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（新）電子調達システム等説明会 
（物品調達・業務委託等） 



1 - 1. 電子調達システム等の概要 
1 - 2. 運用フロー 

1. システム全般 
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1 – 1. 電子調達システム等の概要  
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電子調達システム等の概要 

電子調達システム等では、入札に関する一連の手続きを、インターネットを介してやり取りすること
ができます。 

入札参加者 
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A社 

電子調達システム等 

 
・申請、補正 

電子登録システム 

 
 ・入札予定 
 ・入札結果 

入札情報公開システム 

 
 ・利用者登録 
 ・入札参加申請 
 ・入札書提出 
 ・通知書等の確認 
  

電子調達システム 

等 

等 

等 

B社 

C社 
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1 – 2. 運用フロー 
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入札参加資格（業者登録）申請に係る操作フロー  

資格審査 

申請書受付 

 
 
 
 
 
 

 

電子登録システム 

利用登録  ※  

定期・追加申請等 

企業（受注者） 堺市（発注者） 

【注意】 
※ 既に業者番号を取得している場合は、利用登録は不要です。 

審査結果確認 
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入札情報公開システム(PPI) 

電子調達システム 

 
 
 
 
 
 
 

入札情報公開システム(PPI) 

入札説明書等ダウンロード 

入札予定等の参照 

入札結果の参照 

入札予定登録 

入札結果登録 

入札に係る操作フロー 

落札通知書の受理 

入札書の受付 

参加申請書の提出 

案件登録 

参加申請書の受付 

落札通知書の発行 

開札 

調達案件検索 

企業（受注者） 堺市（発注者） 

利用者登録（初回のみ） 

工事・コンサルとは別に 

利用者登録が必要です。 

参加資格通知書の発行 参加資格通知書の受理 

入札書受付票の受理 

入札書の提出 

入札締切通知書の受理 
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2 – 1. 主な変更点 
2 – 2. 変更申請・定期申請・追加申請 
2 – 3. 希望業種変更申請 
2 – 4. 補正処理 
2 – 5. その他機能 

2. 電子登録 
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2 – 1. 主な変更点 
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電子登録 「業者基本情報」「契約先情報」の概念 

複数の区分（建設工事、コンサル、物品調達、業務委託、賃借売払）で登録している場合、 
変更申請はそれぞれの区分で行う必要があります。なお、申請する本店・契約先の情報等については、 
同一内容とする必要があります。 
 

基本情報 

契約先情報 

（建設工事） 

（新システム） 

（これまで） イメージ図 

契約先情報 

（コンサル） 

契約先情報 

（物品調達） 

契約先情報 

（業務委託） 

契約先情報 

（賃借売払） 

申請情報 

（建設工事） 

申請情報 

（コンサル） 

申請情報 

（物品調達） 

申請情報 

（業務委託） 

申請情報 

（賃借売払） 

これまで、電子登録システムにおける業者情報は「業者基本情報」と「契約先情報」に 
分かれていましたが、今後、区分ごとに一本化された情報になります。 
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電子登録 ログインＩＤ・パスワード 

 ログインIDは、業者番号に統一されます。 
   ※ ログインＩＤとは「Ｒ」で始まる、１０桁の値 
     業者番号とは「０（ゼロ）」から始まる１０桁の数字 です。 
 

電子登録システムにて、利用登録を行うと、 
業者番号が発行されます。 
 

入札参加資格（業者登録）を既に行っている方など、 
業者番号を既にお持ちの方は、現在取得している 
業者番号から変更はありません。 

 
 取得した業者番号が不明な場合の手続に関しては、 

P.51≪業者番号再通知≫をご参照ください。 
 パスワードは現在使用のものと同一の値となります。 
   ただし、次回の変更時より８桁以上の値とする必要があります。 
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電子登録 申請に必要となる書類様式の確認方法 

各種申請に必要となる書類様式は、電子登録システムの完了画面に表示されている
URL（堺市ホームページ）でご確認ください。 

※ URL表示イメージ 
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補正処理機能 

申請内容に誤りがある場合等に、市から申請の補正指示（申請内容の修正依頼）が行われることが 
あります。補正指示があった場合には、依頼内容を確認の上、補正の処理を行う必要があります。 
 

補正指示 

申請書受付・審査 

 
 
 
 
 
 

 

電子登録システム 

企業（受注者） 堺市（発注者） 

定期・追加申請等 

補正指示内容確認 

補正の処理 申請書受付・審査 

※ 詳細な手続に関しては、P.39～49≪補正処理≫をご参照ください。 

（補正処理の流れ） 
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2 – 2.変更申請・定期申請・追加申請 

13 



電子登録 ログイン 

①業者番号とパスワードを入力します 

②［ログイン］ボタンをクリックします 

電子登録システムにログインします。 
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電子登録 提供サービス一覧 

提供サービス一覧から、申請内容を選択します。今回は変更申請を例に紹介します。 

①業務区分ごとに各種申請一覧が 
  表示されます 
 ［申請する］ボタンをクリックします 
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電子登録 

