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1. 操作マニュアル概要 

1.1. はじめに（マニュアルの見方） 

■ 操作説明について 

 

  

 

「案件状況案内」画面が表示され

ます。 

①案件状況案内 

・参加している公開案件の状況 

・発注者から指名を受けた指

名案件の状況の件数が、状況ごと

に表示されます。件数を押下する

と、案件状況一覧画面に遷移し、

該当案件が一覧表示されます。 

 

案件状況案内の表示 

※画面赤枠の説明 

必須操作の説明を記載 

案件状況案内を表示 

状況ごとの未処理件数を表示 

※赤枠は必須操作 

① 
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(A) 

 

(A)一覧の情報を最新にしたい場合

は、最新表示ボタンを押下するこ

とで、同一条件下の一覧情報を最

新に出来ます。 

ポイント 

※画面点線緑枠の説明 

ポイントを記載 

最新表示 

同一条件下の一覧情報を最新表示し

ます。 

※緑枠は操作上のポイント部分 

(1) 

 

(1) １画面に表示する件数（10、20、

30、50、100 件）を選択すること

ができます。 

 また、「次ページ」を押下すること

で、次の該当業者一覧に遷移するこ

ともできます。 

 

ページ切替 

※画面点線青枠の説明 

任意操作の説明を記載 

ページ切換 

一覧の表示切替を行える 

※青枠点線は任意操作 
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■ 画面構成について 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

画面タイトル（現在の操作名称）

を表示 

提出期限等の判断基準となる時刻を表示 

※パソコンの時刻ではないのでご注意くだ

さい。 

 

画面タイトル 

提出期限等判断基準時刻 

ナビゲーションメニュー 

問合せ連絡先 

 

ログイン後、各画面表示において、

常に表示されている項目です。 

 

画面構成について 

ナビゲーションメニューを表示。 

・ 案件状況案内  ：ログインユーザーが参加している案件の状況確認を行うことができます。 

・ 条件検索  ：詳細な条件による案件検索を行うことができます。 

・ 管理メニュー  ：利用者登録情報管理、IC カード登録、パスワード変更を行うことができます。 

・ ログアウト  ：物品等電子調達システムをログアウトします。 

問合せ連絡先を表示 
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2. 利用者登録（管理メニュー） 

2.1. パスワード管理 

 

 

 

初回ログイン時にはパスワード変更と

利用者登録のオペレーションを必須と

し、パスワードが変更されていない場合

は、パスワード管理画面へ遷移します。

ログイン用パスワードの変更と見積書

提出用パスワードの登録を行わない限

り、ログイン時にはこの画面へ遷移し

ます。 

 

 

また、変更しないまま、ナビゲーション

メニューの「管理メニュー」「ログアウ

ト」以外を押下すると、②のような警告

の表示となり使用できません。 

またパスワード変更後でも、管理メニュ

ーの「利用者登録情報変更」を行わない

と同様の機能制限がかかります。 

利用者登録情報変更の操作は『2.2 利用

者登録情報管理』を参照ください。 

②登録が完了されていない旨の警告文 

初回ログインとパスワード管理 
①ナビゲーションメニュー 

初回ログイン画面 

file:///C:/Users/000001A009L4N/AppData/Roaming/Microsoft/Word/操作マニュアル（受注者、公開）_001.doc
file:///C:/Users/000001A009L4N/AppData/Roaming/Microsoft/Word/操作マニュアル（受注者、公開）_001.doc
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①現在のパスワードと、新しいパスワー

ド、確認用の新しいパスワード入力し

ます。 

②「変更」ボタンを押下しパスワードを

変更します。 

② 

ログイン用パスワード変更 

① 

 

①見積書提出用パスワードの「変更」ボ

タンを押下します。 

 

見積書提出用パスワード変更 

① 

② 

① 

 

①現在のパスワードと、新しいパスワー

ド、確認用の新しいパスワード入力し

ます。 

②「変更」ボタンを押下しパスワードを

変更します。※ログイン用パスワードと

見積書提出用パスワードは異なるパスワ

ードであることが必要です。 

見積書用パスワード変更 
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2.2. 利用者登録情報管理 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

①「管理メニュー」を押下し、 

「利用者登録情報変更」をおこないます。 

 

利用者登録情報管理 

 

電子見積パッケージシステムにおける

ログイン業者の自社の情報を管理し

ます。IC カードの登録状態参照や自社の

担当者および連絡先（連絡メール受信

先）に指定する E-mail アドレスを登録・

変更することができます。この情報登録

はシステムを使用する上で必須のため、

登録されないうちは機能制限されます。 

また納品場所や業種の指定を行うこと

で、オープンカウンタ、一般競争案件が

公開された際に、通知メールを飛ばす設

定を行えます。 

 

①入力が完了したら「入力完了」ボタン

を押下します。 

利用者登録情報管理 

① 

② 

① 
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「利用者登録情報変更完了」画面が表示

されます。 

①続けて IC カードの登録を行うことが

できます。 

利用者登録情報変更完了 

① 

① 

 

