
協力会社様向け
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グリーンサイト（協力会社向け）をクリック

MCデータプラスから、機能リリースなどの

重要なお知らせが、その都度掲載されます
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「ホームボタン」
クリックすると、トップ画面（この画面）に戻ります

「元請からのお知らせ」とは？

オーナー企業登録している元請会社から、お

知らせがある場合、こちらに表示されます

「作業所掲示板」とは？

招待を受けている現場から、お知らせがある

場合、こちらに表示されます

★こちらが、協力会社のトップ画面になります。
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＜グリーンサイト全体の流れ＞ 事前準備

この部分の説明になります
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「企業管理」をクリック

★オーナー企業登録をしていないと、
元請会社から招待を受けることが出来ません
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「オーナー企業管理」
をクリック
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①「新規登録」をクリック

②元請会社名を入力

（法人格を含む正式名称を入力してください）

③検索ボタンをクリック

④該当の元請会社が表示され

たら「登録」をクリック
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＜グリーンサイト全体の流れ＞ 施工前

この部分の説明になります
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「企業管理」を
クリック

「企業情報」をクリック
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※企業名・企業名カナ・本社郵便番号・本社住所
一人親方はMCデータプラスへ変更届の提出が必要です。

「編集」をクリック
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「登録」



【ご注意】

ここで編集ボタンを押すと

基本情報の編集画面へ移行してしまします。

建設業許可情報や社会保険情報の入力や編集をし

たい場合は、編集ボタンを押さず、

このままの画面を下にスクロールして下さい。
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「企業管理」をクリック

「企業情報」をクリック
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このままの画面を下にスクロールし、

建設業許可情報などの編集を行います
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ここでは、建設業許可と社会保険情報の登録操作を説明します

「建設業許可情報編集」をクリック

・警備業許可情報編集

・その他許認可情報

を登録する場合はここをクリック
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「建設業許可」の

〇有・〇無にチェックを入れる

「よく利用する建設業許可」
でプルダウンをクリック
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複数の許可業種を登録したい場合は

「一括登録」をする事ができます。

※次ページで説明
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登録する建設業許可のチェックボックスをクリック

下にスクロールする

★「土木工事業」「建築工事業」は

原則として元請でしか使用できません
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〇大臣・〇知事、〇特定・〇一般

のチェックを入れ、取得している情報を入力

「反映」をクリック

更新日（取得日）を入力

カレンダーアイコンからも日付入力できます
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「登録」をクリック

一括入力した内容が画面に反映されているか確認
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「登録」をクリック

★許可証の写しは5ファイルまで登録できます

★建設業許可証の写しを登録します
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①「添付」をクリック

②該当データを選択

③「開く」をクリック

★パソコンに保存しているデータを

選択できる画面に移行します。

写しをどこに保存したか分かるよう

にしておきましょう
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①データが添付できているか確認

②写しを反映させたい許可業種

のチェックボックスをクリック
③「登録」をクリック
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★社会保険情報を登録します。

「企業管理」→「企業情報」「企業情報詳細画面」

「新規登録」をクリック
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入力が必須となっている項目です。

空欄のままでは「確定」ができません。

入力が必須となる項目は、主に以下のものになります。

・営業署名 ほとんどが会社名を記入されています。

・健康保険加入の有無

・厚生年金保険加入の有無

・雇用保険加入の有無

必須
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「登録」



①健康保険・厚生年金保険・雇用保険

すべてに証明書の写しを添付して下さい。

②すべての項目を入力後、

「登録」をクリック
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社会保険情報の入力が完了すると

以下のように表示されます
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★元請との基本契約書の写しを登録します。

「企業管理」→「企業情報」→「企業情報詳細画面」

「編集」をクリック
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①「新規登録」をクリック

②「▼」を押し、元請会社を選択

③「添付」をクリック

④該当データを選択

⑤「開く」をクリック
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①元請会社名に間違いないですか？

②データが添付できているか確認

③「確定」をクリック
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★従業員の登録を行います。
ここで登録された従業員情報は、作業員名簿に反映されます。

「従業員」をクリック
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自社の従業員を登録する場合は、「自社情報」にチェックを。

代行企業の従業員を登録する場合は「代行企業情報」にチェックを。

「新規登録」をクリック

※一画面に表示される行は「10行」です。

見落としにご注意ください。

（表示する行数は変更可能です）
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「氏名」「生年月日」を入力