   物品調達種目情報 

変更申請 

②本店情報が表示されます 
  変更が発生した情報を修正します 
 【実印・使用印の変更】 
 【法人・個人の区分】 
 【商号又は名称】 
 【代表者役職】 
 【代表者氏名】 
 【郵便番号】 
 【所在地】 
 【電話番号】 
 【人格区分】 

変更申請を行います。 

③［次へ］ボタンをクリックします 
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電子登録 変更申請 

④［次へ］ボタンをクリックします 

【注意】 
申請担当者情報を変更する場合は、 

画面上部の【申請者情報】から変更します。 

詳細な手続に関しては、 

P. 55～58≪申請者情報の変更≫をご参照ください。 

mailaddress@co.jp     
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電子登録 変更申請 

⑤業者情報が表示されます 
  変更が発生した情報を修正します 
 【資本金等】 
 【外国資本割合】 
 【営業情報】 
 【常勤職員数】 
 【対象年月日現在の障害者雇用状況】 
 【納税通知書情報】 
 【主として営む事業】 （「物品調達」の区分のみ） 等 
 

⑥［次へ］ボタンをクリックします 
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電子登録 変更申請 

⑦物品調達、業務委託・役務の提供及び賃借・
売払いに関しては、ファイルの添付は不要です 
 ［次へ］ボタンをクリックします 
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電子登録 変更申請 

⑨［次へ］ボタンをクリックします 

⑧本店及び契約先の所在地が堺市外で、 
  契約先以外の営業所が堺市内にある場合のみ、 
   市内営業所情報を入力します 

9999999999 
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電子登録 変更申請 

⑩契約先情報を入力します 
 変更が発生した情報を修正します 
   【契約先区分】 
  【契約先名称】 
  【受任者役職】 
  【受任者氏名】 
  【受任者郵便番号】 
  【受任者所在地】 
  【受任者電話番号】       等 

⑪［次へ］ボタンをクリックします 
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電子登録 変更申請 

⑫［次へ］ボタンをクリックします 
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電子登録 変更申請 

⑬現在の登録種目が表示されます 
  削除する希望順位の［削除］ボタンを 
  クリックします 

物品調達の場合 

【注意】 
誤って削除した場合、初めから変更申請を 
やり直す必要があるので注意してください。 ⑭［次へ］ボタンをクリックします 
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電子登録 変更申請 

業務委託・役務の提供の場合 

⑭［次へ］ボタンをクリックします 

⑬現在の登録種目が表示されます 
  削除する登録種目のチェックボックスを 
  クリックし、チェックを外します 
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電子登録   

賃借・売払いの場合 

⑭［次へ］ボタンをクリックします 

⑬現在の登録種目が表示されます 
  削除する登録種目のチェックボックスを 
  クリックし、チェックを外します 

変更申請 
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電子登録 変更申請 

⑮申請内容を印刷する場合は、 
 ［印刷］ボタンをクリックします 

⑯申請内容が表示されます 
  申請内容を確認後、［登録］ボタンを 
  クリックします 
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電子登録 変更申請 

⑰受付番号が表示されます 

⑱URLをクリックし、申請区分にて 
  必要となる書類を確認します 

到達確認通知メールが、申請者メールアドレス宛てに送信されます。 

⑲［OK］ボタンをクリックします 
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電子登録 変更申請 

結果表示画面に記載のＵＲＬより堺市ホームページへアクセスし、必要となる書類を確認の上、 
郵送にて書類を提出します。 

以上で、変更申請は終了です。審査結果は、申請者メールアドレス宛てにメールで送信されます。 

申請者 堺市 
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電子登録 利用登録 

①申請担当者のメールアドレスを入力します 

②［利用登録］ボタンをクリックします 

③申請担当者メールアドレス宛てに 
  メールが送信されます 

【注意】 
利用登録は完了していません。 
メールの案内に従い、24時間以内に 
入力を行い、利用登録を完了してください。 

電子登録システムを使用するために、利用登録を行います。 
※既に業者番号を取得している場合は不要です。 
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電子登録 利用登録 

④送信されてきたメールアドレスに 
  記載されているURLをクリックすると、 
  申請担当者情報登録のページが 
   表示されます 

⑤申請担当者情報を入力します 
 【氏名】 
 【担当者郵便番号】 
 【担当者所在地】 
 【連絡先】 
 【パスワード】   等 

⑥［次へ］ボタンをクリックします 
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電子登録 利用登録 

⑦本店情報を入力します 
 【法人・個人の区分】 
 【商号又は名称】 
 【代表者役職】 
 【氏名】 
 【郵便番号】 
 【所在地】 
 【連絡先】 
 【人格区分】  等 
 

⑧［次へ］ボタンをクリックします 
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電子登録 利用登録 

⑨申請内容を確認し、 
 ［登録］ボタンをクリックします 
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電子登録 利用登録 

