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第１章 

  基本構成 
 

本章では、本システムの基本構成を説明します。 
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1.1 機能 
WE-Portal システムには以下の機能があります。詳細については、各章の説明を参照してくださ

い。 

WE-Portal システム機能一覧（申請者向け） 
機能名 機能概要 

ログイン認証 ユーザ ID とパスワードを利用してシステムにログインします。 
ワンタイムパスワード入力による二要素認証を設定されているお客様
は、ID、パスワード入力後、メール通知される認証コードを入力する
ことでシステムにログインします。 

物件検索 申請済の物件の検索および新規物件の申請を行います。 
新規申請 新規物件に対して業務の申請を行います。 
新規申請（物件に紐付
く申請時） 

申請済の物件に紐付く業務の申請を行います。 

新規申請（追加申請時） 申請済の申請に紐付く追加申請を行います。 
入力内容確認 新規申請画面で入力した内容の確認を行います。 
申請時ファイルアップ
ロード 

業務の申請時にファイルをアップロードします。 

物件詳細 物件の詳細情報を表示します。 
物件に紐付く申請および申請済の業務に対する各種手続きを行いま
す。 

検査予約登録 物件に対して検査予約を行います。 
追加書類送信（申請者
向け） 

申請に対して追加の書類を送信します。 

検査関連図書送信 申請に対して検査関連図書を送信します。 
交付物等の受取り 申請に対して WHEC からの交付物等のダウンロードを行います。 
送受信履歴 申請単位で申請者と WHEC 間でのファイルのやり取りを表示します。 
申込内容修正 申請済の業務に対して、申込内容を修正します。 
問合せ回答（申請者向
け） 

申請単位で WHEC からの問合せに対して回答を行います。 

受付番号／交付番号情
報 

申請単位で受付日、受付番号、交付日、交付番号を表示します。 

本申請 事前審査が完了した申請を、本申請として登録します。 
進捗状況照会 確認 - 申請の進捗状況を照会します。 
宛先選択 ユーザを検索しメールを送信する宛先を選択します。 
各種設定変更 パスワード変更、ID／パスワード忘れの各種設定変更を行います。 
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1.2 画面遷移 

「新規申請」の画面遷移 
 

 

 

 

 

 

「新規申請(物件に紐付く申請時)」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

 

 

「新規申請(追加申請時)」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

 

 

「検査予約登録」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

 

 

「検査関連図書送信」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

ログイン 
認証 

トップメニュー 
「申請・物件検索」 

物件検索 
「新規申請」 

新規申請 申込内容 
入力 

宛先選択 

入力内容 
確認 

申請時ファイル 
アップロード 

アップロード 
対象ファイル確認 
 

完了 

トップメニュー 
「申請・物件検索」 

物件検索 
「物件詳細」 

物件詳細 
「新規申請」 

新規申請 
(物件に紐付く申請) 

宛先選択 

申請時ファイル 
アップロード 

アップロード 
対象ファイル確認 
 

完了 

申込内容 
入力 

入力内容 
確認 

トップメニュー 
「申請・物件検索」 

物件検索 
「物件詳細」 

物件詳細 
「追加申請」 

追加申請 

宛先選択 

申請時ファイル 
アップロード 

アップロード 
対象ファイル確認 
 

完了 

申込内容 
入力 

入力内容 
確認 

トップメニュー 
「申請・物件検索」 

物件検索 
「物件詳細」 

物件詳細 
「検査予約」 

検査予約 
登録 

完了 

トップメニュー 
「申請・物件検索」 

物件検索 
「物件詳細」 

物件詳細 
「検査関連図書の送信」 

検査関連 
図書送信 

トップメニュー 
「検査予約」 

検査予約 
登録 

完了 

お知らせメール 
(確認検査、適合証明の場合のみ) 

お知らせメール 

お知らせメール 

お知らせメール 
(確認検査、適合証明の場合のみ) 

お知らせメール 
(確認検査の場合のみ) 

お知らせメール 
(確認検査の場合のみ) 
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「追加書類送信(申請者向け)」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

「交付物等の受取り」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

「送受信履歴」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

「申込内容修正」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

「問合せ回答(申請者向け)」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

「受付番号／交付番号情報」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

「本申請」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

トップメニュー 
「申請・物件検索」 

物件検索 
「物件詳細」 

物件詳細 
「追加書類送信(申請
書類の差替え等)」 

追加書類 
送信 

トップメニュー 
「申請・物件検索」 

物件検索 
「物件詳細」 

物件詳細 
「交付物等の受取り」 

交付物等
の受取り 
送信 

本申請 

トップメニュー 
「申請・物件検索」 

物件検索 
「物件詳細」 

物件詳細 
「送受信履歴」 

送受信 
履歴 

トップメニュー 
「申請・物件検索」 

物件検索 
「物件詳細」 

申込内容 
修正 

物件詳細 
「申込内容の確認/修正
(交付物お受取者等)」 

入力内容 
確認 

宛先選択 

完了 

トップメニュー 
「申請・物件検索」 

物件検索 
「物件詳細」 

物件詳細 
「問合せ回答」 

問合せ一覧 
(問合せ回答) 

トップメニュー 
「申請・物件検索」 

物件検索 
「物件詳細」 

物件詳細 
「本申請」 

お知らせメール 

お知らせメール 

お知らせメール 
(建設評価以外の場合) 

トップメニュー 
「申請・物件検索」 

物件検索 
「物件詳細」 

受付番号/ 
交付番号情報
回答) 

物件詳細 
「受付番号/交付番号情
報」 
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「進捗状況照会」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

「WE-navi」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 
 

「パスワード変更」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

「パスワードを忘れた場合」の画面遷移 
 

 

 

「ID を忘れた場合」の画面遷移 
 

 

 

 

  

トップメニュー 
「進捗状況照会」 

進捗状況照会 物件詳細 

トップメニュー 
「WE-navi」 

WE-Navi 画面 
(外部サイト) 

トップメニュー 
「パスワード変更」 

パスワード 
変更画面 

ログイン画面 
「パスワードを忘れた方」 

パスワード 
再設定画面 

パスワード 
登録画面 

ログイン画面 
「ID を忘れた方」 

ユーザ ID 
照会案内 

URL クリック 

ID お知らせ 
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第２章 

 操作手順 
 

本章では、各機能の操作手順を説明します。 
 
 
【操作にあたってのお願い】 
 ・ブラウザの戻るボタン、進むボタンは利用しないで下さい。 
 ・同様にショートカットキーの「Alt＋ ← / →」も利用しないで下さい。 
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2.1 ログインするには 

２.1.1 ログイン画面を表示する 
ブラウザより以下の URL にアクセスしてログイン画面を表示します。 

WE-Portal システム URL 
■申請者／一般利用者向け 
 https://www.whec.co.jp/weportal/GM00101 
 

ログイン画面（申請者／一般利用者向け） 

 
① 「ID」を入力します。 
② 「パスワード」を入力します。 
③ 「ログイン」ボタンをクリックします。 

※ID やパスワードを間違えた場合、エラーメッセージが表示されます。 
※初回ログイン時は、「利用規約同意画面」が表示されます。（次頁参照） 
※ワンタイムパスワード入力による二要素認証を設定されているお客様は、「認証コード入
力」画面が表示されます。 
（2.1.2 ワンタイムパスワードによる認証 「認証コード入力画面」参照） 

④ ID を忘れた場合は「ID を忘れた方」ボタンをクリックして、「ユーザ ID 照会案内画面」に
移動します。 

⑤ パスワードを忘れた場合は「パスワードを忘れた方」ボタンをクリックして、「パスワード
再設定画面」に移動します。 

 
※ 初回ログイン時など、ご自身の ID がわからない場合は、ID 登録されたシステム管理者の方

に確認をしてください。 
  

① ID 

② パスワード 

③ ログイン 

④ ID を忘れた方 

⑤ パスワードを忘れた方 
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利用規約同意画面 
    初回ログイン時は、以下の画面が表示されます。 

 

 

 
 
① WE-Portal の利用規約を表示します。下にスクロールして利用規約を最後まで見ることに

より、「利用規約に同意する」ボタンがクリック可能となります。 
② 「利用規約に同意する」ボタンをクリックすると、「メインメニュー画面」に移動します。 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「ログイン画面」に移動します。 

 

  

① 利用規約 

② 利用規約に同意する ③ 戻る 
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２.1.2 ワンタイムパスワードによる認証 
ワンタイムパスワード入力による二要素認証を設定されているお客様は、「認証コード入力」画面

が表示されます。 

認証コード入力画面 

 
 
① メール通知された「認証番号」6 桁の数字を入力します。 
② 認証コードを再度メール通知する場合は、「認証コード再送信」ボタンをクリックします。 
③ 「ログイン」ボタンをクリックします。 

※認証コードを間違えた場合、エラーメッセージが表示されます。 
※初回ログイン時は、「利用規約同意画面」が表示されます。 

（2.1.1 ログイン画面を表示する 「利用規約同意画面」参照） 
④ 「戻る」ボタンをクリックすると、「ログイン画面」に移動します。 

  

① 認証コード ② 認証コード再送信 

③ ログイン ④ 戻る 
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2.2 申請関連  
新規申請や追加申請を行います。 

2.2.1 新規物件に対して業務の申請を行うには 

 （1）物件検索画面に移動する 

メインメニュー画面（申請者向け） 

 
 
① 「申請・物件検索」をクリックして、「物件検索画面」に移動します。 
 

  

① 申請・物件検索 
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 （2）物件情報を検索する 
   新規に申請する場合も、同一物件で他業務の申請がないか検索してください。 

物件検索画面（検索実行前） 
  

 

 
 
① 「検索条件」に検索したい以下の情報を入力します。 

＜物件情報＞ 
物件管理コード:物件の管理コード 
受付番号:申請の受付番号 
交付番号:物件の交付番号 
物件名称(邸名):物件の名称（計画・工事名称） 
建築場所:物件の建築場所 
建築主:建築主の名前 

＜担当者情報＞ 
会社名:担当者が所属する会社名（初期値はログインユーザーが所属する会社名） 
所属:担当者が所属する組織名（初期値はログインユーザーが所属する組織名） 
担当者:担当者の名前（初期値はログインユーザーの氏名） 
送受信日:ファイルの送受信日付（From～To） 

（初期値は From:システム日付-6 ヵ月、To:システム日付） 
② 「検索」ボタンをクリックして、物件情報を検索します。 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「メインメニュー画面」に移動します。 

