
第１章 操作マニュアル概要 

電子調達 SaaS  

電子入札（工事）操作マニュアル 

～受注者編～ 
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1.2. 基本操作 

 

案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

各種業務処理 
申請書提出、入札書提出など各種業務処理を行います 

ログイン 
電子入札システムにログインします 
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1.2.1. 電子入札システムにログインするには？ 

 

 

 

 

案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

各種業務処理 
申請書提出、入札書提出など各種業務処理を行います 

ログイン 
電子入札システムにログインします 
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電子入札システムにログインするには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

利用者登録、電子入札システムの選択を行う画面です。 

 

画面説明 

 

電子入札システム①を押下することにより、電子入札システム起動画面に遷移します。 

業務実行中は、この画面を閉じないで下さい。業務画面よりも先にこの画面を閉じると、アプリケーションが正常に終了しない場合があり

ます。 

 

 

操作手順 

① 
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電子入札システムにログインするには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

 

電子入札システムの受注者機能を起動します。 

画面説明 

 

電子入札システムボタン①を押下します。 

 

 

操作手順 
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電子入札システムにログインするには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ICカード情報の確認を行います。 

画面説明 

 

ICカードを ICカードリーダに差し込み、パスワード（PIN）、担当者名を入力①後、OKボタン②を押下します。 

 

 

操作手順 

① 

② 
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電子入札システムにログインするには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ICカード情報の確認後、注意喚起メッセージが表示される場合があります。 

※注意喚起メッセージは、各発注者様の意向により、表示・非表示が異なります。 

画面説明 

 

【IC カード取得者氏名が、利用者登録情報の代表者氏名または受任者氏名と異なる場合】 

 以下のメッセージが表示されます。 

 ①ICカードの取得者氏名が、システムに登録されている代表者氏名または受任者氏名と異なります。 

  発注機関に申請した代表者等の名義で取得した ICカードを使用してください。 

操作手順 

① 

② 

 

【IC カード有効期限の残り日数が少ない場合】 

 以下のメッセージが表示されます。 

 ②ICカード有効期限が残り○日です。 

  開札予定日前に ICカード有効期限が切れるカードで入札すると「失格」となる場合があります。 

  ご注意ください。 
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電子入札システムにログインするには？ 

 

 

 

 

案件の検索条件を設定する画面です。 

条件に応じた実施予定案件数の表示、調達案件（案件の登録・審査）や入札案件（案件の開札）の一覧画面表示を選択できます。 

 

画面説明 

 

案件の検索条件①を設定し、申請等締切予定案件の「調達案件一覧」、入札締切予定案件の「入札状況一覧」、開札予定案件の「入札状況一

覧」②を押下することにより、各々の一覧画面を表示します。 

 

【補足説明】 

「申請書提出」もしくは「受付票・通知書の確認」を行う場合には、『1.2.2.1.調達案件を検索するには』を参照します。 

「入札書提出」を行う場合は、『1.2.2.2.入札案件を検索するには』を参照します。 

詳細な検索条件を設定し案件検索を行う場合は、左メニューの「調達案件検索」ボタンを押下します。 

本画面で検索した案件の詳細検索条件は、「調達案件検索」画面の初期設定値とします。 

 

・IC カード有効期限について 

ICカード本体に記載された有効期限と画面に表示された有効期限に差がある場合が有ります。 

操作手順 

① ② 
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電子入札システムにログインするには？ 

 

 

 

 

 

案件の検索条件を設定する画面です。 

詳細な検索条件が設定可能です。 

条件に応じた実施予定案件数の表示、調達案件（案件の登録・審査）や入札案件（案件の開札）の一覧画面表示を選択できます。 

 

画面説明 

 

案件の検索条件①を設定し、申請等締切予定案件の「調達案件一覧」、入札締切予定案件の「入札状況一覧」、開札予定案件の「入札状況一

覧」②を押下することにより、各々の一覧画面を表示します。 

 

【補足説明】 

「申請書提出」もしくは「受付票・通知書の確認」を行う場合には、『1.2.2.1.調達案件を検索するには』を参照します。 

「入札書提出」を行う場合は、『1.2.2.2.入札案件を検索するには』を参照します。 

 

・画面上の条件検索項目について 

検索日付：任意 

表示件数：必須（デフォルト 10件） 

案件表示順序：必須（デフォルト 案件名称 昇順） 

 

操作手順 

① 

② 
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1.2.2. 案件の検索を行うには？ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

各種業務処理 
申請書提出、入札書提出など各種業務処理を行います 
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案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

調達案件検索 
申請書提出、受付票表示、通知書表示を行う場合に用います 

入札案件検索 
入札書提出、見積書提出、各種通知書表示を行う場合に用います 
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1.2.2.1. 調達案件を検索するには？ 

