
株式会社久志本組
安全書類（Excel）の操作方法について

 安全書類を弊社指定のExcelで作成いただく場合の、Excelの操作方法の説明資料です。

 会社名や現場名などを何度も入力する手間を省くため「データ入力」シートに基本情報を

入力することで、各シートに会社名や現場名などを自動で反映する仕組みにしております。

 「データ入力」シート以外にも入力が必要なシートがありますのでご注意ください。

 誤操作防止のため、参照セルなど一部に編集制限をかけております。

 書類は原則としてExcelデータでご提出ください。

 添付資料はExcelデータやPDFデータ等でご提出ください。
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このExcelでは、「データ入力」シートに会社名や工事名などの基本情報を入力することで、他

のシートに同じ情報を何度も入力せずに済むようになっており、「Ａ社→Ｂ社→Ｃ社」といった

１つの系列で安全書類をご作成・ご提出していただくことを想定して作成しています。

そのため、「Ａ社→Ｂ社」の情報が入力されたExcelファイルに「Ｘ社」の情報を追加したり、

「Ａ社→Ｂ社→Ｃ社」の情報が入力されたExcelファイルに「Ｄ社」の情報を入力したりするこ

とはできません。
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【１次請負会社様（例：Ａ社）】
① 弊社担当者から作成依頼されたExcelに必要事項を入力してください。
② 作成後のExcelをＢ社、Ｘ社に渡して作成依頼してください。
③ Ｂ社、Ｘ社から提出された各Excelを弊社担当者にご提出ください。
※請負の階層（１次請負・２次請負など）が分かるよう、ファイル名を整理してご提出ください。

【２次請負会社様（例：Ｂ社）】
① Ａ社から作成依頼されたExcelに必要事項を入力してください。
② 作成後のExcelをＣ社、Ｄ社に渡して作成依頼してください。
③ Ｃ社、Ｄ社から提出された各Excel をＡ社に提出してください。

 ※請負の階層（１次請負・２次請負など）が分かるよう、ファイル名を整理してご提出ください。

【３次請負会社様（例：Ｃ社）】
① Ｂ社から作成依頼されたExcelの必要事項を入力し、Ｂ社に提出してください。

Excelファイルの受け渡しについて

２次Ｂ社

３次Ｃ社 ３次Ｄ社

２次Ｘ社

１次Ａ社

３次Ｙ社



全てのシートに共通する事項

・入力が必要な箇所には背景色がついています。
入力すると自動で色が消える仕様です。
入力もれ防止にお役立てください。

・「機械使用届」や「車両届」など、場合によって複数枚必要な書類は、
下にスクロールすると２枚目、３枚目があります。
それでも足りない場合は、シートをコピーして追加してください。

…黄色のセルには、文字を直接入力してください。

…薄い水色のセルは、プルダウンメニューから適切な内容を選択してください。

…濃い水色のセルは入力不要です。（弊社入力欄）
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「目次・チェックシート」

作成・添付が済んだ書類は「作成者」欄に
✓を入れてください。

青文字をクリックすると
該当のシートにジャンプします。
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各シートにある をクリック
すると、このシートに戻ります。

目次

目次



「データ入力」

…文字を直接入力してください。
…プルダウンから選択してください。
…入力不要です。
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このシートに入力した情報は、
「下請負業者編成表」「施工体制台帳」
「再下請負通知書」をはじめ、各シートに
自動で反映されます。



下請負業者編成表
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このシートの内容は「データ入力」シートから
自動的に反映されますので、直接の入力は不要です。

修正が必要な箇所がありましたら、
「データ入力」シートを修正してください。



施工体制台帳

このシートの内容は「データ入力」シートから
自動的に反映されますので、直接の入力は不要です。

修正が必要な箇所がありましたら、
「データ入力」シートを修正してください。
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再下請負通知書

このシートの内容は「データ入力」シートから
自動的に反映されますので、直接の入力は不要です。

修正が必要な箇所がありましたら、
「データ入力」シートを修正してください。
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…文字を直接入力してください。
…プルダウンから選択してください。
…入力不要です。

