
第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-1 

3. 入札業務操作説明（２／２） 

3.1. 受注者入札以降（入札書） 

3.1.1. 業務の流れ 

 

3.1.2 入札書提出 
入札書の提出を行います 

3.1.3 各種通知書受理（入札以降） 
受付票・各種通知書の確認を行います 

3.1.4 再入札書提出 
再入札書の提出を行います 

《再入札の場合》 

3.2 見積書提出 
見積書の提出を行います 

《見積の場合》 

入札参加資格確認申請書提出 
入札参加資格確認申請書の提出を行います 

通知書受理（入札前） 
受付票・各種通知書の確認を行います 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-2 

 

3.1.2. 入札書提出の流れ 

 

 

3.1.2 入札書提出 
入札書を提出します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-3 

 

3.1.2.1. 入札書を提出するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.2.1 入札書提出 
入札書を提出します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-4 

 

入札書を提出するには？ 

 

 

 

 
入札書を提出可能な案件を表示する調達案件一覧画面です。 

画面説明 

 
提出ボタン①を押下します。 
 
 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-5 

 

入札書を提出するには？ 

 

 
 
 

 
入札書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。 

画面説明 

 
必要な情報を入力もしくは確認後、参照ボタン②を押下し添付資料を選択後、添付資料追加ボタン③を押下することにより、“添付資料”を

付加して提出内容確認ボタン①を押下します。添付ファイルの削除には削除ボタン④を押下します。 
ファイル数は１ファイルのみですが、圧縮後の合計サイズが３Ｍバイトを超えると添付できません。 
zip 等圧縮ファイルの添付も可能です。 
 
【補足説明】 
添付資料追加ボタン③が表示されていない場合、見積明細書の添付は必要ありません。 
 
※ 文字制限について 
・ 入札金額        ：半角数字のみ１６文字（１６バイト以内） 
・ 連絡先氏名       ：全角２０文字（４０バイト）以内 
・ 連絡先電話番号     ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先 FAX 番号    ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先メールアドレス  ：半角英数字１００文字（１００バイト）以内 
 

操作手順 

① 

② 
③ ④



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-6 

 

入札書を提出するには？ 

 

 

 
  
 

 
入札書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
印刷する場合は、印刷ボタン①を押下します。 
提出内容を確認後、提出ボタン②を押下します。 
 
【補足操作】 
・印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
 

操作手順 

① 
② 
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電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-7 

 

入札書を提出するには？ 

 

 

 

 
入札書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
入札書を提出して良ければ、ダイアログの OK ボタン①を押下します。 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-8 

 

3.1.3. 通知書受理（入札以降）の流れ 

 

 
 
 
 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認します 

3.1.3.2 入札書受付票表示 
入札書受付票を確認します 

3.1.3.3 入札締切通知書 
入札締切通知書を確認します 

3.1.3.4 落札通知書表示 
落札通知書を確認します 

3.1.3.5 保留通知書表示 
保留通知書を確認します 

3.1.3.6 再入札通知書表示 
再入札通知書を確認します 

3.1.3.7 不落随意契約通知書表示 
不落随意契約通知書を確認します 

3.1.3.8 不調通知書表示 
不調通知書を確認します 

3.1.3.9 見積依頼通知書表示 
見積依頼通知書を確認します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-9 

3.1.3.1. 通知書一覧表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-10 

 

通知書一覧表示するには？ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
発注者から発行される通知書を閲覧するための一覧画面です。 

画面説明 

 
表示ボタン①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-11 

 

通知書一覧表示するには？ 

 

 
 
 

 
各通知書を選択するための一覧画面です。 

画面説明 

 
 
 

操作手順 
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電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-12 

 

3.1.3.2. 入札書受付票を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.2 入札書受付票表示 
入札書受付票を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-13 

 

入札書受付票を表示するには？ 

 

 
 
 

 
入札書受付票を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
入札書受付票①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-14 

 

入札書受付票を表示するには？ 

 

 
 
 