⑩業者番号とパスワードが 
  発行されます 

以上で、電子登録システムの利用登録は終了です。 

9999999999 
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2 – 3. 希望業種変更申請 

34 



電子登録 希望業種変更申請 

希望業種変更申請で［申請する］ボタンをクリックすると、希望種目登録画面に遷移します。 

①希望業種変更申請欄で 
  ［申請する］ボタンをクリックします 
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電子登録 希望業種変更申請 

②希望順位ごとに希望業種を選択します 

③［選択］ボタンをクリックし、 
  希望業種の確定を行います 

⑤［次へ］ボタンをクリックします 

④種目を選択します 
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電子登録 希望業種変更申請 

⑥申請内容が表示されます 
  申請内容を確認後、［登録］ボタンを 
  クリックします 
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電子登録 希望業種変更申請 

到達確認通知メールが、申請者メールアドレス宛てに送信されます。 

⑦受付番号が表示されます 

⑧URLをクリックし、申請区分にて 
  必要となる書類を確認します 

⑨［OK］ボタンをクリックします 
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2 – 4. 補正処理 
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電子登録 補正処理 

市から補正指示があった場合は、申請担当者のメールアドレス宛てに補正指示のメールが送信され
ます。補正指示の内容を確認し、補正期限までに補正処理を行ってください。 

①メールに記載されているURLに 
  アクセスします 
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電子登録 補正処理 

①業者番号とパスワードを入力します 

②［ログイン］ボタンをクリックします 

URLをクリックすると、電子登録システム画面が表示されます。電子登録システムにログインします。 
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電子登録 補正処理 

補正指示内容は、申請書情報検索画面から申請書を検索することで、確認できます。 

①［照会を行う］ボタンを 
  クリックします 

③［検索］ボタンをクリックします 

⑤［表示］ボタンをクリックします 

②検索条件を入力します 

④申請状況が補正依頼中である 
  ことを確認します 
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電子登録 補正処理 

⑥［表示］ボタンをクリックします 
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電子登録 補正処理 

⑦［補正］ボタンをクリックします 

9999999999 
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電子登録 補正処理 

⑧補正指示内容を確認します 

⑨［次へ］ボタンをクリックします 
  各申請情報画面にて 
  情報が修正できます 

希望順位を修正してください。 
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電子登録 補正処理 

⑩補正指示内容を確認する場合は、 
  [補正指示]ボタンをクリックします 

［補正指示］ボタンを押すと 
補正指示内容を確認することができます。 

希望順位を修正してください 
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電子登録 補正処理 

⑬［次へ］ボタンをクリックします ⑫［次へ］ボタンをクリックします 

⑪補正指示内容に従い、 
  申請内容を修正します 
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電子登録 補正処理 

⑬修正内容を確認し、 
  ［更新］ボタンをクリックします 
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電子登録 補正処理 

【注意】 
補正期限が近づくと、申請者メールアドレス宛てに 
補正督促メールが送信されます。 
補正期限までに補正処理が行われなかった場合、 
申請は不受理となりますので、ご注意ください。 

⑭［OK］ボタンをクリックします 
  必要に応じて、申請に必要な書類の 
  再提出を行ってください 
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2 – 5. その他機能 

50 



電子登録 

テスト会社 

sakaishi@test.jp 

業者番号再通知 

①商号又は名称を入力します 
 ※契約先が本店以外の場合についても、 
   本店の商号又は名称となります 

②申請担当者のメールアドレスを入力します 

④申請担当者メールアドレス宛てに業者番号 
  が記載されたメールが送信されます 

取得した業者番号が不明な場合は、再通知を行うことができます。 

③［再通知申請］ボタンをクリックします 

以上で、業者番号再通知は終了です。 
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電子登録 パスワード再設定 

①業者番号を入力します 

②［パスワード再交付申請］ボタンをクリックします 

③申請担当者メールアドレス宛てに 
  パスワード変更用URLを記載したメールが 
   送信されます 

パスワードが不明な場合、業者番号とメールアドレスによりパスワードの再設定を行うことができます。 

9999999999 
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電子登録 パスワード再設定 

④送信されてきたメールアドレスに 
  記載されているURLをクリックすると、 
  パスワードを再設定するための 
  ページが表示されますので、新しい 
 パスワードを入力します。 

⑤［次へ］ボタンをクリックします 

【注意】 
パスワードは8文字以上32文字以下の 
半角英数記号で入力してください。 
大文字・小文字は区別されます。 
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電子登録 パスワード再設定 

⑥新しいパスワードが表示されていることを確認し、 
 ［更新］ボタンをクリックします 

以上で、パスワード再設定は終了です。 

9999999999 
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電子登録 

abc@e-mail.com 

申請者情報の変更 

申請担当者の情報を変更することができます。 

①［申請者情報］ボタンをクリックします 

②［変更］ボタンをクリックします 

9999999999 
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電子登録 

abc@e-mail.com 

申請者情報の変更 

④［更新］ボタンをクリックします 
 

③申請担当者情報を変更します 

【注意】 
「パスワード変更」にチェックを入力する
と、パスワードの変更を行うことができ
ます。 
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電子登録 

abc@e-mail.com 

申請者情報の変更 

⑤［実行］ボタンをクリックします 
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電子登録 申請者情報の変更 

