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1． はじめに 

 

1.1本マニュアルについて 

 

本マニュアルは、建築基準法第 12条第 1項及び第 3項に基づく定期報告（建築物・建築設備・防火設備）をせん

だいオンライン申請サービスで提出する方法について説明するものです。 

 

1.2注意事項 

 

•報告内容に応じて、仙台市から所有者又は管理者に、維持管理や改善予定の状況等について確認をすることが

あります。 

•定期調査・検査報告書の報告日は、原則としてせんだいオンライン申請サービスによる申請日となります。 

•データ処理に不具合が生じるため、入力支援ファイルの改変は絶対に行わないでください。改変された入力支援

ファイルが提出された場合は、差戻しとなりますので、改めて定期報告の申請を行っていただく必要があります。 

 

1. ３ 手続きの流れ 

 

報告者（調査・検査者）  仙台市 

建物を調査・検査  

ダウンロード 
 

入力支援ファイル（※）を公開 
入力支援ファイルを入手 

 

 
  

定期報告書類を作成 

（入力支援ファイルに入力、 

調査・検査結果表・図面を作成） 

 

 
 

定期報告書類の到達 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

 
 

 

 

 
  

受付完了を確認 
 

受付 

   

※定期調査・検査報告書及び定期調査・検査報告 

概要書を作成するための Excel ファイルです。 

補正指示 
（書類に不備がある場合） 

到達通知メール 

修正後、再提出 

せんだいオンライン 

申請サービス 

により提出 

受付完了メール 

受領書をダウンロードしてください 
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2． 事前準備・電子申請サービスの利用方法 

2.1 定期調査・検査報告書の準備 

（１）作成するデータ 

事前に、報告書のデータを作成します。作成するデータは以下の表を参照ください。 

 

表１・作成する報告データ一覧 

  建築物 建築設備 防火設備 

報告データ① ・定期調査報告書、定期調査

報告概要書 

（入力支援ファイル） 

・定期検査報告書、定期検査

報告概要書 

（入力支援ファイル） 

・定期検査報告書、定期検査

報告概要書 

（入力支援ファイル） 

報告データ② ・調査結果表 ・検査結果表（※1） ・検査結果表（※1） 

報告データ③ ・付近見取図（※２） 

・調査結果図 

（配置図、各階平面図） 

・検査結果表別表（※1） ・付近見取図（※２） 

・検査結果図 

（配置図、各階平面図） 

報告データ④ ・関係写真（※３） ・付近見取図（※２） 

・配置図 

・各階平面図 

・関係写真（※３） 

報告データ⑤  ・関係写真（※３）  

 

（※1）検査結果表、検査結果表別表は Excel シートにて報告対象の表を作成後、Excel のブック全体を１つの

PDFファイルにまとめたもので提出してください。 

（※２）図面は、付近見取図・配置図・各階平面図（調査結果図）を１つの PDF ファイルにまとめたもので提出し

てください。 

（※３）関係写真は要是正項目の状況写真を添付してください。 

（要是正項目がない場合、既存不適格のみの場合は添付不要です） 

 

 

（２）添付可能なデータの種類・ファイル名の付け方 

 

表 2・添付可能なデータの種類・ファイル名の付け方 

・定期調査報告書、定期調査報

告概要書 

・定期検査報告書、定期検査

報告概要書 

（入力支援ファイル） 

（整理番号 6桁-2桁）＋（報告種別）＿報告書＿（建物名称） 

（例） 

報告種別：建 築 物→000000-01建築物＿報告書＿○○ビル.xlsx 

報告種別：建築設備→000000-01建築設備＿報告書＿○○ビル.xlsx 

報告種別：防火設備→000000-01防火設備＿報告書＿○○ビル.xlsx 

・調査結果表 

（建築物のみ） 

（整理番号 6桁-2桁）＋（報告種別）＿調査結果表＿（建物名称） 

（例） 

報告種別：建築物→000000-01建築物＿調査結果表＿○○ビル.pdf 
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・検査結果表 

（建築設備・防火設備のみ） 

（整理番号 6桁-2桁）＋（報告種別）＿検査結果表＿（建物名称） 

（例） 

報告種別：建築設備→000000-01建築設備＿検査結果表＿○○ビル.pdf 

報告種別：防火設備→000000-01防火設備＿検査結果表＿○○ビル.pdf 

・検査結果別表 

 （建築設備のみ） 

 （整理番号 6桁-2桁）＋（報告種別）＿検査結果別表＿（建物名称） 

（例） 

報告種別：建築設備→000000-01建築設備＿検査結果別表＿○○ビル. 

