊一s宝琴』
一百一一凸→r＝rｰ＝.一寸■＝－－4一一一一・一一一一一一一一一一一一●一一一一一一一一一一デー一一一一一一一・-わ｡一一弓 ﾅ ■一~ニーーマ一・・一〆L←Jや－－－－

（ 「公告」選択時の画面表示）

＝?‐一二一~もﾆｰ蒜ローー
ーハー－－－－F デー一七一 ● ■ 一一 一一一

省"圏讃g｡': ･"熟悪嚥屋、唖ns 宮唖冨-瓦送付■作窟受画ﾌｧｲﾙ一百
．､琶庁碗韓思侭オンライン醜システム

8選“作■

迭付寒竃別（選択必須） ： 公文 ・公営

&送付轡…報

唾患翫名 ぐ画

翫コァザ

藍運甚名 拳、

電璽先コート ざ図半角数字6桁て入力

露硬幾名 ざ噸全角“文字霧でスカ可

劃

堅｝

塵
岬嘩仏巳 鍋刃

ﾛ麺唇弓 “a 半角念字7桁を入力

全角垂‘文字註入力句

優哩 毎J1

鍾当蛭 感極全角10文字まで入力可

筆堵顯丁⑪ 血、単角詞蓉まで入力可

i送付範津憤麓

i "爾名

異テータス 藤中

， 巴9s田

遷侮元醒湧号全目半…冠で入力可

送輔Z分 曇翻るb鯖規O坦鮒O麹一・

|麗華鰯琵罷鎚 半角…誘羨で入力可

…室 鐸週･通鳶O密彊○ケラ鐸

図園■亜色

呈麺4蓉護で入力可

倖名 ざ.’9

認 ざ可 1－…角膝字で入力

壇句麺 “釘 1－…半角評で入力

療取時四日 瀞印

全角狸4文字矛で入力可

＆麺喝

区分コード 1～…角忍諫入力

露 □

－

串
一
》

》
一
や

戻る 一回保幕 竃区

瞥豆歴人■立噸因ﾉ恥no靴処蜘卜、“B醒幽

『 守胃や｡ｰ q､騨炉J今P ､一P－d" い L 今秒今aP源 jﾕ ﾏ ﾏ ･ ･画 一一 ~ h , . ･ －砂”■ ウァ字
－△－－－△一=一 △一一一一一一一マーー -司一DTマー一迫琶 一G口一一→÷→ご L一一

二宅 ●◆､少Q～冬"~¥. ， 背．. F '一ｱr発尋ダタ◆｡.やq ，‐一戸一もm '､ 寺, ●･ ≠一,一F守亨一｡~｡｡…"芭今一一一・晶幻､－Fﾛ‐｡ｰUロ季亙･坪､一夕 Jg詞迄一F～…･坐～一・七｡斗一･･ ･一， 画一守一や●一－ぜ＝一一－一・,ウジ器･ か
甲 ■ 凸 ｡ ← 一今 一 一コ －両ー●申一一一一ひ÷→守 圭一一一一一一÷- -ザーーー→一・丁●一一＝寺＝ 凸 P ず 円 少 一一一ー

芦包■、ｰ垣 " 一一 屯●壬型｡←■~～グー●与一善一一Fー古■･ ﾛマ
ーーー
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3.2． 官報原稿送付書の新規作成と送信
ー年一一一一ヅゲーーーー一一

尋。送付書基本情報を入力します。

》
ま
、
》

《
ｆ
房
受
陽
醗
測
噌
＃
長
ｆ
Ｄ
２
Ｅ
Ｉ
軽
ｒ
…
曇
１
務
億
載
禽
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■送付書基本情報入力項目
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項目 必劣 ヨ 説明
′ 令

入力制 5

起案元官庁名 ○ .起案元官庁名を選択する。 一

担当部署名 ○ GIMA上で登録されているユーザの所

属組織から選択する。

一

得意先コード ○ (送付書種別「公告」の場合のみ表示）

得意先コードを入力する。

半角数字6桁で入力

得意先名 ○ (送付書種別「公告」の場合のみ表示）

得意先名を入力する。

全角64文字まで入力可

申込日 ○ (送付書種別「公告」の場合のみ表示）

申込日をカレンダーから入力する。

一

郵便番号 ○ 郵便番号を入力する。 半角数字7桁で入力

ハイフンは入力しない

住所 ○ 住所を入力する。 全角224文字まで入力可

改行コードは入力不可

担当者名 ○ 担当者名を入力する。 全角10文字まで入力可

連絡先(Tel) ○ 電話番号を入力する。 半角20文字まで入力可



官報原稿送付書の新規作成と送信
■■■■l■－■ 一一

3.2.
－名や一一鋼一vb－処畠一口P蚕のひ－毎…一七凸吾亀-隼一室旬･＝ー

→司一か一つ 企一一① ｡ﾅ ﾆ ～■｡●■一口一一●一一J－争●凸･ロ一一一一－－一一－一一一一一－勺へ.一一 ●一～.一F F圭色一一＝ー凸◆ー●－－ー一一一一一＝一一一－－一一－－－－－－－つや一一

