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2. 入札業務操作説明（１／３） 

2.1. 一般競争入札方式（事前審査型） 
本節のすべての説明は、工事・道路維持除雪・設計等における「制限付一般競争入札方式」も対象になります。 

2.1.1. 業務の流れ 
 

3.1.2 入札書（見積書・辞退届）提出 
入札書（見積書・辞退届）の提出を行います 

3.1.3 入札書（見積書・辞退届）受付票受理 
入札書（見積書・辞退届）受付票の確認を行います 

3.1.4 入札（見積）締切通知書受理 
入札（見積）締切通知書の確認を行います 

3.1.7 落札（見積）結果通知書受理 
落札（見積）結果通知書の確認を行います 

3.1.6 再入札書（見積書）提出 
再入札書（見積書）の提出を行います 

《日時変更が発生した場合》 

3.1.8 日時変更通知書受理 
日時変更通知書の確認を行います 

3.1.9 保留通知書受理 
保留通知書の確認を行います 

《保留の場合》 

3.1.10 不調通知書受理 
不調通知書の確認を行います 

《不調の場合》 

2.1.2 参加申請書提出 
参加申請書の提出を行います 

2.1.3 申請書受付票受理 
参加申請書受付票の確認を行います 

2.1.4 確認通知書受理 
確認通知書の確認を行います 

3.1.5 再入札（見積依頼）通知書受理 
再入札（見積依頼）通知書の確認を行います 

《再入札(見積)の場合》 
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2.1.2. 一般競争入札参加資格確認申請書提出の流れ 

 

 

2.1.2.1 一般競争入札参加資格確認申請書提出 
一般競争入札参加資格確認申請書を提出します 

2.1.2.2 一般競争入札参加資格確認申請書表示 
提出した一般競争入札参加資格確認申請書を確認します 

2.1.2.3 一般競争入札参加資格確認申請書印刷 
提出した一般競争入札参加資格確認申請書を印刷します 

2.1.2.3 一般競争入札参加資格確認申請書保存 
提出した一般競争入札参加資格確認申請書を保存します 
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2.1.2.1. 一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.1.2.1 一般競争入札参加資格確認申請書提出 

一般競争入札参加資格確認申請書を提出します 

 

  

ログイン 
電子入札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 

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 
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一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？ 

 

 

 

 
【調達案件一覧画面】 
一般競争入札参加資格確認申請書提出可能な案件を表示する一覧画面です。 
※画面イメージは次ページに記載しています。 

画面説明 

 
一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには、「参加資格確認申請／参加申請」の「提出」列にある「提出」ボタン①

をクリックします。 
 
一般競争入札参加資格確認申請書は、提出を行う事業者の種類（単体業者／経常 JV 業者／特定 JV 業者）で、入力内容が

異なります。 
 
 ◎単体業者として申請する場合 

⇒「2.1.2.1.1. 単体業者として一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？」を参照してください 
 ◎経常 JV 業者として申請する場合 

⇒「2.1.2.1.2. 経常 JV 業者として一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？」を参照してください。 
 ◎特定 JV 業者として申請する場合 

⇒「2.1.2.1.3. 特定 JV 業者として一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？」を参照してください。 
 
【注意：参加制限チェックについて】 

電子入札システムでは、入札参加者の工種・業種や等級、本店所在地等により、電子的に参加制限を

行っている案件があります。参加制限を行っている調達案件の場合、「物品」の案件では「提出」ボタ

ン①クリック時に参加制限チェックが行われます。「設計等」「工事」などの案件では申請書提出画面の

「提出内容確認」ボタンクリック時にチェックが行われます。参加条件に適合しない事業者は警告画面

が表示され、次画面へ進むことができません。警告画面には、参加否認理由のメッセージが表示されま

すので、否認理由については警告画面で確認してください。参加制限される条件としては、以下の場合

となります。 
① 参加に必要な業種や等級、本店所在地の条件を満たしていない。 
② 当該年度の名簿に登録されていない。 
③ 指名停止、または登録抹消中である。 

 
【補足説明】 

◎入札情報サービスの案件情報を表示 
「調達案件情報」の「PPI」列の「設計図書等」ボタン②をクリックすると、入札情報サービスの入札等案件情報詳細

画面が別画面で表示され、調達案件の詳細情報と添付されている設計図書等（仕様書等）のファイルを閲覧すること

が可能です。 
※調達分類によりボタン名が以下のように変わります。 
・ 調達分類が工事・設計等・道路維持除雪の場合：「設計図書等」 
・ 調達分類が物品・役務の場合：「仕様書等」 

※「設計図書等」ボタンまたは「仕様書等」ボタンは調達案件に設計図書等または仕様書等の添付ファイルが存在し、

かつ、その設計図書等または仕様書等の閲覧期間中である場合のみ表示されます。 
◎電子入札システムの案件情報を表示 
「調達案件情報」の「調達案件名称」列にある調達案件名称リンク③をクリックすると、電子入札システムの案件概

要画面が別画面で表示され、調達案件の詳細情報を確認することができます。 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 
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2.1.2.1.1. 単体業者として一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？ 
 

一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？（単体業者の場合） 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書提出画面（単体業者で申請する場合）】 
一般競争入札参加資格確認申請書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。 
※画面イメージは次ページに表示しています。 
※単体業者で申請する場合の手順について記載しています。 
・ 経常 JV 業者で申請する場合の手順については項番「2.1.2.1.2」を参照してください。 
・ 特定 JV 業者で申請する場合の手順については項番「2.1.2.1.3」を参照してください。 

画面説明 

 
単体業者で一般競争入札参加資格確認申請書を提出する場合の手順について説明します。 
 
 
 
 
 
 
 
≪手順 1≫ 
連絡先情報入力欄③には、当案件で使用する事業者の連絡先情報（利用者登録時の情報）が入力されています。 
連絡先が急遽変更となった場合等は、入力情報を変更してください。 
※当連絡先情報は当該案件内のみで有効であり、別の案件では利用者登録時の情報が表示されます。 
 

≪手順 2≫ 
 添付資料の登録を行います。 
 ◎添付資料欄 
・ 資料を添付する場合は、「参照」ボタン⑤をクリックするとファイル選択画面が開きますので、その画面から添付ファ

イルを選択します。選択したファイルは「添付資料追加」ボタン⑥で添付資料ファイル一覧表示欄へ追加します。複

数の資料を添付する場合は、同様の操作を繰り返してください。 
・ 添付資料を削除する場合は添付資料ファイル一覧表示欄⑧でファイルを選択し、「削除」ボタン⑦をクリックし添付フ

ァイルを一覧から削除します。 
・ 添付可能なファイルサイズは、圧縮（ZIP 形式）した状態のファイルサイズが３MB 以内のファイルまでです。 

 
 ◎VE 提案書欄 

VE 提案が有効な案件のときのみ表示される項目です。 
・ 資料を添付する場合は、「参照」ボタン⑨をクリックするとファイル選択画面が開きますので、その画面から添付ファ

イルを選択します。選択したファイルは「VE 提案書追加」ボタン⑩で添付資料ファイル一覧表示欄へ追加します。複

数の資料を添付する場合は、同様の操作を繰り返してください。 
・ 添付資料を削除する場合は VE 提案書ファイル一覧表示欄⑫でファイルを選択し、「削除」ボタン⑪をクリックし添付

ファイルを一覧から削除します。 
・ 添付可能なファイルサイズは、圧縮（ZIP 形式）した状態のファイルサイズが３MB 以内のファイルまでです。 

 
≪手順 3≫ 
提出内容に誤りが無いことを確認し、「提出内容確認」ボタン⑬をクリックしてください。 
調達案件一覧画面に戻る場合は、「戻る」ボタン⑭をクリックします。 
 

【注意事項】 
電子入札システムは時間によって厳格に管理されているため、申請締切時間直前に申請書を提出した場

合、申請情報を電子入札システムへ送信している途中においても、締切時間に至った時点で自動的に締

切処理が行われ、申請書の受付は行われません。申請書等の提出は時間に余裕を持って行って頂くよう

お願いいたします。 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

【注意事項】 
単体業者で申請する場合、以下のチェックボックスと入力欄へは何も入力しないでください。 
※以下のチェックボックスと入力欄は「物品」の案件では表示されません。 
 
・JV 参加チェックボックス① ・企業体名称入力欄② ・JV 構成員入力欄④ 
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2.1.2.1.2. 経常 JV 業者として一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？ 
 

一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？（経常 JV業者の場合） 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書提出画面（経常 JV 業者で申請する場合）】 
一般競争入札参加資格確認申請書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。 
※画面イメージは次ページに表示しています。 
※経常 JV 業者で申請する場合の手順について記載しています。 
・ 単体業者で申請する場合の手順については項番「2.1.2.1.1」を参照してください。 
・ 特定 JV 業者で申請する場合の手順については項番「2.1.2.1.3」を参照してください。 

画面説明 

 
経常 JV 業者で一般競争入札参加資格確認申請書を提出する場合の手順について説明します。 
 
≪手順１≫ 
連絡先情報入力欄①には、当案件で使用する事業者の連絡先情報（利用者登録時の情報）が入力されています。 
連絡先が急遽変更となった場合等は、入力情報を変更してください。 
※当連絡先情報は該当案件内のみで有効であり、別の案件では利用者登録時の情報が表示されます。 
また、経常 JV 業者の場合、JV 構成員表示欄②に構成員情報が表示されます。 

 
≪手順２≫ 
 添付資料の登録を行います。 
 ◎添付資料欄 
・ 資料を添付する場合は、「参照」ボタン③をクリックするとファイル選択画面が開きますので、その画面から添付ファ

イルを選択します。選択したファイルは「添付資料追加」ボタン④で添付資料ファイル一覧表示欄へ追加します。複

数の資料を添付する場合は、同様の操作を繰り返してください。 
・ 添付資料を削除する場合は、添付資料ファイル一覧表示欄⑥でファイルを選択し、「削除」ボタン⑤をクリックし添付

ファイルを一覧から削除します。 
・ 添付可能なファイルサイズは、圧縮（ZIP 形式）した状態のファイルサイズが３MB 以内のファイルまでです。 

 
 ◎VE 提案書欄 

VE 提案が有効な案件のときのみ表示される項目です。 
・ 資料を添付する場合は、「参照」ボタン⑦をクリックするとファイル選択画面が開きますので、その画面から添付ファ

イルを選択します。選択したファイルは「VE 提案書追加」ボタン⑧で添付資料ファイル一覧表示欄へ追加します。複

数の資料を添付する場合は、同様の操作を繰り返してください。 
・ 添付資料を削除する場合は VE 提案書ファイル一覧表示欄⑩でファイルを選択し、「削除」ボタン⑨をクリックし添付

ファイルを一覧から削除します。 
・ 添付可能なファイルサイズは、圧縮（ZIP 形式）した状態のファイルサイズが３MB 以内のファイルまでです。 

 
≪手順３≫ 
提出内容に誤りが無いことを確認し、「提出内容確認」ボタン⑪をクリックしてください。 
調達案件一覧画面に戻る場合は、「戻る」ボタン⑫をクリックします。 

 
【注意事項】 
電子入札システムは時間によって厳格に管理されているため、申請締切時間直前に申請書を提出した場

合、申請情報を電子入札システムへ送信している途中においても、締切時間に至った時点で自動的に締

切処理が行われ、申請書の受付は行われません。申請書等の提出は時間に余裕を持って行って頂くよう

お願いいたします。 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 
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2.1.2.1.3. 特定 JV 業者として一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？ 
 

一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？（特定 JV業者の場合） 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書提出画面（特定 JV 業者で申請する場合）】 
一般競争入札参加資格確認申請書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。 
※画面イメージは次ページに表示しています。 
※特定 JV 業者で申請する場合の手順について記載しています。 
・ 単体業者で申請する場合の手順については項番「2.1.2.1.1」ページを参照してください。 
・ 経常 JV 業者で申請する場合の手順については項番「2.1.2.1.2」を参照してください。 