pdf 

・付近見取図、配置図、各階平

面図（調査結果図） 

（整理番号 6桁-2桁）＋（報告種別）＿各階平面図等＿（建物名称） 

（例） 

報告種別：建 築 物→000000-01建築物＿各階平面図等＿○○ビル.pdf 

報告種別：建築設備→000000-01建築設備＿各階平面図等＿○○ビル.pdf 

報告種別：防火設備→000000-01防火設備＿各階平面図等＿○○ビル.pdf 

・関係写真 

 （整理番号 6桁-2桁）＋（報告種別）＿関係写真＿（建物名称） 

（例） 

報告種別：建 築 物→000000-01建築物＿関係写真＿○○ビル.pdf 

報告種別：建築設備→000000-01建築設備＿関係写真＿○○ビル.pdf 

報告種別：防火設備→000000-01防火設備＿関係写真＿○○ビル.pdf 

・追加資料（任意） 

 PDF形式（.pdf）、 

エクセル形式（.xlsx） 

（整理番号 6桁-2桁）＋（報告種別）＿追加＿（建物名称） 

（例 1）PDF形式の場合 

報告種別：建 築 物→000000-01建築物＿追加＿○○ビル.pdf 

報告種別：建築設備→000000-01建築設備＿追加＿○○ビル.pdf 

報告種別：防火設備→000000-01防火設備＿追加＿○○ビル.pdf 

（例 2）エクセル形式の場合 

報告種別：建 築 物→000000-01建築物＿追加＿○○ビル.xlsx 

報告種別：建築設備→000000-01建築設備＿追加＿○○ビル.xlsx 

報告種別：防火設備→000000-01防火設備＿追加＿○○ビル.xlsx 

※入力支援ファイルに表現できない内容や、添付しきれない図面等があ

る場合は、別途作成し、追加データとして 1つの PDFファイルにまとめ

たもの又はエクセルファイルを追加データとして提出してください。 

 

 

（３）添付可能なデータ容量 

添付可能なデータ容量は、各ファイル 10MB以内です。 

・ファイルサイズが大きい場合は縮小してください。 

・ファイルサイズの縮小方法は、使用するパソコンやソフトの環境により異なりますのでそれぞれのマニュアル等

をご確認ください。 

・大規模建築物等で、規定のデータ容量に納められない場合は、別途ご相談ください。 
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（４）入力支援ファイルについて 

以下の URLから、報告種別ごとに必要な入力支援ファイルをダウンロードしてください。 

 

https://www.city.sendai.jp/ kenchikushido-shido/dennshi-shinnsei.html 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆注意事項◆ 

• 入力支援ファイル以外の様式ファイルは使用不可です。 

• 入力支援ファイルはエクセル形式(xlsx 形式)で提供します。同形式を編集可能なソフトウェア等を御利用くださ

い。 

• 仙台市 HPからダウンロードした最新の【入力支援ファイル】を使用してください。 

他のファイル、改変されたファイルは、システム上、受付できません。 

• パソコンで入力支援ファイルに入力してください。（スマートフォン等での入力はしないでください） 

• 定期調査・検査報告書を作成すると、自動で定期調査・検査報告概要書も作成されます。（エクセルシートより確

認することができます。） 

・入力箇所の右側に入力時の注意事項を記載しておりますので、ご確認のうえ、作成してください 
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2.2 電子申請サービスの利用方法 

 

（1） せんだいオンライン申請サービスシステムへアクセスします。 

① 定期報告のページからアクセスする場合 

「定期報告の電子申請による受付について」のページにおいて、「せんだいオンライン申請サービス」の項

目からアクセスできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（略） 

 

  

報告する種別のアイコンをクリックしてく

ださい。 
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② ポータルサイトからアクセスする場合 

インターネットで「せんだいオンライン申請サービス」と入力し検索し、「仙台市電子申請システムの利用に

ついて」にアクセスします。 

「せんだいオンライン申請サービス」の項目からポータルサイトにアクセスします。 

ポータルサイトにアクセスしましたら、検索バーに「定期報告」と入力し検索すると、 受付フォームが検索

結果に表示されます。 

 