外国人の方を登録する場合は、

全角英字で入力

「次へ」をクリック

この流れに沿って入力していきます

必須

書類添付

必須項目は必ず入力して下さい。
未入力箇所がある場合、「確定」ができません

写しなどの書類を添付する場所です
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⿊い鍵マークは、

提出先の元請からは見ら

れない項目です

★外国人を登録する場合は、

・パスポートの写し

・在留カードまたは外国人登録証明書の写し

上記の写し添付と、有効期限・満了日は

必須項目ではありませんが、

必ず登録してください
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項目に沿って入力を進めて

ください。

画面下にスクロールすると、

特殊健康診断があります。

※該当従業員のみ
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従業員の雇用情報まで入力を済めば、

従業員情報は完了となります。

「登録」をクリック

★雇用契約書や雇用条件書で在席確認

を行う元請会社もあります。

★健康保険・厚生年金保険・雇用保険

はすべてに写しを添付してください。
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資格情報を登録したい従業員の

「行」をクリック

★従業員の資格情報登録を行います。

登録された資格情報は、作業員名簿・再下請負通知書に全て反映されます。
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「資格編集」をクリック

「資格一覧」をクリックすると、

各種資格の詳細を調べることができます。

★「資格情報」は、

従業員情報（名前・住所・電話番号をはじめ、

雇用情報・社会保険情報など）の個人情報の入

力が、一通り終わってからの登録となります。

※従業員情報の入力が済めば、

必ず資格情報の入力をするようにしてください。

画面一番下までスクロールすると、

「資格」の項目があります。
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「▼」で選択し、資格を検索することができます。

①登録する資格の

「□」にチェックを入れる ②「＞＞」をクリック

③選んだ資格が右へ移れば、

画面下の「次へ」をクリック
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①資格の登録番号・取得日を入力

②資格者証の写しを添付

③「登録」をクリック

★資格者証の写しをはじめとした「添付書類」は、

あらかじめPDFにしたものをパソコンに保存して

おいてください。

写しをパソコンのどこに保存したか

分かるようにしておきましょう
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「従業員資格情報を更新しました。」

と表示されます

従業員資格情報が登録されました
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★再下請負業者の登録を行います

取引頻度の高い再下請負企業のリストを作成します

「再請負業者」をクリック
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「リスト追加」をクリック

★代行企業申請ステータスとは？

MCデータプラスに代行企業の登録申請を行って

から、登録までの状況が表示されます。

「申請書類待ち」→「確認待ち」→「登録済」と

いう形で表示されます。

★「依頼企業」か「代行企業」

の種別を確認
「依頼企業」とは？

グリーンサイトに加入しており、

自社でグリーンファイルの作成を行う企業

のこと。

「代行企業」とは？

グリーンサイトに未加入で、

直近上位の企業が代行してグリーンファイ

ルの作成を行う企業のこと。
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①法人格を「▼」から選択し、企業名を入力

②本社の郵便番号と代表電話番号を入力

50



★依頼企業（グリーンサイト加入済み）を
リスト登録する場合

注意事項が表示されます。

一読して下さい。

リスト追加したい企業の

「登録」ボタンをクリック

・「代表郵便番号」のみの合致

・「郵便番号・企業名」の合致

・「企業名」のみの合致

上記いずれかの条件を満たしている場合、

検索結果に表示されます
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「追加」をクリック

※選択した企業が依頼企業（グリーンサイトに加入済み）の場合、

上記のメッセージが表示されます。

追加ボタンを押すと、

依頼企業が追加され「再請負業者を登録しました」とメッセージ

が表示されたら完了です。
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★代行企業（グリーンサイト未加入）をリスト登録する場合

リスト追加したい企業の

「登録」ボタンをクリック

・「代表郵便番号」のみの合致

・「郵便番号・企業名」の合致

・「企業名」のみの合致

上記いずれかの条件を満たしている場合、

検索結果に表示されます

注意事項が表示されます。

一読して下さい。
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※検索結果で代表電話番号が一致している企業が表示された場合、

異なる企業名であっても同一企業の可能性があるので相手先企業に確認してください。

※一人親方の場合、個人名・屋号のどちらかで登録されている可能性があります。
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★代行企業の申請は有償になります

①チェックを入れる
②「次へ」をクリック
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★一度も登録されたことがない
代行企業（グリーンサイト未加入）をリスト追加する場合