「利用者登録情報変更確認」画面に表示

されます。 

①入力情報に問題がなければ、「登録」ボ

タンを押下します。 

利用者登録情報変更確認 
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2.3. ＩＣカードの登録 

※ＩＣカード利用で入札案件（一般競争、指名競争）に参加する場合、本作業が必要となります。 

※ID／パスワードでの参加を希望される場合は『2.5 入札方法選択』にて参加方法を選択してください。 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

① 

① 

 

①「ＩＣカード登録」を押下します。 

 

ＩＣカード登録 

 

ＩＣカードリーダーにカードを挿入して、 

①「ＯＫ」を押下します。 

 

 

ＩＣカード登録 

 

①「登録」を押下します。 

 

 

ＩＣカード登録 

① 
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ＩＣカードの登録が完了との 

メッセージが表示され、利用者情報登録

の完了です。 

 

※ＩＣカード使用許可の審査結果は、 

Ｅメールで連絡されます。 

 

 

 

ＩＣカード登録の終了 

 

①「ＰＩＮ」を入力し、②「ＯＫ」を 

押下します。 

ここでは、担当者欄は、省略可能です。 

 

 

 

ＩＣカード登録 

 

「利用者登録確認」画面が、表示されます 

ので、内容を確認して、①「登録」を 

押下します。 

 

 

ＩＣカード登録確認 

① 

② 

① 
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2.4. 入札方法選択 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

 

①入札方法を選択し、設定ボタンを押

下します。 

 

※選択時の注意事項 

 １つの案件に対して、選択できる入

札方法は１つのみとなります。既に参

加している案件の入札方法は途中で変

更できませんのでご注意ください。 

 

【一般競争入札の場合】 

 参加資格確認申請書提出前まで、入

札方法を選択できます。参加資格確認

申請書提出後は変更できません。  

【指名競争入札の場合】 

 発注者より指名通知が発行された時

点での入札方法となります。当案件の

指名通知が発行された後は、入札方法

の変更ができません。 

入札方法選択 
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3. 宮城県物品等電子調達システムの起動 

3.1. 入札見積システムへのログイン 

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

①「入札見積システム入口」を押下します。 

入札見積システムの表示 

 

①ＩＤとログイン用パスワードを入力し

ます。 

②「ログイン」ボタンを押下します。 

ログイン 

① 

① 

② 

 

「案件状況案内」が表示されます。 

初回ログイン時以外は、「ＩＤ」「パスワ

ード」入力後、この画面が表示されます。 

 

案件状況案内の表示 
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4. 案件の閲覧 

4.1. 案件の閲覧（案件状況案内と条件検索） 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

参加している案件、または指名を受け

ている案件の状況がカウントされている

ので、閲覧を行いたい項目の件数を押下

し、案件状況一覧で該当案件を表示させ

ます。 

案件状況案内 

 

「案件状況案内」から「条件検索」をク

リックすると、条件検索画面が表示され

ます。 

条件や、案件状況を指定して検索し、案件

状況一覧で、該当案件を表示させます。 

条件検索 

 

案件状況画面と、条件検索の使い分け 

 

■指名を受ける案件（随意契約、指名競争入札）は、主に「案件状況画面」の「指名案件数」の件数を

押下し、該当案件を「案件状況一覧」で表示できます。 

 

■指名を受けない案件（ｵｰﾌﾟﾝｶｳﾝﾀ、一般競争入札、公募型指名競争入札）は、主に「条件検索」から、

条件を指定して該当案件を「案件状況一覧」で表示させます。 

但し、同等品申請、質問登録、参加申請を行ったり、再入札等で、再見積依頼を受けたりした場合は、

「案件状況案内画面」の「参加公開案件数」へ件数がカウントされます。 

 

ポイント 
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「案件情報詳細」画面が表示されます。 

①品目一覧の品名リンクを押下します。 

 

案件情報詳細の確認 

① 

 

該当する案件が案件状況一覧画面に表示

されます。 

①内容を確認する案件の案件名称を押下

します。 

 

案件状況一覧表示 

① 

 

(A) 一覧の情報を最新にしたい場合

は、最新表示ボタンを押下するこ

とで、同一条件下の一覧情報を最

新に出来ます。 

ポイント 

（A） 
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①「基準品情報」タブを押下します。 

基準品となる商品の情報が表示され

ます。内容を確認します。 

※役務案件の場合は、基準品タブはあり

ません。 

基準品情報の表示 
① 

 

品名情報が表示されます。内容を確認し

ます。 

品名情報の表示 

 

①「条件・仕様書情報」タブを押下します。 

条件・仕様書等の情報が表示されます。

内容を確認します。 

案件明細情報詳細画面の内容をすべて確

認したら、 

②「戻る」ボタンで案件情報詳細画面に

戻ります。 

条件・仕様書情報の表示 

② 

① 
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①「添付ファイル」件数リンクを押下し

ます。 

 

添付ファイルの閲覧 

① 

① 

 

「案件添付ファイル一覧」画面が表示さ

れます。 

①添付ファイル一覧から、名称欄のファ

イル名を押下します。 

 

添付ファイル一覧の表示 
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選択メッセージが表示されます。 

帳票を開く場合は「開く」ボタンを、 

帳票を保存する場合は「保存」ボタンを

押下します。 

①ここでは、「開く」ボタンを押下します。 

 

