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1■パブリックコメントモジュールについて 

1-1 苫小牧市ホームページ運用システム（CMS）「パブリックコメントモジュール」について 

「パブリックコメントモジュール」は、苫小牧市ホームページ運用システム（CMS）内で稼動する機能です。 

各課のご担当者はホームページの更新用の ID とパスワードを利用し CMS の管理画面から操作を行います。 

 

1-2 パブリックコメントの作成から公開までの流れ 

パブリックコメントモジュールは「募集実施/終了情報」「結果」「実施せず」「立案せず」の 4 つの機能で構成され

ています。 

 

「パブリックコメントのメニュー画面」 

【1】募集情報/終了情報 

パブリックコメントの募集情報を設定します。 

募集情報は「表示開始日時（募集開始日）」「集計中」「募集終了」「表示終了日時」を設定することができます。 

募集が終了した時点で自動的に募集終了の「集計中」の案件として切り替わり、結果ページを作成した際に再設定し「募集終了」

の案件として設定することで「市民から意見を募集したときのページ」として掲載することができます。 

※運用に合わせて各項目を設定してください。 

【2】結果 

パブリックコメントの募集結果の情報を設定します。 

※結果の掲載の際は、同案件の募集情報を「集計中」から「募集終了」になるように設定してください。 

【3】実施せず 

パブリックコメントを実施しなかった際の情報を設定します。 

【4】立案せず 

パブリックコメントの募集した結果、立案をしなかった際の情報を設定します。 

  

1 2 3 4
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2■ログインとログアウト 

2-1 ログイン 

ページが開くとログイン画面が表示されますので、ユーザ ID とパスワードを入力してログインします。 

※パスワードは入力を 5 回間違うとロックされ、10 分間再度ログインすることができません。 

 

 

 

 

※システム利用中は、下記の動作を行わないでください。 

 ・使用中にウィンドウを閉じる。 

 ・使用中にブラウザの「戻る」もしくは「ホーム」ボタンを押す。 

 

2-2 ログアウト 

管理メニューを終了するときは、画面の右上にある「ログアウト」ボタンより終了します。 
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3■パブリックコメント「募集実施/終了情報」 

3-1 パブリックコメント「募集実施/終了情報」について 

パブリックコメント「募集実施/終了情報」は、「表示開始日時（募集開始日）」「集計中」「募集終了」「表示終了日

時」を設定することで、ホームページへの掲載場所を自動的に変更することができます。 

  

表示中の状態で募集開始日に設定した日時から、集計中に設定した日時になるま

で「募集中実施中の案件」内に表示されます。 

集計中に設定した日時から自動的に「募集が終了した案件」内に移動され、表示終

了日時に設定した日時まで表示されます。 
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3-2 パブリックコメント「募集実施/終了情報」を新規登録する 

管理メニュートップページより、「専用コンテンツ」ボタンを押します。 

 

 

専用コンテンツのメニューより「募集実施/終了情報」を選択します。 
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パブリックコメントのメニューより「募集実施/終了情報」を選択します。 

 

 

パブリックコメント（募集実施/終了情報）の設定ページが表示されます。 

「新規登録」ボタンを押し、新しい募集情報の設定を行います。 
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パブリックコメント（募集実施/終了情報）の設定フォームが表示されます。 

 

全ての設定が完了したら「内容確認」ボタンを押し、確認画面から内容を確認します。 

よろしければ「登録」ボタンを押し、案件の登録の完了です。 
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はじめに表示期間の設定やタイトルなどを設定します。 

 

【1】表示開始日時（募集開始日） 

「募集している案件」リストへの表示開始タイミングと新着および募集案内での日付表示に使用します。 

※初期値として新規登録の作業開時の日時が設定されます。 

【2】「集計中」への切替日時 

集計中として「終了した案件」リストへの表示開始タイミングに使用します。 

※初期値として新規登録の作業開時の日時が設定されます。 

【3】「募集終了」への切替日時 

募集終了として「終了した案件」リストへの表示開始タイミングに使用します。 

※初期値として新規登録の作業開時の日時から換算し、翌年度から 3 年後の 4 月 1 日 00 時 00 分の日時が設定されます。 

【4】表示終了日時 

「終了した案件」リストからの表示終了タイミングに使用します。 

※初期値として新規登録の作業開時の日時から換算し、翌年度から 3 年後の 4 月 1 日 00 時 00 分の日時が設定されます。 

【5】日時（並び順に使用） 

リスト内の並び順と、「終了した案件」ページ内の年度の振り分けに使用します。 

※初期値として新規登録の作業開時の日時が設定されます。 

【6】タイトル（★） 

募集するパブリックコメントのタイトルを入力します。 

【7】表示 

「確認中」「表示中」「非表示」から選択できます。 

「表示中」以外を設定している際は、ホームページに掲載されません 

※初期値として「確認中」が設定されています。 

 登録後、確認作業が済み次第「表示中」に切り替えることでホームページ上に掲載されます。 
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【8】新着情報への表示 