「再請負業者」をクリック
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「リスト追加」をクリック

★代行企業申請ステータスとは？

MCデータプラスに代行企業の登録申請を行って

から、登録までの状況が表示されます。

「申請書類待ち」→「確認待ち」→「登録済」と

いう形で表示されます。

★「依頼企業」か「代行企業」

の種別を確認
「依頼企業」とは？

グリーンサイトに加入しており、

自社でグリーンファイルの作成を行う企

業のこと。

「代行企業」とは？

グリーンサイトに未加入で、

直近上位の企業が代行してグリーンファ

イルの作成を行う企業のこと。
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①法人格を「▼」から選択し、企業名を入力

②本社の郵便番号と代表電話番号を入力
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「次へ」をクリック

「新規代行企業申請」をクリック

★代行登録が一度もされていないと

「該当する企業は登録されていませんでした。」

と表示されます
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★代行企業の申請は有償になります

①チェックを入れる
②「次へ」をクリック
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各項目の入力が終了後

「次へ」をクリック

★必須項目は全て入力してください。

自社で入力した「企業情報の詳細」と同様、

代行企業も詳細情報の入力が必要となります。
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「登録」をクリック

依頼企業が追加され、

メッセージが表示されます。

画面一番下までスクロール
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★リストに登録した依頼企業・代行企業の削除を行います。

「再請負業者」をクリック
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①「□」をクリック

②「削除」をクリック

★リストに登録した再請負業者から、削除したい企業を選択します。

※代行企業を再請負業者一覧から削除すると、

代行企業としての解除となります。

※再度登録を行う場合は、新たに代行登録料が発生しますので、

削除の操作を行う際はご注意ください。
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再確認の画面が表示されます

①「削除」をクリック

②「再請負業者を削除しました。」

と表示されれば完了です
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★車両情報を登録します。

ここでは車両情報の登録操作を説明します。クレーン情報の登録も、同様の手順となります。

「車両」をクリック
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★自社の車両を登録する場合は、「自社情報」

にチェックを。

★代行企業の車両を登録する場合は、「代行企

業情報」にチェックを。

「新規登録」をクリック

「車検」「自賠責」「任意」

各保険の写しが添付されていれば、

ここに⻘字で表⽰されます。
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「登録」をクリック

★入力が必須となる項目は、主に以下のものになります

・使用目的

・車両名、車両番号

・車検期間

・自社/リース/個人所有の区別

・自賠責 加入の有無

・任意保険 加入の有無

★車検証・自賠責・任意保険の写しの添付

について

→必須にはなっていませんが、

写しはできるだけ添付して下さい
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★グリーンファイルは元請企業からの招待がないと作成できません。

グリーンファイルの提出は、元請企業と直接契約している一次企業が行います

「グリーンファイル一覧」をクリック

★ポイント① 一次企業が行うこと

１、オーナー企業登録

２、二次以降の企業を編成

３、グリーンファイルの作成

４、グリーンファイルの提出

（二次以降の書類もまとめて提出）

★ポイント② 二次以降の企業が行うこと

１、一次企業に再請負編成をしてもらう

２、グリーンファイルの作成
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「新規作成」をクリック

ここには作成済みのグリーンファイルが表示

されます
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この流れに沿って進めます

招待を受けた作業所順

に表示されます

招待された作業所の選択ボタンをクリック

１、「工種」ごとに

施工体制台帳（再下請負通知書）の作成をして下さい。

２、この画面で該当の作業所が表示されない場合、

元請企業から招待を受けていないので、

元請担当者に直接ご確認下さい。
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画面一番下までスクロール

内容を確認したら、

「確認」ボタンをクリック
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建築・土木のどちらにも工事内容がない場合は、

「任意入力」にチェックを入れ、工事内容を直接入力してください。

土木にチェックを入れると

土木の項目が表示されます

★工事内容の「土木工事業」「建築工事業」

は原則として元請でしか使用できません

「確定」をクリック 75



「グリーンファイルを登録しました」と表示されます

新しく作成したグリーンファイルが表示されます

「編集」をクリック

★「再請負編成」を作成しないと

書類作成に進めません。

※ボタンがグレーになっています
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「編集」をクリック
自社のみが、一次として表示されます

★この画面で現在の編成状態の確認ができます。

再請負編成の追加・削除もここで行います。
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事前にリスト作成した、

取引頻度の高い再下請負企業が

左側に表示されます

①再請負編成に追加する企業

のチェックボタンをクリック

②直近上位企業の追加「＋」をクリック

※一次企業の「＋」をクリックすると

二次企業が追加できます

同様に、三次企業を追加したい場合は

二次企業の「＋」をクリックします
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②「確定」をクリック②工事内容にチェックを入れる

