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➤ この項目に入力した内容はよくある質問ページの質問内容として表
示されます。 

ページ内容の入力→本文 

➤ 「本文」に入力した内容は、質問に対する回答として表示されます。 

 

 よくある質問ページの例 

 

 

 

 

3.3.4 パブリックコメント 

パブリックコメント（市民意見提出）は、重要な案件について、広く市民の
意見を集め政策決定の参考とするための手続きです。CMS にはホームペー
ジを通じて、意見の収集、公開、公開後の管理を行うための機能が組み込ま
れています。 

パブリックコメントの募集から結果公表までは、以下の流れで行われます。 
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 パブリックコメントの年度別インデックスページ 

 

 パブリックコメントの詳細ページ（受付終了画面） 

 

 

3.3.4.1 パブリックコメントの 4つのステータス 

パブリックコメントには、4 種類のステータス（状態）があります。 

①今後の募集予定（募集予定） 
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➤ 意見の受付を開始する前に募集内容を予告する状態です。 

②パブリックコメント受付中（募集受付中） 

➤ 募集期間になり、意見を受け付けている状態です。詳細ページに「パ
ブリックコメント受付フォーム」へのリンクが表示されます。 

③パブリックコメント受付終了（受付終了） 

➤ 募集期間が終了し、意見の受付を終了している状態です。詳細ペー
ジの「パブリックコメント受付フォーム」へのリンクは非表示にな
ります。 

④いただいたご意見に対する市の考え方（結果公表） 

➤ 提出された意見と意見に対する市の考えを公表する状態です。 

 

パブリックコメントでは、ひとつの詳細ページが募集予定から結果公表まで
の間使われます。上記のステータスによって、必須となる入力項目や詳細ペ
ージに表示される項目が異なります。 

 

作成画面で「意見募集時期」を設定することにより、「募集
予定」→「募集受付中」→「受付終了」までのステータス
は自動的に変わり、上記の各項目が自動的に表示または非
表示となります。 
 
※「結果公表」へのステータスの変更は、設定にかかわら
ず手動で行う必要があります。 

 

3.3.4.2 入力内容 

 英数字はすべて半角で入力します。 
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 パブリックコメントを公開するには決裁者による承認が必要です。承認の
依頼については【「4.2 承認を依頼する」】を参照してください。 

 他の画面と共通の入力項目については説明を省略しています。 

年度を選択→年度（必須入力） 

➤ パブリックコメントの管理年度を選択します。 

 

 

ページ内容の入力→案件名（必須入力） 

➤ パブリックコメントの案件名を入力します。 

 

 

ステータスの入力→パブリックコメントの状態 （必須入力） 

➤ パブリックコメントの状態（ステータス）を選択します。設定された
意見募集時期に応じて、「募集予定」→「募集受付中」→「受付終了」
まで自動で切り替わります。「結果発表」については、手動で変更し
ます。 

 

 

 

意見募集時期→受付開始年月日、受付終了年月日 

➤ パブリックコメントの受付開始日と終了日を入力して下さい。ステ
ータスが［募集受付中］の時は、入力必須となります。 
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本文を入力→案件の概要 （必須入力） 

➤ 案件の概要文を入力します。「ページ内容の入力→概要文」との使い
分けに注意してください。 

本文を入力→政策等の案の入手方法 

➤ ホームページ上や文書の配布など、政策等の案の入手方法について
入力してください。ステータスが［募集予定］または［募集受付中］
のときは、入力必須です。ステータスが「受付終了」「結果公表」に
なると、自動的に非表示になります。 

本文を入力→ご意見などの提出方法 

➤ ホームページの他、電話や FAX など、受付可能な意見の提出方法に
ついて入力してください。ステータスが［募集予定］または［募集受
付中］のときは、入力必須です。ステータスが「受付終了」「結果公
表」になると、自動的に非表示になります。 

本文を入力→政策等の決定時期 

➤ 「○年〇月頃」など、意見をいただいた案件の政策としての決定時
期について入力してください。ステータスが［募集予定］または［募
集受付中］または［募集終了］のときは、入力必須です。ステータス
が「結果公表」になると、自動的に非表示になります。 