市本体のトップページの「新着情報」欄への掲載を設定できます。 

※初期値では「市サイトへ表示する」に設定されています。 

【9】募集案内への表示 

市本体のトップページの「募集案内」欄への掲載を設定できます。 

※初期値では「市サイトへ表示する」に設定されています。 
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パブリックコメントの情報として必要な各項目の内容をそれぞれ編集します。 

※それぞれの項目には初期値としてサンプルとなる例文があらかじめ入力されています。 

 募集するパブリックコメントの種類に合わせて例文を使い分けて編集を行ってください。 
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各項目にある「編集」ボタンを押して、それぞれの内容を編集します 

 

【編集例】 

案件名(政策(規則等)の題名)の欄にある「編集」ボタンを押します。 

 

 

入力フォームが表示されます。 

ウィンドウ内の「取得」ボタンを押し既に登録されている文章を取り込みます。 

※新規作成の際はサンプルの例文が取り込まれます。 

 

 

内容を編集し「決定」ボタンを押し内容を反映させます。 

※内容の編集方法は、ファイルのアップロード等も含め、CMS で通常の記事を作成する操作と同様です。 

 

 

同じ手順でそれぞれの項目を編集していきます。  
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3-3 パブリックコメント「募集実施/終了情報」の登録済みの内容をプレビュー・編集・削除する 

 

パブリックコメント（募集実施/終了情報）の設定ページがからそれぞれのボタンを押します。 

 
 

【プレビュー】 

登録済みの案件をプレビューすることができます。 

※自課が登録した以外の案件も閲覧することができます。 

 

【編集】 

登録済みの案件を編集することができます。操作は新規登録時と同じです。 

募集情報が「集計中」に変換され、結果の掲載と共に「募集終了」に切り替える際もここから設定を行います。 

※自課が登録した以外の案件は編集する事はできません。 

 

【削除】 

登録済みの案件を削除することができます。 

削除された案件は元に戻すことはできませんのでご注意ください。 

※自課が登録した以外の案件は削除する事はできません。 

 

【全て表示】 

設定ページではそれぞれ最新の 5 件が表示されます。 

それより以前の案件については「全て表示」ボタンを押し一覧ページから設定を行います。 
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4■パブリックコメント「結果」 

4-1 パブリックコメント「結果」について 

パブリックコメント「結果」は、募集した案件に寄せられた意見などの集計結果を掲載するものです。 
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4-2 パブリックコメント「結果」を新規登録する 

パブリックコメントのメニューより「結果」を選択します。 

 

 

パブリックコメント（結果）の設定ページが表示されます。 

「新規登録」ボタンを押し、新しい募集情報の設定を行います。 
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パブリックコメント（結果）の設定フォームが表示されます。 

 

全ての設定が完了したら「内容確認」ボタンを押し、確認画面から内容を確認します。 

よろしければ「登録」ボタンを押し、案件の登録の完了です。 
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はじめに表示期間の設定やタイトルなどを設定します。 

 

【1】表示開始日時 

「意見募集の結果」リストへの表示開始タイミングに使用します。 

※初期値として新規登録の作業開時の日時が設定されます。 

※「新着情報」「募集案内」表示する際、その日付表示にも使用されます。 

【2】表示終了日時 

「意見募集の結果」リストからの表示終了タイミングに使用します。 

※初期値として新規登録の作業開時の日時から換算し、翌年度から 3 年後の 4 月 1 日 00 時 00 分の日時が設定されます。 

【3】日時（並び順に使用） 

リスト内の並び順と、「意見募集の結果」ページ内の年度の振り分けに使用します。 

※初期値として新規登録の作業開時の日時が設定されます。 

【4】タイトル（★） 

結果を掲載する対象となるパブリックコメントのタイトルを入力します。 

【5】表示 

「確認中」「表示中」「非表示」から選択できます。 

「表示中」以外を設定している際は、ホームページに掲載されません 

※初期値として「確認中」が設定されています。 

 登録後、確認作業が済み次第「表示中」に切り替えることでホームページ上に掲載されます。 

【6】新着情報への表示 

市本体のトップページの「新着情報」欄への掲載を設定できます。 

※初期値では「しない」に設定されています。 

【7】募集案内への表示 

市本体のトップページの「募集案内」欄への掲載を設定できます。 

※初期値では「しない」に設定されています。 

  