 
 （3）物件情報を確認する 
   検索条件に該当する物件が一覧表示されます。 

 

① 検索条件 

② 検索 

③ 戻る 
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物件検索画面（検索実行後） 

  

① 検索結果 

③ 新規申請 ④ 戻る 

② 物件詳細 
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① 「検索結果」に該当する物件情報が一覧表示されます。 
一覧表示には「業務種別」「物件名称(邸名)」「建築場所」「建築主名」「申請組織名」の情報
が表示されます。 
検索結果は申請情報の作成日が新しいものから順に 1 ページ 10 件まで表示されます。 
ページを移動する場合は「<」または「>」もしくはページ番号のリンクをクリックしま
す。 
 

② 同一物件で他の申請が見つかった場合は、 
「物件詳細」ボタンをクリックして、「物件詳細」画面に移動します。 
※ 「物件詳細」画面から当該物件の申請の詳細が参照できます。 

また、当該物件に関して、他業務の新規申請や追加申請、検査予約等を行うことがで
きます。 
 

③ 同一物件が見つからなかった場合は、 
「新規申請」ボタンをクリックして、「新規申請画面」に移動します。 
 

④ 「戻る」ボタンをクリックすると、「メインメニュー画面」に移動します。 
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 （4）新規申請情報を入力する 
   新規物件に対して業務の申請を行います。 

新規申請画面 

 

申請する物件の情報を入力します。 

「物件名称(邸名)」「都道府県」「建築場所」「建築主」 
① 申請拠点以外の拠点への閲覧権限を設定します。 
② 申請する「業務種別」を選択します。 
③ 申請する「業務内容」を選択・チェックします。 

（③の「業務種別」の選択内容により、申請業務内容が変わります。） 
 
 

① 物件情報 

② 閲覧権限 

③ 業務種別 

④ 申請業務 

⑤ 申込内容入力 ⑥ 戻る 

大阪ハウジング 
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・業務種別で「確認検査・省エネ適合性判定」を選択した場合 

 
 

・業務種別で「性能評価・⾧期確認・BELS・技術的審査 等」を選択した場合 

 
 

・業務種別で「適合証明」を選択した場合 

 
 

④ 「申込内容入力」ボタンをクリックすると、入力した申請業務に応じた「申込内容入力画
面」に移動します。 

⑤ 「戻る」ボタンをクリックすると、「物件検索画面」に移動します。 
 

※注意: 未入力ありラベルについて 
必須入力の項目に対して、入力がない状態の時に表示されます。 

      未入力あり が全て消去されるように入力を行ってください。 
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 （5）申込内容を入力する 
   新規物件に対して、業務内容に対応する入力フォームより申込内容を入力します。 

申込内容入力画面（確認業務入力項目） 

 

 

 

 

① 確認業務名称 

③ 物件管理コード 

④ 申請先 

⑤ 手数料お支払い方法 

② テンプレート取り込み 

⑥ 各種お知らせ先 
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⑩ 紙面出力依頼 

⑫ 西日本住宅評価センターへの連絡事項 

⑭ 入力内容をテンプレートに保存 

⑮ 当社への連絡事項 

⑧ 本申請の方式 

⑯ 入力内容確認 ⑰ 戻る 

⑦ 申請内容のお問い合わせ先 

⑬ テンプレート出力 

⑨ 交付の方式 

⑪ 各種書類お受取り方法 
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【入力内容説明:確認業務入力項目】 

No 項目名 入力内容 

① 確認業務名称 保存したテンプレートを利用する場合に選択します。 
「コピー」ボタンをクリックすると、選択したテンプレート
の内容を入力項目に反映します。 

② テンプレート取り込
み 

保存しておいたテンプレートファイル（EXCEL）を利用す
る場合に選択します。 
「ファイル選択ダイアログ」または「ドラッグ＆ドロップ」
操作で、テンプレートファイルを指定します。 
「取り込み」ボタンをクリックすると、テンプレートファイ
ルの内容を入力項目に反映します。 

③ 物件管理コード 物件管理コードを入力します。 
④ 申請先 申請を依頼する支店・事業所を選択します。 
⑤ 手数料お支払い方法 

 
・「月締請求書」「個別請求書」のいずれかを選択します。 
・「個別請求書」選択時は、現金払い、銀行振込のいずれか
を選択し、請求コードを選択します。 
・請求コードを取得していない場合は、請求先名、担当者氏
名、メールアドレスを入力します。 
・請求先と個別請求書の宛名が異なる場合は、個別請求書の
宛名を入力します。 

⑥ 各種お知らせ先 
※１ 
 

・「宛先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画面」が
表示されます。 
・「他申請の宛先をコピー」ボタンをクリックすると、「宛先
コピー画面」が表示されます。既に登録されている別の申請
で登録された宛先をコピーすることができます。 
・選択済の宛先を削除する場合は、「削除」ボタンをクリッ
クします。 
・お知らせ先毎の必要な契機通知をチェックします。背景色
が白はチェック必須、水色はチェック任意となります。 

⑦ 申請内容のお問い合
わせ先 

問合せ先の電話番号を入力します。 

⑧ 本申請の方式 「書類申請」「電子申請」のいずれかを選択します。 
⑨ 交付の方式 希望する交付の方式（電子交付、書面交付）にチェックしま

す。 
⑩ 紙面出力依頼 各書類の紙面出力を依頼する場合はチェックし、部数を入

力します。 
⑪ 各種書類お受取り方

法 
・「窓口手渡し」「送付」のいずれかを選択します。 
・「窓口手渡し」選択時は、担当者の会社名、氏名を、「送付」
選択時は、さらに住所、TEL を入力します。 

⑫ 西日本住宅評価セン
ターへの連絡事項 

「確認申請」と「省エネ適合性判定」のワンストップサービ
スを「希望する」「希望しない」のいずれかを選択します。 

⑬ テンプレート出力 今回入力した内容を EXCEL ファイルにテンプレートとし
て出力し、ダウンロードします。 
※次回申請時に取込みすることができます。 

⑭ 入力内容をテンプレ
ートに保存 

今回入力した内容を保存し、次回申請時に利用する場合は
「保存する」を選択し、名前を入力します。 
※申請業務毎に最大 10 件まで保存できます。 

⑮ 当社への連絡事項 当社への連絡事項を入力します。 
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⑯ 申込内容を入力後、「入力内容確認」ボタンをクリックすると、「申込内容確認画面」に移
動します。 

⑰ 「戻る」ボタンをクリックすると、「新規申請画面」に移動します。 
 

※１ 「担当者選択」は複数名のご登録が可能です。 
各種ご担当者様別に、メール通知先の設定をお願いします。 
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宛先選択画面 

 

 
 

① 呼び出し元の画面で指定した会社名を表示します。 
② 会社配下の組織階層をプルダウンで選択します。 
③ 選択組織のユーザを一覧表示します。 

「選択中の下位組織を含む」をチェックすると、選択組織配下のユーザを含めて一覧表示
します。 
一覧から対象ユーザを選択し「選択」ボタンをクリックすると、④の宛先一覧に反映され
ます。 

④ 選択済みの宛先を一覧表示します。選択済みの宛先を削除する場合は、「削除」ボタンをク
リックします。 

⑤ 「決定」ボタンをクリックすると、本画面を閉じて、呼び出し元画面に選択した宛先を表
示します。 

 

  

① 会社名 

② 組織階層 

③ ユーザ一覧 

④ 宛先一覧 

⑤ 決定 
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他申請の宛先をコピー 

 
 

 

① お知らせ先をコピーしたい申請を選び、「選択」ボタンをクリックします。 
② 選択した申請に登録されていた宛先を一覧表示します。 

選択済みの宛先を削除する場合は、「削除」ボタンをクリックします。 
③ 「決定」ボタンをクリックすると、本画面を閉じて、呼び出し元画面に選択した宛先を表

示します。 
 

  

① 申請一覧 

② 宛先一覧 

③ 決定 
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申込内容入力画面（設計評価業務入力項目） 

 

 

 

 

① 設計評価業務名称 

③ 物件管理コード 

④ 建設住宅性能評価の申請予定 

⑤ 構造図書の有無 

⑥ 申請内容のお問合せ先 

⑧ 交付等のお知らせ先 

② テンプレート取り込み 

⑦ お問い合わせ先電話番号 

大阪ハウジング 〇〇 太郎 
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⑪ 印刷・製本サービス 

⑫ 入力内容をテンプレートに保存 

⑬ 当社への連絡事項 

⑭ 入力内容確認 ⑮ 戻る 

⑨ 支払い方法と請求先 

⑩ テンプレート出力 
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【入力内容説明:設計評価業務入力項目】 

No 項目名 入力内容 

① 設計評価業務名称 保存したテンプレートを利用する場合に選択します。 
「コピー」ボタンをクリックすると、選択したテンプレート
の内容を入力項目に反映します。 

② テンプレート取り込
み 

保存しておいたテンプレートファイル（EXCEL）を利用す
る場合に選択します。 
「ファイル選択ダイアログ」または「ドラッグ＆ドロップ」
操作で、テンプレートファイルを指定します。 
「取り込み」ボタンをクリックすると、テンプレートファイ
ルの内容を入力項目に反映します。 

③ 物件管理コード 物件管理コードを入力します。 
④ 建設住宅性能評価の

申請予定 
「有り」「無し」「建設住宅性能評価申請書を預ける」のいず
れかを選択します。 

⑤ 構造図書の有無 「有り」「無し」のいずれかを選択します。 
⑥ 申請内容のお問合せ

先 
「お問合せ先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画
面」が表示されます。選択済のお問合せ先を削除する場合
は、「削除」ボタンをクリックします。 

⑦ お問い合わせ先電話番
号 

氏名＋電話番号（日中ご連絡可能な電話番号）を入力しま
す。（最低でもお一人） 

⑧ 交付等のお知らせ先 「お知らせ先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画
面」が表示されます。選択済のお知らせ先を削除する場合
は、「削除」ボタンをクリックします。 

⑨ 支払い方法と請求先 ・「月締請求書」「個別請求書」のいずれかを選択します。 
・「月締請求書」を選択した場合、「請求先コード」を選択し
ます。請求先コードの直接入力も可能です。 
・「個別請求書」を選択した場合、「請求先名」「担当者氏名」
「メールアドレス」を入力します。 
・請求先と個別請求書の宛名が異なる場合、「個別請求書の
宛名」を入力します。 