画面説明 

 
特定 JV 業者で一般競争入札参加資格確認申請書を提出する場合の手順について説明します。 
≪手順１≫ 

JV 参加チェックボックス①にチェックを入れます。 
※チェック入力時、右記の確認メッセージが表示されますので、 
「OK」ボタンをクリックしてください。 

 
≪手順２≫ 
企業体名称入力欄②に企業体名称を入力します。 

 
≪手順３≫ 
連絡先情報入力欄③には、当案件で使用される代表業者の連絡先情報（利用者登録時の情報）が入力されています。 
連絡先が急遽変更となった場合等は、入力情報を変更してください。 
※当連絡先情報は該当案件内のみで有効であり、別の案件では、利用者登録時の情報が表示されます。 
 

≪手順４≫ 
JV 構成員の登録を行います。 
JV 構成員参加資格者番号入力欄④に構成員の参加資格者番号を入力し、「検索」ボタン⑤をクリックします。 
「検索」ボタン⑤をクリックすると、入力した参加資格者番号の事業者を検索し、該当する事業者が存在した場合は、

JV 構成員表示欄⑥に自動的に該当の事業者が登録されます。 
※JV 構成員表示欄には「参加資格者番号＋商号又は名称＋住所」の情報が表示されます。 
※複数の構成員を登録する場合は、再度 JV 構成員参加資格者番号入力欄④に構成員の参加資格者番号を入力し、検索を

行ってください。 
※登録した構成員を削除する場合は、JV 構成員一覧表示欄⑥から削除対象の事業者を選択し、「削除」ボタン⑦をクリ

ックしてください。 
 

≪手順５≫ 
 添付資料の登録を行います。 
 ◎添付資料欄 
・ 資料を添付する場合は、「参照」ボタン⑧をクリックすると、ファイル選択画面が開きますので、その画面から添付

ファイルを選択します。選択したファイルは「添付資料追加」ボタン⑨で添付資料ファイル一覧表示欄へ追加します。

複数の資料を添付する場合、同様の操作を繰り返してください。 
・ 添付資料を削除する場合は添付資料ファイル一覧表示欄⑪でファイルを選択し、「削除」ボタン⑩をクリックし添付

ファイルを一覧から削除します。 
・ 添付可能なファイルサイズは、圧縮（ZIP 形式）した状態のファイルサイズが３MB 以内のファイルまでです。 
・  

 ◎VE 提案書欄 
 VE 提案が有効な案件のときのみ表示される項目です。 

・ 資料を添付する場合は、「参照」ボタン⑫をクリックするとファイル選択画面が開きますので、その画面から添付フ

ァイルを選択します。選択したファイルは「VE 提案書追加」ボタン⑬で添付資料ファイル一覧表示欄へ追加します。

複数の資料を添付する場合は、同様の操作を繰り返してください。 
・ 添付資料を削除する場合は VE 提案書ファイル一覧表示欄⑮でファイルを選択し、「削除」ボタン⑭をクリックし添

付ファイルを一覧から削除します。 
・ 添付可能なファイルサイズは、圧縮（ZIP 形式）した状態のファイルサイズが３MB 以内のファイルまでです。 

 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 
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⑦ ⑥ 

≪手順６≫ 
提出内容に誤りが無いことを確認し、「提出内容確認」ボタン⑯をクリックしてください。 
調達案件一覧画面に戻る場合は、「戻る」ボタン⑰をクリックします。 

 
【注意事項】 
電子入札システムは時間によって厳格に管理されているため、申請締切時間直前に申請書を提出した場

合、申請情報を電子入札システムへ送信している途中においても、締切時間に至った時点で自動的に締

切処理が行われ、申請書の受付は行われません。申請書等の提出は時間に余裕を持って行って頂くよう

お願いいたします。 
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2.1.2.1.4. 一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？（共通操作） 
 

一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？（単体業者、経常 JV業者、特定 JV業者共通） 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書提出内容確認画面】 
一般競争入札参加資格確認申請書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには、表示内容に誤りが無いかを確認し、「提出」ボタン③をクリックします。 
「提出」ボタン③をクリック後、申請書の提出処理が行われます。 
 
【補足説明】 

◎JV 構成員の表示 
JV 構成員表示欄①は経常 JV 業者もしくは特定 JV 業者の場合のみ表示されます。 

 
◎帳票の印刷方法 
一般競争入札参加資格確認申請書を印刷する場合は、「印刷」ボタン②をクリックします。 
「印刷」ボタン②クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行って

ください。 
 

◎一般競争入札参加資格確認申請書提出画面へ戻る方法 
  表示内容に誤り等があり、競争参加確認申請書提出画面へ戻る場合は、「戻る」ボタン④をクリックします。 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 
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一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？（単体業者、経常 JV業者、特定 JV業者共通） 

 

 

 
 

 

 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書 印刷画面】 
一般競争入札参加資格確認申請書の印刷画面です。 

画面説明 

 
「ツール」ボタン①をクリックすることにより、一般競争入札参加資格確認申請書の印刷ができます。 

操作手順 

ブラウザの印刷機能に

より印刷を行います。 
印刷完了後は、画面右

上の「×」ボタンによ

り、画面を閉じてくだ

さい。 

① 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 
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一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？（単体業者、経常 JV業者、特定 JV業者共通） 

 

 

 
 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書受信確認通知画面】 
一般競争入札参加資格確認申請書が正常に送信されたことを通知するための画面です。 

画面説明 

 
一般競争入札参加資格確認申請書受信確認通知画面は、これ以降表示させることができないため、当画面にて必ず印刷を行っ

てください。 
 
≪一般競争入札参加資格確認申請書受信確認通知を印刷するには≫ 

一般競争入札参加資格確認申請書受信確認通知を印刷するには、「印刷」ボタン①をクリックします。 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってくださ

い。 
※印刷画面イメージは次ページに表示しています。 

 
「調達案件一覧」ボタン②は「印刷」ボタン①をクリック後、クリック可能となります。 
「調達案件一覧」ボタン②をクリックすると、調達案件一覧画面へ遷移します。 

ここまでが、「一般競争入札参加資格確認申請書提出」の操作となります。 

【次の操作】 
この後は、提出された一般競争入札参加資格確認申請書の確認が札幌市にて行われ、問題が無ければ札幌市にて一般競争入

札参加資格確認申請書受付票が発行されますので、事業者側では、一般競争入札参加資格確認申請書受付票の発行の有無を

確認します。 
一般競争入札参加資格確認申請書受付票を確認する場合は、「2.1.3.1. 一般競争入札参加資格確認申請書受付票を確認するに

は？」を参照してください。 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

① ② 
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一般競争入札参加資格確認申請書を提出するには？（単体業者、経常 JV業者、特定 JV業者共通） 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書受信確認通知 印刷画面】 
一般競争入札参加資格確認申請書受信確認通知の印刷画面です。 

画面説明 

 
「ツール」ボタン①をクリックすることにより、一般競争入札参加資格確認申請書受信確認通知の印刷ができます。 
 

操作手順 

ブラウザの印刷機能により

印刷を行います。 
印刷完了後は、画面右上の

「×」ボタンにより、画面

を閉じてください。 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

① 
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2.1.2.2. 一般競争入札参加資格確認申請書を確認するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.1.2.2 一般競争入札参加資格確認申請書表示 
提出した一般競争入札参加資格確認申請書を確認します 
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一般競争入札参加資格確認申請書を確認するには？ 

 

 

 

 
 
 
 

 
【調達案件一覧画面】 
事業者が提出した一般競争入札参加資格確認申請書を表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
「参加資格確認申請／参加申請」－「提出」列の「表示」ボタン①をクリックします。 
 
 
 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

① 
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一般競争入札参加資格確認申請書を確認するには？ 

 

 

 

 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書表示画面】 
提出済みの一般競争入札参加資格確認申請書を閲覧するための画面です。 

画面説明 

 
≪JV 構成員の表示≫ 

JV 構成員表示欄①は、経常 JV 業者もしくは特定 JV 業者の場合のみ表示されます。 
 
≪帳票の印刷方法≫ 

一般競争入札参加資格確認申請書を印刷する場合は、「印刷」ボタン②をクリックします。 
「印刷」ボタン②クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってく

ださい。 
印刷方法については「2.1.2.3. 一般競争入札参加資格確認申請書を印刷するには？」を参照してください。 

 
≪一般競争入札参加資格確認申請書の保存≫ 
 一般競争入札参加資格確認申請書を XML 形式のファイルに保存する機能です。 
 保存ボタン③を押下することで保存を行います。 

詳細な保存手順については「2.1.2.4. 一般競争入札参加資格閣員申請書を保存するには？」を参照してください。 
※XML 形式のファイルに保存後は、保存データ表示機能により、いつでも一般競争入札参加資格確認申請書を表示する

ことが可能です。保存データ表示機能については「4.1.4.1. 保存データを表示するには？」を参照してください。 
 
≪調達案件一覧へ戻る方法≫ 
 調達案件一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン④をクリックします。 
 
≪署名検証の方法≫ 

「署名検証」ボタン⑤をクリックすることで、一般競争入札参加資格確認申請書に付与されているデジタル署名の検証

を行うことが可能です。「署名検証」ボタン⑤をクリックすると、署名検証画面が表示され、検証結果が表示されます。 
 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 
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2.1.2.3. 一般競争入札参加資格確認申請書を印刷するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.1.2.3 一般競争入札参加資格確認申請書印刷 
提出した一般競争入札参加資格確認申請書を印刷します 
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一般競争入札参加資格確認申請書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書表示画面】 
一般競争入札参加資格確認申請書を表示するための画面です。 

画面説明 

 
一般競争入札参加資格確認申請書を印刷するには、「印刷」ボタン①をクリックします。 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってくだ

さい。 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

① 
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一般競争入札参加資格確認申請書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書 印刷画面】 
一般競争入札参加資格確認申請書を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
「ツール」ボタン①をクリックすることにより、一般競争入札参加資格確認申請書の印刷ができます。 
 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

ブラウザの印刷機能により

印刷を行います。 
印刷完了後は、画面右上の

「×」ボタンにより、画面

を閉じてください。 

① 
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2.1.2.4. 一般競争入札参加資格確認申請書を保存するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.1.2.3 一般競争入札参加資格確認申請書保存 
提出した一般競争入札参加資格確認申請書を保存します 
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一般競争入札参加資格確認申請書を保存するには？ 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書表示画面】 
一般競争入札参加資格確認申請書を表示するための画面です。 

画面説明 

 
一般競争入札参加資格確認申請書の保存を行うには、「保存」ボタン①をクリックします。 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

① 
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一般競争入札参加資格確認申請書を保存するには？ 

 

 

 

 
 
 

 
【ファイルのダウンロード通知バー】 
一般競争入札参加資格確認申請書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
一般競争入札参加資格確認申請書の「保存」ボタンクリック後、画面の下にダウンロード通知バーが表示されますので、「保

存」ボタン①をクリックし、ファイルの保存を行なってください。 
 
【注意事項】 
「ファイルを開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（一般競争入札参加資格確認申請

書表示画面）上で XML ファイルを開いてしまい、その状態になると一般競争入札参加資格確認申請書表

示画面に戻れなくなってしまうことから、ファイルのダウンロード画面では「ファイルを開く」ボタン

はクリックしないでください。 
※「ファイルを開く」ボタンをクリックし、一般競争入札参加資格確認申請書表示画面へ戻れなくなっ

た場合は、一度ブラウザを全て閉じ、再度ログインしなおしてください。 
 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

① 
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2.1.3. 一般競争入札参加資格確認申請書受付票受理の流れ 

 

 
 
 

2.1.3.1 一般競争入札参加資格確認申請書受付票表示 
一般競争入札参加資格確認申請書受付票を確認します 

2.1.3.2 一般競争入札参加資格確認申請書受付票印刷 
一般競争入札参加資格確認申請書受付票を印刷します 

2.1.3.3 一般競争入札参加資格確認申請書受付票保存 
一般競争入札参加資格確認申請書受付票を保存します 
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2.1.3.1. 一般競争入札参加資格確認申請書受付票を確認するには？ 

 

ログイン 
電子入札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 

2.1.3.1 一般競争入札参加資格確認申請書受付票表示 
一般競争入札参加資格確認申請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 
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一般競争入札参加資格確認申請書受付票を確認するには？ 

 

 

 
 

 
 

 
【調達案件一覧画面】 
札幌市から発行される一般競争入札参加資格確認申請書受付票を閲覧するための一覧画面です。 

画面説明 

 
「参加資格確認申請／参加申請」の「受付票」列の「表示」ボタン①をクリックします。 
※札幌市から一般競争入札参加資格確認申請書受付票が発行されていない場合は、「表示」ボタン①は表示されません。 
 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 受付票表示 受付票印刷 申請書保存 

