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2 基本操作（全入札方式共通）

2.1 電子入札システムの起動
電子入札システムの起動方法を確認します。

電子入札システムを起動する際は、IC カードによる認証が行われます。

(1)調達機関選択画面（受注者用）から、「調達機関」を選択し、「確定」を選択します。

②「確定」をクリック

①リストから「自治体名」

をクリック
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(2)「利用者登録／電子入札」選択画面（受注者用）から「電子入札システム」をクリックします。

【備考】

これより先の画面（業務画面）は新規ウィンドウで、「利用者登録／電子入札」選択画面（受注者用）の上に表示

されます。業務実行中は、「利用者登録／電子入札」選択画面（受注者用）を閉じないでください。

業務画面よりも先に「利用者登録／電子入札」選択画面（受注者用）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。

「電子入札システム」を

クリック



2 基本操作（全入札方式共通）

2.1 電子入札システムの起動

2-3

(3)受注者クライアント画面から、「電子入札システム」を選択します。

【備考】

・上部メニューについては、以下のとおりです。

「入札情報公開システム」 ··入札情報公開システムのトップメニューに遷移します。

「電子入札システム」 ········本システムを起動します。

「説明要求」 ················· 電子入札システム（工事・委託業務）における、案件に対する質問要求および

回答確認を行うことができます。

・サーバにアクセスされると画面上部に現在の時刻が表示されます。この時刻が発注者との共通時刻になります

ので、今後はこの時刻を基準に処理を進めます。

画面上部に日付時刻が表示されたら、

「電子入札システム」をクリック
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(4)PIN 番号を入力します。

【備考】

・この操作を行う前に IC カードを IC カードリーダーにセットしてください。

・PIN 番号にアルファベットが含まれる場合は大文字・小文字を区別します。PIN 番号は暗証番号と同じで、正

しく入力しないと次へ進みません。

・担当者名は省略することも可能です。

①「PIN番号」を入力

②「OK」ボタンをクリック
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(5)「簡易調達案件検索」画面が表示されたら、電子入札システムの起動は完了です。

「簡易調達案件検索」画面は、電子入札システムの起動操作の直後に表示されます。

【備考】

画面左に表示される各ボタンについては、以下のとおりです。

簡易案件検索 検索条件を設定することで、該当案件の絞込みを行う画面です。

調達案件検索 詳細な検索条件を設定することで、該当案件の絞込みを行う画面です。

調達案件一覧 入札書提出以前の処理を行う画面です（申請書提出、受付票・通知書確認等）

入札状況一覧 入札書提出以降の処理を行う画面です（入札書提出、落札者決定通知書確認等）

登録者情報 IC カードの登録者情報を参照する画面です。

IC カードの有効期限情報も確認可能です。
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2.2 調達案件の検索
調達案件を検索する方法として、「簡易調達案件検索」と「調達案件検索」が用意されています。

2.2.1 簡易調達案件検索

「簡易調達案件検索」の操作を確認します。

「簡易調達案件検索」画面は、電子入札システムの起動直後に表示されます。

(1)「簡易調達案件検索」画面に、必要事項を入力します。

指定した条件で、「調達案件一覧」画面、または「入札状況一覧」画面を表示します。

【備考】

・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」ボタンをクリックし、

「調達案件検索」画面を表示します。

なお、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なります。

・入札前の操作を行う場合は、検索条件を指定後「調達案件一覧」ボタンをクリックし「調達案件一覧」画面を表

示して操作します。

・入札以降の操作を行う場合は、検索条件を指定後「入札状況一覧」ボタンをクリックし「入札状況一覧」画面を

表示して操作します。

・「簡易調達案件検索」画面内の各項目については、以下のとおりです。

部局 プルダウンメニューで選択します。（必須）

検索方法 処理を行う書類等を選択します。

結果登録済の案件を表示しない場合は、最下行にチェックを付けます。

案件番号 案件概要画面に表示される調達案件番号での検索が可能です。

案件番号のみで検索する場合はチェックを付けます。

表示件数 プルダウンメニューで選択します（10 件、25 件、50 件、100 件）（必須）

案件表示順序 「案件番号」、「案件名称」、「入札方式」、「案件状態」、「公告日／公示日等」、

「申請受付締切日時」、「入札（見積）書受付締切日時」、「開札日付」から選択し

ます。また、「昇順」、「降順」より選択します。

【注意事項】

前回検索した内容が残っているため、下部までスクロールして検索条件が正しいことを確認してください。

①検索条件を指定

②「調達案件一覧」

ボタンまたは「入札

状況一覧」ボタンを

クリック
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(2)「調達案件一覧」（または「入札状況一覧」）画面に検索結果が表示されます。

