
 

登録マニュアル
（お客様のID・PWの設定および協力事務所様、社員の方の登録するマニュアル）

2026.06.01

株式会社 近確機構



１．登録
（1）弊社ホームページトップ画面（http:www.kinkaku.net）より、
    NICE WEB申請システムのページに進んで下さい。

（2）次ページ下部の をクリックしてください。

クリック

クリック
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（3）ログイン画面が表示されます。

（4）ご利用のお申込みを記入し内容を確認上登録を行なって下さい。
注意事項 パスワードは、英数混在で8文字以上としてください。

パスワードは、（3）のログイン画面で必要となりますので必ず控えて
おいてください。

ID・PWをお持ちの方はこちらから

新規の方はこちらから
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（5）登録画面がこちらです。

（6）登録をしていただくとIDを自動送信させていただきます。
IDが届きましたら、（2）の からログイン画面に移動していただ
いてログインしてください。 ID のお知らせは当機関の営業時間内のみとなりますので
ご了承ください。
なお、設定されたパスワード、お送りしたIDを大切に保管しておいてください。

2．ユーザー情報設定
（1）ログインすると物件一覧とユーザー管理画面に移動します。

新規の方はユーザー情報から入力してください。
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ユーザー情報入力後

協力事務所を登録することで円滑に申請 担当社員以外の社員を登録することで社内での
業務がおこなえます。 連携等もでき、社内グループで申請業務がおこ

なえます。
（2）ユーザー情報の登録

必要事項を入力してください。

①：追加送信先メールアドレス
1．（4）で設定したメールアドレス以外に設定する場合に入力してください。
※追加送信先が複数の場合は、改行してメールアドレスを入力してください。

②：共有コード
NICE WEB申請ではパートナー管理を申請していただくと物件単位で協力事務所と物件を
共有することができます。その申請の折に使用する番号です。

③：ユーザーID
新規登録時にメールで送信された「ログインID」が表示されています。

④：お知らせメール
NICE WEB申請から自動送信されるお知らせメールの受信設定をしてください。
・中間検査/完了検査時期のお知らせメールを受信したい場合は、チェックを入れて
 ください。
・チャットを受信したい場合には、必ずチェックを入れて下さい。

④

①

③ ②

必要に応じてパートナー・社員の情報を入力してください
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（3）パスワードの変更
ユーザー情報を入力後保存をするとパスワード変更のアイコンが有効となり、パスワード
の変更ができます。 変更が必要であれば変更の手続きをしてください。

3．社員管理
（1）物件一覧とユーザー管理画面より社員管理画面に移動してください。

（2）社員管理画面にて追加ボタンをクリックしてください。
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（3）社員のユーザー情報を入力してください。
必要事項を入力してください。

①・④は2. (2)ユー
ザー登録を参照して入
力してください。

⑤〜⑩を有効にすると‐が〇に変更されます。

ユーザーIDと共有
コードは を
クリック後自動取得さ
れます。

④

①

⑤
⑥
⑦

⑧
⑨
⑩

物件一覧の表示
１か月から１２か月までの設定ができます。
空欄は無期限の表示となります。

⑤社員管理をする場合は有効としてください。
⑥社員管理をする場合は利用可能としてください。
⑦データをダウンロードして利用する場合に

チェックをしてください。
⑧データを参照する場合にチェックを

してください。
⑨データを編集・申請する場合にチェックを

してください。
⑩メールを受信する場合にチェックを

⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩
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4．パートナー管理
（1）物件一覧とユーザー管理画面よりユーザー情報に移動してください。

パートナーの登録でこの共有コード使用します。
（2）パートナーになられる方もユーザー情報よりユーザー登録をしてください。（2. (2)

参照）物件一覧とユーザー管理画面よりパートナー管理をクリックしてパートナー
管理画面に移動してください。
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（3）パートナーになられる方のパートナー管理画面にある「依頼」をクリックしてください。

ポップアップ画面が立ち上がってきますので4．（1）の共有コードを入力してください。

をクリックしてください。

をクリックしてください。

パートナーになられる方のパートナー管理画面にパートナー先の事務所が表示されます。
パートナー先の事務所をクリックすると詳細が表示されます。

共有コードを入力
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パートナー先の事務所様がパートナー先の事務所の物件一覧とユーザー管理画面の
パートナー管理をクリックすると下の画面が表示されます。

パートナーになられる方の詳細が表示されます。こちらのお相手でよければ「承認」を
クリックしてください。続いて承認の確認のポップアップが表示されます。
良ければ「はい」をクリックしてください。

パートナー先の事務所様のパートナー管理にパートナーになられる方が表示されます。

この赤枠の辺りをクリックしてください。

パートナーになられる方が表示されます。
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パートナーになられる方のパートナー管理にパートナー先の事務所様が表示されます。

（4）各物件ごとに共有範囲を決定します。
クリックしてサポート先の事務所様の物件を一覧表示します。

この辺りをクリックしてください。

当該物件の申請状況が表示されます。

該当物件の詳細が表示されます。

「確認」をクリックしてください。

「共有」をクリックしてください。
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共有の画面に切り替わります。

共有設定画面が立ち上がります。

設定が終わりましたら を
押してください。

共有設定画面が立ち上がります。

以上でユーザー・社員・パートナーの登録の説明を終わります。

「共有変更」をクリックしてください。

パートナーになられる方と共有するの
であればここに を入れてください。 編集：申請書関係の編集をするので

あれば を入れてください。
メール：メールを受信するときは

を入れてください。
公開DL：アップロードされたファイ

ルの編集をするときは を
入れてください。

パートナー先の事務所様の表示となります。

〇は編集可能で空白は編集
不可となります。
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