⑥［OK］ボタンをクリックします 
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電子登録 申請書検索 

自身が行った申請の申請状況を確認することができます。 

①［照会を行う］ボタンをクリックします 

③検索条件を入力します 

④［検索］ボタンを 
  クリックします 

⑤画面下部に検索結果が表示されます 
  一覧から詳細を表示したい案件の 
  [表示]ボタンをクリックします 

②詳細条件で検索を行う場合は 
 ［詳細切替］ボタンをクリックします 

59 



電子登録 申請書検索 

⑥申請状況が表示されます 

⑦申請書内容を確認する場合は 
 ［表示］ボタンをクリックします 
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電子登録 申請書検索 

⑧申請書が表示されます 

⑨申請書履歴情報を確認する場合は 
 ［履歴］ボタンをクリックします 

9999999999 
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電子登録 申請書検索 

⑩申請書履歴情報が表示されます 
  各処理タイミングでの申請書を確認する場合は 
  ［表示］ボタンをクリックします 
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3 – 1. システム利用前の準備 

3. 電子調達（物品調達、業務委託等） 
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3 – 1. システム利用前の準備 
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   ① パソコン・インターネット回線等の準備 

事前準備のフロー 

   ④ ICカードリーダのセットアップ 

   ② 業者番号の取得 

   ⑦ 利用者登録 

電 子 入 札 の 利 用 

   ③ 電子証明書（ＩＣカード）の準備 

   ⑤ Javaポリシーの設定 

   ⑥ パソコンの設定 

事前準備 

利用者登録 

※ 既に①・②が準備済の方は③から行ってください。 
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・電子証明書(ICカード)  
 ※購入時に付属の関連ソフトも含む 

 
・ICカードリーダ 
 ICカードリーダ購入時の付属のドライバも含む 

システム利用のために必要なもの 

 ◆パソコン・プリンタ・ネットワーク環境の準備 

・インターネットに接続されているパソコン 
 
・プリンタ 
 (Ａ４サイズ以上) 

◆ＩＣカードとＩＣカードリーダの購入及びセットアップ 
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必要機器及び環境について 

本体 対応OSが動作するPC/AT互換機 

対応OS 

Windows Vista Business  SP2 
Windows Vista Home Premium SP2 
Windows 7 Professinal SP1 
Windows 7 Home Premium SP1 

Windows 8 PRO 
Windows 8.1 PRO 
※Windows Vistaは32bitのみ対応、 
  Windows7については、32bit/64bit対応 

CPU Core Duo 1.6GHz 同等以上推奨 

メモリ 1.0GB以上推奨 

HDD 1ドライブの空きが1.0GB以上の空き容量 

外部端子 ＩＣカードリーダライタが接続できること 

モニタ 解像度1024×768（XGA）以上 

ブラウザ 

【Windows Vistaの場合】Internet Explorer 7,8 
【Windows 7の場合】 Internet Explorer 8,9,10,11 
【Windows 8の場合】 Internet Explorer 10 
【Windows 8.1の場合】Internet Explorer 11 

※Internet Explorer 10は、Windows7 SP1を利用の場合、 
  JRE7.0 update15,25のみの対応 
※Internet Explorer 11は、Windows7 SP1を利用の場合、 
  JRE7.0 update15,55,65,71のみの対応 

Java実行環境 

【Windows Vistaの場合】JRE7.0 update 11,15,17,21,25 
【Windows 7の場合】 JRE7.0 update 11,15,17,21,25,55,65,71 
【Windows 8の場合】 JRE7.0 update  15,45,55,65 
【Windows 8.1の場合】JRE7.0 update  15,45,55,65,71 

電子入札専用 
ソフト 

ＩＣカードの発行を受けた認証局より提供 

接続回線 

・ インターネットへの接続手段を持つこと 
・ 次のプロトコルが通過可能であること（HTTP、HTTPS、LDAP、SMTP） 
・ 電子メールが送受信できる環境にあること 
◆ 電子調達システム等を快適に使用するため、高速で安定した回線をご利用ください。 

その他 ・ ウイルス対策ソフト 
・ Windowsには1バイト文字だけで構成されたユーザでログインすること 
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電子証明書（ＩＣカード）の準備 

電子認証局が発行したＩＣカードには、氏名や会社名なども記録されています。 

ＩＣカード(電子証明書)を使って、送信する文書などに電子署名を付与できます。 

受信側では、電子署名を検証することにより、作成者の特定とデータ改変の有無の確認ができます。 

インターネット上では、情報をやり取りする相手の顔が見えません。 

そのため、身分を証明するために電子認証局から電子証明書を取得し、利用します。 

（電子証明書は、現実世界における印鑑証明書や身分証明書に相当し、ＩＣカードに記録され発行さ
れます。) 