 

案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

調達案件検索 
申請書提出、受付票表示、通知書表示を行う場合に用います 

入札案件検索 
入札書提出、見積書提出、各種通知書表示を行う場合に用います 
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メインメニュー 

 

 

 

 

 

案件の検索条件を設定する画面です。 

条件に応じた調達案件（申請書提出もしくは受付票・通知書の確認）の一覧画面表示を選択できます。 

 

画面説明 

 

案件の検索条件を設定し、左メニューの調達案件一覧ボタン①を押下することにより、調達案件一覧画面を表示します。 

案件番号のみのチェックボックスをチェックした場合、他の検索条件は無効となります。 

 

・画面上の条件検索項目について 

地方整備局：必須 

検索方法 ：必須 

案件番号：任意 

表示件数：必須（デフォルト 10件） 

案件表示順序：必須（デフォルト 案件名称 昇順） 

 

・文字制限について 

案件番号のみのチェックボックスをチェックした場合、案件番号は 19桁で入力 

操作手順 

① 
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メインメニュー 

 

 

 

 

案件の検索条件を設定する画面です。 

詳細な検索条件が設定可能です。 

条件に応じた調達案件（案件の登録・審査）や入札案件（案件の開札）の一覧画面表示を選択できます。 

 

画面説明 

 

案件の検索条件を設定し、左メニューの調達案件一覧ボタン①を押下することにより、調達案件一覧画面を表示します。 

 

【補足説明】 

「申請書提出」もしくは「受付票・通知書の確認」を行う場合には、『1.2.2.1.調達案件を検索するには』を参照します。 

「入札書提出」を行う場合は、『1.2.2.2.入札案件を検索するには』を参照します。 

案件番号のみのチェックボックスをチェックした場合、他の検索条件は無効となります。 

 

・画面上の条件検索項目について 

地方整備局：必須 

事務所  ：必須（全て選択可能） 

入札方式 ：必須（全て選択可能） 

工事種別／コンサル種別：必須（全て選択可能） 

案件状態：任意 

検索日付：任意（時間は 00:00:00から 23:59:59に自動設定します） 

案件番号：任意 

案件名称：任意 

表示件数：必須（デフォルト 10件） 

案件表示順序：必須（デフォルト 案件名称 昇順） 

 

・文字制限について 

案件番号のみのチェックボックスをチェックした場合、案件番号は 19桁で入力 

 

 

操作手順 
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調達案件一覧画面 

 

 

 

 

メインメニューで設定した条件に該当する案件情報の一覧を表示します。 

画面説明 

 

この画面より、申請書の提出、受付票／通知書の表示を行う案件の選択を行います。 

 

【補足説明】 

「申請書の提出」を行う場合には、『2.2.2.競争参加資格確認申請書の提出』を参照します。 

「競争参加資格確認申請受付票の確認」を行う場合は、『2.2.3.確認申請書受付票の受理』を参照します。 

「競争参加資格確認申請通知書の確認」を行う場合は、『2.2.4.確認通知書の受理』を参照します。 

 

・左メニュー項目について 

調達案件検索：メインメニューに遷移します 

調達案件一覧：現在の画面 

入札状況一覧：入札書を提出する際の一覧画面に遷移します。  

 

・ページインデックスについて 

ページインデックスリンク①押下により表示件数×ページインデックス番号の案件が表示されます。 

例：表示件数が 10件で 3リンク押下時は 31から 40件までが表示されます。 

 

 

操作手順 

① 

① 
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1.2.2.2. 入札案件を検索するには？ 

 

案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

調達案件検索 
申請書提出、受付票表示、通知書表示を行う場合に用います 

入札案件検索 
入札書提出、見積書提出、各種通知書表示を行う場合に用います 
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メインメニュー 

 

 

 

 

 

案件の検索条件を設定する画面です。 

条件に応じた案件もしくは入札書提出を行う場合の入札状況一覧画面を表示させます。 

 

画面説明 

 

条件検索項目を設定後、入札状況一覧ボタン①を押下します。 

案件番号のみのチェックボックスをチェックした場合、他の検索条件は無効となります。 

 

【補足説明】 

・画面上の条件検索項目について 

地方整備局：必須 

検索方法 ：必須 

案件番号：任意 

表示件数：必須（デフォルト 10件） 

案件表示順序：必須（デフォルト 案件名称 昇順） 

 

・文字制限について 

案件番号のみのチェックボックスをチェックした場合、案件番号は 19桁で入力 

操作手順 

① 
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メインメニュー 

 

 

 

 

 

案件の検索条件を設定する画面です。 

詳細な検索条件が設定可能です。 

入札書提出を行う場合の入札状況一覧画面を表示させます。 

 

画面説明 

 