① 
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一般競争入札参加資格確認申請書受付票を確認するには？ 

 

 

 
 

 
 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書受付票表示画面】 
札幌市から発行される一般競争入札参加資格確認申請書受付票を閲覧するための画面です。 

画面説明 

 
≪一般競争入札参加資格確認申請書受付票を印刷するには≫ 

一般競争入札参加資格確認申請書受付票を印刷する場合は、「印刷」ボタン①をクリックします。 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってく

ださい。印刷方法については「2.1.3.2. 一般競争入札参加資格確認申請書受付票を印刷するには？」を参照してください。 
 
≪一般競争入札参加資格確認申請書受付票を保存するには≫ 
 一般競争入札参加資格確認申請書受付票を XML 形式のファイルに保存する機能です。 
 保存手順については「2.1.3.3. 一般競争入札参加資格確認申請書受付票を保存するには？」を参照してください。 
※XML 形式のファイルに保存後は、保存データ表示機能により、いつでも一般競争入札参加資格確認申請書受付票を表

示することが可能です。保存データ表示機能については「4.1.4.1. 保存データを表示するには？」を参照してください。 
 

≪調達案件一覧へ戻るには≫ 
 調達案件一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン③をクリックします。 
 
≪署名検証を行うには≫ 

「署名検証」ボタン④をクリックすることで、一般競争入札参加資格確認申請書受付票に付与されているデジタル署名

の検証を行うことが可能です。「署名検証」ボタン④をクリックすると、署名検証画面が表示され、検証結果が表示され

ます。 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 受付票表示 受付票印刷 申請書保存 

① ② ③ 
④ 
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2.1.3.2. 一般競争入札参加資格確認申請書受付票を印刷するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.1.3.2 一般競争入札参加資格確認申請書受付票印刷 
一般競争入札参加資格確認申請書受付票を印刷します 

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 
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一般競争入札参加資格確認申請書受付票を印刷するには？ 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書受付票表示画面】 
一般競争入札参加資格確認申請書受付票を表示するための画面です。 

画面説明 

 
一般競争入札参加資格確認申請書受付票を印刷するには、「印刷」ボタン①をクリックします。 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってくだ

さい。 

操作手順 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 受付票表示 受付票印刷 申請書保存 

① 
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一般競争入札参加資格確認申請書受付票を印刷するには？ 

 

 

 

 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書受付票 印刷画面】 
一般競争入札参加資格確認申請書受付票を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
「ツール」ボタン①をクリックすることにより、一般競争入札参加資格確認申請書受付票の印刷ができます。 

操作手順 

 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 受付票表示 受付票印刷 申請書保存 

ブラウザの印刷機能により

印刷を行います。 
印刷完了後は、画面右上の

「×」ボタンにより、画面

を閉じてください。 

① 
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2.1.3.3. 一般競争入札参加資格確認申請書受付票を保存するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.1.3.3 一般競争入札参加資格確認申請書受付票保存 
一般競争入札参加資格確認申請書受付票を保存します 

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 
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一般競争入札参加資格確認申請書受付票を保存するには？ 

 

 

 
 

 
 
 
 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 受付票表示 受付票印刷 申請書保存 

 
【一般競争入札参加資格確認申請書受付票表示画面】 
一般競争入札参加資格確認申請書受付票を表示するための画面です。 

画面説明 

 
一般競争入札参加資格確認申請書受付票の保存を行うには、「保存」ボタン①をクリックします。 

操作手順 

① 
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一般競争入札参加資格確認申請書受付票を保存するには？ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 受付票表示 受付票印刷 申請書保存 

 
【ファイルのダウンロード通知バー】 
一般競争入札参加資格確認申請書受付票を保存するための画面です。 

画面説明 

 
一般競争入札参加資格確認申請書受付票の「保存」ボタンクリック後、画面の下にダウンロード通知バーが表示されるの

で、「保存」ボタン①をクリックし、ファイルの保存を行ってください。 
 
【注意事項】 
「ファイルを開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（一般競争入札参加資格確認申請

書受付票表示画面）上で XML ファイルを開いてしまい、その状態になると一般競争入札参加資格確認申

請書受付票表示画面に戻れなくなってしまうことから、ファイルのダウンロード画面では「ファイルを

開く」ボタンはクリックしないでください。 
※「ファイルを開く」ボタンをクリックし、一般競争入札参加資格確認申請書受付票表示画面へ戻れな

くなった場合は、一度ブラウザを全て閉じ、再度ログインしなおしてください。 

操作手順 

 

① 
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2.1.4. 一般競争入札参加資格確認通知書受理の流れ 

 

 

2.1.4.1 一般競争入札参加資格確認通知書表示 
一般競争入札参加資格確認通知書を確認します 

2.1.4.2 一般競争入札参加資格確認通知書印刷 
一般競争入札参加資格確認通知書を印刷します 

2.1.4.3 一般競争入札参加資格確認通知書保存 
一般競争入札参加資格確認通知書を保存します 
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2.1.4.1. 一般競争入札参加資格確認通知書を確認するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.1.4.1 一般競争入札参加資格確認通知書表示 
一般競争入札参加資格確認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 
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一般競争入札参加資格確認通知書を確認するには？ 

 

 

 
 

 
 
 
 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 通知書保存 

 
【調達案件一覧画面】 
札幌市から発行される一般競争入札参加資格確認通知書を閲覧するための一覧画面です。 

画面説明 

 
「参加資格確認申請／参加申請」の「通知書」列の「表示」ボタン①をクリックします。 
※札幌市から一般競争入札参加資格確認通知書が発行されていない場合は、「表示」ボタン①は表示されません。 
 
 

操作手順 

① 
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≪画面表示項目の説明≫ 

◎競争参加資格の有無について 
競争参加資格の有無表示欄①には、競争参加資格有無の情報が表示されます。 
競争参加資格が有る場合は「有」、資格が無い場合は「無」と表示され、「理由または条件」欄にはその理由が表示さ

れます。 
 

◎VE 提案に基づく入札の可否について 
  当項目は VE 提案の有る案件のみで表示されます。 

VE 提案に基づく入札の可否表示欄②には、VE 提案に基づく入札可否の情報が表示されます。 
VE 提案が承認された場合は「可」、否認された場合は「否」と表示され、「理由または条件」欄にはその理由が表示さ

れます。 
 

◎入札保証金と契約保証金について 
  競争参加資格が有りと認められた場合のみ、入札保証金と契約保証金の表示欄③が表示されます。 
 

◎説明要求手順の説明文について 
競争参加資格がないと通知された方及びＶＥ提案に基づく入札が否と通知された事業者にのみ、説明要求手順の説明

文④が表示されます。 
  説明文には、問合せ課と説明請求が行える期限が記載されています。 
 
≪一般競争入札参加資格確認通知書を印刷するには≫ 

一般競争入札参加資格確認通知書を印刷する場合は、「印刷」ボタン⑤をクリックします。 
「印刷」ボタン⑤クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行って

ください。 
印刷方法については「2.1.4.2. 一般競争入札参加資格確認通知書を印刷するには？」を参照してください。 

 
≪一般競争入札参加資格確認通知書を保存するには≫ 

一般競争入札参加資格確認通知書を XML 形式のファイルに保存する機能です。 
保存を行う場合は、「保存」ボタン⑥をクリックします。 
※XML 形式のファイルに保存後は、保存データ表示機能により、いつでも一般競争入札参加資格確認通知書を表示す

ることが可能です。保存データ表示機能については「4.1.4.1. 保存データを表示するには？」を参照してください。 
 
≪調達案件一覧へ戻る方法≫ 

調達案件一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン⑦をクリックします。 
 
≪署名検証の方法≫ 

「署名検証」ボタン⑧をクリックすることで、一般競争入札参加資格確認通知書に付与されているデジタル署名の検

証を行うことが可能です。「署名検証」ボタン⑧をクリックすると、署名検証画面が表示され、検証結果が表示されま

す。 

 

一般競争入札参加資格確認通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 通知書保存 

 
【一般競争入札参加資格確認通知書表示画面】 
札幌市から発行される一般競争入札参加資格確認通知書を確認するための画面です。 
※画面イメージは次ページに表示されています。 

画面説明 

 操作手順 



第 2.1 章 一般競争入札方式（事前審査型） 

電子調達 SaaS  
電子入札操作マニュアル 

～受注者編～ 
71 
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② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ ⑦ 
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2.1.4.2. 一般競争入札参加資格確認通知書を印刷するには？ 

 

 

ログイン 
電子入札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 

2.1.4.2 一般競争入札参加資格確認通知書印刷 
一般競争入札参加資格確認通知書を印刷します 

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 
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一般競争入札参加資格確認通知書を印刷するには？ 

 

 

 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 通知書保存 

 
【一般競争入札参加資格確認通知書表示画面】 
一般競争入札参加資格確認通知書を表示するための画面です。 

画面説明 

 
一般競争入札参加資格確認通知書を印刷するには、「印刷」ボタン①をクリックします。 
 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってくだ

さい。 

操作手順 

① 
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一般競争入札参加資格確認通知書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 通知書保存 

 
【一般競争入札参加資格確認通知書 印刷画面】 
一般競争入札参加資格確認通知書を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
「印刷」ボタン①をクリックすることにより、一般競争入札参加資格確認通知書の印刷ができます。 

操作手順 

ブラウザの印刷機能により

印刷を行います。 
印刷完了後は、画面右上の

「×」ボタンにより、画面

を閉じてください。 

① 
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2.1.4.3. 一般競争入札参加資格確認通知書を保存するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.1.4.3 一般競争入札参加資格確認通知書保存 
一般競争入札参加資格確認通知書を保存します 

 

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 
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一般競争入札参加資格確認通知書を保存するには？ 

 

 

 
 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 通知書保存 

 
【一般競争入札参加資格確認通知書表示画面】 
一般競争入札参加資格確認通知書を表示するための画面です。 

画面説明 

 
一般競争入札参加資格確認通知書の保存を行うには、「保存」ボタン①をクリックします。 
 
 
 

操作手順 

① 
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一般競争入札参加資格確認通知書を保存するには？ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 通知書保存 

 
【ファイルのダウンロード通知バー】 
一般競争入札参加資格確認通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
一般競争入札参加資格確認通知書の「保存」ボタンクリック後、画面の下にダウンロード通知バーが表示されるので、「保

存」ボタン①をクリックし、ファイルの保存を行ってください。 
 
【注意事項】 
「ファイルを開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（一般競争入札参加資格確認通知

書表示画面）上で XML ファイルを開いてしまい、その状態になると一般競争入札参加資格確認通知書

表示画面に戻れなくなってしまうことから、ファイルのダウンロード画面では「ファイルを開く」ボタ

ンはクリックしないでください。 
※「ファイルを開く」ボタンをクリックし、一般競争入札参加資格確認通知書表示画面へ戻れなくなっ

た場合は、一度ブラウザを全て閉じ、再度ログインしなおしてください。 
 
 

操作手順 

 

① 
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2.2. 指名競争入札方式 

2.2.1. 業務の流れ 

 

3.1.2 入札書（見積書・辞退届）提出 
入札書（見積書・辞退届）の提出を行います 

3.1.3 入札書（見積書・辞退届）受付票受理 
入札書（見積書・辞退届）受付票の確認を行います 

3.1.4 入札（見積）締切通知書受理 
入札（見積）締切通知書の確認を行います 

3.1.7 落札（見積）結果通知書受理 
落札（見積）結果通知書の確認を行います 

3.1.6 再入札書（見積書）提出 
再入札書（見積書）の提出を行います 

《日時変更が発生した場合》 

3.1.8 日時変更通知書受理 
日時変更通知書の確認を行います 

3.1.9 保留通知書受理 
保留通知書の確認を行います 

3.1.10 不調通知書受理 
不調通知書の確認を行います 

《保留の場合》 《不調の場合》 

2.2.2 指名通知書受理 
指名通知書の確認を行います 

2.2.3 受領確認書提出 
受領確認書の提出を行います 

3.1.5 再入札（見積依頼）通知書受理 
再入札（見積依頼）通知書の確認を行います 

《再入札(見積)の場合》 
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2.2.2. 指名通知書受理の流れ 