電子証明書（ＩＣカード）とは 

市のホームページに平成27年度の電子入札予定の案件が掲載されていますので、対象案件を確認

した後、カード及びカードリーダ等の準備をしていただいても結構です。ただし、電子認証局からカー

ドが届くまでには、2～3週間かかりますので、余裕を持って準備するようにしてください。 
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電子証明書（ＩＣカード）の準備 

 電子調達システム等をご利用いただくためには、コアシステム対応認証局が発行した 

電子証明書 (ICカード)【有料】が必要になります。 

   各認証局にて、ＩＣカードの価格は異なります。ＩＣカードリーダも各認証局から購入が可能です。 
 

 ＩＣカードの購入にあたっては、堺市電子調達システムに対応する認証局（次ページを参照）から

購入してください。 

電子証明書（ＩＣカード）を発行する認証事業者名 

【重要】電子証明書(ICカード)の名義人について 

 電子証明書(ICカード)の名義人は、堺市物品調達、委託等入札参加資格審査申請を行った 

 代表者（契約に関する権限等を委任する申請を行った場合は受任者）としてください。 
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電子入札コアシステム対応認証局（堺市対応） 

   
 堺市電子調達システムにて利用可能なＩＣカードが新たに購入可能な認証局は以下のとおりです。 

認証事業者名 
（サービス名） 

電話番号 

株式会社ＮＴＴネオメイト 
（e-ProbatioPS2） 

０１２０－８５１－２４０ 

ジャパンネット株式会社 
（電子入札コアシステム用電子認証サービス） 

０３－３２６５－９２５６ 

株式会社帝国データバンク 
（TDB電子認証サービスTypeA） 

０５７０－０１１９９９ 

東北インフォメーション・ｼｽﾃﾑｽﾞ株式会社 
（TOiNX 電子入札対応認証サービス） 

０２２－７９９－５５６６ 

日本電子認証株式会社 
（AOSignサービス） 

０１２０－７１４－２４０ 
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ICカードの取得～セットアップ 

電子調達システム等が利用できるように、パソコンの設定を行ってください。 

1. 信頼済みサイトへの登録 

2. 信頼済みサイトのセキュリティーレベルを設定 

3. ポップアップブロックの設定 

4. 電子メールフィルタ等の設定 

 ※詳細の設定方法に関しては、下記URLより確認してください。 

   http://www.city.sakai.lg.jp/sangyo/nyusatsu/kensetsu/system/shin_oshirase.html 

ＩＣカードリーダの説明書に従い、Javaポリシーに次の発注機関名とＵＲＬを設定してください。 

Javaポリシーの設定 

パソコンの設定 

発注機関名 堺市電子調達システム 

ＵＲＬ https://bid.keiyaku.city.sakai.lg.jp/ 

ICカードリーダのセットアップ 

電子証明書(ICカード)に対応しているICカードリーダをセットアップしてください。 

詳細はICカードリーダの説明書、またはご購入された各認証局へお問い合わせください。 
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利用者登録（概要） 

事前準備をすべて行った後、認証局から発行されたＩＣカードを、電子調達システムに登録します。 

※操作方法については、P.82～87 《利用者登録（操作方法）》 をご参照ください。 

注意事項 

事前準備 および 利用者登録が済んでいない状態ですと、電子入札には参加できません。 

また、利用者登録の際は、以下の点にご注意ください。 

 

 利用者登録について 

  建設工事・コンサルと物品調達・業務委託は、それぞれのシステムで利用者登録が必要に 

  なります。 

 ※ 電子調達システム及び入札情報公開システムは、建設工事・コンサルと物品調達・業務委託 

   で使用するシステムが異なります。 

 ※ 利用者登録後、続けて電子調達システムにログインする場合は、ブラウザの再起動を行って 

   ください。 

以上で、システム利用前の準備作業は終了です。 
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4 – 1. 入札予定参照 
4 – 2. 入札結果参照 

4. 入札情報公開 
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4 – 1. 入札予定参照 
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入札情報公開 入札予定参照 

入札予定を確認します。 

①[入札予定]メニューをクリックします 

⑤画面下部に検索結果が表示されます 
  一覧から詳細を表示したい案件の 
  [表示]ボタンをクリックします 

③案件検索条件を入力します 

②［詳細切替］ボタンをクリックします 

④［検索］ボタンをクリックします 
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入札情報公開 入札予定参照 

⑥案件の詳細が表示されます 

⑦添付ファイルを［ダウンロード］ボタンを 
  クリックし確認します 

以上で、入札予定の確認は終了です。 

【注意】 
各種文書の取得期限は入札説明書に記載しています。 
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4 – 2. 入札結果参照 
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入札情報公開 入札結果参照 

入札結果は入札情報公開システムで確認できます。 

①[入札結果]メニューをクリックします 

⑤画面下部に検索結果が表示されます 
  一覧から詳細を表示したい案件の 
  [表示]ボタンをクリックします 

③案件検索条件を入力します 

②［詳細切替］ボタンをクリックします 

④［検索］ボタンをクリックします 
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入札情報公開 入札結果参照 