①「建築」または「土木」に

チェックを入れる。

建築・土木のどちらにも工事内容

がない場合は、

「任意入力」にチェックを入れ

工事内容を直接入力して下さい。

画面下にスクロールし、

該当の工事内容を探してください
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二次企業が追加されました

「確定」をクリック

★「確定」ボタンを必ず押してください。

押さないと追加した二次企業が反映されません。
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編成が確定すると、

確定欄に「済」と表示されます

更に企業の編成を追加したい場合は

「編集」ボタンを押してください

「下請負編成を更新しました」と表示されます
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①「グリーンファイル一覧」をクリック

②「編集」をクリック

★「再請負編成」を作成したので

ボタンがグリーンに変わり、

書類作成が可能になりました
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「未作成」をクリック

自社・再下請負企業の書類作成状況

が分かります。

「未作成」は書類の作成ができてい

ません。

提出書類は、それぞれ「タブ」ごとに分かれています。

「必須提出」「必須提出（追加書類）」「随時提出（持込前）に

作成」「随時提出（紙で提出）」「通知事項」に分かれています。
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作業員名簿を作成すると、ここに表示されます

「作業員名簿登録」をクリック
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①登録する作業員をチェック

②「＞＞」をクリック

③職種・役割登録をクリック
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①「▼」をクリックし、職種を選択
②該当箇所の「□」をチェック

③「確定」をクリック

★「安全衛生責任者」は、

いずれかの作業員に必ず設定して下さい

※職種や役割がない作業員については、チェックを選択する必要はありません
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「作業員名簿を更新しました」

と表示されれば登録完了

★作業員が登録され、「作業員名簿紹介」画面に戻ります

★作業員名簿の登録が終わると、以下のボタンが点灯します。

送り出し教育の実施日登録や、アンケート出力、帳票出力が可能になります
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★再下請負通知書を作成します
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★「工種」ごとに施工体制台帳（再下請負通知書）の作成をして下さい。

「未作成」をクリック
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「編集」をクリック
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★画面下にスクロールし、各項目を入力

「書類添付」をクリック

★必須項目は以下になります。

・工事名称 ・工期 ・施工に必要な許可業種 ・営業所の名称

・現場代理人 ・主任技術者 ・安全衛生責任者名 ・安全衛生推進者

・雇用管理責任者名・外国人建設就労者の従事の状況（有無）

・外国人建設就労者の従事の状況（有無）

・1号特定技能外国人の従事の状況（有無）
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「添付」をクリック

★画面左に注文書の写しを、右に請書の写しを添付いsて下さい
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★【注文書・請書】

・工事名称、工事内容、契約日、工期の記入と写しの添付があるか？

・再下請負通知書に記載する契約日は、請書に記載の発行日・または注文

請け日

※下記のように複数の注文書・請書がある場合

契約日は 2019年4月22日

工期は 2019年4月26日~2020年1月31日

画面下にスクロールし、各項目を入力

全ての項目に入力が終われば

「確定」をクリック
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★確認事項があれば表示されます

「はい」をクリック

94



「確定」と表示されます



①「未作成」をクリック

②「編集」をクリック
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①「軽作業」など、

現場での作業内容を入力してください

②「高齢者就労報告書を確定しました。」と表示さ

れれば完了です
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①「未作成」をクリック

②「編集」をクリック

★年少者の就労について

労働基準法で定められており、

会社が満18歳未満の者を雇用する場合は

年少者の保護のため、

監督上必要な年齢証明書（⼾籍証明書）などを事務

所に備えつけることが義務づけられています。
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②証明書を添付

③「確定」をクリック

④「年少者就労報告書を確定しました。」

と表示されれば完了です
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★提出書類は、それぞれ「タブ」ごとに分かれています。

「必須提出」「必須提出（追加書類）」「随時提出（持込前）に作成」

「随時提出（紙で提出）」「通知事項」等に分かれています

「未作成」をクリック

安
全
衛
生
管
理
、
就

業
及
び
労
務
に
関
す

る
誓
約
書

暴
力
団
排
除
に
関
す

る
誓
約
書
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①「テンプレート出力」をクリック

②「保存」をクリック

③「ファイルを開く」をクリック

★「テンプレート出力」を押すと、

独自書類の雛形がダウンロードされます。

「保存」をした上でファイルを開いてください。
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★先ほどダウンロードした書類を開き、必要事項を記入します。

