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１．はじめに 
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１-１．はじめに 

 

この度は情報共有システム「basepage」をご利用頂きまして誠に有難うございます。 

本書は、利用契約お申込みからチーム開設までの手順についてご案内しています。 

本書をよくご覧いただき手続きを行ってください。 

 

 

１-２．チーム開設までの流れ 

 

利用契約お申込みから運用開始までは以下の流れとなります。 

（お申込みにはインターネットの接続環境が必要です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「情報共有システム（basepage）

お申込のページ」にアクセスする。

basepage のログイン ID と 

パスワードを準備する。 

初めて basepage をご利用になる方は、「新規ア

カウント作成ページ」よりログイン ID とパスワー

ドを作成する必要があります。 

「basepage サービス利用契約申

込み」ページより申込みを行う。 

利用約款に同意して「basepage サービス利用契

約申込み」ページにアクセスします。 

必要事項を入力して申込みを行います。 

チーム開設完了メールの確認 
通常３営業日程度で、当社より開設通知メールが

送付されます。 

所属メンバーをチームに招待する。
チーム開設完了の通知メールを受信したら、所属

させるメンバーを招待します。 

必要に応じて設定を行います。 

契約完了！ 

必要に応じて、職位やワークフローの設定を行います。

通常は設定不要です。 

basepage のチームが開設され、基本機能が使用

できるようになります。 

ワークフローの設定開始 

設定完了！ 
招待したメンバーが全員参加した時点でワークフ

ローの運用開始となります。 

※Web 申し込みシステムは 

  Microsoft Internet Explorer 8 

以上をご利用下さい。 
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２．お申込みの準備 
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２-１．basepage 申込みページにアクセスする 

 

「情報共有システム（basepage）お申込のページ」【中部地方整備局発注工事専用】 

にアクセスします。 

ブラウザのアドレス欄に以下の URL を入力して下さい。 

 

http://www.kts.co.jp/asp/basepage/order/chubu/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

お申込み画面が表示されます。 
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２-２．ログイン ID とパスワードを準備する 

 

お申込みのお手続きには、basepage のアカウント（ログイン ID）が必要となります。 

はじめに basepage のログイン ID、およびパスワードを準備します。 

 

 

 

 

 

 

 

■basepage を初めてご利用になる方 

新規にアカウント（ログイン ID）を作成する必要があります。 

“新規アカウント作成ページはこちら”をクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

２－３．新規アカウントを作成する に進んで下さい。 

 

上記で新規新規アカウントを作成したら、「②サービス利用契約を申し込む」に進んで下さい。 

３－１．サービス利用契約を申し込む へ 

 

 

■basepage を以前にご利用頂いたことがある方 

ログイン ID とパスワードを両方ともお判りの方は、お手元にご用意の上、「②サービス利用契

約を申し込む」に進んで下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３－１．サービス利用契約を申し込む へ 

  

アカウントとは 

コンピューター上で利用者を識別するための標識となる文字列のことです。 

アカウントは「ログイン ID」と「パスワード」から構成されています。 

basepage で各種サービスをご利用頂くために必要となります。 

（ログイン ID の無い方は、basepage 上のデータにアクセスすることはできません。）
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【パスワードをお忘れの方】 

ログイン ID と、ご登録頂いているメールアドレスをご用意の上、“※パスワードをお忘れ

の方はこちらより、パスワードを再設定してください。“をクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

２－４．パスワードを再設定する に進んで下さい。 

 

上記でパスワードを再設定したら、「②サービス利用契約を申し込む」に進んで下さい。 

３－１．サービス利用契約を申し込む へ 

 

【ログイン ID とパスワードをお忘れの方】 

basepage にご登録頂いているメールアドレスより、メールに「ご氏名」、「ご所属」、 

「連絡先」をご記入の上、下記サポートセンターまでお問い合わせください。 

 

■その他、わからない場合 

下記サポートセンターまで、お電話またはメールにてお問い合わせください。 
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basepage サポートセンター 

E-mail ： bp_support@kts.co.jp 

TEL ： 03-5961-7715 

サポート時間 ： 9:00～12:00、 13:00～17:00 

       （土日祝日、および弊社休業日を除きます） 
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－7－ 

２-３．新規アカウントを作成する 

 

 basepage を初めてご利用になる方は、新規にアカウント（ログイン ID）を作成します。 

既にアカウントをお持ちの方は、この作業は必要ありません。 

新規アカウント作成画面で、全ての項目を入力して＜確認＞ボタンをクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ログイン ID] 

半角英数字、"."(ピリオド)、"-"(ハイフン)、"_"(アンダーバー)のみが利用可能です。 

6～20 文字の範囲で入力してください。 

会社名や氏名などから判りやすい ID にすることをお勧めします。 

[ふりがな、氏名] 

氏と名を分けて入力してください。 

[メールアドレス] 

半角で入力してください。 

[所属会社等] 

会社名、ご所属を入力してください。 

[パスワード・パスワード確認] 