⑥案件の詳細が表示されます 

以上で、入札結果の確認は終了です。 

【補足】 
添付ファイルがある場合は、説明文書等を 
[ダウンロード]ボタンをクリックし確認します。 

無効 

添付ファイル.xlsx 
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5 – 1. 利用者登録 
5 – 2. 入札参加資格確認申請 
5 – 3. 入札参加資格確認結果通知 
5 – 4. 入札書提出 
5 – 5. 入札書受付票 

5. 電子調達（物品調達、業務委託等） 
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5 – 6. 入札締切通知書 
5 – 7. 落札通知書 
5 – 8. その他通知書 



5 – 1. 利用者登録 
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電子調達 利用者登録（操作方法） 

①［利用者登録］メニューをクリックします 

【注意】 
1. 建設工事・コンサルと物品調達・業務委託ではそれぞれのシステムで手続きが必要となります。 
2. 業務実行中は、［利用者登録/電子調達」選択画面（受注者用）を閉じないでください。 

業務画面より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。 
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電子調達 利用者登録（操作方法） 

②［利用者登録］メニューをクリックします 

③［登録］ボタンをクリックします 

④ICカードを挿入します 
 【PIN番号】を入力し、[OK]ボタンをクリック 
  します 
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電子調達 利用者登録（操作方法） 

④以下の内容を入力します 
  【業者番号】 
  【商号又は名称】 

⑤［検索］ボタンをクリックします 

【注意】 

商号又は名称は、入札参加有資格者一覧に記載されている正式名称を支店名等まで省略せずに入力
してください。なお、商号と支店名等の間は空白を入れずに詰めて入力してください。 

 例：○○株式会社△△支店 
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電子調達 利用者登録（操作方法） 

⑥以下の内容を入力します 
  【企業情報】 
  【代表窓口情報】 
  【ICカード利用部署情報】 

【注意】 

お知らせメールは、「ＩＣカード利用部
署情報」で入力した連絡先メールアド
レスに届きます。 

mailaddress@co.jp 

⑦[入力内容確認]ボタンを 
  クリックします 
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電子調達 利用者登録（操作方法） 

⑧前画面で入力した内容を確認し、 
  ［登録］ボタンをクリックします 

mailaddress@co.jp 

mailaddress@co.jp 
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電子調達 利用者登録（操作方法） 

⑨問題なく登録された場合は、 
  ICカード利用部署情報の連絡先メール 
   アドレス宛てにお知らせメールが届きます 

以上で、利用者登録は終了です。 

9999999999 
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電子調達 利用者登録情報の変更 

電子調達システムに登録した情報（ＩＣカードに付随する情報を除く）を修正する際は、変更ボタンを 
使用します。 

①［利用者登録］メニューをクリックします 

②［変更］ボタンをクリックします 

※入力項目に関しては、P.85 《利用者登録(操作方法)》 をご参照ください。 
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5 – 2. 入札参加資格確認申請 

89 



電子調達 案件検索 

案件の検索を行います。 

① ［調達案件一覧］メニューをクリックします 

②調達案件番号等の検索条件を入力します 

③［検索］ボタンをクリックします 
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電子調達 入札参加資格確認申請 

①画面下部に検索結果が表示されます 
  申請したい案件の【参加申請書】欄 
  の［提出］ボタンをクリックします 

入札参加資格確認申請を行います。 
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電子調達 入札参加資格確認申請 

④ ［提出内容確認］ボタンをクリックします 

③ファイル設定後に［添付資料追加］ボタンを 
  クリックし、添付ファイルを登録します 
   ※ファイルを登録すると、 
   ［添付資料追加］ボタンの下に 
   登録したファイル名が表示されます 
 

mailaddress@co.jp 

9999999999 
② ［参照］ボタンをクリックし、市が指定する 
  添付ファイルを設定します 

92 



電子調達 入札参加資格確認申請 

⑥問題なく登録された場合は、 
  送信完了画面が表示されます 

以上で、入札参加資格確認申請は終了です。 

9999999999 

⑤ 前画面で入力した内容を確認し、 
  ［提出］ボタンをクリックします 

mailaddress@co.jp 
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電子調達 入札参加資格確認申請書受付票参照 

入札参加資格確認申請書受付票を確認します。 

①案件検索を行い、検索結果から 
  受付票を確認したい案件の【通知書】欄の  
  ［表示］ボタンをクリックします 
    ※未参照の受付票や通知書がある場合は、 
      「未参照有り」と表示されます 
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電子調達 入札参加資格確認申請書受付票参照 