ファイルのダウンロードの 

確認メッセージ 

① 

 

添付ファイルが表示されます。 

 

添付ファイルの表示 
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5. 見積依頼の確認（見積依頼を受けた案件に対する操作） 

5.1. 見積依頼確認 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

該当する案件が「案件状況一覧」画面に

表示されます。 

①見積依頼を確認する案件の「指名見積

等確認」欄の「未」を押下します。 

案件の選択 

① 

① 

 

①「案件状況案内」画面の「見積依頼通

知」行の「指名案件数」列にある件数を

押下します。 

案件状況案内の確認 

 

見積依頼があるのは、案件が
「随意契約」時のみです。 

 

ポイント 
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① 

 

指名確認画面が表示されます。 

①案件の詳しい内容が知りたい場

合、案件名を押下することで『4.1 案件

の閲覧（案件状況案内の）』で参照し

た案件詳細画面をサブウィンドで呼び

出すことが出来ます。 

②案件内容を確認して、「確認」ボタン

を押下します。 

指名確認の実施 

 

案件内容の確認を促すメッセージが表

示されます。 

①「ＯＫ」ボタンを押下します。 

確認メッセージの表示 

 

「見積依頼確認完了」画面が表示され、

見積依頼確認が完了します。 

①「一覧へ」ボタンを押下することで案件

状況一覧へ戻ります。 

見積依頼確認完了 

② 

① 

① 
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6. 指名通知の確認（指名を受けた案件に対する操作） 

6.1. 指名通知書確認 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

該当する案件が「案件状況一覧」画

面に表示されます。 

①指名通知を確認する案件の「指名

見積等確認」欄の「未」を押下し

ます。 

案件の選択 

① 

① 

 

①「案件状況案内」画面の「指名通

知」行の「指名案件数」列にある件

数を押下します。 

案件状況案内の確認 

 

指名通知があるのは、案件が
「指名競争」時のみです。 

 

ポイント 
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【ＩＣカード利用者の場合】 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ ＩＣカードリーダにＩＣカードを

挿入してください。 

※ 利用者登録がお済でない場合は、

本画面を一旦閉じ、利用者登録を

行ってから再度この画面の呼び出

しを行ってください。 

 

① ＩＣカードを挿入後、「ＯＫ」を押

下します。 

① 

ICカード 

 

通知内容を確認し、 

①「印刷画面」を押下します。 

 

① 

指名通知の確認 
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【ＩＤ／パスワード利用者の場合】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

 

指名を受けた案件の詳しい内容が

知りたい場合は、 

①「案件名称」押下で詳細表示でき

ます。 

案件状況一覧画面 

 

通知内容を確認し、 

①「戻る」を押下します。 

 

① 

指名通知の確認 
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7. 同等品の申請 

7.1. 同等品申請 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

① 

 

 

①「案件状況案内」画面の「同等品・

受付中」行の「指名案件数」列にある件

数を押下します。 

案件の検索 

（指名競争、随意契約の場合） 

 

①「条件検索」を押下します 

②同等品確認を行いたい案件の検索

条件を入力します。 

③「同等品状況」が「受付中」である案件

に対して同等品を申請できます。 

④ 「検索開始」ボタンを押下します。 

② 

④ 

① 

③ 

案件の検索 

（一般競争、ｵｰﾌﾟﾝｶｳﾝﾀの場合） 
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「同等品確認一覧」画面が表示されます。 

①発注者が設定した品目情報を確認する

には、ピンクの欄の品目を押下します。 

②同等品の申請を行うには、申請を行い

たい品目の「申請」ボタンを押下します。 

品目の選択 

 

同等品確認入力画面が表示されます。 

①同等品の情報を入力します。 

②「入力終了」ボタンを押下します。 

同等品確認の入力 

② 

② 

① 

 

検索条件に該当する案件が案件状況一覧

画面に表示されます。 

①同等品確認欄の【受付中】を押下し

ます。 

※【受付中】のステータスでも、発注者

が公開した審査結果を閲覧することがで

きます。 

案件の選択 

① 

 

(A)参考 URL 以下の項目は必要に応じ

て入力します。またファイルの添付

は『７.2【参考】ファイル添付』

を参照してください。 

ポイント 

（A） 

① 
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同等品確認入力確認画面が表示され

ます。 

①内容を確認後、「申請」ボタンを押下し

ます。 

同等品確認の確認・登録 

① 

 

同等品確認の登録が完了します。 

①同一品目で、再度同等品確認を行う場合

は「一覧へ」ボタンを押下します。 

同等品確認登録の完了 

① 
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7.2. 【参考】添付ファイル 

 

  

 

  

 

  

 

 

 

 

①「ファイル添付」ボタンを押下します。 

 

ファイルの添付 

① 

① 

② 
③ 

 

ファイル添付は全部で 3Mbyte が限度

です。 

①ファイルの名称を入力します。 

②「参照」ボタンを押下し、ファイルの

場所を指定します。 

③「添付」ボタンを押下します。 

 

添付ファイルの入力 

 

①添付ファイルを入力すると、添付ファ

イル一覧として表示されます。 

②「入力終了」ボタンを押下します。 

添付ファイルの確認 

（1） 

① 

② 

 