 

 
 
 

2.2.2.1 指名通知書表示 
指名通知書を確認します 

2.2.2.3 指名通知書印刷 
指名通知書を印刷します 

2.2.2.4 指名通知書保存 
指名通知書を保存します 

2.2.2.2 添付資料参照 
添付された資料を確認します 
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2.2.2.1. 指名通知書を確認するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.2.2.1 指名通知書表示 
指名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 
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指名通知書を確認するには？ 

 

 

 

 
【調達案件一覧画面】 
 調達案件の一覧を表示する画面です。 

画面説明 

 
指名通知書の確認は以下の手順にて行います。 
 
≪手順１≫ 

調達案件一覧画面を表示します。 
※調達案件一覧画面は、画面左メニューの「調達案件一覧」ボタン①をクリックすることにより表示できます。 

 
≪手順２≫ 

指名通知書が発行されている場合、該当の案件の「受領確認」の「通知書」欄に「表示」ボタン②が表示されます。 
 指名通知書を表示する場合は、「表示」ボタン②をクリックしてください。 

※指名通知書が発行されていない場合、「表示」ボタン②は表示されません。 

操作手順 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

① 

② 
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指名通知書を確認するには？ 

 

 

 

 
【指名通知書表示画面】 
指名通知書を閲覧するための画面です。 
※画面イメージは次ページに表示しています。 

画面説明 

 
指名通知書の内容が表示されます。 
 
≪調達案件に添付されている設計図書等（仕様書等）を確認するには≫ 

「設計図書等」ボタン①をクリックします。詳細な手順については「2.2.2.2. 調達案件に添付されている設計図書等の

資料を確認するには？」を参照してください。 
 ※調達分類によりボタン名が異なります。 

・ 調達分類が工事・設計等・道路維持除雪の場合のボタン名：「設計図書等」 
・ 調達分類が物品・役務の場合のボタン名：「仕様書等」 

 
≪指名通知書の印刷を行うには≫ 

「印刷」ボタン②をクリックします。詳細な手順については「2.2.2.3. 指名通知書を印刷するには？」を参照してくだ

さい。 
 
≪指名通知書の保存を行うには≫ 

「保存」ボタン③をクリックします。詳細な手順については「2.2.2.4. 指名通知書を保存するには？」を参照してくだ

さい。 
 
≪調達案件一覧画面へ戻るには≫ 

「戻る」ボタン④をクリックします。 
 

≪署名検証を行うには≫ 
「署名検証」ボタン⑤をクリックすることで、受領確認書に付与されているデジタル署名の検証を行うことが可能です。 
「署名検証」ボタン⑤をクリックすると、署名検証画面が表示され、検証結果が表示されます。 
 

操作手順 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 
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① ② ③ ④ 

⑤ 
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2.2.2.2. 調達案件に添付されている設計図書等の資料を確認するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.2.2.2 添付資料参照 
添付された資料を確認します 

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 
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調達案件に添付されている設計図書等の資料を確認するには？ 

 

 

 

 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

 
【指名通知書表示画面】 
指名通知書を閲覧するための画面です。 

画面説明 

 
調達案件に添付されている設計図書等（仕様書等）の資料を確認するには、「設計図書等」ボタン①をクリックします。 
「設計図書等」ボタン①をクリックすることで、入札情報サービスの入札等案件情報詳細画面または指名業者用仕様書ダ

ウンロード画面が別ウィンドウで表示され、調達案件に添付されている設計図書等の資料を確認することができます。 
 

【補足説明】 
・ 調達分類によりボタン名が異なります。 
 調達分類が工事・設計等・道路維持除雪の場合のボタン名：「設計図書等」 
 調達分類が物品・役務の場合のボタン名：「仕様書等」 

・ 以下の条件の場合、「設計図書等」ボタン①（または「仕様書等」ボタン）は表示されません。 
 調達案件に添付資料が存在しない場合。 
 指名業者だけに公開される資料のみが添付されており、その資料の設計図書閲覧期間が終了している場合。 

操作手順 

① 
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調達案件に添付されている設計図書等の資料を確認するには？ 

 

 

 

 

 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

 
【指名業者用仕様書ダウンロード画面】 
 調達案件に添付されている設計図書等の資料を参照する画面です。 

画面説明 

 
添付資料をダウンロードする場合、ファイル名欄のファイル名リンク①をクリックしてください。 

操作手順 

① 

ファイル名リンク①をクリックすると、以下のダウンロード確認画面が表示されます。 
添付資料のダウンロードを行う場合は「OK」ボタンをクリックしてください。 
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2.2.2.3. 指名通知書を印刷するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.2.2.3 指名通知書印刷 
指名通知書を印刷します 

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 
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指名通知書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 
【指名通知書表示画面】 
指名通知書を表示するための画面です。 

画面説明 

 
指名通知書を印刷するには、「印刷」ボタン①をクリックします。 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってくだ

さい。 

操作手順 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

① 
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指名通知書を印刷するには？ 

 

 

 
 
 

 

 
【指名通知書 印刷画面】 
指名通知書を印刷するための画面です。 

 

画面説明 

 
「ツール」ボタン①をクリックすることにより、指名通知書の印刷ができます。 

操作手順 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

 

 

ブラウザの印刷機能により印刷

を行います。 
印刷完了後は、画面右上の「×」

ボタンにより、画面を閉じてくだ

さい。 

① 
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2.2.2.4. 指名通知書を保存するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.2.2.4 指名通知書保存 
指名通知書を保存します 

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 
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指名通知書を保存するには？ 

 

 

 

 

 
【指名通知書表示画面】 
指名通知書を表示するための画面です。 

画面説明 

 
指名通知書の保存を行うには、「保存」ボタン①をクリックします。 

操作手順 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

① 
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指名通知書を保存するには？ 

 

 

 

 

 
【ファイルのダウンロード通知バー】 
指名通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
指名通知書の「保存」ボタンクリック後、画面の下にダウンロード通知バーが表示されますので、「保存」ボタン①をクリ

ックし、ファイルの保存を行ってください。 
 
【注意事項】 
「ファイルを開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（指名通知書表示画面）上で XML
ファイルを開いてしまい、その状態になると指名通知書表示画面に戻れなくなってしまうことから、フ

ァイルのダウンロード画面では「ファイルを開く」ボタンはクリックしないでください。 
※「ファイルを開く」ボタンをクリックし、指名通知書表示画面へ戻れなくなった場合は、一度ブラウ

ザを全て閉じ、再度ログインしなおしてください。 

操作手順 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

 

① 
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2.2.3. 受領確認書提出の流れ 

 

 

2.2.3.1 受領確認書提出 
受領確認書を提出します 

2.2.3.2 受領確認書表示 
提出した受領確認書を確認します 

2.2.3.3 受領確認書印刷 
提出した受領確認書を印刷します 

2.2.3.4 受領確認書保存 
提出した受領確認書を保存します 
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2.2.3.1. 受領確認書の提出をするには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.2.3.1 受領確認書提出 
受領確認書を提出します 
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 受領確認書の提出をするには？ 

 

 

 
 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 

 
受領確認保存 受領確認表示 受領確認印刷 

 
【調達案件一覧画面】 
調達案件の一覧を表示する画面です。 

画面説明 

 
指名通知書または非指名通知書を確かに受領し確認したということを札幌市に知らせるために、受領通知書を提出する必

要があります。 
 
受領確認書を提出するには、「提出」列の「提出」ボタン①をクリックします。 
 

操作手順 

① 
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受領確認書の提出をするには？ 

 

 

 
 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 

 
受領確認保存 受領確認表示 受領確認印刷 

 
【受領確認書提出画面】 
受領確認書を提出するための画面です。 

 

画面説明 

 
提出内容を確認し、提出を行う場合は、「提出内容確認」ボタン①をクリックします。 
 
調達案件一覧画面へ戻る場合は、「戻る」②ボタンをクリックします。 
 

操作手順 

① ② 
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受領確認書の提出をするには？ 

 

 

 
 

 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 

 
受領確認保存 受領確認表示 受領確認印刷 

 
【受領確認書提出内容確認画面】 
受領確認書の提出内容を確認するための画面です。 

画面説明 

 
≪受領確認書を印刷するには≫ 

受領確認書を印刷するには「印刷」ボタン①をクリックしてください。 
 受領確認書の印刷の詳しい操作手順については、「2.2.3.3. 受領確認書の印刷を行うには？」を参照してください。 
 
≪受領確認書の提出を行うには≫ 

受領確認書を提出するには「提出」ボタン②をクリックしてください。 
 
≪受領確認書提出画面へ戻るには≫ 
 受領確認書提出画面へ戻るには、「戻る」ボタン③をクリックしてください。 
 
【補足説明】 
受領確認書は参加意思の有無に関わらず、必ず提出してください。 
 

操作手順 

① ② ③ 
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受領確認書の提出をするには？ 

 

 

 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 

 
受領確認保存 受領確認表示 受領確認印刷 

 
【受領確認書受信確認通知画面】 
受領確認書が正常に受信されたことを通知する画面です。 

 

画面説明 

 
受領確認書を提出し、受領確認書が電子入札システムにて正しく受信された場合、受領確認書受信確認通知画面が表示さ

れます。 
 
受領確認書受信確認通知画面は、これ以降表示させることはできないため、当画面にて必ず印刷を行ってください。 
受領確認書受信確認通知の印刷を行うには「印刷」ボタン①をクリックします。 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってくだ

さい。 
※印刷を行うまで別画面に遷移することはできません。 
※「調達案件一覧」ボタン②は、印刷実行後、クリック可能となります。 
 
受領確認書受信確認通知の印刷手順については、次ページを参照してください。 

操作手順 

① ② 



第 2.2 章 指名競争入札方式 

電子調達 SaaS  
電子入札操作マニュアル 

～受注者編～ 
99 

 

受領確認書の提出をするには？ 

 

 

 

 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 

 
受領確認保存 受領確認表示 受領確認印刷 

 
【受領確認書受信確認通知 印刷画面】 
受領確認書受信確認通知を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
「ツール」ボタン①をクリックすることにより、受領確認書受信確認通知画面の印刷ができます。 

操作手順 

ブラウザの印刷機能により印刷を行いま

す。 
印刷完了後は、画面右上の「×」ボタン

により、画面を閉じてください。 

① 
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2.2.3.2. 受領確認書を表示するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.2.3.2 受領確認書表示 
提出済みの受領確認書を表示します 
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受領確認書を表示するには？ 

 

 

 
 

 
【調達案件一覧画面】 
 調達案件の一覧を表示する画面です。 

 

画面説明 

 
調達案件一覧画面の「提出」列の「表示」ボタン①をクリックします。 

操作手順 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 

 
受領確認保存 受領確認表示 受領確認印刷 

① 
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受領確認書を表示するには？ 

 

 

 

 

 

 
【受領確認書表示画面】 
提出済みの受領確認書を閲覧するための画面です。 

画面説明 

 
≪受領確認書を印刷するには≫ 

受領確認書を印刷する場合は、「印刷」ボタン①をクリックします。 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってく

ださい。印刷方法については「2.2.3.3. 受領確認書の印刷を行うには？」を参照してください。 
 
≪受領確認書を保存するには≫ 
受領確認書を XML 形式のファイルに保存する機能です。保存を行う場合は、「保存」ボタン②をクリックします。 
保存手順については「2.2.3.4. 受領確認書の保存をするには？」を参照してください。 
※XML 形式のファイルに保存後は、保存データ表示機能により、いつでも受領確認書を表示することが可能です。保存

データ表示機能については「4.1.4.1. 保存データを表示するには？」を参照してください。 
 
≪調達案件一覧へ戻るには≫ 
調達案件一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン③をクリックします。 

 
≪署名検証を行うには≫ 
「署名検証」ボタン④をクリックすることで、受領確認書に付与されているデジタル署名の検証を行うことが可能です。 
「署名検証」ボタン④をクリックすると、署名検証画面が表示され、検証結果が表示されます。 

操作手順 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 

 
受領確認保存 受領確認表示 受領確認印刷 

① ② ③ 

④ 
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2.2.3.3. 受領確認書の印刷を行うには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.2.3.3 受領確認書印刷 
受信済みの受領確認書を印刷します 
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受領確認書の印刷を行うには？ 