【備考】

・「調達案件一覧」画面上で、一覧の右上にある「最新表示」ボタンをクリックすることにより、画面

上の情報を更新します。

例えば、「簡易調達案件検索」画面に戻らずに本画面にて「案件表示順序」を変更した場合、「最新表

示」ボタンをクリックすることで、データの並び順が変わります。

「最新表示」ボタンは各画面で表示されますが、使用方法は同様です。

・入札前の操作を行う場合は「調達案件一覧」画面を、入札以降の操作を行う場合は「入札状況一覧」

画面を表示します。

・調達案件名称をクリックすると、「調達案件概要」を表示することができます。

問い合わせ先や入札日時等が表示されますので、ご確認ください。

案件概要を確認する場合は、

調達案件名称をクリック
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2.2.2 調達案件検索

「調達案件検索」の操作を確認します。

(1)画面左のメニューから「調達案件検索」ボタンをクリックして「調達案件検索」画面を表示し、必要事項を入力しま

す。指定した検索条件で、「調達案件一覧」画面、または「入札状況一覧」画面を表示します。

【備考】

・複数選択可能な項目については、「▼全て」ボタンをクリックすると全てが選択されます。もう一度クリックすると

全ての選択が解除されます。

上記以外の項目については任意に指定が可能です。

・入札前の操作を行う場合は、検索条件を指定後「調達案件一覧」ボタンをクリックし「調達案件一覧」画面を表

示して操作します。

・入札以降の操作を行う場合は、検索条件を指定後「入札状況一覧」ボタンをクリックし「入札状況一覧」画面を

表示して操作します。

③「調達案件一覧」ボタン

または「入札状況一覧」ボ

タンをクリック。

②検索条件を指定

①「調達案件検索」ボタンをクリック
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・「調達案件検索」画面内の各項目については、以下のとおりです。

部局 プルダウンメニューで選択します。（必須）

課係・事務所 一覧から選択します。（任意・複数選択可）

入札方式 チェックボックスで選択します。「全て」ボタンを押すと全てにチェックが入りま

す。（任意・複数選択可）

工事種別／

コンサル種別

一覧から選択します。（任意・複数選択可）

案件状態 「全て」、「申請可能」、「申請書提出済」、「入札書提出可能」、「入札書提出済」か

ら選択します。

検索日付 1)検索日付区分を「指定しない」、「申請書締切日」、「入札（見積）書受付締切予定

日時」「開札予定日時」から選択します。（「指定しない」を選択すると、日付検

索は行いません。）

2)日付入力は日付ボックス（カレンダー画面）を使用した入力と、直接入力する方

法があります。(直接入力の例：2014/04/01)

案件番号 入札情報公開システムに表示される調達案件番号での検索が可能です。

案件名称 部分一致での検索が可能です。

表示件数 プルダウンメニューで選択します（10 件、25 件、50 件、100 件）。（必須）

案件表示順序 「案件番号」、「案件名称」、「入札方式」、「案件状態」、「公告日／公示日等」、「申

請受付締切日時」、「入札（見積）書受付締切日時」、「開札日時」から選択します。

また、「昇順」、「降順」より選択します。

【注意事項】

前回検索した内容が残っているため、下部までスクロールして検索条件が正しいことを確認してください。
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(2)「調達案件一覧」（または「入札状況一覧」）画面に検索結果が表示されます。

【備考】

・「調達案件一覧」画面上で、一覧の右上にある「最新表示」ボタンをクリックすることにより、画面

上の情報を更新します。

例えば、「簡易調達案件検索」画面に戻らずに本画面にて「案件表示順序」を変更した場合、「最新表

示」ボタンをクリックすることで、データの並び順が変わります。

「最新表示」ボタンは各画面で表示されますが、使用方法は同様です。

・入札前の操作を行う場合は「調達案件一覧」画面を、入札以降の操作を行う場合は「入札状況一覧」

画面を表示します。

・調達案件名称をクリックすると、「調達案件概要」を表示することができます。

問い合わせ先や入札日時等が表示されますので、ご確認ください。

案件概要を確認する場合は、

調達案件名称をクリック
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2.3 提出書類へのファイル添付
提出書類へのファイル添付方法を確認します。