s・ 送付書詳細情報を入力します。

3送付唇詳細慣鰯

憲匿酩

ステータス 作成中

送侭日時

送侭元旨理番号 亀劉＆半角識字6桁まで入ガ可

送付区分 心遡⑥新規○追加O匿替

舵画送付元醒筈号 半角鐸硫表で入力可

原葛持姓 心翻⑨通端○歯信○ケラ拝

哩量理員

I

！

’

g1
：

． I

全角型4文字まで入力可

仔名 心剖
i
p

件偲 必罰 1~”"の半角数字で入力
｜ －－． ． 、

1 厘麓桟敷 必調 1~9999の半角鰐で入力

|､ゞ… ‐………－－－一

I 惑駁粉望層 鴎国
｜
’

－－ 一J■一
● 一一q■■ ､ 旬 ● P｡= ｡ ー や

全角224文字まで入力可

遥鰯掴

I区労コード 1～兜の半角数字で入力

麹 □

I

一今▼

鰯補足事項
・送信者名、送信日時は送信、または一時保存後に表示されます。

。入力した「起案元省庁．－F」 と 「送付元管理番号」の組み合わせが既に登録されてい

る場合はエラーとなります。

・掲載項目は送付書種別が「公文」の場合に必須入力項目、 「公告」の場合に任意入力項

目となります。

I

鰯注意
’ ・送付書情報は国立印刷局で受領操作が行われた後、 3か月で自動削除されます。 自動削除

対象外としたい場合、 「保護｣欄にチェックを入れることで自動削除の対象外となりま

す。

今し』一一一一 4 ､一寺･ 争パ一一一 --今 ﾛ句一一七 ■.隼a〆一一炉－－
－－子 ｡ " ■一 口勺

今 . 男司ヴ ナロュニや－砲一壷全一- 口

一面一一一一年一一一一 一一一一

－¥や 写一冬幸 . 妙]. ■・ログ内 夕 廼Pr一常や丘¥Fαー…～ ､尋一ヒザご'●苧表斗占・剖凸色･や．～ぬ｡､少』角一一～ず＝＝' ロアマロォ 1 面』 茸■ 、寸垈 . '･ - いやー･ ◆ ■ 七一＝÷今毎毎 ･･ 毎一口七字寺
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■送付書詳細情報入力項目
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白
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項目 必須 悦明 入力制I 蔦

送付元管理番号 ○ 送付元管理番号を入力する。

ー

半角数字6桁まで入力可（6

桁未満は、先頭から0埋

め。 ）

起案元省庁コードと当項目

の組み合わせが既に登録さ

れている場合入力不可

送付区分 ○ ｢新規」 、 「追加」 、 「差替」力

らいずれか一つを選択する。

。 －

前回送付元管理

番号

○※ 前回送付元管理番号を入力する。 半角数字6桁まで入力可（6

桁未満は、先頭から0埋

め。 ）

※送付区分に｢追加」 「差替」

を選択した場合は入力必須
原稿特性 ○ ｢通常」 、 「準備」 、 「ゲラ拝」

のいずれか一つを選択する。

一

掲載項目 ○※ 掲載項目を選択する。 ※送付種別「公文」 ･の場合

のみ必須入力 C

件名 ○ 件名を入力する。 全角224文字まで入力可

改行は入力不可

件数 ○ 件数を入力する。 1～9999の半角数字で入力

原稿枚数 ○ 原稿枚数を入力する。 1～9999の半角数字で入力

掲載希望日 －

掲載希望日をカレンダーアイコン

から設定する。

日付の手入力は不可

過去日は選択不可

通信欄 ー

連絡事項など必要な場合入力す

る 。

全角224文字まで入力可

改行は入力不可

区分コード －

(送付書種別「公告」の場合のみ

表示）

区分コードを入力する。

1～99の半角数字で入力

保護 －

官報原稿送付書のシステム自動削

除※の対象外とする場合、チェッ

クを入れる。

※官報原稿送付書は国立印

刷局で受領処理後、 3か月

で削除されます
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S｡ 必要に応じて、共同官庁名を設定します。 （送付書種別「公文」選択時のみ）
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国立国会図審鹸
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●補足事項
・選択する場合は、官庁リストから官庁を選択し「し」ボタンを押下します。