 

 

 
 
 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 

 
受領確認保存 受領確認表示 受領確認印刷 

 
【受領確認書表示画面】 
受領確認書の表示を行うための画面です。 

画面説明 

 
受領確認書の印刷を行うには「印刷」ボタン①をクリックします。 
 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってくだ

さい。 
 

操作手順 

① 
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受領確認書の印刷を行うには？ 

 

 

 

 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 

 
受領確認保存 受領確認表示 受領確認印刷 

 
【受領確認書印刷画面】 
受領確認書を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
「ツール」ボタン①をクリックすることにより、受領確認書の印刷ができます。 

操作手順 

ブラウザの印刷機能により印刷

を行います。 
印刷完了後は、画面右上の「×」

ボタンにより、画面を閉じてくだ

さい。 

① 
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2.2.3.4. 受領確認書の保存をするには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.2.3.3 受領確認書保存 
提出済みの受領確認書を保存します 
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受領確認書の保存をするには？ 

 

 

 

 
【受領確認書表示画面】 
受領確認書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
受領確認書の保存を行うには、「保存」ボタン①をクリックします。 

操作手順 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 

 
受領確認保存 受領確認表示 受領確認印刷 

① 
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受領確認書の保存をするには？ 

 

 

 

 

 

 
【ファイルのダウンロード通知バー】 
受領確認書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
受領確認書の「保存」ボタンクリック後、画面の下にダウンロード通知バーが表示されるので、「保存」ボタン①をクリッ

クし、ファイルの保存を行ってください。 
 
【注意事項】 
「ファイルを開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（受領確認書表示画面）上で XML
ファイルを開いてしまい、その状態になると受領確認書表示画面に戻れなくなってしまうことから、フ

ァイルのダウンロード画面では「ファイルを開く」ボタンはクリックしないでください。 
※「ファイルを開く」ボタンをクリックし、受領確認書表示画面へ戻れなくなった場合は、一度ブラウ

ザを全て閉じ、再度ログインしなおしてください。 

操作手順 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 

 
受領確認保存 受領確認表示 受領確認印刷 

① 
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2.3. 公募型／簡易公募型指名競争入札方式 
本節におけるすべての説明は、「公募型指名競争入札方式」について説明しています。「簡易公募型指名競争入札方式」の場合は、「公募型指

名競争」を「簡易公募型指名競争」に置き換えてお読みください。 

2.3.1. 業務の流れ 
 

3.1.2 入札書（見積書・辞退届）提出 
入札書（見積書・辞退届）の提出を行います 

3.1.3 入札書（見積書・辞退届）受付票受理 
入札書（見積書・辞退届）受付票の確認を行います 

3.1.4 入札（見積）締切通知書受理 
入札（見積）締切通知書の確認を行います 

3.1.7 落札（見積）結果通知書受理 
落札（見積）結果通知書の確認を行います 

3.1.6 再入札書（見積書）提出 
再入札書（見積書）の提出を行います 

《日時変更が発生した場合》 

3.1.8 日時変更通知書受理 
日時変更通知書の確認を行います 

3.1.9 保留通知書受理 
保留通知書の確認を行います 

《保留の場合》 

3.1.10 不調通知書受理 
不調通知書の確認を行います 

《不調の場合》 

2.3.2 申請書提出 
参加申請書の提出を行います 

2.3.3 申請書受付票受理 
参加申請書受付票の確認を行います 

2.3.4 指名/非指名通知書受理 
指名/非指名通知書の確認を行います 

3.1.5 再入札（見積依頼）通知書受理 
再入札（見積依頼）通知書の確認を行います 

《再入札(見積)の場合》 
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2.3.2. 公募型指名競争入札参加申請書提出の流れ 

 

 

2.3.2.1 公募型指名競争入札参加申請書提出 
公募型指名競争入札参加申請書を提出します 

2.3.2.2 公募型指名競争入札参加申請書表示 
提出した公募型指名競争入札参加申請書を確認します 

2.3.2.3 公募型指名競争入札参加申請書印刷 
提出した公募型指名競争入札参加申請書を印刷します 

2.3.2.4 公募型指名競争入札参加申請書保存 
提出した公募型指名競争入札参加申請書を保存します 
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2.3.2.1. 公募型指名競争入札参加申請書を提出するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 

ログイン 
電子入札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 

2.3.2.1 公募型指名競争入札参加申請書提出 
公募型指名競争入札参加申請書を提出します 

  



第 2.3 章 公募型／簡易公募型指名競争入札方式 

電子調達 SaaS  
電子入札操作マニュアル 

～受注者編～ 
112 

 
 
 
 
 

公募型指名競争入札参加申請書を提出するには？ 

 

 

 

 
【調達案件一覧画面】 
公募型指名競争入札参加申請書を提出可能な案件を表示する一覧画面です。 
※画面イメージは次ページに記載しています。 

 

画面説明 

 
公募型指名競争入札参加申請書を提出するには、「競争参加資格確認申請／参加申請書」の「提出」列の「提出」ボタン①

をクリックします。 
公募型指名競争入札参加申請書は、提出を行う事業者の種類（単体業／経常 JV 業者／特定 JV 業者）で、入力内容が異な

ります。 
◎単体業者として申請する場合 

  ⇒「2.3.2.1.1. 単体業者として公募型指名競争参加申請書を提出するには？」を参照してください。 
 ◎経常 JV 業者として申請する場合 
  ⇒「2.3.2.1.2. 経常 JV 業者として公募型指名競争参加申請書を提出するには？」を参照してください。 
 ◎特定 JV 業者として申請する場合 
  ⇒「2.3.2.1.3. 特定 JV 業者として公募型指名競争参加申請書を提出するには？」を参照してください。 
 
【注意：参加制限チェックについて】 

電子入札システムでは、入札参加者の工種・業種や等級、本店所在地等により、電子的に参加制限を行っている案件

があります。参加制限を行っている調達案件の場合、「物品」の案件では「提出」ボタン①クリック時に参加制限チェッ

クが行われます。「設計等」「工事」などの案件では申請書提出画面の「提出内容確認」ボタンクリック時にチェックが

行われます。 
参加条件に適合しない事業者は警告画面が表示され、次画面へ進むことができません。 
警告画面には、参加否認理由のメッセージが表示されますので、否認理由については警告画面で確認してください。

参加制限される条件としては、以下の場合となります。 
① 参加に必要な業種や等級、本店所在地の条件を満たしていない。 
② 当該年度の名簿に登録されていない。 
③ 指名停止、または登録抹消中である。 
 

【補足説明】 
◎入札情報サービスの案件情報の表示 
「調達案件情報」の「PPI」列の「設計図書等」ボタン②をクリックすると、入札情報サービスの入札等案件情報詳細

画面が別画面で表示され、調達案件の詳細情報と、添付されている設計図書等（仕様書）のファイルの閲覧が可能で

す。 
※調達分類によりボタン名が以下のように変わります。 
・ 調達分類が工事・設計等・道路維持除雪の場合：「設計図書等」 
・ 調達分類が物品・役務の場合：「仕様書等」 
※「設計図書等」ボタンまたは「仕様書等」ボタンは調達案件に設計図書等または仕様書等の添付ファイルが存在し、

かつ、その設計図書等または仕様書等の閲覧期間中である場合のみ表示されます。 
 
◎電子入札システムの案件情報の表示 
「調達案件情報」の「調達案件名称」列の調達案件名称リンク③をクリックすると、電子入札システムの調達案件概要

画面が別画面で表示され、調達案件の詳細情報を確認することができます。 

操作手順 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 
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① ③ ② 
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2.3.2.1.1. 単体業者として公募型指名競争参加申請書を提出するには？ 
 

公募型指名競争入札参加申請書を提出するには？（単体業者の場合） 

 
 

 
【公募型指名競争入札参加申請書提出画面（単体業者で申請する場合）】 
公募型指名競争入札参加申請書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。 
※画面イメージは次ページに表示しています。 
※単体業者で申請する場合の手順について記載しています。 
・ 経常 JV 業者で申請する場合の手順については項番「2.3.2.1.2」を参照ください。 
・ 特定 JV 業者で申請する場合の手順については項番「2.3.2.1.3」を参照ください。 

 

画面説明 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

 
単体業者で公募型指名競争入札参加資格確認申請書を提出する場合の手順について説明します。 
 
 
 
 
 
 
≪手順 1≫ 
連絡先情報入力欄③には、当案件で使用する事業者の連絡先情報（利用者登録時の情報）が入力されています。 
連絡先が急遽変更となった場合等は、入力情報を変更してください。 
※当連絡先情報は当該案件内のみで有効であり、別の案件では利用者登録時の情報が表示されます。 
 

≪手順 2≫ 
 添付資料の登録を行います。 
 ◎添付資料欄 
・ 資料を添付する場合は、「参照」ボタン⑤をクリックするとファイル選択画面が開きますので、その画面から添付ファ

イルを選択します。選択したファイルは「添付資料追加」ボタン⑥で添付資料ファイル一覧表示欄へ追加します。複

数の資料を添付する場合は、同様の操作を繰り返してください。 
・ 添付資料を削除する場合は添付資料ファイル一覧表示欄⑧でファイルを選択し、「削除」ボタン⑦をクリックし添付フ

ァイルを一覧から削除します。 
・ 添付可能なファイルサイズは、圧縮（ZIP 形式）した状態のファイルサイズが３MB 以内のファイルまでです。 

 
 ◎VE 提案書欄 

VE 提案が有効な案件のときのみ表示される項目です。 
・ 資料を添付する場合は、「参照」ボタン⑨をクリックするとファイル選択画面が開きますので、その画面から添付ファ

イルを選択します。選択したファイルは「VE 提案書追加」ボタン⑩で添付資料ファイル一覧表示欄へ追加します。複

数の資料を添付する場合は、同様の操作を繰り返してください。 
・ 添付資料を削除する場合は VE 提案書ファイル一覧表示欄⑫でファイルを選択し、「削除」ボタン⑪をクリックし添付

ファイルを一覧から削除します。 
・ 添付可能なファイルサイズは、圧縮（ZIP 形式）した状態のファイルサイズが３MB 以内のファイルまでです。 

 
≪手順 3≫ 
提出内容に誤りが無いことを確認し、「提出内容確認」ボタン⑬をクリックしてください。 
調達案件一覧画面に戻る場合は、「戻る」ボタン⑭をクリックします。 
 

【注意事項】 
電子入札システムは時間によって厳格に管理されているため、申請締切時間直前に申請書を提出した場

合、申請情報を電子入札システムへ送信している途中においても、締切時間に至った時点で自動的に締

切処理が行われ、申請書の受付は行われません。申請書等の提出は時間に余裕を持って行って頂くよう

お願いいたします。 

操作手順 

【注意事項】 
単体業者で申請する場合、以下のチェックボックスと入力欄へは何も入力しないでください。 
 
・JV 参加チェックボックス① ・企業体名称入力欄② ・JV 構成員入力欄④ 
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⑦ 

⑭ 

 

⑬ 

① 

② 

⑨ 

④ 

⑤ 

⑪ 
⑫ 

③ 
①、②、④の項目に

ついては、単体業者

として申請する場

合、何も入力しない

でください。 
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2.3.2.1.2. 経常 JV 業者として公募型指名競争参加申請書を提出するには？ 
 

公募型指名競争入札参加申請書を提出するには？（経常 JV業者の場合） 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

 
経常 JV 業者で公募型指名競争入札参加資格確認申請書を提出する場合の手順について説明します。 
 
≪手順１≫ 
連絡先情報入力欄①には、当案件で使用する事業者の連絡先情報（利用者登録時の情報）が入力されています。 
連絡先が急遽変更となった場合等は、入力情報を変更してください。 
※当連絡先情報は該当案件内のみで有効であり、別の案件では利用者登録時の情報が表示されます。 
また、経常 JV 業者の場合、JV 構成員表示欄②に構成員情報が表示されます。 

 
≪手順２≫ 
 添付資料の登録を行います。 
 ◎添付資料欄 
・ 資料を添付する場合は、「参照」ボタン③をクリックするとファイル選択画面が開きますので、その画面から添付ファ