条件検索項目を設定後、入札状況一覧ボタン①を押下します。 

案件番号のみのチェックボックスをチェックした場合、他の検索条件は無効となります。 

 

【補足説明】 

・画面上の条件検索項目について 

地方整備局：必須 

事務所  ：必須（全て選択可能） 

入札方式 ：必須（全て選択可能） 

工事種別／コンサル種別：必須（全て選択可能） 

案件状態：任意 

検索日付：任意（時間は 00:00:00から 23:59:59に自動設定します） 

案件番号：任意 

案件名称：任意 

表示件数：必須（デフォルト 10件） 

案件表示順序：必須（デフォルト 案件名称 昇順） 

 

・文字制限について 

案件番号のみのチェックボックスをチェックした場合、案件番号は 19桁で入力 

操作手順 

① 
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入札状況一覧画面 

 

 

 

 

 

 

メインメニューで設定した条件に該当する案件情報の一覧を表示します。 

画面説明 

 

この画面より、入札書の提出（辞退届）、受付票の表示、各種通知書の表示を行う案件の選択を行います。 

 

【補足説明】 

「入札書の提出」を行う場合には、『2.3.2.入札書の提出』を参照します。 

「入札書受付票の確認」を行う場合は、『2.3.3.入札書受付票の受理』を参照します。 

「入札締切通知書の確認」を行う場合は、『2.3.4.入札締切通知書の受理』を参照します。 

「落札者決定通知書の確認」を行う場合は、『2.3.7.落札者決定通知書の受理』を参照します。 

 

・左メニュー項目について 

調達案件検索：メインメニューに遷移します 

調達案件一覧：申請書提出、申請書受付票および通知書を確認する際の一覧画面に遷移します 

入札状況一覧：現在の画面 

 

・ページインデックスについて 

ページインデックスリンク①押下により表示件数×ページインデックス番号の案件が表示されます。 

例：表示件数が 10件で 3リンク押下時は 31から 40件までが表示されます。 

 

操作手順 

① 

① 
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1.2.3. ファイルをダウンロードするには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダウンロード可能画面で「保存」ボタン①押下後、自動的にダウンロードが開始されます。ダウンロード状況は画面右上②に表示されます。 

 

【補足説明】 

・毎回保存先フォルダを設定する場合のやり方について 

１．「・・・」③→設定④の順にクリックします。 

２．ダウンロード⑤をクリックします（ダウンロードが表示されない場合は、「設定」の左側にある「 」（menu）→「ダウンロード」の

順にクリックします）。 

３．目的に応じて次の通り操作します。 

→〇ファイルをダウンロードする際、毎回ファイルの保存先を確認したい場合 

「ダウンロード時の動作を毎回確認する」スイッチ⑥をクリックし、オン（青）にします。 

ダウンロード時に表示される「名前を付けて保存」ボタン⑦をクリックし、お好みの保存先を選択します。 

 〇ファイルのダウンロード先を「ダウンロード」フォルダ以外に変更したい場合 

「場所」の「変更」ボタン⑧をクリックします。 

ファイルのダウンロード先にしたいフォルダをクリックし、「フォルダーの選択」ボタン⑨をクリックします。 

操作手順（Edgeの場合） 

① 
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【補足説明】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 
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〇ファイルをダウンロードする際、毎回ファイルの保存先を確認したい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〇ファイルのダウンロード先を「ダウンロード」フォルダ以外に変更したい場合 
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ダウンロード可能画面で「保存」ボタン①押下後、自動的にダウンロードが開始されます。ダウンロード状況は画面下部②に表示されます。 

 

操作手順（Chromeの場合） 
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1.2.4. ファイルをアップロードするには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参照ボタン①を押下することにより、保存した帳票を選択します。 

表示もしくは署名検証を行いたいファイルが存在するフォルダを指定し、 開くボタン②を押下することにより、保存した帳票を選択します。 

表示ボタン③を押下することにより、保存した帳票を表示します。 

 

 

【補足説明】 

・署名検証ボタン④を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 

 

操作手順（Edgeの場合） 
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参照ボタン①を押下することにより、保存した帳票を選択します。 

表示もしくは署名検証を行いたいファイルが存在するフォルダを指定し、 開くボタン②を押下することにより、保存した帳票を選択します。 

表示ボタン③を押下することにより、保存した帳票を表示します。 

 

 

【補足説明】 

・署名検証ボタン④を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 

 

操作手順（Chromeの場合） 
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1.2.5. ファイルを印刷するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

印刷可能画面で右クリック後、印刷ボタン①を押下します。 

操作手順（Edgeの場合） 
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印刷可能画面で右クリック後、印刷ボタン①を押下します。 
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1.2.6. ポップアップの表示について 

 