②［入札参加資格確認申請書受付票］メニュー
をクリックします 

95 



電子調達 入札参加資格確認申請書受付票参照 

③詳細内容が表示されます 

以上で、入札参加資格確認申請書受付票の確認は終了です。 

9999999999 
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電子調達 企業プロパティ 

入札参加資格申請後に、連絡先メールアドレスの変更が発生した場合は、企業プロパティから変更し
ます。 

①入札参加資格申請後、【企業プロパティ】欄に 
 ［変更］ボタンが表示されます 
 ［変更］ボタンをクリックします 
 

【企業プロパティとは】 

参加中の案件に対して、連絡先情報（連絡先メールアドレスや連絡先電話
番号等）を変更する場合に使用します。 
連絡先情報の変更は当該案件にのみ反映され、ICカード利用部署情報や、
参加申請済の他の案件の連絡先情報は変更が反映されません。 
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電子調達 企業プロパティ 

②連絡先情報を修正します 
 

③［変更］ボタンをクリックします 
 

9999999999 

mailaddress@co.jp 
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5 – 3. 入札参加資格確認結果通知 
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電子調達 入札参加資格確認結果通知書参照 

入札参加資格確認結果通知書を確認します。 

①案件検索を行い、検索結果から 
  通知書を確認したい案件の【通知書】欄の  
  ［表示］ボタンをクリックします 
    ※未参照の受付票や通知書がある場合は、 
      「未参照有り」と表示されます 
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電子調達 入札参加資格確認結果通知書参照 

②［入札参加資格確認結果通知書］メニューを 
  クリックします 
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電子調達 入札参加資格確認結果通知書参照 

③詳細内容が表示されます 

以上で、入札参加資格確認結果通知書の確認は終了です。 

9999999999 

102 



5 – 4. 入札書提出 
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電子調達 入札書提出 

入札書を提出します。 

①案件検索を行い、検索結果から入札書を 
  提出したい案件の【入札書/見積書】欄 の 
 ［提出］ボタンをクリックします 
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電子調達 入札書提出 

② 【入札金額】を入力します 
  

④［参照］ボタンをクリックし、見積明細書を 
  指定します（必要となる案件に限る） 

⑤ファイル指定後に［添付資料追加］ボタンを 
  クリックし、見積明細書を登録します 
 （必要となる案件に限る） 
   ※ファイルを登録すると、 
   ［添付資料追加］ボタンの下に 
    登録したファイル名が表示されます 

⑥［提出内容確認］ボタンをクリックします 

③ 【入力くじ番号】を入力します 
  

9999999999 

mailaddress@co.jp 
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電子調達 入札書提出 

⑦前画面で入力した内容を確認し、 
 ［印刷］ボタンをクリックして、印刷を行います 

⑧［提出］ボタンをクリックします 

【注意】 

提出後の入札書の内容の訂正、入札書の撤回等は一切行うことが 
できませんので、必ず内容を確認の上、入札書を提出してください。 

9999999999 

mailaddress@co.jp 
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電子調達 入札書提出 

⑨確認メッセージが表示されます 
 ［OK］ボタンをクリックします 

⑩問題なく登録された場合は、 
  送信完了画面が表示されます 
 

以上で、入札書の提出は終了です。 
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電子調達 電子くじについて 

1.入札参加者は、入札時に「入力くじ番号（3桁）」を入力します。 
 

2.入力くじ番号と入札日時の秒（ミリ秒単位の下3桁を使用）の和を「確定くじ番号（3桁）」とします。 

  和が4桁になる場合は、下3桁を使用します。（確定くじ番号は、入札書受付票で参照できます。） 
 

3. 電子くじ対象者を入札書提出順に、「入札順位」を0から振ります。 

 次の数式で得られた余りと入札順位の数値が一致した入札者が落札者又は落札候補者となります。 

電子入札対象案件において、落札者又は落札候補者となるべき同価の入札をしたものが２人以上

あるときは、電子くじにより落札者又は落札候補者及びその次の順位以降の者を決定します。 

電子くじの手順 

【数式】 電子くじ対象者の「確定くじ番号（3桁）」の和 ÷ 対象者数 
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電子調達 電子くじについて ～電子くじの計算例～ 

電子くじ対象者 Ａ社 Ｂ社 Ｃ社 

①入力くじ番号(入札時に入力) 261 347 077 

②入札日時 
1月22日13時16分35秒
642 

1月22日14時26分35秒
012 

1月22日16時54分10秒
962 

③入札日時のミリ秒 642 012 962 

④確定くじ番号 (①＋③) 903 (=261+642) 359 (=347+012) 039 (=077+962) 

入札順位(②の早い者順) ０ １ ２ 

④の合算 903 + 359 + 039 = 1301 

④の合算÷電子くじ対象者 1301 ÷ 3 = 433  余り 2 

落札者又は落札候補者 Ｃ社 

※入札日時のミリ秒は、下3桁の数値を使用しています。 

電子くじ対象者が３者の場合の計算例 
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5 – 5. 入札書受付票 
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電子調達 入札書受付票参照 

入札書受付票を確認します。 

①案件検索を行い、検索結果から 
  受付票を確認したい案件の【通知書】欄の  
  ［表示］ボタンをクリックします 
    ※未参照の受付票や通知書がある場合は、 
      「未参照有り」と表示されます 
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電子調達 入札書受付票参照 