イルを選択します。選択したファイルは「添付資料追加」ボタン④で添付資料ファイル一覧表示欄へ追加します。複

数の資料を添付する場合は、同様の操作を繰り返してください。 
・ 添付資料を削除する場合は、添付資料ファイル一覧表示欄⑥でファイルを選択し、「削除」ボタン⑤をクリックし添付

ファイルを一覧から削除します。 
・ 添付可能なファイルサイズは、圧縮（ZIP 形式）した状態のファイルサイズが３MB 以内のファイルまでです。 

 
 ◎VE 提案書欄 

VE 提案が有効な案件のときのみ表示される項目です。 
・ 資料を添付する場合は、「参照」ボタン⑦をクリックするとファイル選択画面が開きますので、その画面から添付ファ

イルを選択します。選択したファイルは「VE 提案書追加」ボタン⑧で添付資料ファイル一覧表示欄へ追加します。複

数の資料を添付する場合は、同様の操作を繰り返してください。 
・ 添付資料を削除する場合は VE 提案書ファイル一覧表示欄⑩でファイルを選択し、「削除」ボタン⑨をクリックし添付

ファイルを一覧から削除します。 
・ 添付可能なファイルサイズは、圧縮（ZIP 形式）した状態のファイルサイズが３MB 以内のファイルまでです。 

 
≪手順３≫ 
提出内容に誤りが無いことを確認し、「提出内容確認」ボタン⑪をクリックしてください。 
調達案件一覧画面に戻る場合は、「戻る」ボタン⑫をクリックします。 

 
【注意事項】 
電子入札システムは時間によって厳格に管理されているため、申請締切時間直前に申請書を提出した場

合、申請情報を電子入札システムへ送信している途中においても、締切時間に至った時点で自動的に締

切処理が行われ、申請書の受付は行われません。申請書等の提出は時間に余裕を持って行って頂くよう

お願いいたします。 

 
【公募型指名競争入札参加申請書提出画面（経常 JV 業者で申請する場合）】 
公募型指名競争入札参加申請書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。 
※画面イメージは次ページに表示しています。 
※経常 JV 業者で申請する場合の手順について記載しています。 
・ 単体業者で申請する場合の手順については項番「2.3.2.1.1」を参照ください。 
・ 特定 JV 業者で申請する場合の手順については項番「2.3.2.1.3」を参照ください。 

画面説明 

操作手順 
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2.3.2.1.3. 特定 JV 業者として公募型指名競争参加申請書を提出するには？ 
 

公募型指名競争入札参加申請書を提出するには？（特定 JV業者の場合） 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

 
特定 JV 業者で公募型指名競争入札参加資格確認申請書を提出する場合の手順について説明します。 
≪手順１≫ 

JV 参加チェックボックス①にチェックを入れます。 
※チェック入力時、右記の確認メッセージが表示されますので、 
「OK」ボタンをクリックしてください。 

 
≪手順２≫ 
企業体名称入力欄②に企業体名称を入力します。 

 
≪手順３≫ 
連絡先情報入力欄③には、当案件で使用される代表業者の連絡先情報（利用者登録時の情報）が入力されています。 
連絡先が急遽変更となった場合等は、入力情報を変更してください。 
※当連絡先情報は該当案件内のみで有効であり、別の案件では、利用者登録時の情報が表示されます。 
 

≪手順４≫ 
JV 構成員の登録を行います。 
JV 構成員参加資格者番号入力欄④に構成員の参加資格者番号を入力し、「検索」ボタン⑤をクリックします。 
「検索」ボタン⑤をクリックすると、入力した参加資格者番号の事業者を検索し、該当する事業者が存在した場合は、

JV 構成員表示欄⑥に自動的に該当の事業者が登録されます。 
※JV 構成員表示欄には「参加資格者番号＋商号又は名称＋住所」の情報が表示されます。 
※複数の構成員を登録する場合は、再度 JV 構成員参加資格者番号入力欄④に構成員の参加資格者番号を入力し、検索を

行ってください。 
※登録した構成員を削除する場合は、JV 構成員一覧表示欄⑥から削除対象の事業者を選択し、「削除」ボタン⑦をクリ

ックしてください。 
 

≪手順５≫ 
 添付資料の登録を行います。 
 ◎添付資料欄 
・ 資料を添付する場合は、「参照」ボタン⑧をクリックすると、ファイル選択画面が開きますので、その画面から添付

ファイルを選択します。選択したファイルは「添付資料追加」ボタン⑨で添付資料ファイル一覧表示欄へ追加します。

複数の資料を添付する場合、同様の操作を繰り返してください。 
・ 添付資料を削除する場合は添付資料ファイル一覧表示欄⑪でファイルを選択し、「削除」ボタン⑩をクリックし添付

ファイルを一覧から削除します。 
・ 添付可能なファイルサイズは、圧縮（ZIP 形式）した状態のファイルサイズが３MB 以内のファイルまでです。 
 

 ◎VE 提案書欄 
 VE 提案が有効な案件のときのみ表示される項目です。 

・ 資料を添付する場合は、「参照」ボタン⑫をクリックするとファイル選択画面が開きますので、その画面から添付フ

ァイルを選択します。選択したファイルは「VE 提案書追加」ボタン⑬で添付資料ファイル一覧表示欄へ追加します。

複数の資料を添付する場合は、同様の操作を繰り返してください。 
・ 添付資料を削除する場合は VE 提案書ファイル一覧表示欄⑮でファイルを選択し、「削除」ボタン⑭をクリックし添

付ファイルを一覧から削除します。 
・ 添付可能なファイルサイズは、圧縮（ZIP 形式）した状態のファイルサイズが３MB 以内のファイルまでです。 

 

 
【公募型指名競争入札参加申請書提出画面（特定 JV 業者で申請する場合）】 
公募型指名競争入札参加申請書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。 
※画面イメージは次ページに表示しています。 
※特定 JV 業者で申請する場合の手順について記載しています。 
・ 単体業者で申請する場合の手順については項番「2.3.2.1.1」を参照ください。 
・ 経常 JV 業者で申請する場合の手順については項番「2.3.2.1.2」を参照ください。 

画面説明 

操作手順 
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≪手順６≫ 
提出内容に誤りが無いことを確認し、「提出内容確認」ボタン⑯をクリックしてください。調達案件一覧画面に戻る場合

は、「戻る」ボタン⑰をクリックします。 
 

【注意事項】 
電子入札システムは時間によって厳格に管理されているため、申請締切時間直前に申請書を提出した場

合、申請情報を電子入札システムへ送信している途中においても、締切時間に至った時点で自動的に締

切処理が行われ、申請書の受付は行われません。申請書等の提出は時間に余裕を持って行って頂くよう

お願いいたします。 
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⑥ 

⑧ 
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2.3.2.1.4. 公募型指名競争参加申請書を提出するには？（共通操作） 
 

公募型指名競争入札参加申請書を提出するには？（単体業者、経常 JV業者、特定 JV業者共通） 

 

 

 
 

 
【公募型指名競争入札参加申請書提出内容確認画面】 
公募型指名競争入札参加申請書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
公募型指名競争入札参加申請書を提出するには、表示内容に誤りが無いかを確認し、「提出」ボタン③をクリックします。 
「提出」ボタン③をクリック後、申請書の提出処理が行われます。 

 
【補足説明】 

◎JV 構成員の表示 
JV 構成員表示欄①は経常 JV 業者もしくは特定 JV 業者の場合のみ表示されます。 

 
◎帳票の印刷方法 
公募型指名競争入札参加申請書を印刷する場合は、「印刷」ボタン②をクリックします。 
「印刷」ボタン②クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行って

ください。 
 

◎公募型指名競争入札参加申請書提出画面へ戻る方法 
  表示内容に誤り等があり、公募型指名競争入札参加申請書提出画面へ戻る場合、「戻る」ボタン④をクリックします。 
 

操作手順 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 
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公募型指名競争入札参加申請書を提出するには？（単体業者、経常 JV業者、特定 JV業者共通） 

 

 

 
 

 
【公募型指名競争入札参加申請書 印刷画面】 
公募型指名競争入札参加申請書の印刷画面です。 

画面説明 

 
「ツール」ボタン①をクリックすることにより、公募型指名競争入札参加申請書の印刷ができます。 

操作手順 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

ブラウザの印刷機能により印刷

を行います。 
印刷完了後は、画面右上の「×」

ボタンにより、画面を閉じてく

ださい。 

① 
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公募型指名競争入札参加申請書を提出するには？（単体業者、経常 JV業者、特定 JV業者共通） 

 

 

 

 
【公募型指名競争入札参加申請書受信確認通知画面】 
公募型指名競争入札参加申請書が正常に送信されたことを通知するための画面です。 

画面説明 

 
公募型指名競争入札参加申請書受信確認通知画面は、これ以降表示させることはできないので、必ず印刷を行うようにし

てください。 
 
≪帳票の印刷方法≫ 

公募型指名競争入札参加申請書確認通知を印刷するには、「印刷」ボタン①をクリックします。 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってく

ださい。 
※印刷画面イメージは次ページに表示しています。 

 
「調達案件一覧」ボタン②は「印刷」ボタン①をクリック後、クリック可能となります。 
「調達案件一覧」ボタン②をクリックすると、調達案件一覧画面へ遷移します。 

ここまでが、「公募型指名競争入札参加申請書提出」の操作となります。 
【次の操作】 

この後は、提出された公募型指名競争入札参加申請書の確認が札幌市にて行われ、問題が無ければ札幌市にて公募型指

名競争入札参加申請書受付票が発行されますので、事業者側では、公募型指名競争入札参加申請書受付票の発行の有無

を確認します。 
公募型指名競争入札参加申請書受付票を確認する場合は、「2.3.3.1. 公募型指名競争入札参加申請書受付票を確認するに

は？」を参照してください。 

操作手順 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

公募型指名

 

公募型指名

 

公募型指名

 

公募型指名

 

① ② 
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公募型指名競争入札参加申請書を提出するには？（単体業者、経常 JV業者、特定 JV業者共通） 

 

 

 
 

 

 
【公募型指名競争入札参加申請書受信確認通知画面 印刷画面】 
公募型指名競争入札参加申請書受信確認通知画面の印刷画面です。 

 

画面説明 

 
「ツール」ボタン①をクリックすることにより、公募型指名競争入札参加申請書受信確認通知の印刷ができます。 

操作手順 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

ブラウザの印刷機能により印

刷を行います。 
印刷完了後は、画面右上の

「×」ボタンにより、画面を

閉じてください。 

① 



第 2.3 章 公募型／簡易公募型指名競争入札方式 

電子調達 SaaS  
電子入札操作マニュアル 

～受注者編～ 
125 

 

2.3.2.2. 公募型指名競争入札参加申請書を確認するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 

ログイン 
電子入札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 

2.3.2.2 公募型指名競争入札参加申請書表示 
提出した公募型指名競争入札参加申請書を確認します 
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公募型指名競争入札参加申請書を確認するには？ 

 

 

 
 

 
 
  

 
【調達案件一覧画面】 
事業者が提出した公募型指名競争入札参加申請書を表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
「参加資格確認申請／参加申請」の「提出」列の「表示」ボタン①をクリックします。 

操作手順 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

① 
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公募型指名競争入札参加申請書を確認するには？ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
【公募型指名競争入札参加申請書表示画面】 
提出済みの公募型指名競争入札参加申請書を閲覧するための画面です。 

画面説明 

 
≪JV 構成員の表示≫ 

JV 構成員表示欄①は経常 JV 業者もしくは特定 JV 業者の場合のみ表示されます。 
 
≪帳票の印刷方法≫ 

公募型指名競争入札参加申請書を印刷する場合は、「印刷」ボタン②をクリックします。 
「印刷」ボタン②クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってく

ださい。 
印刷方法については「2.3.2.3. 公募型指名競争入札参加申請書を印刷するには？」を参照ください。 

 
≪公募型指名競争入札参加申請書の保存≫ 
 公募型指名競争入札参加申請書を XML 形式のファイルに保存する機能です。 
 保存手順については、「2.3.2.4. 公募型指名競争入札参加申請書を保存するには？」を参照してください。 
※XML 形式のファイルに保存後は、保存データ表示機能により、いつで公募型指名競争入札参加申請書を表示すること