⑩ テンプレート出力 今回入力した内容を EXCEL ファイルにテンプレートとし
て出力し、ダウンロードします。 
※次回申請時に取込みすることができます。 

⑪ 印刷・製本サービス 「WE-Portal 申請 性能評価関連業務 印刷・製本発注書」
をご利用ください。（入力項目なし） 

⑫ 入力内容をテンプレ
ートに保存 

今回入力した内容を保存し、次回申請時に利用する場合は
「保存する」を選択し、名前を入力します。 
※申請業務毎に最大 10 件まで保存できます。 

⑬ 当社への連絡事項 当社への連絡事項を入力します。 
 

⑭ 申込内容を入力後、「入力内容確認」ボタンをクリックすると、「申込内容確認画面」に移
動します。 

⑮ 「戻る」ボタンをクリックすると、「新規申請画面」に移動します。 
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申込内容入力画面（建設評価業務入力項目） 

 

 

① 建設評価業務名称 

⑤ 申請内容のお問合せ先 

⑦ 交付等のお知らせ先 

⑥ お問合せ先電話番号 

④ 施工管理者 

③ 物件管理コード 

② テンプレート取り込み 

大阪ハウジング 〇〇 太郎 
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⑪ 印刷・製本サービス 

⑫ 入力内容をテンプレートに保存 

⑬ 当社への連絡事項 

⑭ 入力内容確認 ⑮ 戻る 

⑧ 支払い方法と請求先 

⑨ 確認申請 

⑩ テンプレート出力 
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【入力内容説明:建設評価業務入力項目】 

No 項目名 入力内容 

① 建設評価業務名称 保存したテンプレートを利用する場合に選択します。 
「コピー」ボタンをクリックすると、選択したテンプレート
の内容を入力項目に反映します。 

② テンプレート取り込
み 

保存しておいたテンプレートファイル（EXCEL）を利用す
る場合に選択します。 
「ファイル選択ダイアログ」または「ドラッグ＆ドロップ」
操作で、テンプレートファイルを指定します。 
「取り込み」ボタンをクリックすると、テンプレートファイ
ルの内容を入力項目に反映します。 

③ 物件管理コード 物件管理コードを入力します。 
④ 施工管理者 施工管理者の所属、氏名、および、日中ご連絡可能な電話番

号を入力します。 
⑤ 申請内容のお問合せ

先 
「お問合せ先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画
面」が表示されます。選択済のお問合せ先を削除する場合
は、「削除」ボタンをクリックします。 

⑥ お問い合わせ先電話番
号 

氏名＋電話番号（日中ご連絡可能な電話番号）を入力しま
す。（最低でもお一人） 

⑦ 交付等のお知らせ先 「お知らせ先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画
面」が表示されます。選択済のお知らせ先を削除する場合
は、「削除」ボタンをクリックします。 

⑧ 支払い方法と請求先 ・「月締請求書」「個別請求書」のいずれかを選択します。 
・「月締請求書」を選択した場合、「請求先コード」を選択し
ます。請求先コードの直接入力も可能です。 
・「個別請求書」を選択した場合、「請求先名」「担当者氏名」
「メールアドレス」を入力します。 
・請求先と個別請求書の宛名が異なる場合、「個別請求書の
宛名」を入力します。 

⑨ 確認申請 「当社」「他機関」「不要」のいずれかを選択します。 
⑩ テンプレート出力 今回入力した内容を EXCEL ファイルにテンプレートとし

て出力し、ダウンロードします。 
※次回申請時に取込みすることができます。 

⑪ 印刷・製本サービス 「WE-Portal 申請 性能評価関連業務 印刷・製本発注書」
をご利用ください。（入力項目なし） 

⑫ 入力内容をテンプレ
ートに保存 

今回入力した内容を保存し、次回申請時に利用する場合は
「保存する」を選択し、名前を入力します。 
※申請業務毎に最大 10 件まで保存できます。 

⑬ 当社への連絡事項 当社への連絡事項を入力します。 
 

⑭ 申込内容を入力後、「入力内容確認」ボタンをクリックすると、「申込内容確認画面」に移
動します。 

⑮ 「戻る」ボタンをクリックすると、「新規申請画面」に移動します。 
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申込内容入力画面（設計関連その他単独業務入力項目） 

 

 

 

① 設計関連その他単独業務名称 

③ 物件管理コード 

④ 構造図書の有無 

大阪ハウジング 〇〇 太郎 

⑦ 交付等のお知らせ先 

⑧ 支払い方法と請求先 

② テンプレート取り込み 

⑥ お問合せ先電話番号 
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⑩ 印刷・製本サービス 

⑪ 入力内容をテンプレートに保存 

⑫ 当社への連絡事項 

⑬ 入力内容確認 ⑭ 戻る 

⑨ テンプレート出力 



 

32 

 

【入力内容説明:設計関連その他単独業務入力項目】 

No 項目名 入力内容 

① 設計関連その他単独
業務名称 

＜上記の申請内容からコピー＞ 
新規申請画面で「申請業務」を複数選択した場合のみ表示さ
れます。「コピー」ボタンをクリックすると、対象業務の入
力内容をクリアし、一つ前の業務の入力内容の内、対応する
項目をコピーします。 
＜テンプレートの選択＞ 
保存したテンプレートを利用する場合に選択します。 
「コピー」ボタンをクリックすると、選択したテンプレート
の内容を入力項目に反映します。 

② テンプレート取り込
み 

保存しておいたテンプレートファイル（EXCEL）を利用す
る場合に選択します。 
「ファイル選択ダイアログ」または「ドラッグ＆ドロップ」
操作で、テンプレートファイルを指定します。 
「取り込み」ボタンをクリックすると、テンプレートファイ
ルの内容を入力項目に反映します。 

③ 物件管理コード 物件管理コードを入力します。 
④ 構造図書の有無 「有り」「無し」のいずれかを選択します。 
⑤ 申請内容のお問合せ

先 
「お問合せ先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画
面」が表示されます。選択済のお問合せ先を削除する場合
は、「削除」ボタンをクリックします。 

⑥ お問い合わせ先電話番
号 

氏名＋電話番号（日中ご連絡可能な電話番号）を入力しま
す。（最低でもお一人） 

⑦ 交付等のお知らせ先 「お知らせ先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画
面」が表示されます。選択済のお知らせ先を削除する場合
は、「削除」ボタンをクリックします。 

⑧ 支払い方法と請求先 ・「月締請求書」「個別請求書」のいずれかを選択します。 
・「月締請求書」を選択した場合、「請求先コード」を選択し
ます。請求先コードの直接入力も可能です。 
・「個別請求書」を選択した場合、「請求先名」「担当者氏名」
「メールアドレス」を入力します。 
・請求先と個別請求書の宛名が異なる場合、「個別請求書の
宛名」を入力します。 

⑨ テンプレート出力 今回入力した内容を EXCEL ファイルにテンプレートとし
て出力し、ダウンロードします。 
※次回申請時に取込みすることができます。 

⑩ 印刷・製本サービス 「WE-Portal 申請 性能評価関連業務 印刷・製本発注書」
をご利用ください。（入力項目なし） 

⑪ 入力内容をテンプレ
ートに保存 

今回入力した内容を保存し、次回申請時に利用する場合は
「保存する」を選択し、名前を入力します。 
※申請業務毎に最大 10 件まで保存できます。 

⑫ 当社への連絡事項 当社への連絡事項を入力します。 
 

⑬ 申込内容を入力後、「入力内容確認」ボタンをクリックすると、「申込内容確認画面」に移
動します。 

⑭ 「戻る」ボタンをクリックすると、「新規申請画面」に移動します。 
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申込内容入力画面（住宅性能証明業務入力項目） 
 

 

 

 

 

① 性能証明業務名称 

③ 物件管理コード 

④ 申請先 

⑤ 申請内容のお問合せ先 

⑦ 交付等のお知らせ先 

⑧ 印刷・製本サービス 

② テンプレート取り込み 

⑥ お問合せ先電話番号 

大阪ハウジング 〇〇 太郎 
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⑨ 支払い方法と請求先 

⑪ 入力内容をテンプレートに保存 

⑫ 当社への連絡事項 

⑬ 入力内容確認 ⑭ 戻る 

⑩ テンプレート出力 
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【入力内容説明:住宅性能証明業務入力項目】 

No 項目名 入力内容 

① 性能証明業務名称 保存したテンプレートを利用する場合に選択します。 
「コピー」ボタンをクリックすると、選択したテンプレート
の内容を入力項目に反映します。 

② テンプレート取り込
み 

保存しておいたテンプレートファイル（EXCEL）を利用す
る場合に選択します。 
「ファイル選択ダイアログ」または「ドラッグ＆ドロップ」
操作で、テンプレートファイルを指定します。 
「取り込み」ボタンをクリックすると、テンプレートファイ
ルの内容を入力項目に反映します。 

③ 物件管理コード 物件管理コードを入力します。 
④ 申請先 申請を依頼する支店・事務所を選択します。 
⑤ 申請内容のお問合せ

先 
「お問合せ先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画
面」が表示されます。選択済のお問合せ先を削除する場合
は、「削除」ボタンをクリックします。 

⑥ お問い合わせ先電話番
号 

氏名＋電話番号（日中ご連絡可能な電話番号）を入力しま
す。（最低でもお一人） 

⑦ 交付等のお知らせ先 「お知らせ先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画
面」が表示されます。選択済のお知らせ先を削除する場合
は、「削除」ボタンをクリックします。 

⑧ 印刷・製本サービス 「WE-Portal 申請 性能評価関連業務 印刷・製本発注書」
をご利用ください。（入力項目なし） 

⑨ 支払い方法と請求先 ・「月締請求書」「個別請求書」のいずれかを選択します。 
・「月締請求書」を選択した場合、「請求先コード」を選択し
ます。請求先コードの直接入力も可能です。 
・「個別請求書」を選択した場合、「請求先名」「担当者氏名」
「メールアドレス」を入力します。 
・請求先と個別請求書の宛名が異なる場合、「個別請求書の
宛名」を入力します。 

⑩ テンプレート出力 今回入力した内容を EXCEL ファイルにテンプレートとし
て出力し、ダウンロードします。 
※次回申請時に取込みすることができます。 

⑪ 入力内容をテンプレ
ートに保存 

今回入力した内容を保存し、次回申請時に利用する場合は
「保存する」を選択し、名前を入力します。 
※申請業務毎に最大 10 件まで保存できます。 

⑫ 当社への連絡事項 当社への連絡事項を入力します。 
 

⑬ 申込内容を入力後、「入力内容確認」ボタンをクリックすると、「申込内容確認画面」に移
動します。 

⑭ 「戻る」ボタンをクリックすると、「新規申請画面」に移動します。 
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申込内容入力画面（適合証明業務入力項目） 