（官庁リストから選択リストに移ります。 ） Ｅ
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（選択リストから官庁リストに移ります。 ）
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ァイルを選択すると、 リストに選択したファイルが追加されます。
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； ・システムへのアップロード中は進捗バーが表示されます。

I 合は､進捗バーの×ボタンを押下してください。
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項目 必2 ヨ 譜’
マ■■■ 目 入力制 I I

添付ファイル一覧 ○ 添付

ルを

する官報原稿ファイ

選択する。

● PDFファイルを1つ以上選択

する

･ファイル数は99ファイルまで

･添付可能なファイルサイズは、

●

合計200MBまで

同一ファイル名は選択不可
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弓謬補足事項
｜ ・添付したファイルを削除したい場合は、該当のファイル名の左にある「削除」ボタンを｜

； 押下してください。
； 瞬付ファイ”礎

ii ； 令ﾌｧｲﾙ迫閲.－

m筒&鴻剛 ”

e・ 「送信」ボタン（または「一時保存」ボタン）を選択します。
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3.2．官報原稿送付書の新規作成と送信
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9．確認ダイアログが表示されるので｢決定」を選択します。
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3.3． 官報原稿送付書の一括送信
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3.3． 官報原稿送付書の一括送信

作成した官報原稿送付書を一括で国立印刷局に送信する際の操作方法を以下に示します。

■操作説明 一 一 －－－－－－－－

1． 官報原稿送付書を作成し、一時保存します。

操作方法は「3.1官報原稿送付書の新規作成と送信／手順8， 9」を参照
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3.3． 官報原稿送付書の一括送信
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4．確認ダイアログが表示されるので「決定」を選択します。
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3.4． 官報原稿送付書の確認
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3.4． 官報原稿送付書の確認

作成した官報原稿送付書の内容を確認する際の操作方法を以下に示します。

■操作説明々－－－－－－－－－－－－-------
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ステータス 瀞 明

作成中 入稿元で一時保存され、国立印刷局へはうを送信の状態。

受領待ち 入稿元で国立印刷局へ送信され、国立印刷局で受領操作が行われて

いない状態。

受領 入稿元で送信された送付書情報について、国立印刷局で受領操作が

行われた状態。



3.4． 官報原稿送付書の確認

●補足事項
・一覧のソート順は以下のとおりです。

①「ステータス」の昇順 （ 「作成中」→「受領待ち」→「受領」 ）

②「送信日時」の降順

③更新タイミングの降順（直近の更新を上位に表示）
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3.4． 官報原稿送付書の確認
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3.4． 官報原稿送付書の確認
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3.5． 官報原稿送付書の修正

官報原稿送付書の修正を行います。送付書の編集はステータスが「作成中」の送付書情報

に対してのみ行うことができます。
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1． トップページから「官報原稿一覧」を選択します。
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3.5． 官報原稿送付書の修正
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3． 「編集」ボタンを押下します。 （参照モードから入カモ－Fに変更します。 ）
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4． 各項目を修正し、 「送信」ボタン（または「一時保存」ボタン）を押下します。
G■剛 ・ 官凝医箇-頁送付番作匿率ﾌｧｲﾊ戸質
……ンライーシステム

8選付書認

送何番種嗣（選択必須） ： 公文・公告

l送付密墓鈎簸
凸 当 , . F Ⅱ ｣ 狸 ゎ ｡▼ 伝▼ ◇4●● ひ 4◇ 間ゴや 今希ｳ｡ 勺●, P●P ･P ● ◇■ ウ ロ , r 『 . " 口 “耳 畢 ■ ◇ やマ』-巴卓 ､ △､ ●｡ 『 マ ーーロ〆 凸幸●F T F－'一◇←一口←今竺一一今

， 毘寓稚罐心思唾璃

缶 ﾛ 一 J 丸 串 ェ －戸 ■ " 可 ÷ マ ■ ﾛ 』

官庁コード 1噸

｛ ， 握当部■名 ⑳爵鯛醸

； 、 .‐ ‐

…ｺｰｰ 参画 1郵興

｝ Ⅷ “ ゞ ゞ“ ‐~、 、 ゞ . ． ‘－－~； 、~.… - -~… ”. ・ --. .-- . -’ ‐ ”･ ･ ･･- ----.- ----．‐鱗･･－→謡;…･ - ・ °･ ‐ ・

i m先名 Cmg醇名’
=古 ロ ユーュL←÷一÷ →一 ヘー~＝■ ﾀ 寺 b 早一 d - 今 や ▲ 』一 ﾖ ｰｰ 一一一一 rF●マー一甲上わーF 甲 ロr■■背一 一～■』 夕■ 』