が可能です。保存データ表示機能については「4.1.4.1. 保存データを表示するには？」を参照ください。 
 
≪調達案件一覧へ戻る方法≫ 
 調達案件一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン④をクリックします。 
 
≪署名検証の方法≫ 

「署名検証」ボタン⑤をクリックすることで、公募型指名競争入札参加申請書に付与されているデジタル署名の検証を

行うことが可能です。「署名検証」ボタン⑤をクリックすると、署名検証画面が表示され、検証結果が表示されます。 
 

操作手順 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 
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② ③ ④ 

① 

⑤ 
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2.3.2.3. 公募型指名競争入札参加申請書を印刷するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 

ログイン 
電子入札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 

2.3.2.3 公募型指名競争入札参加申請書印刷 
提出した公募型指名競争入札参加申請書を印刷します 
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公募型指名競争入札参加申請書を印刷するには？ 

 

 

 

 
【公募型指名競争入札参加申請書表示画面】 
公募型指名競争入札参加申請書を表示するための画面です。 

画面説明 

 
公募型指名競争入札参加申請書を印刷するには、「印刷」ボタン①をクリックします。 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってくだ

さい。 
 

操作手順 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

① 
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公募型指名競争入札参加申請書を印刷するには？ 

 

 

 

 
【公募型指名競争入札参加申請書 印刷画面】 
公募型指名競争入札参加申請書を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
「ツール」ボタン①をクリックすることにより、公募型指名競争入札参加申請書の印刷ができます。 
 

操作手順 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

ブラウザの印刷機能により印刷

を行います。 
印刷完了後は、画面右上の「×」

ボタンにより、画面を閉じてくだ

さい。 

① 
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2.3.2.4. 公募型指名競争入札参加申請書を保存するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 

ログイン 
電子入札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 

2.3.2.4 公募型指名競争入札参加申請書保存 
提出した公募型指名競争入札参加申請書を保存します 
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公募型指名競争入札参加申請書を保存するには？ 

 

 

 

 
【公募型指名競争入札参加申請書表示画面】 
公募型指名競争入札参加申請書を表示するための画面です。 

画面説明 

 
公募型指名競争入札参加申請書の保存を行うには、「保存」ボタン①をクリックします。 
 

操作手順 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

① 
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公募型指名競争入札参加申請書を保存するには？ 

 

 

 
 
 
 
 
 
  

 
【ファイルのダウンロード通知バー】 
公募型指名競争入札参加申請書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
公募型指名競争入札参加申請書の「保存」ボタンクリック後、画面の下にダウンロード通知バーが表示されるので、「保存」

ボタン①をクリックし、ファイルの保存を行ってください。 
 
【注意事項】 
「ファイルを開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（公募型指名競争入札参加申請書

表示画面）上で XML ファイルを開いてしまい、その状態になると公募型指名競争入札参加申請書表示画

面に戻れなくなってしまうことから、ファイルのダウンロード画面では「ファイルを開く」ボタンはク

リックしないでください。 
※「ファイルを開く」ボタンをクリックし、公募型指名競争入札参加申請書表示画面へ戻れなくなった

場合は、一度ブラウザを全て閉じ、再度ログインしなおしてください。 
 

操作手順 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

① 
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2.3.3. 公募型指名競争入札参加申請書受付票受理の流れ 

 

 
 
 

2.3.3.1 公募型指名競争入札参加申請書受付票表示 
公募型指名競争入札参加申請書受付票を確認します 

 

2.3.3.2 公募型指名競争入札参加申請書受付票印刷 
公募型指名競争入札参加申請書受付票を印刷します 

2.3.3.3 公募型指名競争入札参加申請書受付票保存 
公募型指名競争入札参加申請書受付票を保存します 
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2.3.3.1. 公募型指名競争入札参加申請書受付票を確認するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.3.3.1 公募型指名競争入札参加申請書受付票表示 
参加申請書に対する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 
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公募型指名競争入札参加申請書受付票を確認するには？ 

 

 

 
 

 
【調達案件一覧画面】 
札幌市から発行される公募型指名競争入札参加申請書受付票を閲覧するための一覧画面です。 

画面説明 

 
「競争参加資格確認申請／参加申請書」の「受付票」列の「表示」ボタン①をクリックします。 
※札幌市から公募型指名競争入札参加申請書受付票が発行されていない場合は、「表示」ボタン①は表示されません。 

操作手順 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

受付票表示 受付票印刷 受付票保存 

① 
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公募型指名競争入札参加申請書受付票を確認するには？ 

 

 

 
 

 
【公募型指名競争入札参加申請書受付票表示画面】 
札幌市から発行される公募型指名競争入札参加申請書受付票を閲覧するための画面です。 

画面説明 

 
≪公募型指名競争入札参加申請書受付票を印刷するには≫ 

公募型指名競争入札参加申請書受付票を印刷する場合は、「印刷」ボタン①をクリックします。 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってく

ださい。印刷方法については「2.3.3.2. 公募型指名競争入札参加申請書受付票を印刷するには？」を参照ください。 
 
≪公募型指名競争入札参加申請書受付票を保存するには≫ 
 公募型指名競争入札参加申請書受付票を XML 形式のファイルに保存する機能です。 
 保存手順については、「2.3.3.3. 公募型指名競争入札参加申請書受付票を保存するには？」を参照してください。 
※XML 形式のファイルに保存後は、保存データ表示機能により、いつでも公募型指名競争入札参加申請書受付票を表示

することが可能です。保存データ表示機能については「4.1.4.1. 保存データを表示するには？」を参照ください。 
 
≪調達案件一覧へ戻るには≫ 
 調達案件一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン③をクリックします。 
 
≪署名検証を行うには≫ 

「署名検証」ボタン④をクリックすることで、公募型指名競争入札参加申請書受付票に付与されているデジタル署名の

検証を行うことが可能です。「署名検証」ボタン④をクリックすると、署名検証画面が表示され、検証結果が表示されま

す。 
 

 

操作手順 

通知書受理 

ログイン 調達案件検

 

受付票表示 受付票印刷 受付票保存 

公募型指名

 

受付票受理 

① ② ③ 
④ 
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2.3.3.2. 公募型指名競争入札参加申請書受付票を印刷するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.3.3.2 公募型指名競争入札参加申請書受付票印刷 
公募型指名競争入札参加申請書受付票を印刷します 

 

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 
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公募型指名競争入札参加申請書受付票を印刷するには？ 

 

 

 
 

 
【公募型指名競争入札参加申請書受付票表示画面】 
公募型指名競争入札参加申請書受付票を表示するための画面です。 

画面説明 

 
公募型指名競争入札参加申請書受付票を印刷するには、「印刷」ボタン①をクリックします。 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってくだ

さい。 
 
 

操作手順 

通知書受理 

ログイン 調達案件検

 

受付票表示 受付票印刷 受付票保存 

公募型指名

 

受付票受理 

① 



第 2.3 章 公募型／簡易公募型指名競争入札方式 

電子調達 SaaS  
電子入札操作マニュアル 

～受注者編～ 
141 

 

公募型指名競争入札参加申請書受付票を印刷するには？ 

 

 

 

 

 
【公募型指名競争入札参加申請書受付票 印刷画面】 
公募型指名競争入札参加申請書受付票を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
「ツール」ボタン①をクリックすることにより、公募型指名競争入札参加申請書受付票の印刷ができます。 
 

操作手順 

通知書受理 

ログイン 調達案件検

 

受付票表示 受付票印刷 受付票保存 

公募型指名

 

受付票受理 

ブラウザの印刷機能により印刷

を行います。 
印刷完了後は、画面右上の「×」

ボタンにより、画面を閉じてく

ださい。 

① 



第 2.3 章 公募型／簡易公募型指名競争入札方式 

電子調達 SaaS  
電子入札操作マニュアル 

～受注者編～ 
142 

 

2.3.3.3. 公募型指名競争入札参加申請書受付票を保存するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札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 

2.3.3.3 公募型指名競争入札参加申請書受付票保存 
公募型指名競争入札参加申請書受付票を保存します 

 

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 
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公募型指名競争入札参加申請書受付票を保存するには？ 

 

 

 
 

 
【公募型指名競争入札参加申請書受付票表示画面】 
公募型指名競争入札参加申請書受付票を表示するための画面です。 

画面説明 

 
公募型指名競争入札参加申請書受付票の保存を行うには、「保存」ボタン①をクリックします。 

操作手順 

通知書受理 

ログイン 調達案件検

 

受付票表示 受付票印刷 受付票保存 

公募型指名

 

受付票受理 

① 
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公募型指名競争入札参加申請書受付票を保存するには？ 

【ファイルのダウンロード通知バー】

公募型指名競争入札参加申請書受付票を保存するための画面です。

画面説明

公募型指名競争入札参加申請書受付票の「保存」ボタンクリック後、画面の下にダウンロード通知バーが表示されるので、

「保存」ボタン①をクリックし、ファイルの保存を行ってください。

【注意事項】

「ファイルを開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（公募型指名競争入札参加申請書

受付票表示画面）上で XML ファイルを開いてしまい、その状態になると公募型指名競争入札参加申請

書受付票表示画面に戻れなくなってしまうことから、ファイルのダウンロード画面では「ファイルを開

く」ボタンはクリックしないでください。

※「ファイルを開く」ボタンをクリックし、公募型指名競争入札参加申請書受付票表示画面へ戻れなく

なった場合は、一度ブラウザを全て閉じ、再度ログインしなおしてください。

操作手順

通知書受理 

ログイン 調達案件検 受付票表示 受付票印刷 受付票保存 

公募型指名 受付票受理 

①
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2.3.4. 指名／非指名通知書受理の流れ 

 

 

2.3.4.1 指名／非指名通知書表示 
指名／非指名通知書を確認します 

2.3.4.2 指名／非指名通知書印刷 
指名／非指名通知書を印刷します 

2.3.4.3 指名／非指名通知書保存 
指名／非指名通知書を保存します 
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2.3.4.1. 指名／非指名通知書を確認するには？ 

ログイン
電子入札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 

2.3.4.1 指名／非指名通知書表示 
指名／非指名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 
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指名／非指名通知書を確認するには？ 

 

 

 
 

 
【調達案件一覧画面】 
札幌市から発行される指名もしくは非指名通知書を閲覧するための一覧画面です。 

画面説明 

 
調達案件一覧画面を開き、「競争参加資格確認申請／参加申請書」の「通知書」列の「表示」ボタン①をクリックします。 
※札幌市から指名もしくは非指名通知書が発行されていない場合は、「表示」ボタン①は表示されません。 

 
「表示」ボタン①をクリックすることで、指名通知書が発行されている場合は指名通知書が表示され、非指名通知書が発

行されている場合は非指名通知書が表示されます。 
 
指名通知書画面の説明については、「2.3.4.1.1. 指名通知書を確認するには？」を参照してください。 

 
非指名通知書画面の説明については「2.3.4.1.2. 非指名通知書を確認するには？」を参照してください。 

 
 

操作手順 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

通知書表示 通知書印刷 通知書保存 

① 
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2.3.4.1.1. 指名通知書を確認するには？ 
 

指名通知書を確認するには？ 

 

 

 

 
【指名通知書表示画面】 
札幌市から発行される指名通知書を確認するための画面です。 
※画面イメージは次ページに表示されています。 

 

画面説明 

 
≪帳票の印刷方法≫ 

公募型指名競争入札参加申請書受付票を印刷する場合は、「印刷」ボタン①をクリックします。 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってく

ださい。 
印刷方法については「2.3.4.2. 指名／非指名通知書を印刷するには？」を参照ください。 
 

≪公募型指名競争入札参加申請書受付票の保存≫ 
公募型指名競争入札参加申請書受付票を XML 形式のファイルに保存する機能です。 
保存手順については、「2.3.4.3. 指名／非指名通知書を保存するには？」を参照してください。 
※XML 形式のファイルに保存後は、保存データ表示機能により、いつでも公募型指名競争入札参加申請書受付票を表示

することが可能です。保存データ表示機能については「4.1.4.1. 保存データを表示するには？」を参照ください。 
 

≪調達案件一覧へ戻る方法≫ 
調達案件一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン③をクリックします。 
 

≪署名検証の方法≫ 
「署名検証」ボタン④をクリックすることで、公募型指名競争入札参加申請書受付票に付与されているデジタル署名の

検証を行うことが可能です。「署名検証」ボタン④をクリックすると、署名検証画面が表示され、検証結果が表示されま

す。 

 