本文を入力→提出意見の状況 

➤ ステータスが［募集終了］または［結果公表］のときは、入力必須で
す。募集が終了した後の集計や政策の検討状況など、提出された意
見の現在の状況について入力してください。 

本文を入力→ご意見（概要）と市の考え方 

➤ ステータスが［結果公表］となり、寄せられた意見の概要と市の考え
方を発表する際に、その閲覧方法等を入力してください。 
ステータスが［結果公表］のときは、入力必須です。 

本文を入力→決定した政策等の入手方法 

➤ 結果をまとめた PDF ファイルなど、決定した政策等を市民が入手す
る方法について入力してください。ステータスが［結果公表］のとき
は、入力必須です。 
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本文を入力→添付ファイル枠 

➤ ファイルを添付する必要がある場合は、この入力欄を使用します。 
他のページのファイル添付と同様、まず「画像・添付ファイル」にフ
ァイルを登録し、この入力欄で登録したファイルの挿入を行ってく
ださい。 

意見募集受付フォームの設定→説明文の表示 

➤ 意見募集受付フォームに説明文が必要な場合は、ここにチェックを
入れて説明文を入力してください。 

 

 

意見募集受付フォームの設定→説明文 

➤ 意見募集受付フォームの説明文を、全角 500 文字以内で入力してく
ださい。 

意見の種類（選択肢）→選択肢の表示 

➤ 「賛成」「反対」「どちらでもない」（例）など、意見募集受付フォー
ムに選択肢を表示させる場合は、ここにチェックを入れてください。 

 

 

意見の種類（選択肢）→選択肢→選択肢名称 

➤ 意見募集受付フォームに表示する選択肢をひとつづつ入力してくだ
さい。入力欄の数が足りない場合は、「追加」をクリックすると追加
することができます。 

パブリックコメントの募集期間とページの公開期間はそれ
ぞれ別の期間を意味します。 

通常、ページの公開開始日は、パブリックコメントの募集
受付開始年月日より早く、募集受付を開始することが十分
周知されるための期間を考慮した日（最低 10 日前）に設定
してください。 

公開終了日は、相当の理由がない限り、設定しないでくだ
さい。 
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3.3.4.3 寄せられたコメントのダウンロード 

寄せられたコメントの一覧は、CMS から CSV 形式でダウンロードすること
ができます。ダウンロードの手順は、以下の通りです。 

 

 

 

 

手順1.  

➤ 初めに、該当のパブリックコメントを検索します。 
サイドメニュー「ページ検索」をクリックし、コンテンツタイプ「パ
ブリックコメント」を選択後に「検索実行」をクリックすると、パブ
リックコメントが一覧表示されますので、該当するパブリックコメ
ントのタイトルをクリックします。 
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手順2.  

➤ サイドメニューのオレンジ色のボタン「詳細情報・承認依頼」をクリ
ックします。 

手順3.  

➤ コメントが寄せられていれば、メイン画面に「CSV ダウンロード」
という項目が表示され、青い「CSV ダウンロード」ボタンが表示さ
れます。 
このボタンをクリックすると、コメント一覧を CSV 形式でダウンロ
ードすることができます。 

 

 入力内容を保存する

「保存」ボタンをクリックし、作成したページの内容を保存します。「保
存」ボタンをクリックすると、プレビューや承認依頼などを行う画面に
移動します。 

必須項目が入力されていない、見出しの順序が守られていないなど、入
力内容に不備がある場合はエラーメッセージが表示されます。 

エラーが表示された場合は、該当箇所を修正してから再度「保存」ボタン
をクリックしてください。 

エラー表示については【「1.2.3.2 エラー・警告の表示例」】を参照して
ください。 

警告の場合は、「警告を無視する」が表示されます。チェックを入れるこ
とで保存ができますが、アクセシビリティの観点から警告の内容を修正
し保存することが望ましいです。  
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