 

 

 

 

① 適合証明業務名称 

③ 物件管理コード 

④ 申請先 

⑤ 申請内容のお問合せ先 

⑦ 交付等のお知らせ先 

⑧ 印刷・製本サービス 

② テンプレート取り込み 

⑥ お問合せ先電話番号 

大阪ハウジング 〇〇 太郎 
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⑩ 当社への申請 

⑨ 支払い方法と請求先 

⑫ 入力内容をテンプレートに保存 

⑬ 当社への連絡事項 

⑭ 入力内容確認 ⑮ 戻る 

⑪ テンプレート出力 
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【入力内容説明:適合証明業務入力項目】 

No 項目名 入力内容 

① 適合証明業務名称 保存したテンプレートを利用する場合に選択します。 
「コピー」ボタンをクリックすると、選択したテンプレート
の内容を入力項目に反映します。 

② テンプレート取り込
み 

保存しておいたテンプレートファイル（EXCEL）を利用す
る場合に選択します。 
「ファイル選択ダイアログ」または「ドラッグ＆ドロップ」
操作で、テンプレートファイルを指定します。 
「取り込み」ボタンをクリックすると、テンプレートファイ
ルの内容を入力項目に反映します。 

③ 物件管理コード 物件管理コードを入力します。 
④ 申請先 申請を依頼する支店・事務所を選択します。 
⑤ 申請内容のお問合せ

先 
「お問合せ先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画
面」が表示されます。選択済のお問合せ先を削除する場合
は、「削除」ボタンをクリックします。 

⑥ お問い合わせ先電話
番号 

氏名＋電話番号（日中ご連絡可能な電話番号）を入力しま
す。（最低でもお一人） 

⑦ 交付等のお知らせ先 ・「お知らせ先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画
面」が表示されます。選択済のお知らせ先を削除する場合
は、「削除」ボタンをクリックします。 
・適合証明等を「送付先に送付」「窓口手渡し」のいずれか
を選択します。「送付先に送付」を選択した場合、送付先(会
社名、氏名、住所、TEL)を入力します。 

⑧ 印刷・製本サービス 副本の部数を入力します。 
⑨ 支払い方法と請求先 ・「月締請求書」「個別請求書」のいずれかを選択します。 

・「月締請求書」を選択した場合、「請求先コード」を選択し
ます。請求先コードの直接入力も可能です。 
・「個別請求書」を選択した場合、「メールアドレス」を入力
します。 
・請求先と個別請求書の宛名が異なる場合、「個別請求書の
宛名」を入力します。 

⑩ 当社への申請 ・予定を含めて該当するものをすべて選択します。 
・「その他」を選択した場合、その他の申請内容を入力しま
す。 

⑪ テンプレート出力 今回入力した内容を EXCEL ファイルにテンプレートとし
て出力し、ダウンロードします。 
※次回申請時に取込みすることができます。 

⑫ 入力内容をテンプレ
ートに保存 

今回入力した内容を保存し、次回申請時に利用する場合は
「保存する」を選択し、名前を入力します。 
※申請業務毎に最大 10 件まで保存できます。 

⑬ 当社への連絡事項 当社への連絡事項を入力します。 
 

⑭ 申込内容を入力後、「入力内容確認」ボタンをクリックすると、「申込内容確認画面」に移
動します。 

⑮ 「戻る」ボタンをクリックすると、「新規申請画面」に移動します。 
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 （6）入力内容を確認する 
   新規申請画面・申込内容修正画面で入力した内容を確認します。 

申込内容確認画面（以下は、「確認業務入力項目」の申込内容確認画面） 
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① 「訂正」ボタンをクリックすると、「申込内容入力画面」に移動します。 
② 「ファイルアップロード」ボタンをクリックすると、「ファイルアップロード画面」に移

動します。 
 

  

② ファイルアップロード ① 訂正 
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 （7）ファイルをアップロードする 
   業務の申請時にファイルをアップロードします。 

ファイルアップロード画面 

 

 

 

 
 

 
 

①-1 アップロードファイル選択 
（性能評価・適合証明） 

①-2 アップロードファイル選択 
（確認検査） 

② 登録 ③ 戻る 
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① 「ファイル選択ダイアログ」または「ドラッグ＆ドロップ」操作で、申請書類を指定しま
す。 
※申請内容により、画面表示が変わります。 
①-1:申請内容が「性能評価」「適合証明」の場合に表示 
   ※複数業務を選択している場合は、選択した業務数分表示されます。 
①-2:申請内容が「確認検査」の場合に表示 

② 「登録」ボタンをクリックすると、「アップロード対象ファイル確認画面」が表示されま
す。 
（注）アップロード合計ファイル数は 50 個以内、合計サイズは 300 メガバイト以内 
   となります。 

③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「申込内容確認画面」に移動します。 
 

アップロード対象ファイル確認画面 
申請ファイル有りの場合 

 
 
申請ファイル無し（紙申請）の場合 

 
 
① 「OK」ボタンをクリックすると、申請情報の登録、およびファイルのアップロードを行い

ます。登録完了後、お知らせメールが自動送信され、「完了画面」に移動します。 
② 「キャンセル」ボタンをクリックすると、「ファイルアップロード画面」に移動します。 

 

① OK ② キャンセル 

① OK ② キャンセル 
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 （8）お知らせメールが自動で送信されます 
申請内容が「確認検査」、「適合証明」の場合は、アップロード完了後、弊社の担当者へ「お知ら
せメール」が自動で送信されます。 

 

   ◆お知らせメール（例 確認検査のケース） 

 
 
① 「URL」をクリックすると、対象物件の「物件詳細画面」へ移動します。 

※ログインが必要です。 
② フォルダのパスにアクセスすると、物件フォルダの参照が可能です。 
 

  

○○会社 △△様から、 

新規申請の受付をお知らせするメールです。 

…………………………………………………………………………………………… 

【宛先支店】    ：大阪支店（大阪府） 

【送り主】      ：××会社 

         △△ 

         □□ 

         ○○ 

         ◎◎ 

         ◇◇ 様 

【受付日時】    ：2024 年 11 月 19 日 12：34：56 

【物件名】   ：レオポンズ マンション 大阪 

【業務】    ：確認検査 

【業務分野】  ：計画変更 

 

ご確認をお願い致します。 

…………………………………………………………………………………………… 

※このメールは配信専用メールとなります。 

 このメールへの返信はご遠慮いただきますようお願いいたします。 

 

↓物件の詳細についてはこちらから …………………………………………………… 

https://(物件詳細画面の URL) 

 

↓物件フォルダの参照についてはこちらから ………………………………………… 

\\○○○\(物件フォルダのパス) 
 
 

① 

② 
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 （9）申請完了 

完了画面 

 
 

① 「物件詳細に戻る」ボタンをクリックすると、「物件詳細画面」に移動します。 
※「新規申請」の場合、本ボタンは表示されません。 

② 「物件検索に戻る」ボタンをクリックすると、「物件検索画面」に移動します。 
③ 「メインメニューに戻る」ボタンをクリックすると、「メインメニュー画面」に移動します。 
 

  

① 物件詳細に戻る 

② 物件検索に戻る 

③ メインメニューに戻る 
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2.2.2 申請済の物件に紐づく業務の新規申請を行うには 

 （1）物件検索画面に移動する 
   「メインメニュー画面（申請者向け）」を参照下さい。 

 

 （2）物件情報を検索する 
   「物件検索画面（検索実行前）」を参照下さい。 

 

 （3）物件情報を確認する 

物件検索画面（検索実行後） 

 
 

① 「検索結果」に該当する物件情報が一覧表示されます。 
② 「物件詳細」ボタンをクリックして、「物件詳細画面」に移動します。 

  

① 検索結果 

② 物件詳細 
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 （4）物件詳細を確認する 
   物件の詳細情報を確認します。 

物件詳細画面 

 

 

【表示内容説明:省エネ基準の確認】 

No 項目名 表示内容 

① 省エネ基準の確認 「省エネ基準の確認」欄には、当該物件について、確認検査
業務における省エネ基準の確認方法が表示されます。 
該当する欄には「○」が表示されます。 
 
2025 年 4 月１日以前の着工物件や、確認検査業務の申請
が紐づいていない物件の場合、空欄の状態で表示されます。 

 
② 「新規申請」ボタンをクリックして、「新規申請(物件に紐づく申請)画面」に移動します。 

  

② 新規申請 

① 省エネ基準の確認 

〇〇 邸 新築工事 

〇〇 邸 新築工事 〇〇 太郎 

〇〇 太郎 大阪ハウジング 

大阪ハウジング 

省略 
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 （5）物件に紐付く新規申請を行う 
   申請済の物件に紐付く業務の新規申請を行います。 

新規申請(物件に紐付く申請)画面 

 
 
① 申請拠点以外の拠点への閲覧権限を設定します。 
② 申請する「業務種別」を選択します。 
③ 申請する「業務内容」を選択・チェックします。 

（②の「業務種別」の選択内容により、申請業務内容が変わります。） 
 

・業務種別で「確認検査・省エネ適合性判定」を選択した場合 

 
  

① 閲覧権限 

② 業務種別 

 

④ 申込内容入力 

③ 申請業務 

⑤ 戻る 
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・業務種別で「性能評価・⾧期確認・BELS・技術的審査 等」を選択した場合 

 
 

・業務種別で「適合証明」を選択した場合 

 
 

④ 「申込内容入力」ボタンをクリックすると、入力した申請業務に応じた「申込内容入力画
面」に移動します。 

⑤ 「戻る」ボタンをクリックすると、「物件詳細画面」に移動します。 
 

 （6）申込内容を入力する 
「申込内容入力画面（確認業務入力項目）」を参照下さい。 

 

 （7）入力内容を確認する 
「申込内容確認画面（以下は、「確認業務入力項目」の申込内容確認画面）」を参照下さい。 

 

 （8）ファイルをアップロードする 
「ファイルアップロード画面」を参照下さい。 

 

 （9）申請完了 
「完了画面」を参照下さい。 
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2.2.3 申請済の申請に紐づく追加申請を行うには 

 （1）物件情報を検索／確認する 
「2.2.2 申請済の物件に紐づく業務の新規申請を行うには」を参照下さい。 

 

