
４．一般競争入札操作手順
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公告/発注図書公開

競争参加資格確認申請書受付

競争参加資格確認通知書発行

入 札 書 受 付

締切通知書発行

開 札

落札結果通知書発行

入札・契約結果の公開 ⑩入札契約結果の確認

⑨落札結果通知書受信

⑦入札書・内訳書の提出

⑤競争参加資格確認申請書受付票受信

④競争参加資格確認申請書提出

⑥競争参加資格確認通知書受信

発注者 応札者

一般競争入札業務フロー

③電子入札システムログイン

⑧入札書受付票の確認

34

①入札情報公開システムログイン

②調達情報確認/発注図書取得



①入札情報公開システムログイン

②調達情報確認/発注図書取得

入札情報公開システムで調達情報の検索、確認と
発注図書を取得してください。
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Internet Explorerを起動し、市ホームページの
電子入札ポータルサイトより入札情報公開システム
へ入っていってください。
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確認する案件によって
「工事」か「コンサル」を選択します。

※本資料ではサンプルとして「工事」を選択
この後の操作に違いはありません。
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38

クリックします。



39

検索条件を指定して検索ボタンをクリックし
ます。

検索条件を何も指定せず検索ボタンをク
リックすることで全件検索されます。



40

閲覧したい案件名
をクリックします。



41

ダウンロードしたい
ファイルをクリックします。



42

任意の場所に
保存します。



43

ダウンロードが完了したら
ファイルを閲覧し確認してください。



44

保存したファイルを
確認してください。



公告/発注図書公開

競争参加資格確認申請書受付

競争参加資格確認通知書発行

入 札 書 受 付

締切通知書発行

開 札

落札結果通知書発行

入札・契約結果の公開 ⑩入札契約結果の確認

⑨落札結果通知書受信

⑦入札書・内訳書の提出

⑤競争参加資格確認申請書受付票受信

④競争参加資格確認申請書提出

⑥競争参加資格確認通知書受信

発注者 応札者

一般競争入札業務フロー

③電子入札システムログイン

⑧入札書受付票の確認
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①システムへのログイン

②調達情報確認/発注図書取得



④競争参加資格確認申請書提出

競争参加資格確認申請書を提出します。

参加申請、事後審査に必要な書類を事前に準備しておいてく
ださい。

③電子入札システムログイン
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Internet Explorerを起動し、市ホームページ
の電子入札ポータルサイトより電子入札システム
へ入っていってください。

47



クリックします。

48



クリックします。

49



ファイル読み込み中は、このように
表示されます。

時計表示されたことを確認してから
利用者登録処理ボタンをクリックし
てください。

時計表示がされない場合は、設定
が間違っていますので、ＩＣカードを
購入した認証局に、設定内容を確
認してください。

50

時刻が表示されたら
クリックします。



ＰＩＮ番号とは、ＩＣカードの暗証番号のこと
です。

ＩＣカード購入時に、認証局から送られてき
た暗証番号を入力してください。
担当者欄は入力不要です。

ここからの操作は、ＩＣカード
リーダーとＩＣカードが必要で
す。
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ＰＩＮ番号を複数回間違うと、ＩＣ
カードがロックされ、使用できなく
なります。

ＩＣカードがロックされた場合は、認
証局にロックの解除を依頼してくだ
さい。

※ロックの解除には、数日かかる
場合がありますのでご注意下さい。

52

クリックします。



53

クリックします。



54

案件を探して「提出」
ボタンをクリックします。



55

下までスクロール



56

「参照」を
クリックします。



必要な書類を
選択します。
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58

「添付資料追加」を
クリックします。
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60

ファイルが複数必要な場合は、
再度「参照」ボタンをクリックし
て次のファイルを添付します。



61

クリックします。



62

下までスクロール



63

確認画面

クリックします。



64



65



66



以上で、競争参加資格確認申
請書のシステムでの提出が完
了です。

この後、発注機関側で申請書に
不備がないかを確認し、不備が
なければ「競争参加資格確認申
請書受付票」が発行されます。

次に、発注機関側で資格審査を
行い、資格あり・なしを記載した
「競争参加資格確認通知書」が
発行されます。
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申請書に不備があり再提出する場合

競争参加資格確認申請
書に不備があり、発注機
関が再提出が必要と判断
した場合、「再提出」のボ
タンが表示されます。

68

再提出の操作は、提出時
と同じです。



公告/発注図書公開

競争参加資格確認申請書受付

競争参加資格確認通知書発行

入 札 書 受 付

締切通知書発行

開 札

落札結果通知書発行

入札・契約結果の公開 ⑩入札契約結果の確認

⑨落札結果通知書受信

⑦入札書・内訳書の提出

⑤競争参加資格確認申請書受付票受信

④競争参加資格確認申請書提出

⑥競争参加資格確認通知書受信

発注者 応札者

一般競争入札業務フロー

③電子入札システムログイン

⑧入札書受付票の確認
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①入札情報公開システムログイン

②調達情報確認/発注図書取得



⑤競争参加資格確認申請書
受付票受信

競争参加資格確認申請書が受理されると
受付票が発行されます。

（競争参加資格確認申請書受付票到着のお知らせメールが届
きます。）
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71