（1）ファイルが不要な場合は、「削

除」ボタンを押下すると、削除され

ます。 

 

条件・仕様書情報入力画面 
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7.3. 同等品申請の取消 

※取消が行えるのは同等品申請期間内のみ 

 

  

 

  

 

  

 

取消を行う同等品申請の対象案件を抽

出します。 

①「案件状況案内」画面で同等品の「申

請済」欄の件数を押下します。 

※オープンカウンタと一般競争なら「参

加公開案件数」列、随意契約と指名競争

なら「指名案件数」列の件数を押下し

ます。 

。 

案件の抽出 

 

該当する案件が「案件状況一覧」画面に

表示されます。 

①変更または取消を行う同等品確認の対

象案件の「同等品確認」欄の【受付中】

を押下します。 

案件の選択 

① 

① 

 

「同等品確認一覧」画面が表示されます。 

①取消を行いたい同等品名を押下します。 

対象同等品の選択 

① 

条件・仕様書情報入力画面 
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「同等品確認詳細」画面が表示されます。 

①同等品確認の取消を行う場合は「同等

品確認取消」ボタンを押下します。 

同等品申請取消の入力 

① 

 

「同等品確認取消完了」画面が表示され

ます。 

①「一覧へ」ボタンを押下し、「同等品確

認一覧」画面へ遷移します。 

同等品申請取消の完了 

 

同等品確認取消確認ダイアログボックス

が表示されます。 

①「OK」ボタンを押下します。 

同等品申請取消の確認 

① 

① 
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7.4. 同等品審査結果の閲覧 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

①「案件状況案内」画面で同等品の「審

査結果」欄の件数を押下します。 

※オープンカウンタと一般競争なら「参

加公開案件数」列、随意契約と指名競争

なら「指名案件数」列の件数を押下し

ます。 

 

案件の抽出 

① 

 

該当する案件が「案件状況一覧」画面に

表示されます。 

①同等品審査結果を閲覧する案件の「同

等品確認」欄の【受付終了】または【結

果公開】を押下します。 

※【結果公開】のステータスの場合、公

開されている審査結果の件数が表示さ

れます。 

案件の選択 

① 
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「同等品確認一覧」画面が表示されます。 

①対象となる同等品の判定欄の“採用”

または“不採用”を確認します。同等品

審査結果の詳細を確認する場合は、対象

となる同等品の品名を押下します。 

同等品審査結果確認 

① 

 

「同等品確認詳細」画面が表示され内容

の確認が行えます。 

同等品審査結果の詳細 
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8. 案件への質問 

8.1. 質問対象案件の閲覧と質問登録 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

①「案件状況案内」画面の「質問回答・

受付中」行の「指名案件数」列にある件

数を押下します。 

案件状況案内の確認 

（指名案件、随意契約の場合） 

 

一般競争、オープンカウンタ、公募型指

名競争の場合は、指名を受けませんの

で、条件検索画面から検索します。 

① ナ ビ ゲ ー シ ョ ン メ ニ ュ ー よ り

条件検索を押下 

②「条件検索」画面で該当案件を特定す

る条件を指定します。質問回答状況（【受

付中】）や案件名称、案件番号を指定し

て特定します。 

③「検索開始」ボタンを押下します。 

案件状況案内の確認 

（一般競争、オープンカウンタ、 

公募型指名競争の場合） 

① 

① 

② 

③ 
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「質問回答情報入力」画面が表示され

ます。 

①質問の内容がわかりやすいような題

名および質問内容を入力する。 

②入力が完了した場合は、入力終了を

押下します。 

 

※質問回答は一般に公開されます。質

問内容に業者名、担当者名を記載し

ないでください。 

質問の入力 

① 

 

② 

 

 

該当する案件が案件状況一覧画面に表

示されます。 

①質問回答欄の「受付中」リンクを押下

します。 

 

案件状況一覧 

① 

 

①「質問回答一覧」画面の追加ボタンを

押下します。 

質問回答一覧 

① 
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① 

 

 

「質問回答情報入力完了」画面が表示

され登録が完了したことを表示し

ます。 

①「質問回答一覧へ」ボタンを押下し

一覧へ戻ります。 

 

質問の登録完了  

① 

 

 

①入力情報に間違いがなければ「登録」

ボタンを押下します。 

②「戻る」ボタンを押下することで「質

問回答情報入力」画面へ戻ることも出

来ます。 

質問の入力確認 

② 
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8.2. 質問済みの内容閲覧と削除 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

① 

① 

 

①「案件状況案内」画面の「質問回答・

質問済」行にある件数を押下します。 

※オープンカウンタ、一般競争、公募型

指名競争なら「参加公開案件数」列、随

意契約と指名競争なら「指名案件数」列

の件数を押下します。 

 

案件状況案内 

 

該当する案件が「案件状況一覧」画面に

表示されます。 

①「質問回答」列にある【受付中】また

は【受付終了】のリンクを押下します。

【受付中】の場合は質問内容の削除をお

こなえますが、【受付終了】の場合は参照

しか行えません。 

 

案件状況一覧 
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① 

① 

② 

 