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 



苫小牧市公式ホームページマニュアル ＜パブリックコメント＞ 

17 
 

結果の情報として必要な各項目の内容をそれぞれ編集します。 

各項目の操作は「募集実施/終了情報」の新規登録時の手順と同じです。 

※それぞれの項目には初期値としてサンプルとなる例文があらかじめ入力されています。 

 結果を掲載するパブリックコメントの種類に合わせて例文を使い分けて編集を行ってください。 
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4-3 パブリックコメント「結果」の登録済みの内容をプレビュー・編集・削除する 

 

パブリックコメント（結果）の設定ページがからそれぞれのボタンを押します。 

 

 

【プレビュー】 

登録済みの案件をプレビューすることができます。 

※自課が登録した以外の案件も閲覧することができます。 

 

【編集】 

登録済みの案件を編集することができます。操作は新規登録時と同じです。 

※自課が登録した以外の案件は編集する事はできません。 

 

【削除】 

登録済みの案件を削除することができます。 

削除された案件は元に戻すことはできませんのでご注意ください。 

※自課が登録した以外の案件は削除する事はできません。 

 

【全て表示】 

設定ページでは最新の 5 件が表示されます。 

それより以前の案件については「全て表示」ボタンを押し一覧ページから設定を行います。 
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5■パブリックコメント「実施せず」 

5-1 パブリックコメント「実施せず」について 

パブリックコメント「実施せず」は、募集しなかった案件について情報を掲載するものです。 
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5-2 パブリックコメント「実施せず」を新規登録する 

パブリックコメントのメニューより「実施せず」を選択します。 

 

 

パブリックコメント（実施せず）の設定ページが表示されます。 

「新規登録」ボタンを押し、新しい募集情報の設定を行います。 
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パブリックコメント（実施せず）の設定フォームが表示されます。 

 

全ての設定が完了したら「内容確認」ボタンを押し、確認画面から内容を確認します。 

よろしければ「登録」ボタンを押し、案件の登録の完了です。 
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はじめに表示期間の設定やタイトルなどを設定します。 

 

【1】表示開始日時 

「募集しなかった案件」リストへの表示開始タイミングに使用します。 

※初期値として新規登録の作業開時の日時が設定されます。 

※「新着情報」「募集案内」表示する際、その日付表示にも使用されます。 

【2】表示終了日時 

「募集しなかった案件」リストからの表示終了タイミングに使用します。 

※初期値として新規登録の作業開時の日時から換算し、翌年度から 3 年後の 4 月 1 日 00 時 00 分の日時が設定されます。 

【3】日時（並び順に使用） 

リスト内の並び順と、「募集しなかった案件」ページ内の年度の振り分けに使用します。 

※初期値として新規登録の作業開時の日時が設定されます。 

【4】タイトル（★） 

募集しなかった案件の対象となるパブリックコメントのタイトルを入力します。 

【5】表示 

「確認中」「表示中」「非表示」から選択できます。 

「表示中」以外を設定している際は、ホームページに掲載されません 

※初期値として「確認中」が設定されています。 

 登録後、確認作業が済み次第「表示中」に切り替えることでホームページ上に掲載されます。 

【6】新着情報への表示 

市本体のトップページの「新着情報」欄への掲載を設定できます。 

※初期値では「しない」に設定されています。 

【7】募集案内への表示 

市本体のトップページの「募集案内」欄への掲載を設定できます。 

※初期値では「しない」に設定されています。 
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結果の情報として必要な各項目の内容をそれぞれ編集します。 

その他各項目の操作は「募集実施/終了情報」の新規登録時の手順と同じです。 

※それぞれの項目には初期値としてサンプルとなる例文があらかじめ入力されています。 

 募集するパブリックコメントの種類に合わせて例文を使い分けて編集を行ってください。 
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5-3 パブリックコメント「実施せず」の登録済みの内容をプレビュー・編集・削除する 