 （2）物件詳細を確認する 

物件詳細画面 

 
 
① 「追加申請」ボタンをクリックして、「追加申請画面」に移動します。 

① 追加申請 

中略 
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 （3）追加申請を行う 
   申請済の申請に紐付く追加申請を行います。 

追加申請画面 

 

 

 

 

①-1 元申請 
確認検査関連申請状況一覧 

①-2 元申請 
性能評価関連申請状況一覧 

①-3 元申請 
適合証明関連申請状況一覧 

②-1 元申請が「確認申請・計画変更」
の場合 

②-2 元申請が「完了検査・中間検査・
仮使用」の場合 

②-3 元申請が「省エネ適判・建築物省
エネ適判(軽微変更該当証明)」の場合 

②-4 選択した申請の申請内容が「確認
検査」以外の場合 

③ 申込内容入力 ④ 戻る 
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① 元の申請を、申請状況一覧より選択します。 
①-1:確認検査関連申請状況一覧 
①-2:性能評価関連申請状況一覧 
①-3:適合証明関連申請状況一覧 

② 申請する「業務内容」を選択します。 
（①「元の申請」の選択内容により、申請業務内容が変わります。） 
②-1:元申請が「確認申請・計画変更」の場合 
②-2:元申請が「完了検査・中間検査・仮使用」の場合 
②-3:元申請が「省エネ適判・建築物省エネ適判(軽微変更該当証明)」の場合 
②-4:選択した申請の申請内容が「確認検査」以外の場合 

③ 「申込内容入力」ボタンをクリックすると、入力した申請業務に応じた「申込内容入力画
面」に移動します。 

④ 「戻る」ボタンをクリックすると、「物件詳細画面」に移動します。 
 

 

 （4）申込内容を入力する 
   申請済の申請に紐付く追加申請の申込内容の入力を行います。 

申込内容入力画面（確認業務入力項目） 
   「申込内容入力画面（確認業務入力項目）」を参照下さい。 
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申込内容入力画面（再交付・図書追加・追加検査） 

 

 

 
 

① 再交付・図書追加・追加検査業務名称 

③ 申請内容のお問合せ先 

④ 交付等のお知らせ先 

⑤ 支払い方法と請求先 

② テンプレート取り込み 
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⑦ 入力内容をテンプレートに保存 

⑧ 当社への連絡事項 

⑨ 申込内容確認 ⑩ 戻る 

⑥ テンプレート出力 
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【入力内容説明:再交付・図書追加・追加検査】 

No 項目名 入力内容 

① 再交付・図書追加・追
加検査業務名称 

保存したテンプレートを利用する場合に選択します。 
「コピー」ボタンをクリックすると、選択したテンプレート
の内容を入力項目に反映します。 

② テンプレート取り込
み 

保存しておいたテンプレートファイル（EXCEL）を利用す
る場合に選択します。 
「ファイル選択ダイアログ」または「ドラッグ＆ドロップ」
操作で、テンプレートファイルを指定します。 
「取り込み」ボタンをクリックすると、テンプレートファイ
ルの内容を入力項目に反映します。 

③ 申請内容のお問合せ
先 

「お問合せ先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画
面」が表示されます。選択済のお問合せ先を削除する場合
は、「削除」ボタンをクリックします。 

④ 交付等のお知らせ先 「お知らせ先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画
面」が表示されます。選択済のお知らせ先を削除する場合
は、「削除」ボタンをクリックします。 

⑤ 支払い方法と請求先 ・「月締請求書」「個別請求書」のいずれかを選択します。 
・「月締請求書」を選択した場合、「請求先コード」を選択し
ます。請求先コードの直接入力も可能です。 
・「個別請求書」を選択した場合、「請求先名」「担当者氏名」
「メールアドレス」を入力します。 
・請求先と個別請求書の宛名が異なる場合、「個別請求書の
宛名」を入力します。 

⑥ テンプレート出力 今回入力した内容を EXCEL ファイルにテンプレートとし
て出力し、ダウンロードします。 
※次回申請時に取込みすることができます。 

⑦ 入力内容をテンプレ
ートに保存 

今回入力した内容を保存し、次回申請時に利用する場合は
「保存する」を選択し、名前を入力します。 
※申請業務毎に最大 10 件まで保存できます。 

⑧ 当社への連絡事項 当社への連絡事項を入力します。 
 

⑨ 申込内容を入力後、「申込内容確認」ボタンをクリックすると、「申込内容確認画面」に移
動します。 

⑩ 「戻る」ボタンをクリックすると、「追加申請画面」に移動します。 
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申込内容入力画面（取下げ業務入力項目） 

 

 

 
 

  

① 取下げ届 

③ 申請内容のお問合せ先 

④ 取下げ届受理のお知らせ先 

⑤ 返金方法と請求先 

⑦ 入力内容をテンプレートに保存 

⑧ 当社への連絡事項 

⑨ 申込内容確認 ⑩ 戻る 

② テンプレート取り込み 

⑥ テンプレート出力 



 

57 

 

【入力内容説明:取下げ業務入力項目】 

No 項目名 入力内容 

① 取下げ届 保存したテンプレートを利用する場合に選択します。 
「コピー」ボタンをクリックすると、選択したテンプレート
の内容を入力項目に反映します。 

② テンプレート取り込
み 

保存しておいたテンプレートファイル（EXCEL）を利用す
る場合に選択します。 
「ファイル選択ダイアログ」または「ドラッグ＆ドロップ」
操作で、テンプレートファイルを指定します。 
「取り込み」ボタンをクリックすると、テンプレートファイ
ルの内容を入力項目に反映します。 

③ 申請内容のお問合せ
先 

「お問合せ先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画
面」が表示されます。選択済のお問合せ先を削除する場合
は、「削除」ボタンをクリックします。 

④ 取下げ届受理のお知
らせ先 

「お知らせ先選択」ボタンをクリックすると、「宛先選択画
面」が表示されます。選択済のお知らせ先を削除する場合
は、「削除」ボタンをクリックします。 

⑤ 返金方法と請求先 ・「次回請求にて精算」「下記口座へ返金」のいずれかを選択
します。 
・「次回請求にて精算」を選択した場合、「請求先コード」を
選択します。 
・「下記口座へ返金」を選択した場合、返金先の「振込先口
座(銀行名、支店名)」「振込先口座種別及び番号」「振込先口
座名義(フリガナ)」を入力します。 

⑥ テンプレート出力 今回入力した内容を EXCEL ファイルにテンプレートとし
て出力し、ダウンロードします。 
※次回申請時に取込みすることができます。 

⑦ 入力内容をテンプレ
ートに保存 

今回入力した内容を保存し、次回申請時に利用する場合は
「保存する」を選択し、名前を入力します。 
※申請業務毎に最大 10 件まで保存できます。 

⑧ 当社への連絡事項 当社への連絡事項を入力します。 
 

⑨ 申込内容を入力後、「申込内容確認」ボタンをクリックすると、「申込内容確認画面」に移
動します。 

⑩ 「戻る」ボタンをクリックすると、「追加申請画面」に移動します。 
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 （5）入力内容を確認する 
   追加申請の申込内容入力画面で入力した内容を確認します。 

申込内容確認画面（以下は、「確認業務（軽微変更報告書）入力項目」の申込内
容確認画面） 
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① 「訂正」ボタンをクリックすると、「申込内容入力画面」に移動します。 
② 「ファイルアップロード」ボタンをクリックすると、「ファイルアップロード画面」に移

動します。 
 
 （6）ファイルをアップロードする 

「ファイルアップロード画面」を参照下さい。 

 

 （7）申請完了 
「完了画面」を参照下さい。 

  

② ファイルアップロード ① 訂正 
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2.2.4 検査予約を行うには 

 （1）物件情報を検索／確認する 
「2.2.2 申請済の物件に紐づく業務の新規申請を行うには」を参照下さい。 

 

 （2）物件詳細を確認する 

物件詳細画面 

 
 
① 「検査予約」ボタンをクリックして、「検査予約登録画面」に移動します。 

① 検査予約 

中略 
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 （3）検査予約登録を行う 
   検査予約の登録を行います。 

検査予約登録画面 

 

 

① 依頼先 

② ファイル選択 

③ 登録 

 

⑦ 戻る 

※１ 

 

⑤ ダウンロード ⑥ プレビュー 

④ 検索 
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① 検査を依頼する拠点を選択します。 
② 「ファイル選択ダイアログ」または「ドラッグ＆ドロップ」操作で、検査依頼書を指定し

ます。 
③ 「登録」ボタンをクリックすると、検査予約登録、およびファイルのアップロードを行い

ます。登録完了後、お知らせメールが自動送信され、「完了画面」に移動します。 
（注）アップロード合計ファイル数は 50 個以内、合計サイズは 300 メガバイト以内 
   となります。 

④ 「検索」ボタンをクリックすると、直近３カ月の間に、ログイン担当者が検査予約を依頼
した一覧を表示します。 

⑤ 「ダウンロード」ボタンをクリックすると、一覧で選択したファイルのダウンロードを行
います。 

⑥ 「プレビュー」ボタンをクリックすると、一覧で選択したファイル内容の表示 
（プレビュー）を行います。 

⑦ 「戻る」ボタンをクリックすると、「物件検索画面」に移動します。 
 
 

※１ 「検査対象工程完了通知書」以外のファイルは、 
この場所にアップロードしても受領できませんので、 
ご注意ください。 
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 （4）お知らせメールが自動で送信されます 
   登録完了後、弊社の担当者へ「お知らせメール」が自動で送信されます。 

 

   ◆お知らせメール（例） 

 
 

 

 （5）登録完了 
「完了画面」を参照下さい。 

  

○○会社 △△様から、 

検査予約の受付をお知らせするメールです。 

 

…………………………………………………………………………………………… 

【宛先支店】    ：大阪支店（大阪府） 

【送り主】      ：××会社 

         △△ 

         □□ 

         ○○ 

         ◎◎ 

         ◇◇ 様 

【受付日時】    ：2024 年 11 月 19 日 12：34：56 

【物件名】   ：レオポンズ マンション 大阪 

【ファイル一覧】：file01.xml 

                  file02.txt 

                  file03.pdf 

 

…………………………………………………………………………………………… 

※このメールは配信専用メールとなります。 

 このメールへの返信はご遠慮いただきますようお願いいたします。 
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2.2.5 申請に対して検査関連図書を送信するには 

