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１．利用者登録の手順



利用者登録とは

ＩＣカードを各市町村の電子入札システムで使えるようにするための登録となります。

利用者登録に必要は情報は、以下のとおりです。

利用者登録に必要な情報
登録番号​

登録番号
1

商号又は名称​

商号又は名称
2

既存の登録番号との統合が完了次第、新しい登録番号

（10桁）を通知します。

通知された10桁の登録番号をそのまま電子入札の登録

番号としてご利用ください。

登録番号について
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①物品、役務をクリックします。

利用者登録：ここからは、利用者登録をします。（ICカードがある場合）

①

ＩＣカード【あり】編

本画面は表示されません。

工事の場合
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①利用者登録をクリックします。

利用者登録：利用者登録をします。

①

ＩＣカード【あり】編
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①利用者登録ボタンをクリックします。

利用者登録：利用者登録をします。

ＩＣカード【あり】編

①
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➀登録ボタンをクリックします。

②PIN番号を入力します。  ③OKボタンをクリックします。

利用者登録：利用者登録をします。

① ②

③

PIN番号はICカード購入時に認証局より通知されます。
担当者の入力は不要です。

PIN番号、担当者の入力について

ＩＣカード【あり】編
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①登録番号、商号又は名称を入力します。

②検索ボタンをクリックします。

利用者登録：資格審査情報の検索を行います。

①

②

ＩＣカード【あり】編
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①事業者の情報を入力します。画面を下にスクロールし、入力します。

利用者登録：事業者情報を入力します。

ＩＣカード【あり】編

代表窓口情報には指名通知時の連絡先、ＩＣカード利用
部署情報には全ての入札方式における入札書等提出時の
連絡先を入力します。

代表窓口情報、ICカート利用部署情報について
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①入力が完了したら、入力内容確認ボタンをクリックします。

利用者登録：事業者情報を入力します。

①

ＩＣカード【あり】編
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①入力内容を確認し、登録ボタンをクリックします。

利用者登録：登録内容を確認し、問題がなければ登録をします。

①

ＩＣカード【あり】編
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利用者登録完了です。

利用者登録：登録が完了したことを確認します。

「仮登録」状態での登録となった場合、
承認後に電子入札にログインできるようになります

ＩＣカード【あり】編
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①少額物品をクリックします。

利用者登録：ここからは、利用者登録をします。（ICカードなし、少額物品案件のみに参加の場合）

①

ＩＣカード【なし】編

ICカードなしで利用者登録することはできません。

工事の場合
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①利用者登録をクリックします。

利用者登録：利用者登録をします。

①

ＩＣカード【なし】編

15



①利用者変更をクリックします。

利用者登録：利用者登録をします。

①

ＩＣカード【なし】編
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①利用者登録ボタンをクリックします。

利用者登録：利用者登録をします。

①

ＩＣカード【なし】編
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①変更ボタンをクリックします。

利用者登録：利用者登録をします。

①

ＩＣカード【なし】編
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①登録番号、ユーザID、パスワードを入力します。

②検索ボタンをクリックします。

利用者登録：資格審査情報の検索を行います。

①

②

ＩＣカード【なし】編
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画面をスクロールし、事業者の情報を入力します。

利用者登録：事業者情報を入力します。

ＩＣカード【なし】編
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➀事業者の情報を入力します。

②入力が完了したら、入力内容確認ボタンをクリックします。

利用者登録：事業者情報を入力します。

ＩＣカード【なし】編

①

②
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変更内容に誤りがないか、確認します。

利用者登録：登録内容を確認し、問題がなければ変更をします。

ＩＣカード【なし】編
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①入力内容確認ボタンをクリックします。

利用者登録：登録内容を確認し、問題がなければ変更をします。

①

ＩＣカード【なし】編
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利用者登録完了です。

利用者登録：登録が完了したことを確認します。

ＩＣカードなしで利用者登録をした後に
ＩＣカードを購入した場合は、「ＩＣカード【あり】編」の登録
を行ってください。

ＩＣカード【なし】編
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２．システムの操作手順（一般競争入札）