 

パブリックコメント（実施せず）の設定ページがからそれぞれのボタンを押します。 

 

 

【プレビュー】 

登録済みの案件をプレビューすることができます。 

※自課が登録した以外の案件も閲覧することができます。 

 

【編集】 

登録済みの案件を編集することができます。操作は新規登録時と同じです。 

※自課が登録した以外の案件は編集する事はできません。 

 

【削除】 

登録済みの案件を削除することができます。 

削除された案件は元に戻すことはできませんのでご注意ください。 

※自課が登録した以外の案件は削除する事はできません。 

 

【全て表示】 

設定ページでは最新の 5 件が表示されます。 

それより以前の案件については「全て表示」ボタンを押し一覧ページから設定を行います。 
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6■パブリックコメント「立案せず」 

6-1 パブリックコメント「立案せず」について 

パブリックコメント「立案せず」は、募集を行ったが、政策の立案等、規則の立案等の定めをしないこととした案件

について情報を掲載するものです。 
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6-2 パブリックコメント「立案せず」を新規登録する 

パブリックコメントのメニューより「立案せず」を選択します。 

 

 

パブリックコメント（立案せず）の設定ページが表示されます。 

「新規登録」ボタンを押し、新しい募集情報の設定を行います。 
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パブリックコメント（立案せず）の設定フォームが表示されます。 

 

全ての設定が完了したら「内容確認」ボタンを押し、確認画面から内容を確認します。 

よろしければ「登録」ボタンを押し、案件の登録の完了です。 
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はじめに表示期間の設定やタイトルなどを設定します。 

 

【1】表示開始日時 

「募集を行ったが、政策の立案等、規則の立案等の定めをしないこととした案件」リストへの表示開始タイミングに使用します。 

※初期値として新規登録の作業開時の日時が設定されます。 

※「新着情報」「募集案内」表示する際、その日付表示にも使用されます。 

【2】表示終了日時 

「募集を行ったが、政策の立案等、規則の立案等の定めをしないこととした案件」リストからの表示終了タイミングに使用します。 

※初期値として新規登録の作業開時の日時から換算し、翌年度から 3 年後の 4 月 1 日 00 時 00 分の日時が設定されます。 

【3】日時（並び順に使用） 

リスト内の並び順と、「募集を行ったが、政策の立案等、規則の立案等の定めをしないこととした案件」ページ内の年度の振り分

けに使用します。 

※初期値として新規登録の作業開時の日時が設定されます。 

【4】タイトル（★） 

募集を行ったが、政策の立案等、規則の立案等がなかった案件の対象となるパブリックコメントのタイトルを入力します。 

【5】表示 

「確認中」「表示中」「非表示」から選択できます。 

「表示中」以外を設定している際は、ホームページに掲載されません 

※初期値として「確認中」が設定されています。 

 登録後、確認作業が済み次第「表示中」に切り替えることでホームページ上に掲載されます。 

【6】新着情報への表示 

市本体のトップページの「新着情報」欄への掲載を設定できます。 

※初期値では「しない」に設定されています。 

【7】募集案内への表示 

市本体のトップページの「募集案内」欄への掲載を設定できます。 

※初期値では「しない」に設定されています。 

  

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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結果の情報として必要な各項目の内容をそれぞれ編集します。 

その他各項目の操作は「募集実施/終了情報」の新規登録時の手順と同じです。 

※それぞれの項目には初期値としてサンプルとなる例文があらかじめ入力されています。 

 募集するパブリックコメントの種類に合わせて例文を使い分けて編集を行ってください。 
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6-3 パブリックコメント「立案せず」の登録済みの内容をプレビュー・編集・削除する 

 

パブリックコメント（立案せず）の設定ページからそれぞれのボタンを押します。 

 

 

【プレビュー】 

登録済みの案件をプレビューすることができます。 

※自課が登録した以外の案件も閲覧することができます。 

 

【編集】 

登録済みの案件を編集することができます。操作は新規登録時と同じです。 

※自課が登録した以外の案件は編集する事はできません。 

 

【削除】 

登録済みの案件を削除することができます。 

削除された案件は元に戻すことはできませんのでご注意ください。 

※自課が登録した以外の案件は削除する事はできません。 

 

【全て表示】 

設定ページでは最新の 5 件が表示されます。 

それより以前の案件については「全て表示」ボタンを押し一覧ページから設定を行います。 

 