①「質問回答一覧」画面の「追加」ボタ

ンを押下します。 

②「戻る」ボタンを押下することで「案件

状況一覧」画面へ戻ることも出来ます。 

質問回答一覧 

 

「質問回答詳細情報」画面が表示され

ます。 

①登録した質問内容が表示されます。 

②表示している質問内容を削除したい

場合に「削除」ボタンを押下します。 

 

 

質問の削除 

 

質問削除の確認ダイアロボックスが表示

されます。 

①「OK」ボタンを押下します。 

 

質問の削除の確認 

① 

② 
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① 

 

「質問回答情報取消完了」画面が表

示されます。 

①「質問回答一覧へ」ボタンを押下す

ると、質問回答一覧へ遷移します。 

質問の削除の完了 
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8.3. 質問回答結果の閲覧 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

① 

① 

 

①「案件状況案内」画面の「質問回答・

質問回答」行にある件数を押下します。 

※オープンカウンタ、一般競争、公募型

指名競争なら「参加公開案件数」列、随

意契約と指名競争なら「指名案件数」列

の件数を押下します。 

 

案件状況案内 

 

該当する案件が「案件状況一覧」画

面に表示されます。 

①「質問回答」列にある【結果公開】

のリンクを押下します。 

※【結果公開】のリンクの下に、公

開済みの回答件数が表示されます。

なお、公開可能な質問回答が 0 件の

場合は「-」（ラベル表示）、紙案件・

中止案件の場合は「（空白）」で表示

されます。 

案件状況一覧 

① 

 

①「質問回答一覧」画面で参照したい質

問回答の題名を押下します。 

質問回答一覧 
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「質問回答詳細情報」画面が表示され、

登録した質問に対する回答を参照でき

ます。 

質問回答の閲覧 
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9. 参加申請（一般競争、公募型指名競争） 

9.1. 参加申請 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

①「条件検索」を押下します 

②参加申請を行いたい案件の検索条件

を入力します。（発注区分は、一般競争

入札または公募型指名競争入札を選

択。） 

③「入札参加資格状況」が「受付中」

である案件に対して検索を行うことが

出来ます。 

④ 「検索開始」ボタンを押下します。 

案件状況案内の表示 

 ① 

③ 

② 

④ 

 

①該当案件の【受付中】を押下します。 

案件状況一覧の表示 

 

① 
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●一般競争の場合 

【ＩＣカード利用者の場合】 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

※ ＩＣカードリーダにＩＣカードを挿入

してください。 

※ 利用者登録がお済でない場合は、本画

面を一旦閉じ、利用者登録を行ってか

ら再度この画面の呼び出しを行ってく

ださい。 

 

① ＩＣカードを挿入後、「ＯＫ」を押下し

ます。 

ICカード画面 

① 

 

 

競争参加資格確認申請書が表示されます。

提出内容を確認後（添付資料がある場合

は、参照ボタンから添付を行ってくだ

さい）、 

①「提出内容確認」を押下します。 

 

競争参加資格確認申請書 

① 
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① 

 

② 

 

①「ＰＩＮ番号」を入力します。 

②「ＯＫ」を押下します。 

ＰＩＮ番号入力 

 

①「提出」ボタンを押下します。 

競争参加資格確認申請書 

① 
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【ＩＤ／パスワード利用者の場合】 

 

 

 

  

 

 

 

①「印刷画面」ボタンを押下して印刷を行い

ます。 

 

競争参加資格確認申請書 

① 

 

 

競争参加資格確認申請書が表示されます。

提出内容を確認後（添付資料がある場合

は、添付ボタンから添付を行ってくだ

さい）、 

①「提出内容確認」を押下します。 

 

競争参加資格確認申請書 

① 
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①「提出」ボタンを押下します。 

 

※ＩＤパスワード利用者の場合、「提出」

ボタン押下後、競争参加資格申請書の再確

認ができませんので、印刷し、保管してく

ださい。 

 

競争参加資格確認申請書 

 

①「一覧へ」ボタンを押下して、「案件状況

一覧」画面へ戻ります。 

 

※ＩＤパスワード利用者の場合、案件状況

一覧画面に遷移後、入札参加の「提出済」

はリンクになりませんので、競争参加資格

申請書の内容を再確認することはできませ

ん。 

競争参加資格申請書 提出完了 

① 

 

① 
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●公募型指名競争の場合 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

参加申込書が表示されます。 

①「添付」ボタンを押下すると、「参加申

込書添付ファイル」画面へ遷移します。 

 

※公募型指名競争入札は、必ず印刷物見本

品確認書を添付して下さい。 

参加申込書画面 

 

①「参照」ボタンを押下し、提出するファ

イルを選択します。 

②「添付」ボタンを押下すると、【添付フ

ァイル一覧】に選択したファイルが表示さ

れます。 

③「入力終了」ボタンを押下すると、「参

加申込書」画面に戻ります。 

 

参加申込書添付ファイル 

① 

 

③ 

 

② 

① 
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① 

 

 

①提出内容に問題がなければ、「提出内

容確認」ボタンを押下します。 

 

参加申込書 

 

① 提出内容を確認し、「提出」ボタンを

押下します。 

 

参加申込書 

 