一般競争入札フロー 

③証明書等の提出
（申請書の添付）

④証明書等受付票の受信証明書等受付票の発行

⑤証明書等結果通知書の受信証明書等結果通知書の発行

（資格有り） （資格なし）→処理終了

⑥入札書の提出（くじ番号入力・内訳書を添付）

⑦入札書受付票の受信
入札書受付票の発行
（入札書提出日時・入力くじ番号・確定くじ番号・
確定くじ番号計算式の表示）

⑧入札締切通知書の受信入札締切通知書の発行

入札予定の公開（公告日より） ①入札予定の確認

②電子入札システムにログイン

証明書等（添付資料）の確認

開札

落札通知書・落札者決定通知書の発行（全者） ⑩落札通知書・落札者決定通知書の受信

入札結果の公開 ⑪入札結果の確認

発注者 入札参加者

凡例 

電子入札 電子入札システム

入札情報 入札情報システム

電子入札

電子入札

電子入札

電子入札

電子入札

電子入札

電子入札

入札情報

入札情報

入札情報

電子入札

電子入札

電子入札

電子入札

電子入札

電子入札

入札情報

保留通知書の発行（全者） ⑨保留通知書の受信電子入札
電子入札

電子入札

電子入札
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フロー①：入札予定を確認するため、入札情報システムを起動します。

入札参加者ポータルサイト（仮）のリンクより、入札情報システムをクリックします。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー①：入札予定を検索します。

①入札予定ボタンをクリックします。

②検索条件を指定し、検索ボタンをクリックします。

③一覧から確認したい案件の表示ボタンをクリックします。

①

②

③

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー①：入札予定の詳細を確認します。

①案件の詳細が確認できます。画面下部に添付ファイル（公告、図面等）が表示されている場合、ダウンロードボタンを
クリックするとファイルが取得できます。

①

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー②：電子入札システムにログインします。

入札参加者ポータルサイト（仮）のリンクより、電子入札システムをクリックします。

①物品、役務のリンクをクリックします。

①

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪

本画面は表示されません。

工事の場合
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フロー②：電子入札システムにログインします。

①電子入札システムのリンクをクリックします。

①

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

電子入札システムを利用するためには、先に利用者登録を
する必要があります。

⑪
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フロー②：電子入札システムにログインします。

①電子入札システムのリンクをクリックします。

②ICカードのPIN番号を入力します。

③OKボタンをクリックします。

①

②

③

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

ＩＣカードリーダを接続し、ＩＣカードが挿入されている必要があり
ます。

⑪
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フロー③：証明書を提出するため、調達案件を検索します。

①入札執行部局を選択します。

②そのほか検索条件を必要に応じて入力し、検索ボタンをクリックします。

①

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

②

⑪
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フロー③：証明書を提出するため、調達案件を検索します。（工事の場合）

①部局を選択し、必要に応じて検索方法や案件番号を指定します。

②調達案件一覧をクリックします。

①

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

②

⑪

左側のメニューをクリックして検索します。

工事の場合
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フロー③：公告済みの案件に対し、証明書を提出します。

①提出ボタンをクリックします。

①

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー③：証明書を提出します。

①参照ボタンをクリックし、パソコン内のファイルを選択します。

②添付資料追加ボタンで添付をします。

①
②

添付する「申請書」は入札情報システムよりダウンロードし、必
要事項を記入して添付してください。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー③：証明書を提出します。

①添付資料の設定後、提出内容確認ボタンをクリックします、

①

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー③：証明書を提出します。

内容に問題がないか確認します。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー③：証明書を提出します。

①提出ボタンをクリックします。

①

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー③：証明書の送信完了を確認します。

正常に送信されると、この画面が表示されます。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー④⑤：証明書の提出以降、発行された受付票と証明書等結果通知書を確認します。

通知メールが届いたら、電子入札システムを起動します。

➀必要に応じて検索条件を入力し、検索ボタンをクリックします。

②表示ボタンをクリックします。

②

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪

①
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フロー④⑤：証明書の提出以降、発行された受付通知書と証明書等結果通知書を確認します。

①通知書名欄の、通知書名のリンクをクリックします。

①

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー④：証明書等受付通知書を表示します。

証明書等受付通知書を確認します。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー⑤：証明書等結果通知書を表示します。

証明書等結果通知書を確認します。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー⑥：入札書を提出します。