 
入札書受付票の確認画面です。 

画面説明 

 
受付票の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②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。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

① ② 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-15 

 

3.1.3.3. 入札締切通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.3 入札締切通知書 
入札締切通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 
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電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-16 

 

入札締切通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
入札締切通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
入札締切通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-17 

 

入札締切通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
入札締切通知書確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②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。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

②

①



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-18 

 

3.1.3.4. 落札通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.4 落札通知書表示 
落札通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-19 

 

落札通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
落札通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
落札通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-20 

 

落札通知書を表示するには？ 

 

 
 
  

 
落札通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②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。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 

電子くじが実施された案件の場合は詳細情報③が表示されます。 

 

操作手順 

②
①

③
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電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-21 

 

3.1.3.5. 保留通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.5 保留通知書表示 
保留通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-22 

 

保留通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
保留通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
保留通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 
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電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-23 

 

保留通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
保留通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②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。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 

操作手順 

①

②
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電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-24 

 

3.1.3.6. 再入札通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.6 再入札通知書表示 
再入札通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 
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電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-25 

 

再入札通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
再入札通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
再入札通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 
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電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-26 

 

再入札通知書を表示するには？ 

 

 
 
  

 
再入札通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②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。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 
 
 
 
 

操作手順 

②

①
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電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-27 

 

3.1.3.7. 不落随意契約通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.7 不落随意契約通知書表示 
不落随意契約通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 
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電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-28 

 

不落随意契約通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
不落随意契約通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
不落随意契約通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 
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電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-29 

 

不落随意契約通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
不落随意契約通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②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。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

①

②
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電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-30 

 

3.1.3.8. 不調通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.8 不調通知書表示 
不調通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 
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電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 
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不調通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
不調通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
不調通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 
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電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-32 

 

不調通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
不調通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②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。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

①
②



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-33 

 

3.1.3.9. 見積依頼通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.9 見積依頼通知書表示 
見積依頼通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-34 

 

見積依頼通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
見積依頼通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
見積依頼通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-35 

 

見積依頼通知書を表示するには？ 

 

 
 
 
 

 
見積依頼通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②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。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 

操作手順 

①

②



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-36 

 

3.1.4. 再入札書提出の流れ 

 

 

3.1.4 再入札書提出 
再入札書を提出します 

※ 「3.1.2 入札書提出の流れ」と同等の処理です。 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-37 

 

3.1.4.1. 再入札書を提出するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.4.1 再入札書提出 
再入札書を提出します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-38 

 

再入札書を提出するには？ 

 

 

 

 
再入札書を提出可能な案件を表示する調達案件一覧画面です。 

画面説明 

 
提出ボタン①を押下します。 
 
 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-39 

 

再入札書を提出するには？ 

 

 
 

 
再入札書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。 

画面説明 

 
必要な情報を入力もしくは確認後、参照ボタン②を押下し添付資料を選択後、添付資料追加ボタン③を押下することにより、“添付資料”を

付加して提出内容確認ボタン①を押下します。添付ファイルの削除には削除ボタン④を押下します。 
 
【補足説明】 
添付資料追加ボタン③が表示されていない場合、見積明細書の添付は必要ありません。 
 
※ 文字制限について 
・ 入札金額        ：半角数字のみ１６文字（１６バイト以内） 
・ 連絡先氏名       ：全角２０文字（４０バイト）以内 
・ 連絡先電話番号     ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先 FAX 番号    ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先メールアドレス  ：半角英数字１００文字（１００バイト）以内 
 

操作手順 

① 

② ④ 
③ 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-40 

 

再入札書を提出するには？ 

 

 

 
  

 
再入札書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
印刷する場合は、印刷ボタン①を押下します。 
提出内容を確認後、提出ボタン②を押下します。 
 
【補足操作】 
・印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
 

操作手順 

① ② 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-41 

 

再入札書を提出するには？ 

 

 

 
 

 
再入札書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
再入札書を提出して良ければ、ダイアログの OK ボタン①を押下します。 
 

操作手順 

① 