署名・捺印を求める書類も多いので、内容記入後スキャンしてPDFにしたものを準備して下さい。

「新規登録」をクリック
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①タイトル（書類の内容）を入力

例では、「誓約書・確約書」

②「添付」をクリック

③該当データを選択

④「開く」をクリック

★パソコンに保存しているデータを選択できる画面に移行します。

写しをどこに保存したか分かるようにしておきましょう
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①「確定」をクリック

②「独自帳票を登録しました。」

と表示されれば完了です
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①「確定」をクリック

②「独自帳票を登録しました。」

と表示されれば完了です
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【必須提出のもの】
①安全衛生管理、就業及び労務に関する誓約書

②暴力団排除に関する誓約書

【随時提出のもの】
③作業手順書→該当作業が発生すれば提出

【紙で提出】
④新規入場者アンケート その2→新規入場の際に、新規入場者アンケートと共に用紙にて提出（P118〜参照）

+

グリーンサイト書式：新規入場者アンケート

①・②については必須提出になります。

③の作業手順書については該当作業が発生すれば提出します。

森本組書式：新規入場者アンケートその2
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①「随時提出（持込前に作成）」をクリック

②「作成」をクリック

108

※森本組においては、現在火気の届出はありません。



①「フォーマット出力」をクリック

②「保存」をクリック

③「ファイルを開く」をクリック
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「新規登録」をクリック

★先ほどダウンロードした書類を開き、必要事項を記入し「新規登録」を行います。
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①「タイトル（＝書類の内容）」を入力

例 火気使用願

②「添付」をクリック

③該当データを選択

④「開く」をクリック
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①「確定」をクリック

②「火気使用願を登録しました。」

と表示されれば完了です
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★提出書類一覧の画面で、

①必須提出書類がすべて作成され「確定」
②必須提出（追加書類）がすべて作成され「確定」

になると、「書類提出」ができるようになります。

★必須提出書類が、すべて「確定」
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★必須提出（追加書類）が、すべて「確定」

「書類提出」ボタンをクリック

※グリーンに点灯します
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★「書類提出」ができない場合に考えられること

・必須書類の中で、「一時保存」の書類がある。

・必須書類が「確定」になっているが、
基本データと再下請負通知書の内容が違う。

※従業員の「資格情報」と、再下請負通知書に記載の「主任技術者の資格」が違うなど

「はい」をクリック
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・「書類状況:提出」となれば、元請作業所に「受領」をしてもらって下さい

・「受領」がされると、「書類状況：受領済」となります

・元請作業所から「受領」がされないと、書類の再提出ができません

「書類状況：提出」と表示されます

★書類提出が済むと、ボタンはグレーに変わります。

提出済みの書類に少しでも修正を加えると、

再度「書類提出」ボタンがグリーンに点灯します。
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新規入場者アンケート出力方法①

118

「メニュー」をクリック

※現場に入られる前の事前準備として、必ず行うようお願い致します。



新規入場者アンケート出力方法②

「新規入場者アンケート出力」をクリック

119

新規入場者アンケート出力をクリック



新規入場者アンケート出力方法③

PDFデータで出力されます
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「検索条件」を指定 「検索」をクリック



新規入場者アンケート出力方法④

次に、新規入場者アンケートその2 の出⼒を⾏います。
こちらは森本組の独自帳票です。随時提出（紙で提出）欄からダウンロードし
先に出⼒した新規入場者アンケートその2と新規入場者教育報告書をダウンロードし
原紙にて現場に提出してください。

①随時提出（紙で提出）
をクリック

※画像はあくまでイメージです。実際と異なる可能性があります 121

①該当題名資料の【＊】
をクリック

★送り出し教育実施報告書は

新規入場者教育報告のことに

なります



新規入場者アンケート出力方法⑤

テンプレート出力をクリック

出力されたら、従来通り紙出力し、

新規入場者アンケートと共に現場に提出してください
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新規入場者アンケート出力方法⑤

123

新規入場時等教育実施報告書 新規入場アンケート 新規入場アンケートその2
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「▼」をクリックし、該当企業を選択

または、氏名などを入力して検索

下にスクロール

期限切れを表すアイコン

個人ごとに確認できます

「健康診断情報更新」をクリック

ここから情報を修正して下さい

例として、健康診断の期限切れ画面になります。
その他の各種期限切れについても、トップ画面の「期限切れ情報」
から修正して頂けます。
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