入札書提出期間になったら、電子入札システムを起動します。

①調達案件一覧をクリックします。

②検索条件を入力し、検索をクリックします。

①

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪

②
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フロー⑥：入札書を提出します。（工事の場合）

入札書提出期間になったら、電子入札システムを起動します。

①入札状況一覧をクリックします。

②入札書提出ボタンをクリックします。

①

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪

②

左側のメニューから「入札状況一覧」を
クリックします。

工事の場合
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フロー⑥：入札書を提出します。

①提出ボタンをクリックします。

①

資格有りとして資格確認通知がされた場合、入札書の提出
期間内に入札書を提出します。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー⑥：入札書内容を登録します。

①金額を入力します。

※電子くじ対象案件の場合は、くじ番号3桁も入力します。

①

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー⑥：入札書内容を登録します。

➀参照ボタンをクリックしパソコン内のファイルを選択します。

②添付資料追加ボタンをクリックして内訳書を添付します。

②

添付する「内訳書」は入札情報システムよりダウンロードし、
内容を記入して添付してください。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

①

⑪
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フロー⑥：入札書内容を登録します。

①提出内容確認ボタンをクリックします。

①

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー⑥：入札書内容を確認します。

内容を確認します。

特に入札金額について入力の誤りが無いか再度確認してください。
提出以降は入札書の内容確認、差し替えはできません。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー⑥：入札書を提出します。

①提出ボタンをクリックします。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

①

⑪
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フロー⑥：入札書を提出します。

①OKボタンをクリックします。

※パソコンの性能によって、提出処理に時間がかかることがあります。（1～2分）

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

①

⑪
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フロー⑥：入札書の送信完了を確認します。

入札書が正常に送信されると、この画面が表示されます。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー⑦～⑨：発行された通知書を確認します。

通知メールが届いたら、電子入札システムを起動します。

➀必要に応じて検索条件を入力し、検索ボタンをクリックします

②通知書欄の表示ボタンをクリックします。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

②

⑪

①

左側のメニューから「入札状況一覧」を
クリックします。

工事の場合
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フロー⑦～⑨：発行された通知書を確認します。

①参照したい通知書について、通知書名をクリックします。

発注者が発行した通知書の種類に応じて、この一覧画面に欄が
増えます。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

①

⑪
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フロー⑦：入札書受付票を表示します。

入札書受付票を確認します。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー⑧：入札締切通知書を表示します。

入札締切通知書を確認します。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー⑨：保留通知書を表示します。

保留通知書を確認します。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー⑩：落札通知書を表示します。

落札通知書を確認します。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー⑪：入札情報システムにログインし、入札結果を検索します。

①入札結果をクリックします。

①

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー⑪：入札情報システムにログインし、入札結果を検索します。

➀検索条件を入力し、検索ボタンをクリックします。

②一覧から確認したい案件の表示ボタンをクリックします。

①

②

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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フロー⑪：入札結果の詳細を確認します。

入札結果の詳細を確認します。

一般競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪
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3．システムの操作手順（指名競争入札）



指名競争入札フロー 

③指名通知書の受信

自動

④受領確認書の提出

 受領確認書受信確認通知の確認

⑤入札書の提出（くじ番号入力・内訳書を添付）

 入札書受信確認通知の確認

⑥入札書受付票の受信

⑦入札締切通知書の受信

入札書受付票の発行
（入札書提出日時・入力くじ番号・確定くじ番号・
確定くじ番号計算式の表示）

⑧落札者決定通知書の受信

入札締切通知書の発行

入札予定の公開（公告日より） ①入札予定の確認

②電子入札システムにログイン

開札

落札者決定通知書の発行（全者）

入札結果の公開 ⑨入札結果の確認

発注者

自動

入札参加者

凡例 

電子入札 電子入札システム

入札情報 入札情報システム

電子入札

電子入札

電子入札

電子入札

入札情報

入札情報

入札情報

電子入札

電子入札

電子入札

電子入札

電子入札

電子入札

電子入札

電子入札

電子入札

入札情報

④受領確認書の提出は工事のみです。

工事・物品の違い
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フロー①：入札予定を確認するため、入札情報システムを起動します。