作業員名簿

「氏名」を入力すると「フリガナ」が自動転記されます。
自動転記が誤っている場合は、直接入力で上書きしてください。

「生年月日」を入力すると「データ入力」シートに入力した「作成日付」を元に「年齢」を自動計算します。
自動計算が誤っている場合は、直接入力で上書きしてください。
※「＃NUM!」と表示される場合は、「データ入力」シートの「作成日付」が未入力になっています。
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建設業退職金共済制度 加入労働者数報告書

…文字を直接入力してください。
…プルダウンから選択してください。

「就労予定労働者数①」と
「うち、被共済者数②」を入力すると
「被共済者以外（①‐②）」は自動計算されます。
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一号特定技能外国人建設現場入場届出書

…文字を直接入力してください。
…プルダウンから選択してください。

在留資格が「特定技能1号」の方を入場させる場合は、
この書類をご提出お願いします。
※「技能実習生」「永住者」「定住者」の方については
提出不要です。
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下にスクロールすると、２枚目、３枚目があります。
足りない場合は、このシートをコピーして追加作成
してください。



[移動式クレーン/車両系建設機械等］使用届

…文字を直接入力してください。
…プルダウンから選択してください。

※点検表のチェック欄については、１項目ずつ
プルダウンから選ぶのはお手間かと思います。
「✓」を入力したセルをコピーして、
「Ctrl」キーを押しながら複数のセルを選んで
貼り付けしていただくと、
まとめて入力できますのでご活用ください。

下にスクロールすると、２枚目、３枚目があります。
足りない場合は、このシートをコピーして追加作成
してください。
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持込機械等[電動工具/電気溶接機等]使用届

…文字を直接入力してください。
…プルダウンから選択してください。
…入力不要です。

※点検表のチェック欄については、１項目ずつ
プルダウンから選ぶのはお手間かと思います。
「✓」を入力したセルをコピーして、
「Ctrl」キーを押しながら複数のセルを選んで
貼り付けしていただくと、
まとめて入力できますのでご活用ください。

この書類を複数枚ご作成いただく場合は、
このシートをコピーして追加作成してください。
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有機溶剤・特定化学物質等持込使用届

…文字を直接入力してください。
…プルダウンから選択してください。

該当する作業（例：塗装、防水、接着、脱脂、
溶接、セメントなど）を予定されている場合
は、この書類をご提出をお願いします。
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下にスクロールすると、２枚目、３枚目があります。
足りない場合は、このシートをコピーして追加作成
してください。



火気使用願

…文字を直接入力してください。
…プルダウンから選択してください。
…入力不要です。

溶断・溶接を予定されている場合は、
この書類をご提出をお願いします。

「使用目的」「火気の種類」「管理方法」の選択は、
右側にある「○」マークを動かして、
あてはまる項目のところに置いてください。
「○」が足りないときは、コピーして追加してください。

…入力不要です。
（弊社入力欄です。）
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下にスクロールすると、２枚目、３枚目があります。
足りない場合は、このシートをコピーして追加作成
してください。



車両届

…文字を直接入力してください。
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下にスクロールすると、２枚目、３枚目があります。
足りない場合は、このシートをコピーして追加作成
してください。



高齢者就労報告書

…文字を直接入力してください。

満60歳以上の作業員の方が現場に入場される場合は、
この書類をご提出をお願いします。
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黄色のセルは入力箇所と
なっております。

年少者就労報告書

…文字を直接入力してください。
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満18歳未満の作業員の方が現場に入場される場合は、
この書類をご提出をお願いします。



女性就労報告書

…文字を直接入力してください。
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女性の作業員の方が現場に入場される場合は、
この書類をご提出をお願いします。



適正配置通知者（高血圧・低血圧）

…文字を直接入力してください。

高血圧又は低血圧の方が現場に入場される場合は、
この書類をご提出をお願いします。
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【高血圧】
最高血圧140mmHg以上又は最低血圧90mmHg以上

【低血圧】
最高血圧90mmHg以下又は最低血圧50mmHg以下



適正配置通知者（疾病）

…文字を直接入力してください。

対象の方が現場に入場される場合は、
この書類をご提出をお願いします。
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実務経験証明書（参考書式）

貴社の所定の書式がありましたら、
貴社指定の書式でご提出ください。
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工事安全衛生計画書（参考書式）

貴社の所定の書式がありましたら、
貴社指定の書式でご提出ください。
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