 （1）物件情報を検索／確認する 
「2.2.2 申請済の物件に紐づく業務の新規申請を行うには」を参照下さい。 

 

 （2）物件詳細を確認する 

物件詳細画面 

 
 

① 「検査関連図書の送信」ボタンをクリックして、「検査関連図書送信画面」に移動します。 

① 検査関連 
図書の送信 

中略 
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 （3）検査関連図書を送信する 
   申請に対して検査関連図書を送信します。 

検査関連図書送信画面 

 

① 申請一覧 

② 提出状況 

③ 提出書類名 

④ ファイル選択 

③ 提出書類名 

③ 提出書類名 

④ ファイル選択 

④ ファイル選択 

⑤ 特記事項 

⑥ 登録 ⑦ 戻る 
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① 元の申請を、以下の申請状況一覧より選択します。 

・確認検査関連(確認申請・中間検査・完了検査・省エネ適判 等) 
・住宅性能評価関連(住宅性能評価・BELS・技術審査 等) 
・フラット 35 関連(適合証明・財形住宅融資) 

② 「提出状況」ボタンをクリックすると、「検査資料確認ダイアログ」を表示します。 
（下記参照） 

③ 選択した申請に紐付くアップロードする提出書類名を選択します。※最大 3 つまで 
④ 「ファイル選択ダイアログ」または「ドラッグ＆ドロップ」操作で、検査関連図書を指定

します。※最大 3 つまで 
⑤ 特記事項を入力します。※「確認検査における検査資料の事前送信」を選択した場合は入

力不可となります。 
⑥ 「登録」ボタンをクリックすると、ファイルのアップロードを行います。登録完了後、お

知らせメールが自動送信されます。 
（注）アップロード合計ファイル数は 50 個以内、合計サイズは 300 メガバイト以内 
   となります。 

⑦ 「戻る」ボタンをクリックすると、「物件詳細画面」に移動します。 
 

検査資料確認ダイアログ 

 
 
① 各検査資料のファイル一覧を表示します。 
② 「ダウンロード」ボタンをクリックすると、一覧で選択したファイルのダウンロードを行

います。 
③ 「プレビュー」ボタンをクリックすると、一覧で選択したファイル内容の表示（プレビュ

ー）を行います。 
④ 「閉じる」ボタンをクリックすると、本ダイアログが閉じます。 
 

  

② ダウンロード 

③ プレビュー 

① ファイル一覧 

④ 閉じる 
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 （4）お知らせメールが自動で送信されます 
確認検査業務が選択されている場合は、登録完了後、弊社の担当者へ「お知らせメール」が自動
で送信されます。 

 

   ◆お知らせメール（例） 

 
 
① 「物件フォルダ」をクリックすると、対象物件の「申請フォルダ」へ移動します。 

「確認検査における検査資料の事前送信」の場合は、「h_特例写真」へ移動します。 
※ログインが必要です。 

  

○○会社 △△様から、 

申請に対する検査関連図書の受付をお知らせするメールです。 

 

…………………………………………………………………………………………… 

【宛先支店】    ：大阪支店（大阪府） 

【送り主】      ：××会社 

         △△ 

         □□ 

         ○○ 

         ◎◎ 

         ◇◇ 様 

【受付日時】    ：2024 年 11 月 19 日 12：34：56 

【物件名】   ：レオポンズ マンション 大阪 

【ファイル一覧】：検査申請図書追加 

                   file01.xml 

                   file02.txt 

                   file03.pdf 

                  検査申請図書追加 

                   file01.xml 

                   file02.txt 

                   file03.pdf 

                  検査申請図書追加 

                   file01.xml 

                   file02.txt 

                   file03.pdf 

 

【メッセージ】  ：◇◇◇◇◇◇ 

 

ご確認をお願い致します。 

…………………………………………………………………………………………… 

※このメールは配信専用メールとなります。 

 このメールへの返信はご遠慮いただきますようお願いいたします。 

 

↓物件フォルダはこちらから …………………………………………………………… 
¥¥○○○¥(申請フォルダのパス) 

 

 

① 
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2.2.6 申請に対して追加の書類を送信するには 

 （1）物件情報を検索／確認する 
「2.2.2 申請済の物件に紐づく業務の新規申請を行うには」を参照下さい。 

 

 （2）物件詳細を確認する 

物件詳細画面 

 
① 対象の申請一覧の「操作」プルダウンより「追加書類申請(申請書類の差替え 等)」を選択

し、「決定」ボタンをクリックすると、「追加書類送信画面」に移動します。 

① 操作 

中略 
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 （3）追加書類を送信する 
   申請に対して追加の書類を送信します。 

追加書類送信画面 

 
 
① 「ファイル選択ダイアログ」または「ドラッグ＆ドロップ」操作で、追加書類を指定しま

す。 
② 当社への連絡事項（メモ）を入力します。 
③ 「登録」ボタンをクリックすると、ファイルのアップロードを行います。登録完了後、お

知らせメールが自動送信されます。 
（注）アップロード合計ファイル数は 50 個以内、合計サイズは 300 メガバイト以内 
   となります。 

④ 「戻る」ボタンをクリックすると、「物件詳細画面」に移動します。 

  

① ファイル選択 

② 当社への連絡事項 

④ 戻る ③ 登録 
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 （4）お知らせメールが自動で送信されます 
建設評価業務以外が選択されている場合は、登録完了後、弊社の担当者へ「お知らせメール」が
自動で送信されます。 

 

   ◆お知らせメール（例） 

 
 
① 「物件フォルダ」をクリックすると、対象物件の「申請フォルダ」へ移動します。 

※ログインが必要です。 
 

  

○○会社 △△様から、 

申請に対する追加書類送信の受付をお知らせするメールです。 

 

…………………………………………………………………………………………… 

【宛先支店】    ：大阪支店（大阪府） 

【送り主】      ：××会社 

         △△ 

         □□ 

         ○○ 

         ◎◎ 

         ◇◇ 様 

【受付日時】    ：2024 年 11 月 19 日 12：34：56 

【物件名】   ：レオポンズ マンション 大阪 

【ファイル一覧】：file01.xml 

                  file02.txt 

                  file03.pdf 

【メッセージ】  ：◇◇◇◇◇◇ 

 

ご確認をお願い致します。 

…………………………………………………………………………………………… 

※このメールは配信専用メールとなります。 

 このメールへの返信はご遠慮いただきますようお願いいたします。 

 

 

↓物件フォルダはこちらから …………………………………………………………… 
¥¥○○○¥(申請フォルダのパス) 

 

 

 

① 
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2.2.7 申請に対して WHEC からの交付物等のダウンロードを行うには 

 （1）物件情報を検索／確認する 
「2.2.2 申請済の物件に紐づく業務の新規申請を行うには」を参照下さい。 

 

 （2）物件詳細を確認する 

物件詳細画面 

 
① 対象の申請一覧の「操作」プルダウンより「交付物等の受取り」を選択し、「決定」ボタン

をクリックすると、「交付物等の受取り画面」に移動します。 

① 操作 

中略 
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 （3）交付物等を受取る 
   申請に対して WHEC からの交付物等のダウンロードを行います。 

交付物等の受取り画面 

 

 

 

 

 

 
 

① ファイル一覧 

③ ダウンロード ④ プレビュー 

② 本申請 

⑤ 戻る 



 

73 

 
① 「ファイル一覧」にて、ダウンロードするファイルにチェックを入れます。 

※「一括」ボタンクリックで、全てのファイルのチェックの ON/OFF が可能です。 
② 電子にて本申請する場合は、「本申請」ボタンをクリックします。 

※本申請処理については、「2.2.12 本申請を行うには」を参照ください。 
③ 「ダウンロード」ボタンをクリックすると、①でチェックしたファイルのダウンロードを

行います。 
④ 「プレビュー」ボタンをクリックすると、①でチェックしたファイル内容の表示（プレビ

ュー）を行います。 
⑤ 「戻る」ボタンをクリックすると、「物件詳細画面」に移動します。 
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2.2.8 申請単位で申請者と WHEC 間でファイルの送受信履歴を表示するに
は 

 （1）物件情報を検索／確認する 
「2.2.2 申請済の物件に紐づく業務の新規申請を行うには」を参照下さい。 

 
 （2）物件詳細を確認する 

物件詳細画面 

 

① 操作 

中略 
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① 対象の申請一覧の「操作」プルダウンより「送受信履歴」を選択し、「決定」ボタンをクリ
ックすると、「送受信履歴画面」に移動します。 

 
 

 （3）送受信履歴を確認する 
   申請単位で申請者と WHEC 間でファイルの送受信履歴を表示します。 

送受信履歴画面 

 

 

 

 

  

① 送受信履歴一覧 

③ ダウンロード履歴一覧 

④ 交付物の受取り 

⑤ 戻る 

 

② ダウンロード 
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① 申請者／WHEC 間のファイル送受信の履歴を、送受信日時の新しいものから順に表示しま

す。受信履歴については、業務内容に応じて、一覧の背景色が以下のように変わります。 
 

業務内容 分類 背景色（受信履歴） 
確認検査 － 黄色 
性能評価 設計 水色 

建設 桃色 
その他 水色 
性能証明 黄色 
適合証明 黄色 

適合証明 － 黄色 
 

② ファイル名をクリックすることで、PC にファイルをダウンロードすることができます。 
③ ファイルダウンロードの履歴を、ダウンロード日時の新しいものから順に表示します。 
④ 「交付物の受取り」ボタンクリックで、「交付物等の受取り画面」に移動します。 
⑤ 「戻る」ボタンをクリックすると、「物件詳細画面」に移動します。 
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2.2.9 申請済の業務に対して申込内容を修正するには 

 （1）物件情報を検索／確認する 
「2.2.2 申請済の物件に紐づく業務の新規申請を行うには」を参照下さい。 

 
 （2）物件詳細を確認する 

物件詳細画面 

 
 
① 対象の申請一覧の「操作」プルダウンより「申込内容の確認／修正（交付物お受取者 等）」

を選択し、「決定ボタン」をクリックすると、「申込内容修正画面」に移動します。 
 

 

① 操作 

中略 
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 （3）申込内容を修正する 

申込内容修正画面 

 

 
  

① 申請状況 

② 閲覧権限 
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① 対象物件に紐付く申請情報が一覧表示されます。 

※物件詳細画面で選択した申請は背景色が変わります。 
② 申請拠点以外の拠点への閲覧権限を設定します。 
③ 選択した申請の「業務種別」が表示されます。 
④ 選択した申請の「申請業務内容」が表示されます。 