①「一覧へ」ボタンを押下して、案件状況

一覧画面へ戻ります。 

 

※公募型指名競争の場合、案件状況一覧画

面に遷移後、入札参加の「提出済」はリン

クになりませんので、参加申込書の内容を

再確認することはできません。 

① 

 

① 

 

参加申込書 提出完了 
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9.2. 参加申請審査結果の確認 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

①「条件検索」を押下します 

②参加申請審査結果を確認したい案件

の検索条件を入力します。（発注区分は、

一般競争入札または公募型指名競争入札

を選択。） 

③「入札参加資格状況」が「審査公開済」

である案件に対して検索を行うことが出

来ます。 

④ 「検索開始」ボタンを押下します。 

案件状況案内の表示 

 ① 

③ 

② 

④ 

 

①参加申請審査結果を確認したい案件の

【審査済】を押下します。 

案件状況案内の表示 

（資格有りの場合） 

① 

参加申込書 提出完了画面へ遷移 
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●一般競争の場合 

【ＩＣカード利用者の場合】 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

※ ＩＣカードリーダにＩＣカードを

挿入してください。 

※ 利用者登録がお済でない場合は、

本画面を一旦閉じ、利用者登録を

行ってから再度この画面の呼び出

しを行ってください。 

 

① ＩＣカードを挿入後、「ＯＫ」を押

下します。 

IC カード 

① 

 

 

競争参加資格確認通知書が表示され

ます。 

①「印刷画面」を押下します。 

 

競争参加資格確認通知書 

① 
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【ＩＤ／パスワード利用者の場合】 

 

 

 

●公募型指名競争の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

競争参加資格確認通知書が表示され

ます。 

①通知内容を確認後、「戻る」を押下し、

「案件状況一覧」画面へ戻ります。 

 

競争参加資格確認通知書 

① 

 

① 

 

 

競争参加資格確認通知書（公募型指名）

が表示されます。 

①通知内容を確認後、「戻る」ボタンを

押下し、「案件状況一覧」画面へ戻り

ます。 

 

競争参加資格確認通知書 

（公募型指名）画面へ遷移 
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10. 見積書提出（随意契約、オープンカウンタ） 

10.1. 見積書の入力 

見積書提出後は、見積書の変更・取消はできません。 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

検索条件に該当する案件が「案件状況一

覧」画面に表示されます。 

①見積書提出を行いたい案件の見積状況

の【受付中】を押下します。 

 

案件の選択 

① 

② 

① 

 

①「条件検索」を押下します 

②「見積状況」を「受付中」に指定します。 

③ 「検索開始」ボタンを押下します。 

※随意契約案件の場合、「案件状況案内」

画面で「入札見積-入札見積書作成中/未

提出」行、「指名案件数」列の件数を押

下することで対象を検索できます。 

 

案件の検索 

③ 
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「見積書入力」画面が表示されます。 

①同価時の抽選に使用する、くじ番号を

入力します。 

 

②商品名、メーカー名、品番、商品名を

指定するため「選択」ボタンを押下し、

「見積品選択」画面を表示します。 

 

③「見積品選択」画面より基準品または

採用された同等品の選択を行い、「見積書

入力」画面へ戻ります。 

※役務案件の場合は、商品の指名を行わ

ないため②、③の操作は行いません。 

 

④単価（税抜き）を入力します。 

 

⑤見積額の合計を確認するため「合計」

ボタンを押下し、ボタン右側に表示され

る金額を確認します。 

 

⑥必要に応じてファイルを添付します。

添付ボタン押下後の操作手順は、『7.2【参

考】ファイル添付』を参照して下さい。 

 

⑦「入力終了」ボタンを押下します。 

 

見積書の入力 

① 

④ 

⑤ 

⑦ 

② 

③ 

⑥ 
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① 

② 

 

「見積書入力確認」画面が表示されます。 

内容を確認し、 

①「見積書提出用パスワード」を入力し

ます。 

②見積書入力確認後、「提出」ボタンを押

下します。 

見積書の確認 

 

見積書提出完了画面が表示され、見積書

提出が完了します。 

見積書提出の完了 
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10.2. 見積依頼の辞退 

※ 随意契約案件にて見積依頼を受けた場合、あるいは開札結果が、再見積、不落随意契約になり、見

積の依頼を受けた場合のみ辞退が出来ます。 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

検索条件に該当する案件が「案件状況一

覧」画面に表示されます。 

①見積依頼の辞退を行いたい案件の見積

状況の【辞退届】を押下します。 

 

案件の選択 

① 

② 

① 

 

①「条件検索」を押下します 

②「見積状況」を「受付中」に指定します。 

③ 「検索開始」ボタンを押下します。 

※随意契約案件の場合、「案件状況案内」

画面で「入札見積-入札見積書作成中/未

提出」行、「指名案件数」列の件数を押下す

ることで対象を検索できます。 

「指名案件数」列を選択。 

 

案件の検索 

③ 
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① 

② 

 

「見積辞退届」画面が表示されます。 

①「見積書提出用パスワード」を入力し

ます。 

②「辞退」ボタンを押下します。 

③案件内容の確認を促すメッセージが表

示されますので「ＯＫ」ボタンを押下し

ます。 

見積書の確認 

 

