
グリーンファイル期限切れ情報 手順 

2023/02/28 吉田 

＊15～30 以内をめどに作業してください 

＜いつ作成するか＞ 

「施工体制台帳管理表」の確認が終わった時点 ＊施工体制台帳管理表とセットです 

＜格納＞＊依頼時のフォルダ 

【依頼】20220603 グリーンファイル期限切れ情報（神戸シッピング 東灘区西岡本プロジェクト） 

【確認】20220603 施工体制台帳管理表（神戸シッピング 東灘区西岡本プロジェクト） 

この 2 ファイルをセットにして格納してください。 

＜ツール＞ 

 

これを使用してください。 

ファイル名:  

＊日付を変更してください。 

＊現場名を変更してください。 

 



 

グリーンファイル期限切れ情報 オレンジのメニュー を ひとつひとつ開けてください 

 

エクセル下:グリーンファイル期限切れ情報 オレンジのメニュー に対応したシートにわかれています 

（1）現場名を入れる 

 

「各種免許」シートの現場名に現場名を入力 ＊（仮）はいらない 

＊「各種免許シート」に入れると他のシートには自動で現場名がはいります。 

（2）各種免許を選択する 



 

期限切れまでの日数 「0 日を選択」➡ 検索 

 

一括是正依頼をします 

 

メール画面がでる コメント には何も入れなくてよいです 

 

メール送信 をクリックします 



 

 

送信 を押します 

 

 

 

 

 

 



（3）スクリーンショットをとる 

 

「最新是正依頼日」に「今日の日付」がはいる ＊本日の日付のスクリーンショットをとること 

 

スクリーンショットを貼る前に必ず日付を確認してください 

スクリーンショット:  ＋Shift＋S 

（4）水色の横幅バー:この幅におさまる大きさでスクリーンショットをとって貼り付ける 

 



 

 

必ず、スクリーンショットの画像を確認してください。 

受け取った人は文字を読めるかどうか?いかがでしょうか? 

 

 

 

二つのスクリーンショットは同じ画面です。 

＜上＞PC のディスプレーいっぱいに広がった画像をはりつけました。 

＜下＞グリーンサイトのウィンドウの横幅を縮めてからスクリーンショットしました。 

 

目安 



是正依頼日が読みやすい 

ここまで横幅を縮めると是正依頼日が読みにくくなります。 

ひと手間かかりますが、受け取った方が読みやすいように工夫してください。 

【労災保険特別加入状況検索 のスクリーンショット】 

＊是正内容の列は不要です。 

 

 

 

 



 

画像が水色の横幅バーに合わず小さくする場合 

↖対角に小さくすること! 

 

←横に小さくしてしまうと… 

 

同じ画像でも「文字の読みやすさ」が変わります。対角に小さくしてください。 



 

（4）「健康診断」「在留―ド」「許可業種」「車検・自動車保険」については同様の手順で作業します 

（5）労災保険特別加入状況検索 これは 手順がちがいます 

 

  

「労災保険特別加入状況検索」をクリックする 

チェックを入れる 検索 

 

画面が変わります 



 

（6）是正依頼をする 

「未加入」の場合 一括是正を選択し 送信する 

 

「加入」の場合 是正 をクリックする。 

 

 

 

 



是正内容 に 以下のコメントを貼り付けて 送信 する 

労災保険特別加入状況から検索してご連絡絡しております。 

労災保険の加入期限が過ぎております。 

最新の「加入証添付」と「期限日の更新」をお願いいたします。 

2022/08/01 更新 労災保険特別加入コメント 

（7）格納するときには最前のシート「各種資格」にして格納しておいてください 