②［入札書受付票］メニューを 
  クリックします 
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電子調達 入札書受付票参照 

以上で、入札書受付票の確認は終了です。 

④「確定くじ番号」が表示されます 

③詳細内容が表示されます 

9999999999 
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5 – 6. 入札締切通知書 
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電子調達 入札締切通知書参照 

発注者が入札書の受付を締め切ると、入札締切通知書が送付されてきますので内容を確認します。 

①案件検索を行い、検索結果から 
  通知書を確認したい案件の【通知書】欄の  
  ［表示］ボタンをクリックします 
    ※未参照の受付票や通知書がある場合は、 
      「未参照有り」と表示されます 
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電子調達 入札締切通知書参照 

②［入札締切通知書］メニューを 
  クリックします 
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電子調達 入札締切通知書参照 

③詳細内容が表示されます 

以上で、入札締切通知書の確認は終了です。 

9999999999 
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5 – 7. 落札通知書 
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電子調達 落札通知書参照 

入札で落札者が決定すると、落札者決定を知らせる通知書が送付されてくるため、内容を確認します。  

①案件検索を行い、検索結果から 
  通知書を確認したい案件の【通知書】欄の  
  ［表示］ボタンをクリックします 
    ※未参照の受付票や通知書がある場合は、 
      「未参照有り」と表示されます 
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電子調達 落札通知書参照 

②［落札通知書］メニューを 
  クリックします 
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電子調達 落札通知書参照 

③詳細内容が表示されます 

以上で、落札通知書の確認は終了です。 

9999999999 
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5 – 8. その他通知書 
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電子調達 保留通知書参照 

入札で保留となると、保留通知書が送付されてくるため、内容を確認します。  

①案件検索を行い、検索結果から 
  通知書を確認したい案件の【通知書】欄の  
  ［表示］ボタンをクリックします 
    ※未参照の受付票や通知書がある場合は、 
      「未参照有り」と表示されます 
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電子調達 保留通知書参照 

②［保留通知書］メニューを 
  クリックします 
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電子調達 保留通知書参照 

③詳細内容が表示されます 

以上で、保留通知書の確認は終了です。 

9999999999 
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電子調達 不調通知書参照 

入札で不調となると、不調通知書が送付されてくるため、内容を確認します。  

①案件検索を行い、検索結果から 
  通知書を確認したい案件の【通知書】欄の  
  ［表示］ボタンをクリックします 
    ※未参照の受付票や通知書がある場合は、 
      「未参照有り」と表示されます 
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電子調達 不調通知書参照 

②［不調通知書］メニューを 
  クリックします 
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電子調達 不調通知書参照 

③詳細内容が表示されます 

以上で、不調通知書の確認は終了です。 

9999999999 
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電子調達 再入札通知書参照 

入札で再入札となると、再入札通知書が送付されてくるため、内容を確認します。  

①案件検索を行い、検索結果から 
  通知書を確認したい案件の【通知書】欄の  
  ［表示］ボタンをクリックします 
    ※未参照の受付票や通知書がある場合は、 
      「未参照有り」と表示されます 
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電子調達 再入札通知書参照 

②［再入札通知書］メニューを 
  クリックします 
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電子調達 再入札通知書参照 

③詳細内容が表示されます 

以上で、再入札通知書の確認は終了です。 

再入札開始日時 

【再度入札の手続きについて】 

再度入札の手続は、P104～P107に記載の 

入札書提出の手続きと同様です。 

9999999999 
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6 – 1. システム利用時間・コールセンター 

6. その他 
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6 – 1. システム利用時間・コールセンター 
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システム利用時間のご案内 

システム 内   容 利用時間 備   考 

 電子登録システム 
 電子調達システム 

 全機能 
8：00～20：00 

（※１） 

 平日のみ（※２） 
 

 ※土・日・祝日及び 

   12月29日から 
   翌年1月3日を除く 

  入札情報公開システム 

 入札説明書等の取得 
8：00～20：00 

（※３） 

 その他の機能 
6：00～23：00 

（※３） 

各システムの利用時間は、以下のとおりです。  

 ※１ 現行から終了時刻が１時間短縮されます。 

 ※２ 現行から土曜日が利用不可となります。 

 ※３ 現行（２４時間）から短縮されます。 
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コールセンターのご案内 

なお、ICカードに関する内容については、各電子認証局までお問い合わせください。 

利用者登録や、電子調達・入札情報公開・電子登録の各システムについて 

操作が不明な場合は、以下の問い合わせ先までご連絡ください。 

 

   
 
 

操作方法がわからないときは、 
パソコンの画面を表示させながら 
お問い合わせください。 
 

： 
 

： 

電   話 
 

受付時間 

０５７０－０１１－３１１（ナビダイヤル） 
 

９：００～１８：００（平日） 

※ 新システムでは受付終了時刻が３０分延長されます。 

電子調達・電子登録ヘルプデスク（電子調達コールセンター） 

 ※平成２７年３月２７日（金）以降にご利用いただくようお願いします。 

135 