 

図 2. インターネット検索  

 

図 3. 「仙台市電子申請システムの利用について」トップ 

クリックしてください。 

クリックしてください。 
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図４ ポータルサイトトップ 

  

「定期報告」と入力して検索してください。 
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（2） 仙台市特定建築物等定期報告の入力フォームにアクセスすると、ログイン画面が表示されますので、アカウント

登録が完了している場合は「ログイン」をクリックし ID とパスワードを入力してください。 

アカウント登録がまだの場合は「新規アカウント登録」からアカウント登録に進んでください。 

 

 

 

図 5. せんだいオンライン申請サービス ログイン画面① 

 
図 6. ：せんだいオンライン申請サービス ログイン画面② 

アカウントがある場合はここを

クリックしてください。 

利用者 ID（ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ）と

パスワードを入力してログ

インしてください。 

初回ログインの方は、「新

規登録」から画面の案内

にしたがって利用者登録

を行ってください。 

アカウントがない場合はここを

クリックしてください。 
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（3） 画面の項目に従って申請内容を入力してください。 

 

図 7. 申請内容の入力① 

（4）  必要なデータを添付してください。 

 

図 8 申請内容の入力② 

 

（5） 入力内容を確認したら「次の画面へ進む」で次のページの入力作業を続けてください。入力作業を中断する場

合は「入力内容を一時保存する」をクリックしてください。 

 

図 9. 申請内容の入力③ 

 

データの添付は、左下のクリップのマークを押
して、該当のファイルを選択してください。 

入力内容を保存する場合

はここをクリックしてくださ

い。 
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（6） 全ての項目の入力完了後、申請内容の確認画面が表示されます。内容に不備が無いか確認後、「送信」をクリ

ックしてください。 

 

 

 

図 10. 入力内容確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックしてください。 
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（7） 送信完了画面が表示されます。 

 

図 11. 送信完了 

 

 

（8） 入力されたメールアドレスあてに【送信完了】メールが届きます。 

 

 

図 12. 【送信完了】メールの例 
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（9） マイページから申請の状況を確認できます。 

 

 

3．受領書の受取方法 

（1） 申請内容の確認完了後、【受付完了】メールが届きますので、添付の URLにアクセスしてください。 

 
 

図 13. 【受付完了】メールの例 

 

（2） 添付URLにアクセスすると下記のページが表示されますので、ページ下部の「電子文書」の「ダウンロード」か

ら「受領書」の PDFデータをダウンロードしてください。 

 

URLにアクセスします。 
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図 14. 受領書のダウンロード 

（3） 受領書の内容を確認し、保存してください。 

 

図 15.  受領書の例 

クリックしてください。 

見  本 



 

15 

 

4．申請内容の補正方法 

（1） 申請内容に不備があった場合、【補正依頼】メールが届きますので、添付の URLにアクセスしてください。 

 

図 16. 【補正依頼】メールの例 

 

（2） 添付 URLにアクセスすると下記のページが表示されますので、「申請内容」の「修正」をクリックしてください。 

 

 

図 17. 修正の方法 

クリックしてください。 

URLにアクセスしてください。 
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（3） 再申請フォームが表示されますので、依頼があった項目を補正します。 

「入力内容確認」で内容を確認し、問題がなければ「送信」をクリックします。 

登録したメールアドレスに改めて審査開始メールが送付されます。 

 

 

図 18. 入力フォーム（再申請）・入力 

 

 

 

 

図 19.  入力フォーム（再申請）・入力内容確認 

クリックしてください。 
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図 20.  入力フォーム（再申請）・送信完了 

 

 
 

図 21. 【審査開始】メール（再申請）例 
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5. 問い合わせ先 

仙台市公式ホームページにおいて「システムに関するよくある質問」や「システム利用の推奨環境」を公開しております

ので、ご活用ください。 

 

 

 
 

 

【せんだいオンライン申請サービスに関するお問い合わせ】 

まちづくり政策局 BPR推進課 

仙台市青葉区二日町 12-26二日町第三仮庁舎 3階 

電話番号：022-214-3094 

 

【定期報告の手続きに関するお問い合わせ】 

都市整備局 建築指導課  

TEL:022-214-8348 