（選択した申請により、申請業務の表示内容が変わります。） 
④-1:業務種別が「確認検査・省エネ適合性判定」の場合 
④-2:業務種別が「性能評価・⾧期確認・BELS・技術的審査 等」の場合 
④-3:業務種別が「適合証明」の場合 
④-4:元申請が「確認申請・計画変更」の場合 
④-5:元申請が「完了検査・中間検査・仮使用」の場合 
④-6:元申請が「省エネ適判・建築物省エネ適判(軽微変更該当証明)」の場合 
④-7:選択した申請の申請内容が「確認検査」以外の場合 

⑤ 「申込内容表示」ボタンをクリックすると、選択した申請業務に応じた「申込内容修正画
面」に移動します。 

③ 業務種別 

⑤ 申込内容表示 

④-1 申請業務 
業務種別が「確認検査・省エネ適合性判定」の
場合 

④-2 申請業務 
業務種別が「性能評価・⾧期確認・BELS・技術
的審査 等」の場合 

④-3 申請業務 
業務種別が「適合証明」の場合 

④-4 元申請が「確認申請・計画変更」
の場合 

④-5 元申請が「完了検査・中間検査・
仮使用」の場合 

④-6 元申請が「省エネ適判・建築物省
エネ適判(軽微変更該当証明)」の場合 

④-7 選択した申請の申請内容が「確認
検査」以外の場合 

⑥ 戻る 
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⑥ 「戻る」ボタンをクリックすると、「物件詳細画面」に移動します。 
 

 （4）申込内容を修正する 
   申請済の業務に対して、申込内容を修正します。 

申込内容修正画面（確認業務入力項目） 
「申込内容入力画面（確認業務入力項目）」を参照下さい。 
 

申込内容修正画面（設計評価業務入力項目） 
「申込内容入力画面（設計評価業務入力項目）」を参照下さい。 
 

申込内容修正画面（建設評価業務入力項目） 
「申込内容入力画面（建設評価業務入力項目」を参照下さい。 
 

申込内容修正画面（設計関連その他単独業務入力項目） 
「申込内容入力画面（設計関連その他単独業務入力項目）」を参照下さい。 
 

申込内容修正画面（住宅性能証明業務入力項目） 
「申込内容入力画面（住宅性能証明業務入力項目）」を参照下さい。 
 

申込内容修正画面（適合証明業務入力項目） 
「申込内容入力画面（適合証明業務入力項目）」を参照下さい。 
 

申込内容修正画面（再交付・図書追加・追加検査） 
「申込内容入力画面（再交付・図書追加・追加検査）」を参照下さい。 
 

申込内容修正画面（取下げ業務入力項目） 
「申込内容入力画面（取下げ業務入力項目）」を参照下さい。 
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 （5）修正内容を確認する 
   申込内容修正画面で修正した内容を確認します。 

申込内容確認画面（以下は、確認業務入力項目の申込内容確認画面） 
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① 「訂正」ボタンをクリックすると、「申込内容修正画面」に移動します。 
② 「登録」ボタンをクリックすると、修正した内容で登録が行われ、「完了画面」に移動し

ます。 
  

① 訂正 ② 登録 
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2.2.10 申請単位で WHEC からの問合せに対して回答を行うには 

 （1）物件情報を検索／確認する 
「2.2.2 申請済の物件に紐づく業務の新規申請を行うには」を参照下さい。 

 
 （2）物件詳細を確認する 

物件詳細画面 

 
① 各申請一覧の「操作」プルダウンより「問合せ回答」を選択し、「決定」ボタンをクリック

すると、「問合せ回答画面」に移動します。 
 

① 操作 

中略 
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 （3）問合せに回答する 

問合せ回答画面（申請者向け） 

 

 

 

 
 

  

① 問合せ一覧 

② 回答内容 

③ ファイルアップロード 

④ 登録 ⑤ 戻る 
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① ポータルから発行された問合せ一覧を表示します。 

宛先の「一覧」ボタンをクリックすると、回答を受け取る担当者の一覧を表示します。 
添付書類の「開く」ボタンをクリックすると、「添付書類ダイアログ（問合せ、回答）」を
表示します。（下記参照） 
「取消」ボタンをクリックすると、クリックした行の回答を取り消します。 

② ①の問合せ一覧で選択した問合せに対し、回答内容を入力します。 
③ 問合せの回答と合わせて、ファイルをアップロードする場合は、「ファイル選択ダイアロ

グ」または「ドラッグ＆ドロップ」操作で、ファイルを指定します。 
④ 「登録」ボタンをクリックすると、問合せ回答登録、およびファイルのアップロードを行

います。登録完了後、お知らせメールが自動送信されます。 
（注）アップロード合計ファイル数は 50 個以内、合計サイズは 300 メガバイト以内 
   となります。 

⑤ 「戻る」ボタンをクリックすると、「物件詳細画面」に移動します。 
 
 

添付書類ダイアログ（問合せ） 

 
 

添付書類ダイアログ（回答） 

 
 

① 問合せ／回答それぞれに添付されたファイルを一覧表示します。 
② 「ダウンロード」ボタンをクリックすると、一覧で選択したファイルのダウンロードを行

います。 
③ 「プレビュー」ボタンをクリックすると、一覧で選択したファイル内容の表示（プレビュ

ー）を行います。 
④ 「閉じる」ボタンをクリックすると、本ダイアログが閉じます。 
 

  

② ダウンロード 

① ファイル一覧 

③ プレビュー 

④ 閉じる 

② ダウンロード 

① ファイル一覧 

③ プレビュー 

④ 閉じる 
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 （4）お知らせメールが自動で送信されます 
   登録完了後、弊社の担当者へ「お知らせメール」が自動で送信されます。 

 

   ◆お知らせメール（例:問合せ回答登録通知） 

 
 
① 「URL」をクリックすると、当該申請の「問合せ発行画面」へ移動します。 

※ログインが必要です。 
② フォルダのパスにアクセスすると、問合せ回答ファイルのフォルダの参照が可能です。 
 

 
  

○○会社 △△様から、 

問合せに対する回答の受付をお知らせするメールです。 

 

…………………………………………………………………………………………… 

【宛先支店】    ：大阪支店（大阪府） 

【送り主】      ：××会社 

         △△ 

         □□ 

         ○○ 

         ◎◎ 

         ◇◇ 様 

【受付日時】    ：2024 年 11 月 19 日 12：34：56 

【物件名】   ：レオポンズ マンション 大阪 

【問合せ内容】 ：ＸＸＸＸＸＸＸＸＸ 

         ＸＸＸＸＸＸＸＸ 

【問合せ回答】 ：○○○○○○ 

【ファイル一覧】：file01.xml 

                  file02.txt 

                  file03.pdf 

【メッセージ】  ：  

 

ご確認をお願い致します。 

…………………………………………………………………………………………… 

※このメールは配信専用メールとなります。 

 このメールへの返信はご遠慮いただきますようお願いいたします。 

 

↓ファイル受取りはこちらから …………………………………………………… 

https://(問合せ発行（WHEC 社員向け）画面の URL) 

 

↓問合せ回答ファイルはこちらから …………………………………………………… 

（フォルダのパス） 

 

① 

② 
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   ◆お知らせメール（例:問合せ取消通知） 

 
 
① 「URL」をクリックすると、当該申請の「問合せ発行画面」へ移動します。 

※ログインが必要です。  

○○会社 △△様から、 

問合せに対する取消をお知らせするメールです。 

 

…………………………………………………………………………………………… 

【宛先支店】    ：大阪支店（大阪府） 

【送り主】      ：××会社 

         △△ 

         □□ 

         ○○ 

         ◎◎ 

         ◇◇ 様 

【受付日時】    ：2024 年 11 月 19 日 12：34：56 

【物件名】   ：レオポンズ マンション 大阪 

【問合せ内容】 ：ＸＸＸＸＸＸＸＸＸ 

         ＸＸＸＸＸＸＸＸ 

 

 

 

 

 

 

ご確認をお願い致します。 

…………………………………………………………………………………………… 

※このメールは配信専用メールとなります。 

 このメールへの返信はご遠慮いただきますようお願いいたします。 

 

 

↓回答内容はこちらから …………………………………………………… 

https://(問合せ発行（WHEC 社員向け）画面の URL) 

 

 

① 
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2.2.11 申請に対して受付番号／交付番号情報を表示するには 

 （1）物件情報を検索／確認する 
「2.2.2 申請済の物件に紐づく業務の新規申請を行うには」を参照下さい。 

 

 （2）物件詳細を確認する 

物件詳細画面 

 
① 対象の申請一覧の「操作」プルダウンより「受付番号/交付番号情報」を選択し、「決定」ボ

タンをクリックすると、「受付番号/交付番号情報画面」に移動します。 
 

① 操作 

中略 
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 （3）受付日、受付番号、交付日、交付番号を確認する 
   申請単位で受付日、受付番号、交付日、交付番号を表示します。 

受付番号/交付番号情報画面 

 
 
① 申請に対する受付日、受付番号を表示します。 
② 申請に対する交付日、交付番号を表示します。 ※ 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「物件詳細画面」に移動します。 

 
※交付番号:対象住戸が複数の場合は、１住戸目の交付番号が表示されます。 
 

  

① 受付日/受付番号 

② 交付日/交付番号 

③ 戻る 
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2.2.12 本申請を行うには 

 （1）物件情報を検索／確認する 
「2.2.2 申請済の物件に紐づく業務の新規申請を行うには」を参照下さい。 

 

 （2）本申請を行う 

物件詳細画面 

 

 

 
 
① 申請の進捗状況により「本申請」ボタンの押下可／不可の状態が以下のように変わります。 

:押下可（本申請が可能な状態） 

:押下不可（本申請済みの状態） 

:押下不可（本申請が可能になるまでの状態） 

 

中略 
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※注意:「本申請」ボタンについて 
 電子にて本申請するためのボタンです。 
 「交付物等の受取り画面」にて事前審査終了図書を確認し、そのまま申請して支障が 
 なければ押してください。（当社業務約款に同意いただいたものとみなされます） 
 
「本申請」ボタンをクリックすると、以下の確認ダイアログが表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
・「OK」ボタンをクリックすると、お知らせメールが自動送信され、「完了画面」に 

移動します。 
・「キャンセル」ボタンをクリックすると、本ダイアログが閉じます。 
 
 
※１ 本申請時に追加のファイル送信がある場合、 

「2.2.6 申請に対して追加の書類を送信するには」を参照下さい。 
 

 
 