半角 8 文字以上で、数値か記号を含んでいなくてはなりません。 

 

入力内容に間違いがなければ、＜作成＞ボタンをクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

氏 名
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以下の画面が表示されれば、新規アカウントの作成は完了です。 

 

 

 

 

 

＜閉じる＞ボタンを押して、この画面を閉じて下さい。 

 

注意 画面を閉じても自動的に元のページ（ウィンドウ）には移動しません。 

 

「情報共有システム（basepage）お申込のページ」が表示されているウィンドウに戻って 

下さい。 

「情報共有システム（basepage）お申込のページ」が判らなくなった場合は、 

再度、「２－１．basepage 申込みページにアクセスする」         をご覧になり、

「情報共有システム（basepage）お申込のページ」にアクセスして下さい。 

 

３－１．サービス利用契約を申し込む へ進んで下さい。 
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２-４．パスワードを再設定する 

 

 basepage を以前にご利用頂いたことのある方で、パスワードをお忘れになった方は 

以下のパスワードのリセット画面より、パスワードを再設定して下さい。 

注意 パスワードの再設定には、パスワードを再設定したいログイン ID の他、basepage に

ご登録頂いているメールアドレスが必要です。 

 

 

 

 

 

 

ログイン ID と、basepage にご登録頂いているメールアドレスを入力して、 

＜送信＞ボタンをクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

＜閉じる＞ボタンをクリックして下さい。 

以下のメールが届きますので、リンクをクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下の画面がブラウザで表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

＜リセット＞ボタンをクリックして下さい。 

パスワードを再設定したいログイン ID 

ご登録頂いているメールアドレス 
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パスワードが初期化され、新しいパスワードがメールで送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

上記の画面は、ブラウザの × で閉じてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新しいパスワードは、ログイン ID と共に大切に保管して下さい。 

なお、パスワードはチーム開設後に、お好きなパスワードに変更できます。 

 

「情報共有システム（basepage）お申込のページ」が表示されているウィンドウに戻って 

下さい。 

「情報共有システム（basepage）お申込のページ」が判らなくなった場合は、 

再度、「２－１．basepage 申込みページにアクセスする」         をご覧になり、

「情報共有システム（basepage）お申込のページ」にアクセスして下さい。 

 

３－１．サービス利用契約を申し込む へ進んで下さい。 
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３．利用契約のお申込み 
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３-１．サービス利用契約を申し込む 

 

 ログイン ID とパスワードの準備ができたら、「情報共有システム（basepage）お申込のペ

ージ」の「②サービス利用契約を申し込む」に進みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「basepage 利用約款に同意して、契約申込ページに移動する」を選択して、 

＜契約申込ページへ＞ボタンをクリックして下さい。 

「basepage 利用約款に同意しない」を選択している場合＜契約申込ページへ＞はクリックできません。 

 

 「発注事務所の選択」、「発注者の出張所の入力」、「サービス利用年月」を入力します。こ

の入力は次ページの「サービス利用契約申込み画面」に反映されます。 
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 「発注者の構成」を選択してください。 

 

◆１.の場合、以下のケースに対応しています。 

主任監督員 １名    監督員 ０名 or 1 名  現場技術員 ０名 or １名 

 

◆2.の場合、以下のケースに対応しています。 

主任監督員 2 名まで  監督員 2 名まで    現場技術員 2 名まで 

 

注意 ここでの選択により、文書の決裁ルートや発注者の押印欄の数が決まります。間違った

選択をした場合、正しい文書決裁が行えなくなるので注意して下さい。なお、発注事務所が３

事務所以上など、上記に選択肢がない場合は、必ずサポートセンターまでお問い合わせの上、

お申込みください。 

 

 

[次へ]ボタンをクリックすると、以下の利用契約申込画面になりますので、必要事項を記入し

てください。 
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1．運用担当者 

「2.お申込みの準備」で準備して頂いたログイン ID とパスワードを入力して下さい。 

誤ったログイン ID とパスワードを入力すると申し込みできませんので注意して下さい。 

 

 

 

 

 

 

2．工事名およびご利用期間 

サービスご利用期間は、利用開始日と利用終了日を設定します。 

[利用開始日] 

 利用申込み日から５営業日を加算した日付が自動的に設定されます。 

[利用終了日] 

 クリックするとカレンダーが表示されます。 

 利用終了日は、必ず終了月の月末としてください！！ 

 月末日以外を入力された場合、再度申込みをお願いする場合がございます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3．ご契約者 

 

 

 

 

 

 

 

（ふりがな）は“ひらがな”で入力して下さい。 

〒郵便番号、および TEL、FAX は半角英数字で入力して下さい。  

必ず月末日を選択してください。
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４．請求書送付先 

 

 

 

 

 

請求書送付先がご契約者と同じ場合、“ご契約者と同じ”をチェックして下さい。 

 

５．お支払い方法 

お支払い方法を設定して下さい。 

 

 

 

 