入札参加者ポータル(仮)のリンクより、入札情報システムをクリックします。

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー①：入札予定を検索します。

①入札予定ボタンをクリックします。

②検索条件を指定し、検索ボタンをクリックします。

③一覧から確認したい案件の表示ボタンをクリックします。

① ②

③

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー①：入札予定の詳細を確認します。

①案件の詳細が確認できます。画面下部に添付ファイル（公告、図面等）が表示されている場合、ダウンロードボタンをクリッ
クするとファイルが取得できます。

①

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー②：電子入札システムにログインします。

入札参加者ポータル(仮)のリンクより、電子入札システムをクリックします。

①電子入札システムのリンクをクリックします。

①

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

電子入札システムを利用するためには、先に利用者登録をす
る必要があります。
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フロー②：電子入札システムにログインします。

①電子入札システムのリンクをクリックします。

②ICカードのPIN番号を入力します。

③OKボタンをクリックします。

①

②

③

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

ＩＣカードリーダを接続し、ＩＣカードが挿入されている必要があり
ます。
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フロー③：指名通知書の確認をするため、調達案件を検索します。

①部局を選択し、必要に応じて検索方法や案件番号を指定します。

②調達案件一覧をクリックします。

②

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

①
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フロー③：指名通知書の確認を行います。

①表示ボタンをクリックします。

①

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー③：指名通知書を確認します。

指名通知書を確認します。

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー④：受領確認書を提出します。

①提出ボタンをクリックします。

※指名通知を受けた方は、受領確認書を提出してください。

①

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

受領確認書の提出は工事のみです。

工事・物品の違い
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フロー④：受領確認書を提出します。

①提出内容確認ボタンをクリックします。

※受領確認書には特に入力する項目はありません。そのまま次に進みます。

①

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

受領確認書の提出は工事のみです。

工事・物品の違い

75



フロー④：受領確認書を提出します。

①提出ボタンをクリックします。

①

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー④：受領確認書受信確認通知を確認します。

この通知は受領確認書の提出後、自動的に表示されます。

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー⑤：入札書を提出します。

①入札状況一覧をクリックします。

②入札書提出ボタンをクリックします。

①

②

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー⑤：入札書内容を登録します。

①金額を入力します。

②くじ番号を入力します。

③参照ボタンでパソコン内のファイルを選択し、添付資料追加ボタンで内訳書を添付します。

①

② ③

添付する「内訳書」は入札情報システムよりダウンロードし、
内容を記入して添付してください。

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

③
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フロー⑤：入札書内容を登録します。

①提出内容確認ボタンをクリックします。

①

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー⑤：入札書内容を確認します。

内容を確認します。

特に入札金額について入力の誤りが無いか再度確認してください。
提出以降は入札書の内容確認、差し替えはできません。

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー⑤：入札書を提出します。

①入札書提出ボタンをクリックします。

①

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー⑤：入札書を提出します。

①OKボタンをクリックします。

※パソコンの性能によって、提出処理に時間がかかることがあります。（1～2分）

①

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー⑤：入札書受信確認通知を確認します。

①印刷ボタンをクリックします。

※入札書受信確認通知は入札書の提出後、自動的に表示されます。

①

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー⑥～⑧：発行された通知書を確認します。

①入札状況一覧ボタンをクリックします。

②表示ボタンをクリックします。

入札書提出以降、発注者が発行する通知書は入札状況一覧画
面から確認します。

①

②

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー⑥～⑧：発行された通知書を確認します。

①参照したい通知書について、表示ボタンをクリックします。

発注者が発行した通知書の種類に応じて、この一覧画面に欄が
増えます。

①

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー⑥：入札書受付票を表示します。

入札書受付票を確認します。

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー⑦：入札締切通知書を表示します。

入札締切通知書を確認します。

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

88



フロー⑧：落札者決定通知書を表示します。

落札者決定通知書を確認します。

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー⑨：入札情報システムにログインし、入札結果を検索します。

①入札結果をクリックします。

②検索条件を入力し、検索ボタンをクリックします。

③一覧から確認したい案件の表示ボタンをクリックします。

②

③

①

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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フロー⑨：入札結果の詳細を確認します。

入札結果の詳細を確認します。

指名競争入札フロー ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨
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