クリックします。



72

クリックします。



73

通知書を確認
します。



公告/発注図書公開

競争参加資格確認申請書受付

競争参加資格確認通知書発行

入 札 書 受 付

締切通知書発行

開 札

落札結果通知書発行

入札・契約結果の公開 ⑩入札契約結果の確認

⑨落札結果通知書受信

⑦入札書・内訳書の提出

⑤競争参加資格確認申請書受付票受信

④競争参加資格確認申請書提出

⑥競争参加資格確認通知書受信

発注者 応札者

一般競争入札業務フロー

③電子入札システムログイン

⑧入札書受付票の確認
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①入札情報公開システムログイン

②調達情報確認/発注図書取得



⑥競争参加資格確認通知書受信

発注者で資格審査を行い結果を通知しますので確認します。

（競争参加資格確認通知書到着のお知らせメールが届きま
す。）
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76

クリックします。



77

クリックします。



78

通知書を確認
します。



公告/発注図書公開

競争参加資格確認申請書受付

競争参加資格確認通知書発行

入 札 書 受 付

締切通知書発行

開 札

落札結果通知書発行

入札・契約結果の公開 ⑩入札契約結果の確認

⑨落札結果通知書受信

⑦入札書・内訳書の提出

⑤競争参加資格確認申請書受付票受信

④競争参加資格確認申請書提出

⑥競争参加資格確認通知書受信

発注者 応札者

一般競争入札業務フロー

③電子入札システムログイン

⑧入札書受付票の確認
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①入札情報公開システムログイン

②調達情報確認/発注図書取得



⑦入札書・内訳書の提出

入札書受付開始日時～入札書受付締切日時の期間内に
入札書の提出が可能となります。
内訳書等の必要な添付資料を作成して入札書と一緒に
提出します。

入札書受付締切日時を過ぎると入札書の提出ができなくなり
ますのでご注意ください。
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81

クリックします。



82

「入札書提出」を
クリックします。

辞退する場合は
「提出」をクリック
します。



83

入札金額を入力
します。



くじ入力番号が表示されて
いる場合は必須入力です。

３桁の半角数字で入力し
てください。
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85

「参照」を
クリックします



86

添付ファイルは発注機関が指定するファイル形式を
添付してください。



87

「添付資料追加」を
クリックします



88

添付ファイルが複数ある場合は、同
じ手順で追加してください。



89

クリックします



90

確認画面



91

クリックします



92

提出後の入札金額等の確認は
できないため入札書の控えを
取っておいてください。



93

クリックします



このメッセージが、入札書提
出の最終確認です。

入札書は１度提出すると、変
更・再提出はできませんので、
入力内容、添付資料を確認
してから提出してください。
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クリックします



95



96
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公告/発注図書公開

競争参加資格確認申請書受付

競争参加資格確認通知書発行

入 札 書 受 付

締切通知書発行

開 札

落札結果通知書発行

入札・契約結果の公開 ⑩入札契約結果の確認

⑨落札結果通知書受信

⑦入札書・内訳書の提出

⑤競争参加資格確認申請書受付票受信

④競争参加資格確認申請書提出

⑥競争参加資格確認通知書受信

発注者 応札者

一般競争入札業務フロー

③電子入札システムログイン

⑧入札書受付票の確認
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①入札情報公開システムログイン

②調達情報確認/発注図書取得



⑧入札書受付票の確認

入札書提出完了後、入札書受付票が自動発行されます。
（入札書受付票到着のお知らせメールが届きます。）
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確認していない通知書がある
場合、「未参照有り」と表示さ
れますので、必ず確認してくだ
さい。
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確認していない通知書は、
「未参照」と表示されます。

101

クリックします



102

通知書を確認
します。



公告/発注図書公開

競争参加資格確認申請書受付

競争参加資格確認通知書発行

入 札 書 受 付

締切通知書発行

開 札

落札結果通知書発行

入札・契約結果の公開 ⑩入札契約結果の確認

⑨落札結果通知書受信

⑦入札書・内訳書の提出

⑤競争参加資格確認申請書受付票受信

④競争参加資格確認申請書提出

⑥競争参加資格確認通知書受信

発注者 応札者

一般競争入札業務フロー

③電子入札システムログイン

⑧入札書受付票の確認
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①入札情報公開システムログイン

②調達情報確認/発注図書取得



⑨落札者決定通知書受信

資格審査の結果、資格ありの場合にはそのまま発注者で
落札決定を行います。
（落札者決定通知書到着のお知らせメールが届きます。）
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105

クリックします



106

クリックします



107

クリックします



落札者決定通知書は、応札者
すべてに通知されます。

108

通知書を確認
します。



公告/発注図書公開

競争参加資格確認申請書受付

競争参加資格確認通知書発行

入 札 書 受 付

締切通知書発行

開 札

落札結果通知書発行

入札・契約結果の公開 ⑩入札契約結果の確認

⑨落札結果通知書受信

⑦入札書・内訳書の提出

⑤競争参加資格確認申請書受付票受信

④競争参加資格確認申請書提出

⑥競争参加資格確認通知書受信

発注者 応札者

一般競争入札業務フロー

③電子入札システムログイン

⑧入札書受付票の確認
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①入札情報公開システムログイン

②調達情報確認/発注図書取得



⑩入札契約結果の確認

入札情報公開システムで入札経過等を含む入札結果情報
を確認します。

くじが実施された場合はくじ結果も公開されます。
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確認する案件によって
「工事」か「コンサル」を選択します。

※本資料ではサンプルとして「工事」を選択
この後の操作に違いはありません。
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112

クリックします。



113

検索条件を指定して検索ボタンをクリックし
ます。

検索条件を何も指定せず検索ボタンをク
リックすることで全件検索されます。



114

閲覧したい案件名
をクリックします。



115

入札結果を確認します。