申込巳 eお Z…2N4 嫌

噸騨鰯轤■庁暉■001。

）

ｊ
ｌ
Ｂ
９
０
１
０
▲
Ｉ
１
ｄ
Ｋ
Ｖ
４
７
ｆ
ｆ
ｌ

『
１
１
１
‐
０
Ⅱ
Ｈ
甲
。
，
。
１
１
．
１
１
６
８
１
，
，
１
１
，
Ⅱ
Ⅱ
１
０
■
Ⅱ
４
ｖ
■
０
Ⅱ
１
１
‐
・
Ｉ
。
●
，
８
。
■
Ｔ
６
ワ
。
↓
・
ｒ
‐
も
？
ｔ
年

一
型
一
国
一

ー■■

ー

－

鰯零号 心劇 1…

…千種区

一一 一

磨暑
一向露 送侭

恩…法人■立卸劇局J岬…叩酬T剛⑧“唾Au

窒呈一些里＝＝＝＝＝受事一弾箪宇電曇壹?･斡宇吟や:窒空¥置き二二雪一望一L逗皇三雲全雪全皇駕彗三掌一琴穿一一寮画壹ー亨亭一一一-一一＝雫宰幸種ヌーq‘‘＝＝桑写字＝菅一二毒争翠一型■一一÷＝堂壹?合雷-鐘－－･争尭室一一一句“､－－年"むo‘嗜一垂一テ多＝ﾆﾛｰ詞二－ー････一'一一=一一一’ ｻ ､ ~ｰ~『 ~. ‘…－－ ， －－ﾏｰ・一一一一･･一一･･･一‘一一一一・一一－･→→．一一・・一一一＝＝一一= ･ 一戸÷｣ -万← 石ニ左己 - .--＝Y－，"一一考－－口『～一一一一一－－～＝雲一一一ー－一一一再々＝ _ . -- _ ﾆ ｰｰｰｰ

30



3.6． 作成済の送付書情報を使った新規作成（コピー新規）
－～

一一一一－ー一一一マーー一 ■一一一二▲ ▲－－句 字■ 凸今一一 一 ●－－主▲－一一一一 一 一一一一－－－画一一ﾏ △一一･一一や一マー一ず f -. 争寺 ヶ畢一ﾛ ｰｰ一－一一デー一一一一一一

作成済の送付書情報を使った新規作成（コピー新規）3．6．

作成済の官報原稿送付書情報の入力内容を複製（コピー）し、官報原稿送付書の新規作成

画面を表示します。ただし、送付書基本情報の各項目は、入力内容をコピーせず、前回の入

力した内容が初期表示されます。また、以下の項目はコピー元の入力内容が複製されず値が

クリアされます。

・送付元管理番号

・前回送付元管理番号

・件数

・原稿枚数

・掲載希望日

・添付ファイルー覧
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1． トップページから「官報原稿一覧」を選択します。
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3.6．作成済の送付書情報を使った新規作成（コピー新規）
…
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4． コピー元の入力内容が初期表示された状態で送付書作成画面が表示されます。
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3.7． 官報原稿送付書の保護
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3.7． 官報原稿送付書の保護

官報原稿送付書の保護を行う際の操作方法を以下に示します。

本システムでは定期的にデータの自動削除が行われますが、保護機能によって保護状態と

なった送付書情報はこの削除対象から除外されます。
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1． トップページから「官報原稿一覧」を選択します。

CmM 何■作唾受伍ﾌｧｲﾙｰ間

に雪二g－i。省函宙孵隅オンうイン受付シス

A TcP

お知らせ“〔ファ勺哩因）
● ●■｡｡●｡ ､ c －q－－－一＝b ▽→ －ヂーーヤ鍼e』 U一迫ﾛ己 司公苧一一｡』－L 』F+ , 5 ,

竿罵襄鰯屋省”当考001 ．

マニュアj癖

202…月13日朕ttv男ユアル､”

日
日
日
日

３
３
３
３

１
１
１
１

》

》
》
》

》
ら
麺

銅

＆』人シ』ル<,'ダブン入のおいらV、“

y離異マニコア八の髪:ざ『に壱へ､てp銅

ミスフム翼ンテナ．'スク〕お漣らt含『沌声

；.入予人へseン子･了シ“ﾉあ笈蟻やI函

2保護したい官報原稿送付書の「保護」欄にチェックを入れます（即時反映されます） 。
⑥園M 官覇理薦一頁送付害感受侭ﾌｧｲﾙｰ魔
……ンライ…システム

§官…一覧

蛾国立印刷局極…員……

杏庁担当雪pol ．

極中…が1件認待ち…池件あります。

転愛侯 圖作成中園認待ち図受領ロ保囲 検索

0口“1ページ中1 ページ目〉ひ。、 4僻1．曜癖

|“1遥雷悪1奉垂7雷'一一緬盲一
} 8 …． 『 ， 、 ．． ． － ．－－… 一・‐一…－－ ．． ． ． ． ~….--. .-, ..-.-"マー ‘