ここでは内訳書の添付を例にしていますが、他の書類の添付方法も同様です。書類画面の表示方法は「3 入札

前業務別操作説明」及び「4 入札業務操作説明」の該当項目を参照してください。

(1)提出書類の画面から添付ファイルを参照します。

(2)ファイルを選択します。

①「参照」ボタンを

クリック

①「ファイルの場所」

を選択

②ファイルを選択

③「開く」ボタンを

クリック
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(3)ファイルを添付します。

【備考】

・添付するファイルが 2 つ以上ある場合は、(1)～(3)の操作を繰り返します。

・添付ファイルの送信可能サイズは 3MB 以内です。

・添付ファイルは事前に、最新版のウィルス定義ファイルに更新した状態で必ずウィルスチェックを行

ってください。

(4)書類の添付が完了します。

「添付資料追加」

ボタンをクリック

添付ファイル名が

表示
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2.4 帳票の印刷
「帳票の印刷」の操作を確認します。

ここでは入札通知書を例にしていますが、他の書類の印刷方法も同様です。書類画面の表示方法は「3 入札前

業務別操作説明」及び「4 入札業務操作説明」の該当項目を参照してください。

(1)帳票を印刷します。

(2)ブラウザが起動し、画面上に帳票画面が表示されます。

①「 」ボタンを

クリック

②印刷完了後「×」

ボタンをクリック

「印刷」ボタンを

クリック
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2.5 企業プロパティの変更
企業プロパティとは、IC カードの利用者登録画面で入力した企業の連絡先情報等のことです。

企業プロパティは、案件ごとに「調達案件一覧」画面または「入札状況一覧」画面で変更することができます。

なお、ここで変更した内容当該案件に対してのみ有効となりますので、当該案件だけでなく全案件における連絡

先情報等を変更したい場合は、利用者変更を行ってください。

※利用者変更については、別冊の「利用者登録操作マニュアル」を参照してください。

2.5.1 企業プロパティの変更（「調達案件一覧」画面）

(1)「調達案件一覧」画面より、企業プロパティ変更画面を表示します。

(2)企業プロパティの変更を行います。

②「変更」ボタンを

クリック

①利用者登録時の連絡先情

報が初期表示されます。

連絡先情報の確認または変

更を行います。

「企業プロパティ」欄の

「変更」ボタンをクリック
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2.5.2 企業プロパティの変更（「入札状況一覧」画面）

(1)「入札状況一覧」画面より企業プロパティ変更画面を表示します。

(2)企業プロパティの変更を行います。

「企業プロパティ」欄の

「変更」ボタンをクリック

②「変更」ボタンを

クリック

①利用者登録時の連絡先情

報が初期表示されます。

連絡先情報の確認または変

更を行います。
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2.6 通知書の署名検証確認
通知書等の署名検証確認方法を確認します。

ここでは入札参加資格確認通知書を例にしていますが、他の書類の署名検証も同様です。

(1)署名検証の画面を表示します。

(2)証明書の内容を確認できます。

クリックします

「閉じる」ボタンを

クリック
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2.7 作業状況確認
作業状況確認の操作方法を確認します。

作業状況確認は、現在の発注者側の作業状況等をリアルタイムで確認することができるものです。

例えば、開札時に保留やくじ引きなど時間のかかる手続きが発生し、発注者が状況をお知らせするコメントを入

力した場合、入力された状況を確認することができます。

「作業状況確認」画面は、「入札状況一覧」画面より表示できます。

(1)「入札状況一覧」画面より、「作業状況確認」画面を表示します。

「状況」欄の「表示」

ボタンをクリック
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(2)作業状況の確認を行います。（自動最新取得 ON）

(3)作業状況の確認を行います。（自動最新取得 OFF）

確認後「戻る」ボタン

をクリック

作業状況は、発注者側からの

コメントがあった場合に表示

「自動最新取得ON」の場

合は、60秒ごとに自動で更

新される

「自動最新取得OFF」の

場合は、手動による更新

となります。

確認後「戻る」ボタン

をクリック

現在の案件状況が表示

現在の案件状況が表示

作業状況は、発注者側からの

コメントがあった場合に表示