 

 

全て入力が終わったら、一番下にある      ボタンをクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申し込み内容に間違いがなければ、サービス契約約款に同意にチェックして、 

＜申込み＞ボタンをクリックして下さい。  
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３-２．申し込みの完了 

 以下の申込み完了画面が表示されたら、申込み完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン ID 作成時にご登録頂いているメールアドレス宛に確認メールが届きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご利用契約申し込み後、契約手続きの完了まで通常１～２営業日（最長 5 営業日）で「契約

手続き完了のお知らせ」メールが届きますので、それまでお待ちください。 
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弊社での契約手続き完了後、「契約手続き完了のお知らせ」メールが登録頂いているメール

アドレス宛に届きます。契約内容を確認してください。 

この時点で契約が完了となります。 

basepage のチームが開設され基本機能が利用できます。 

引き続き、ワークフロー運用に向けた手続きを行って下さい。 

 

４－１．管理者専用ページにログインする へ進んで下さい。 
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４．ワークフローの設定 
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４-１．管理者専用ページにログインする 

 管理者専用ページログイン画面にアクセスします。 

 

「契約手続き完了のお知らせ」メールのリンクをクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「basepage 管理者専用ページログイン」画面となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記方法で「basepage 管理者専用ページログイン」画面にアクセスできない場合は、ブラウ

ザのアドレス欄に、下記ＵＲＬを入力してリターンキーを押してください。 

 

https://bp1.basepage.com/pub/login.html 
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ご登録頂いているログイン ID とパスワードを入力して＜ログイン＞ボタンをクリックして

下さい。 

 

 

 

 

 

 

管理者専用ページとなりますので、＜チーム管理＞を選択して下さい。 

 

 

 

 

 

 

新規に作成されたチームが表示されますので、これから設定を始めるチームのコードをクリ

ックしてください。 

注意 複数のチームを管理されている場合、設定を行うチーム名をよく確認して、間違いの無

いようにして下さい。運用中のチームを誤って操作した場合、不具合が起きますので注意して

下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

該当するチームのコードを
クリックして下さい。 
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４-２．管理者を職位登録する 

 

管理者（お申込み者）ご自身の職位登録が必要な場合、以下の手順で登録して下さい。 

職位登録が不要な場合は「4-3．メンバーを招待する」に進んでください。 

４－３．メンバーを招待する へ進んで下さい。 

 

管理者専用ページの左側にある＜職位＞をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録したい職位のコードをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

設定を開始するチームに間違
いがないか確認して下さい 

“職位”を選択
します。 

6 ページ 2３ージ 

“受注者”を登録する場合は
ここをクリックします。 
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登録するメンバーを左側から選択して＜追加＞ボタンをクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

所属メンバーに登録されます。 
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４-３．メンバーを招待する 

 

管理者専用ページの左側にある＜招待＞をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新しいメンバーを招待（登録）する画面となりますので、メンバー情報を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

“招待”を選択
します。 

新しくチームに登録（招待）するメンバー
の「氏名」「メールアドレス」と所属する
「職位」を記入します。 

※同じ方が複数の職位を兼務する場合、職位の数だ

け入力してください。（職位ごとに招待します） 

※ワークフロー文書の閲覧のみ可能な方を登録する

場合は職位に「閲覧のみ(ワークフロー利用なし)」

を選択してください。

該当する職位をリスト
から設定して下さい。 
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画面の一番下にある招待メッセージを記入して、＜内容確認＞ボタンをクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メンバーの[氏名]、[宛先メールアドレス]、[職位]に間違いが無いか確認した後、 

＜招待＞ボタンをクリックして下さい。 

 

招待したメンバーへシステムから「チーム参加要請通知」メールが送信されます。 

 

 

  

登録する職位がある方には、
必ず職位が記入されている事
を確認してください。 
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４-４．招待状況を確認する 

招待したメンバーの招待（参加）状況を確認する場合は、＜招待状況＞ボタンをクリックす

ると招待状況が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意 ステータスの状況が「返答なし」の方がいる場合、ワークフローなどが利用できません

ので、招待している方に対しチームへ参加するよう促してください。場合によっては、＜再招

待＞ボタンで再招待して下さい。 

 

 

４-５．チーム運用の開始 

 

招待したメンバーのステータスが全て“参加” となれば、開設作業は完了です。 

 

https://bp1.basepage.com/ 

 

にアクセスして下さい。 

招待メンバーもチームに参加してご利用頂けます。 

 

basepage ログイン画面 
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・本書の内容の一部または全部を、無断で転載および複写することを禁止します。 

・本書の内容については、将来予告なしに変更することがあります。 

・当社システムを使用したことによる貴社の損害について、当社はその責任を負いかねますのでご了承ください。 

・本書の内容について、不明な点、誤り、お気づきのことがございましたら、当社までご連絡下さいますようお願い致します。 

 

 

 

 

お申込みおよびチーム開設の手引き【中部地方整備局編】 
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