1 極中 公文■会事項

2…ヨ 受領持ち 公告皿唾口辱の変更

3 “0“2“待ち 公告園……更

4…1 顕 公文③会皿

一
塁
《

一
倖
・

》

》
１

唖

－
１一
顧
蝿
・
・

函

一
会
名
名

圏
件
件

~一一一 --. ← ~守一

｜ 遥賦Be ：
f ．
凸 . 今 今 ,

衆醒

ZOZm訂13帽28犀顕

加2…315”…

”2…13減41展蛮

》
一
》
．
》
》
》

》
一 龍

一
癖
聴
騨
龍

CSV出力 送国

睡立唾差入■画聖BJ幽洞…、剛1噸B…U

聯補足事項
・保護を設定する場合は「保護j欄にチェックを入れ、保護を解除する場合は「保護」欄

のチェックを外します。

』

P”？‐＝回一J - ,ー-.-.．一決 ･･々←召か｡~寺ヴ4再一一 ｼへ堂~‐
一一■一ず －－

呼〆 ，馨一筆責至詫一言ざバー､一発－9 ｡･弓 ． 今考g①夕こ争毎“ず』f鐸査堯辱=急3．.存.毛 ． ,ざP夢も ,』､､ 4－字画寸 凸?,F』 .~△忠一ｷｩｷﾑﾛ･ ,-L″P 一再三･･今”Pや，
』 ■ F ●9一声マ タロエロー一●●一一一P－F一一一 ÷－－－－一 朝 一丘一一 勺 --- ◇一→← 凸ﾏﾏ ｧﾏ P－◇一一

ローロ･寺'一・年一一～少写一トー→ﾏ雪▲器一T一≠≠ザ･ず 、や~･字､ 苧炉一・・・一 β● ･瞬叱~クや－－今角一
一一一一一一 子一◇一口 つ五も コー" 』面 凸 早～圭争皇 口 芋◇－｡ 勺 F－

r一一四一寺一一

33



3.8． 官報原稿送付書の削除
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3.8． 官報原稿送付書の削除

官報原稿送付書の削除を行い際の操作方法を以下に示します。なお。官報原稿送付書の削

除はステータスが「作成中」の場合のみ行えます。
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3.8． 官報原稿送付書の削除
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4.1． ファイル受信業務について
弩菖一…坂一室里 一雨一一一一一・・一一一一..…一壷…

,…,録謹 …

4． 国立印刷局作成ファイル受信機能

4.1． ファイル受信業務について

国立印刷局から省庁等の担当者へ送付した電子ファイルを受信する機能です。

以下に業務フロー図を示します。

業務フロー

以下に国立印刷局作成ファイル受信業務の流れを示します。
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【凡例】 一一一接 業務の流れ
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4.2． 国立印刷局作成ファイルの受信確認
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4．2． 国立印刷局作成ファイルの受信確認

受信した国立印刷局作成ファイルを確認します。

‘操作説明

1． トップページの「お知らせ情報（ファイル受信） 」に表示された、件名のリンクを選択

します。
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4.2． 国立印刷局作成ファイルの受信確認

S. ブラウザの下部にダウンロードダイアログが表示されます。ダイアログの任意の操作を
選択して添付ファイルを取得します｡、
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※受信ファイルは受信ファイルー覧画面から確認することもできます。

4． メニューの「受信ファイルー覧」を選択します。
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S・ 受信ファイルー覧画面で、確認したい受信ファイルの「詳細」ボタンを押下します。
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4.2． 国立印刷局作成ファイルの受信確認
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5.1． お知らせの確認
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5． お知らせ機能

5．1． お知らせの確認

本システム利用者へシステムメンテナンス状況、利用時間、操作マニュアル等の情報が送付

されます。以下に「お知らせ情報」 、 『マニュアル等」の確認方法について説明します。

塵操作説明 =三一

1． トップページで「お知らせ情報」または「マニュアル等」に表示された、件名のリンク
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5.1． お知らせの確認
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4． ブラウザの下部にダウンロードダイアログが表示されます。ダイアログで任意の操作を

選択して添付ファイルを取得します。
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