見積書辞退届完了画面が表示され、見積

書提出が完了します。 

①「一覧」ボタンを押下すると、案件状況

一覧へ移動します。 

見積書辞退届提出の完了 

③ 

① 
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11. 入札書提出（一般競争、指名競争、公募型指名競争） 

11.1. 入札書提出 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

① 

 

①「案件状況案内」画面の「入札見積・入

札見積書作成中／未提出」行の件数を押下し

ます。 

※一般競争または公募型指名競争なら「参加

公開案件数」、指名競争なら「指名案件数」 

列にある件数を押下します。 

 

案件状況案内の確認 

 

 

検索条件に該当する案件が「案件状況一覧」

画面に表示されます。 

①入札書提出を行いたい案件の見積状況の

【受付中】を押下します。 

 

案件の選択 

① 
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●一般競争の場合 

【ＩＣカード利用者の場合】 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

※ ＩＣカードリーダにＩＣカードを挿入

してください。 

※ 利用者登録がお済でない場合は、本画

面を一旦閉じ、利用者登録を行ってか

ら再度この画面の呼び出しを行ってく

ださい。 

 

① ＩＣカードを挿入後、「ＯＫ」を押下し

ます。 

ICカード 

① 

 

① 

② 

 

③ 

④ 

 

 

①同価時の抽選で使用する、「くじ番号」、

任意の数字三桁を入力します。 

 

②商品名、メーカー名、品番、商品名を指

定するため▼ボタンを押下し、プルダウン

から、選択します。 

 

③「単価」を入力し、「計算」を押下して、

合計金額が入力されていることを確認し

ます。 

 

④「提出内容確認」を押下します。 

入札書 

③ 
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①「ＰＩＮ番号」を入力するダイアログがで

ますので、入力し、 

②「ＯＫ」を押下します。 

ＰＩＮ番号入力 

① 

 

② 

① 

 

 

内容を確認し、 

①入札書提出を押下します。 

入札書の提出 
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① 

 

 

① メッセージが表示されたら、「ＯＫ」を 

押下します。 

提出内容確認 

 

①「印刷画面」を押下し、ブラウザの印刷機

能（「ファイル」ー「印刷」）にて印刷を行っ

てください。 

 

 

 

 

入札書受信確認通知 

① 
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【ＩＤパスワード利用者の場合】（公募型指名競争も同じ） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

①同価時の抽選で使用する、「くじ番号」、

任意の数字三桁を入力します。 

 

②商品名、メーカー名、品番、商品名を指

定するため「選択」ボタンを押下し、入札

品選択画面にて選択します。 

 

③「単価」を入力します。 

 

④「計算」を押下して、合計金額が入力さ

れていることを確認します。 

 

⑤「提出内容確認」を押下します。 

入札書入力 

 

内容を確認し、 

①入札・見積書提出用パスワードを入力し

ます。 

 

②提出を押下します。 

 

※ＩＤパスワード利用者の場合、「提出」ボ

タン押下後、入札書の再確認ができません

ので、印刷し、保管してください。 

入札書の提出 

① 

② ③ 

④ 
⑤ 

① 

② 
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①一覧を押下し、「案件状況一覧」画面へ戻

ります。 

 

※ ＩＤパスワード利用者の場合、案件

状況一覧画面に遷移後、入札見積の「提

出済」はリンクになりませんので、入

札受付票の内容を再確認することはで

きません。 

入札書提出完了 

① 
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11.2. 入札辞退 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

入札見積欄の①「入札見積書作成中／未提出」

の件数を押下します。 

※一般競争または公募型指名競争なら「参

加公開案件数」、指名競争なら「指名案件

数」列にある件数を押下します。 

 

案件の検索 

 

① 

 
① 

 

 

①辞退届を提出する案件の【辞退届】を 

押下します。 

案件状況一覧画面 
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●一般競争の場合 

【ＩＣカード利用者の場合】 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

※ ＩＣカードリーダにＩＣカードを挿入してく

ださい。 

※ 利用者登録がお済でない場合は、本画面を一

旦閉じ、利用者登録を行ってから再度この画

面の呼び出しを行ってください。 

 

① ＩＣカードを挿入後、「ＯＫ」を押下します。 

ICカード 

① 

 

 

① 

 

①「提出内容確認」を押下します。 

辞退届 



 

61 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

① 

 

① 

 

印刷を行ったら、 

①「辞退届提出」を押下します。 

辞退届 

 

①「印刷画面」を押下します。 

辞退届受信確認通知 

① 

 

①「ＰＩＮ番号」を入力し、 

②「ＯＫ」を押下します。 

ＰＩＮ番号入力 
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【ＩＤ／パスワード利用者の場合】（公募型指名競争も同じ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

内容を確認後、 

①入札・見積書提出用パスワードを入力

します。 

 

②「辞退」を押下します。 

 

※ＩＤパスワード利用者の場合、

「辞退」ボタン押下後、入札書辞退

届受付票の再確認ができませんの

で、印刷し、保管してください。 

入札辞退届 

① 

② 

 

①一覧を押下し、案件状況一覧画面へ戻り

ます。 

 