  

※１ 
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 （3）お知らせメールが自動で送信されます 
   本申請完了後、弊社の担当者へ「お知らせメール」が自動で送信されます。 

 

   ◆お知らせメール（例） 

 
 
① 「URL」をクリックすると、対象物件の「物件詳細画面」へ移動します。 

※ログインが必要です。 
② フォルダのパスにアクセスすると、物件フォルダの参照が可能です。 
 

 

 （4）登録完了 
「完了画面」を参照下さい。 

 

  

○○会社 △△様から、 
本申請の受付をお知らせするメールです。 
 
…………………………………………………………………………………………… 
【宛先支店】    ：大阪支店（大阪府） 
【送り主】      ：××会社 
         △△ 
         □□ 
         ○○ 
         ◎◎ 
         ◇◇ 様 
【受付日時】    ：2024 年 11 月 19 日 12：34：56 
【受付番号】  ：25000001K 
【物件名】   ：レオポンズ マンション 大阪 
【業務】    ：確認検査 
【業務分野】  ：計画変更 
 
ご確認をお願い致します。 
…………………………………………………………………………………………… 
※このメールは配信専用メールとなります。 
 このメールへの返信はご遠慮いただきますようお願いいたします。 
 
 
↓物件の詳細についてはこちらから …………………………………………………… 
https://(物件詳細画面の URL) 
 
↓物件フォルダの参照についてはこちらから …………………………………………………… 
¥¥○○○¥(物件フォルダのパス) 
 

① 

② 
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2.3 検査関連 
検査予約や、検査員が担当物件の検査関連書類の送受信を行います。 

2.3.1 検査予約を行うには 

 （1）検査予約登録画面に移動する 

メインメニュー画面（申請者向け） 

 
 
① 「検査予約」をクリックして、「検査予約登録画面」に移動します。 
 

 
 （2）検査予約登録を行う 

「検査予約登録画面」を参照下さい。 

  

① 検査予約 
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2.4 情報参照 
申請の進捗状況や、検査予定・交付状況を照会します。 

2.4.1 申請の進捗状況を確認するには 
 

 （1）進捗状況照会画面に移動する 

メインメニュー画面（申請者向け） 

 
 
① 「進捗状況照会」をクリックして、「進捗状況照会画面」に移動します。 

 

  

① 進捗状況照会 
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 （2）進捗状況を確認する 

進捗状況照会画面 

 

① 検索条件 

② 検索 

③ 検索結果 

④ 戻る 
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① 「検索条件」に検索したい物件の以下の情報を入力します報を検索します。 

＜物件情報＞ 
受付番号:申請の受付番号 
物件管理コード:物件の管理コード 
交付番号:物件の交付番号 
物件名称(邸名):物件の名称（計画・工事名称） 
建築場所:物件の建築場所 
建築主:建築主の名前 
業務種別:業務種別をプルダウンより選択 
申請業務:申請業務をプルダウンより選択 
交付:「指定なし」「交付済」「交付済を除く」のいずれかを選択 

＜担当者情報＞ 
会社名:担当者が所属する会社名（初期値はログインユーザーが所属する会社名） 
所属:担当者が所属する組織名（初期値はログインユーザーが所属する組織名） 
担当者:担当者の名前（初期値はログインユーザーの氏名） 
最終送受信日:ファイルの最終送受信日付（From～To） 

（初期値は From:システム日付-6 ヵ月、To:システム日付） 
② 「検索」ボタンをクリックして、物件情報を検索します。 
③ 「検索結果」に該当する物件情報が一覧表示されます。 

一覧表示には「申請日」「業務種別」「申請業務」「進捗状況」「物件名称(邸名)」「建築場
所」「建築主名」「申請組織名」の情報が表示されます。 
検索結果は物件情報の作成日が古いものから順に 1 ページ 10 件まで表示されます。 

ページを移動する場合は「<」または「>」もしくはページ番号のリンクをクリックしま
す。 
物件一覧の「選択」ボタンをクリックすると、「物件詳細画面」に移動します。 

④ 「戻る」ボタンをクリックすると、「メインメニュー画面」に移動します。 
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2.4.2 WE-navi（行政情報データベース）にアクセスするには 
 （1）WE-navi にアクセスする 

メインメニュー画面（申請者向け） 

 

メインメニュー画面（一般利用者向け） 

 
 
① 「WE-navi」をクリックすると、WE-navi 画面（外部サイト）がブラウザの別タブで表

示されます。※別途「WE-navi」のユーザ登録が必要です。 

① WE-navi 

① WE-navi 
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2.5 設定変更 
パスワードの変更や、ID／パスワード忘れなどの各種設定変更を行います。 

2.5.1 パスワードを変更するには 
 （1）パスワード変更画面に移動する 

メインメニュー画面（申請者向け） 

 

メインメニュー画面（一般利用者向け） 

 
 

① パスワード変更 

① パスワード変更 
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① 「パスワード変更」をクリックして、「パスワード変更画面」に移動します。 

 
 

 （2）パスワードを変更する 

パスワード変更画面 

 
 
① 現在のパスワードを入力します。 
② 新しいパスワードを 2 回入力します。 

パスワードには、以下の英文字、英小文字、数字、および記号のいずれかの文字を 2 種類
以上使用し、12 文字以上で入力してください。 
・英大文字:A～Z 
・英小文字:a～z 
・数字  :0～9 
・記号  :!"#$%&'()*+-./:;<=>?@[\]^_`{|}~ 
※空白文字、全角文字は、パスワードとして使用できません。 

③ 「登録」ボタンをクリックします。パスワード変更が完了すると、以下の画面が表示され
ます。「ログインはこちらから」をクリックし、ログイン画面から再度ログインしてくださ
い。 
 

 

① 現在のパスワード 

② 新しいパスワード 

③ 登録 
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2.5.2 パスワードを忘れた場合は 

 （1）パスワード再設定画面に移動する 

ログイン画面（申請者／一般利用者向け） 

 
 
① 「パスワードを忘れた方」をクリックして、「パスワード再設定画面」に移動します。 

  

① パスワードを忘れた方 
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 （2）パスワードの再設定を依頼する 

パスワード再設定画面 

 
 
① 「ユーザ ID」を入力します。 
② 「メールアドレス」を入力します。 
③ 「送信」ボタンをクリックすると、入力したメールアドレス宛に、パスワード登録画面へ

の URL を記載したメールが送信されます。 
※72 時間以内にメールに記載されている URL を開いてパスワードの再設定を行って 

ください。メールが届かない場合は入力されたユーザ ID、またはメールアドレスが 
誤っているか、登録されているメールアドレスが間違っている可能性があります。 

 

 

  

② メールアドレス 

① ユーザ ID 

③ 送信 
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 （3）パスワード再設定メールが自動で送信されます 
   送信完了後、申請者へ「パスワード再設定メール」が自動で送信されます。 

 

   ◆パスワード再設定メール（例） 

 
 
① 「URL」をクリックすると、「パスワード登録画面」へ移動します。 

※ログインが必要です。 
 

  

…………………………………………………………………………………………… 

○○会社 

△△支店 

◇◇ 様 

 

下記 URL から WE-Portal のパスワードの登録画面にアクセスして再設定を行ってください。 

 

↓パスワードの再設定はこちらから………………………………………………… 

https://（パスワード登録画面） 

（72 時間以内にアクセスして手続きを完了してください） 

 

…………………………………………………………………………………………… 

※再設定の手続きをした覚えが無いにも関わらず、こちらのメールが届いた場合は、 

 お手数ですが、株式会社西日本住宅評価センター (whec-system@ml.whec.co.jp) まで、 

 メールにてご連絡をお願いいたします。 

 

※こちらのアドレスは送信専用になります。 

 こちらにご返信いただきましてもご対応差し上げることができません。 

 

 

株式会社西日本住宅評価センター 

 

① 
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 （4）新しいパスワードを登録する 

パスワード登録画面 

 
 
① 新しいパスワードを２回入力します。 

パスワードには、以下の英文字、英小文字、数字、および記号のいずれかの文字を 2 種類
以上使用し、12 文字以上で入力してください。 
・英大文字:A～Z 
・英小文字:a～z 
・数字  :0～9 
・記号  :!"#$%&'()*+-./:;<=>?@[\]^_`{|}~ 
※空白文字、全角文字は、パスワードとして使用できません。 

② 「登録」ボタンをクリックします。 
 

  

② 登録 

① 新しいパスワード 
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2.5.3 ID を忘れた場合は 

 （1）ユーザ ID 照会案内画面に移動する 

ログイン画面（申請者／一般利用者向け） 

 
 

① 「ID を忘れた方」をクリックして、「ユーザ ID 照会案内画面」に移動します。 
  

① ID を忘れた方 
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 （2）ユーザ ID の照会を依頼する 

ユーザ ID 照会案内画面 

 
 
① 「メールアドレス」を入力します。 
② 「氏名(かな)」を入力します。 
③ 「送信」ボタンをクリックすると、入力したメールアドレス宛に、ユーザ ID を記載した

メールが送信されます。 
 

  

① メールアドレス 

② 氏名(かな) 

③ 送信 
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 （3）ユーザ ID 案内メールが自動で送信されます 
   送信完了後、申請者へ「ユーザ ID 案内メール」が自動で送信されます。 

 

   ◆ユーザ ID 案内メール（例） 

 
 
① メールアドレス、氏名に合致するユーザ ID が複数存在した場合、全て記載されます。 

 

 

…………………………………………………………………………………………… 

○○ 様 

 

 お問い合わせいただいたユーザＩＤをお知らせいたします。 

 

   ユーザＩＤ：xxxxx.....xxxxx 

   ユーザＩＤ：xxxxx.....xxxxx 

   ユーザＩＤ：xxxxx.....xxxxx 

          ： 

          ： 

          ： 

 

 WE-Portal のログイン画面からログインしてサービスをご利用ください。 

 

…………………………………………………………………………………………… 

※ユーザＩＤのお知らせ手続きを行った覚えが無いにも関わらず、こちらのメールが届いた

場合は、 

 お手数ですが、株式会社西日本住宅評価センター (whec-system@ml.whec.co.jp) まで、 

 メールにてご連絡をお願いいたします。 

 

※こちらのアドレスは送信専用になります。 

 こちらにご返信いただきましてもご対応差し上げることができません。 

 

 

株式会社西日本住宅評価センター 

 

① 