※ＩＤパスワード利用者の場

合、案件状況一覧画面に遷移後、入

札参加の「辞退済」はリンクになり

ませんので、入札辞退届の内容を再

確認することはできません。 

入札辞退届提出完了 

① 
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12. 開札結果確認 

12.1. 開札結果の閲覧（オープンカウンタ、随意契約） 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

①「案件状況案内」画面で入札見積の「開

札結果」欄の件数を押下します。 

※オープンカウンタ案件なら「参加公

開案件数」列、随意契約案件なら「指

名案件数」列の件数を押下します。 

 

案件の抽出 

 

該当する案件が「案件状況一覧」画面に

表示されます。 

①見積合わせ結果の確認を行いたい案件

の見積状況欄の【結果公開】を押下し

ます。 

案件の選択 

① 

① 
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「開札結果」画面が表示されます。 

①添付されている入札調書等の確認を行

えます。ファイル名を押下後、必要に応

じて参照や保存を行って下さい。 

②詳細リンクを押下することにより、「開

札結果詳細」画面を表示します。 

開札結果の表示 

① ② 

 

「原本性対応ハッシュ値」画面に表示さ

れます。開札前の値と開札後の値が変更

されていないことを確認することが出来

ます。 

ハッシュ値の表示 

① 

 

「開札結果詳細」画面が表示されます。 

①各業者が入力したくじ番号、見積金額

の原本性を確認したい場合「原本性対応

ハッシュ値」リンクを押下します。 

※リンクが表示されるのは随意契約また

は オ ー プ ン カ ウ ン タ 案 件 の       

場合のみです。 

開札結果詳細の表示 
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12.2. 通知書の確認（オープンカウンタ、随意契約） 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

  

  

 

①「案件状況案内」画面で入札見積の「開

札結果」欄の件数を押下します。 

※オープンカウンタ案件なら「参加公

開案件数」列、随意契約案件なら「指

名案件数」列の件数を押下します。 

 

案件の抽出 

① 

① 

① 

 

該当する案件が「案件状況一覧」画面に

表示されます。 

①通知書を確認したい案件の【参照】を

押下します。 

 

※未参照の通知書がある場合は、【参照】

のリンクの下に「未参照有」と表示され

ます。未参照の通知書がない場合は表示

されません。 

案件の選択 

 

「通知書一覧」画面が表示されます。 

①「表示」リンク押下で、通知書が表示さ

れます。 

見積状況通知書一覧の表示 
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「通知」内容を確認します。 

 

通知書の表示 
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12.3. 開札結果の閲覧（一般競争、指名競争、公募型指名競争） 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

入札見積欄の①「開札結果」の件数を押下し

ます。 

※一般競争または公募型指名競争なら「参

加公開案件数」列、指名競争なら「指名案件

数」列の件数を押下します。 

 

 

案件状況案内 

① 

 

 

 

①該当案件の入札見積欄の【結果公開】

を押下します。 

案件状況一覧の表示 

 

① 
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① 

 

開札結果の一覧が表示されます。 

①開札結果欄の「詳細」を押下します。 

開札結果 

 

開札結果の詳細が表示されます。 

開札結果詳細 
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12.4. 通知書確認（一般競争、指名競争、公募型指名競争） 

 

  

 

 

●一般競争、指名競争の場合 

【ＩＣカード利用者の場合】 

 

  

 

 

 

 

 

① 

① 

 

① ＩＣカードを挿入後、「ＯＫ」を押下し

ます。 

ICカード 

 

①案件状況一覧画面で通知状況欄の【参

照】を押下します。 

 

※未参照の通知書がある場合は、【参照】

のリンクの下に「未参照有」と表示され

ます。未参照の通知書がない場合は表示さ

れません。 

 

案件の表示 
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① 

 

① 

 

② 

 

①「ＰＩＮ番号」を入力します。 

②「ＯＫ」を押下します。 

ＰＩＮ番号入力 

 

通知の内容を確認します。 

通知画面の表示 

 

入札状況通知一覧が表示されます。 

①通知表示欄の「表示」を押下します。 

入札状況通知一覧 
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【ＩＤ／パスワード利用者の場合】（公募型指名競争も同じ） 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

入札状況通知書一覧が表示されます。 

①通知表示欄の「表示」を押下します。 

入札状況通知書一覧 

① 

 

 

通知の内容を確認します。 

通知画面の表示 
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13. 【参考】添付ファイル(PDF)のダウンロード 

 

 

  

 

 

①「印刷」ボタンの拡大図 

 

②「閉じる」ボタンの拡大図 

 

 

 

※Adobe Reader（または Acrobat Reader）がインストールされていない場合は、印刷帳票を表示するこ

とができません。 

  Adobe Readerは、Adobe社のホームページからダウンロードすることができます。（無料） 

◆ https://get.adobe.com/jp/reader/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

帳票が表示されます。 

印刷をする時は、Adobe Reader（または

Acrobat Reader）ツールバーの 

①「印刷」ボタンを押下し、印刷します。 

終了後、ウィンドウ右上の 

②「閉じる」ボタンを押下します。 

帳票の表示 

① 

② 

https://get.adobe.com/jp/reader/