ログイン 調達案件検

 

通知書表示 通知書印刷 通知書保存 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

ログイン 調達案件検

 

通知書表示 通知書印刷 通知書保存 

公募型指名

 

通知書受理 受付票受理 

操作手順 
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① ② ③ 
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2.3.4.1.2. 非指名通知書を確認するには？ 

非指名通知書を確認するには？ 

【非指名通知書表示画面】

札幌市から発行される非指名通知書を確認するための画面です。

※画面イメージは次ページに表示されています。

画面説明

≪帳票の印刷方法≫

公募型指名競争入札参加申請書受付票を印刷する場合は、「印刷」ボタン①をクリックします。

「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってく

ださい。

印刷方法については「2.3.4.2. 指名／非指名通知書を印刷するには？」を参照ください。 

≪公募型指名競争入札参加申請書受付票の保存≫

公募型指名競争入札参加申請書受付票を XML 形式のファイルに保存する機能です。 
保存手順については、「2.3.4.3. 指名／非指名通知書を保存するには？」を参照してください。 
※XML 形式のファイルに保存後は、保存データ表示機能により、いつでも公募型指名競争入札参加申請書受付票を表示

することが可能です。保存データ表示機能については「4.1.4.1. 保存データを表示するには？」を参照ください。

≪調達案件一覧へ戻る方法≫

調達案件一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン③をクリックします。

≪署名検証の方法≫

「署名検証」ボタン④をクリックすることで、公募型指名競争入札参加申請書受付票に付与されているデジタル署名の

検証を行うことが可能です。「署名検証」ボタン④をクリックすると、署名検証画面が表示され、検証結果が表示されま

す。

操作手順

ログイン 調達案件検 通知書表示 通知書印刷 通知書保存 

公募型指名 通知書受理 受付票受理 
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2.3.4.2. 指名／非指名通知書を印刷するには？ 

ログイン
電子入札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 

2.3.4.2 指名／非指名通知書印刷 
指名／非指名通知書を印刷します 

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 
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指名／非指名通知書を印刷するには？ 

【指名／非指名通知書表示画面】

指名／非指名通知書を表示するための画面です。

画面説明

指名／非指名通知書を印刷するには、「印刷」ボタン①をクリックします。

「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで指名通知書印刷画面もしくは非指名通知書印刷画面が開きますので、

ブラウザの印刷機能により印刷を行ってください。

操作手順

ログイン 調達案件検 通知書表示 通知書印刷 通知書保存 

公募型指名 通知書受理 受付票受理 

①
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指名／非指名通知書を印刷するには？ 

【指名／非指名通知書 印刷画面】

指名／非指名通知書を印刷するための画面です。

画面説明

「ツール」ボタン①をクリックすることにより、指名／非指名通知書の印刷ができます。

操作手順

ログイン 調達案件検 通知書表示 通知書印刷 通知書保存 

公募型指名 通知書受理 受付票受理 

①

ブラウザの印刷機能により印

刷を行います。

印刷完了後は、画面右上の「×」

ボタンにより、画面を閉じてく

ださい。
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2.3.4.3. 指名／非指名通知書を保存するには？ 

ログイン
電子入札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 

2.3.4.3 指名／非指名通知書保存 
指名／非指名通知書を保存します 

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 
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指名／非指名通知書を保存するには？ 

【指名／非指名通知書表示画面】

指名／非指名通知書を表示するための画面です。

画面説明

指名／非指名通知書の保存を行うには、「保存」ボタン①をクリックします。

操作手順

ログイン 調達案件検 通知書表示 通知書印刷 通知書保存 

公募型指名 通知書受理 受付票受理 

①
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指名／非指名通知書を保存するには？ 

【ファイルのダウンロード通知バー】

指名／非指名通知書を保存するための画面です。

画面説明

指名／非指名通知書の「保存」ボタンクリック後、画面の下にダウンロード通知バーが表示されますので、「保存」ボタン

①をクリックし、ファイルの保存を行ってください。

【注意事項】

「ファイルを開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（指名／非指名通知書表示画面）

上で XML ファイルを開いてしまい、その状態になると指名／非指名通知書表示画面に戻れなくなってし

まうことから、ファイルのダウンロード画面では「ファイルを開く」ボタンはクリックしないでくださ

い。

※「ファイルを開く」ボタンをクリックし、指名／非指名通知書表示画面へ戻れなくなった場合は、一

度ブラウザを全て閉じ、再度ログインしなおしてください。

操作手順

ログイン 調達案件検 通知書表示 通知書印刷 通知書保存 

公募型指名 通知書受理 受付票受理 

①
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2.4. 特定随意契約および指名見積合せ 

2.4.1. 業務の流れ 

3.1.2 入札書（見積書・辞退届）提出 
入札書（見積書・辞退届）の提出を行います 

3.1.3 入札書（見積書・辞退届）受付票受理 
入札書（見積書・辞退届）受付票の確認を行います 

3.1.4 入札（見積）締切通知書受理 
入札（見積）締切通知書の確認を行います 

3.1.7 落札（見積）結果通知書受理 
落札（見積）結果通知書の確認を行います 

3.1.6 再入札（見積書）書提出 
再入札書（見積書）の提出を行います 

《日時変更が発生した場合》

3.1.8 日時変更通知書受理 
日時変更通知書の確認を行います 

3.1.9 保留通知書受理 
保留通知書の確認を行います 

3.1.10 不調通知書受理 
不調通知書の確認を行います 

《保留の場合》 《不調の場合》

2.4.2 見積依頼通知書受理 
見積依頼通知書の確認を行います 

2.4.3 受領確認書提出 
受領確認書の提出を行います 

3.1.5 再入札（見積依頼）通知書受理 
再入札（見積依頼）通知書の確認を行います 

《再入札(見積)の場合》 
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2.4.2. 見積依頼通知書受理の流れ 

2.4.2.1 見積依頼通知書表示 
見積依頼通知書を確認します 

2.4.2.3 見積依頼通知書印刷 
見積依頼通知書を印刷します 

2.4.2.4 見積依頼通知書保存 
見積依頼通知書を保存します 

2.4.2.2 添付資料参照 
添付された資料を確認します 
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2.4.2.1. 見積依頼通知書を確認するには？ 

ログイン
電子入札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 

2.4.2.1 見積依頼通知書表示 
指名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 
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見積依頼通知書を確認するには？ 

【調達案件一覧画面】

調達案件の一覧を表示する画面です。

画面説明

見積依頼通知書の確認は以下の手順にて行います。

≪手順１≫

調達案件一覧画面を表示します。

※調達案件一覧画面は、画面左メニューの「調達案件一覧」ボタン①をクリックすることにより表示できます。

≪手順２≫

見積依頼通知書が発行されている場合、該当の案件の「受領確認」の「通知書」欄に「表示」ボタン②が表示されます。 
見積依頼通知書を表示する場合は、「表示」ボタン②をクリックしてください。

※見積依頼通知書が発行されていない場合、「表示」ボタン②は表示されません。

操作手順

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

①

②
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見積依頼通知書を確認するには？ 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

【見積依頼通知書表示画面】

見積依頼通知書を閲覧するための画面です。

画面説明

見積依頼通知書の内容が表示されます。

≪調達案件に添付されている仕様書等（設計図書等）を確認するには≫

「仕様書等」ボタン①をクリックします。詳細な手順については「2.4.2.2. 調達案件に添付されている設計図書等の資

料を確認するには？」を参照してください。

※調達分類によりボタン名が異なります。

・ 調達分類が工事・設計等・道路維持除雪の場合のボタン名：「設計図書等」

・ 調達分類が物品・役務の場合のボタン名：「仕様書等」

≪見積依頼通知書の印刷を行うには≫

「印刷」ボタン②をクリックします。詳細な手順については「2.4.2.3. 見積依頼通知書を印刷するには？」を参照して

ください。

≪見積依頼通知書の保存を行うには≫

「保存」ボタン③をクリックします。詳細な手順については「2.4.2.4. 見積依頼通知書を保存するには？」を参照して

ください。

≪調達案件一覧画面へ戻るには≫

「戻る」ボタン④をクリックします。

操作手順

① ② ③ ④
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2.4.2.2. 調達案件に添付されている設計図書等の資料を確認するには？ 

ログイン
電子入札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 

2.4.2.2 添付資料参照 
添付された資料を確認します 

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 
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調達案件に添付されている設計図書等の資料を確認するには？ 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

【見積依頼通知書表示画面】

見積依頼通知書を閲覧するための画面です。

画面説明

調達案件に添付されている仕様書等（設計図書等）の資料を確認するには、「仕様書等」ボタン①をクリックします。

「仕様書等」ボタン①をクリックすることで、入札情報サービスの指名業者用仕様書ダウンロード画面が別ウィンドウで

表示され、調達案件に添付されている仕様書の資料を確認することができます。

【補足説明】

・ 調達分類によりボタン名が異なります。

 調達分類が工事・設計等・道路維持除雪の場合のボタン名：「設計図書等」

 調達分類が物品・役務の場合のボタン名：「仕様書等」

・ 以下の条件の場合、「設計図書等」ボタン①（または「仕様書等」ボタン）は表示されません。

 調達案件に添付資料が存在しない場合。

 指名業者だけに公開される資料のみが添付されており、その資料の設計図書閲覧期間が終了している場合。

操作手順

①
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調達案件に添付されている設計図書等の資料を確認するには？ 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

【指名業者用仕様書ダウンロード画面】

調達案件に添付されている設計図書等の資料を参照する画面です。

画面説明

添付資料をダウンロードする場合、ファイル名欄のファイル名リンク①をクリックしてください。

その後、画面の下にダウンロード通知バーが表示されますので「保存」ボタン②をクリックしてください。

操作手順

①

ファイル名リンク①をクリックすると、以下のダウンロード通知バーが表示されます。

添付資料のダウンロードを行う場合は「保存」ボタン②をクリックしてください。 

②
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2.4.2.3. 見積依頼通知書を印刷するには？ 

ログイン
電子入札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 

2.4.2.3 見積依頼通知書印刷 
見積依頼通知書を印刷します 

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 
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見積依頼通知書を印刷するには？ 

【見積依頼通知書表示画面】

見積依頼通知書を表示するための画面です。

画面説明

見積依頼通知書を印刷するには、「印刷」ボタン①をクリックします。

「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってくだ

さい。

操作手順

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

①
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見積依頼通知書を印刷するには？ 

【見積依頼通知書 印刷画面】

見積依頼通知書を印刷するための画面です。

画面説明

「ツール」ボタン①をクリックすることにより、見積依頼通知書の印刷ができます。

操作手順

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

ブラウザの印刷機能により印刷を行いま

す。

印刷完了後は、画面右上の「×」ボタン

により、画面を閉じてください。

①
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2.4.2.4. 見積依頼通知書を保存するには？ 

 

ログイン 
電子入札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 

2.4.2.4 見積依頼通知書保存 
見積依頼通知書を保存します 

 

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 
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見積依頼通知書を保存するには？ 

【見積依頼通知書表示画面】

見積依頼通知書を表示するための画面です。

画面説明

見積依頼通知書の保存を行うには、「保存」ボタン①をクリックします。

操作手順

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

①
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見積依頼通知書を保存するには？ 

【ファイルのダウンロード通知バー】

見積依頼通知書を保存するための画面です。

画面説明

見積依頼通知書の「保存」ボタンクリック後、画面の下にダウンロード通知バーが表示されますので、「保存」ボタン①を

クリックし、ファイルの保存を行ってください。

【注意事項】

「ファイルを開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（見積依頼通知書表示画面）上で

XML ファイルを開いてしまい、その状態になると見積依頼通知書表示画面に戻れなくなってしまうこ

とから、ファイルのダウンロード画面では「ファイルを開く」ボタンはクリックしないでください。

※「ファイルを開く」ボタンをクリックし、見積依頼通知書表示画面へ戻れなくなった場合は、一度ブ

ラウザを全て閉じ、再度ログインしなおしてください。

操作手順

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書保存 通知書印刷 

①
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2.4.3. 受領確認書提出の流れ 

 

 

2.4.3.1 受領確認書提出 
受領確認書を提出します 

2.4.3.2 受領確認書表示 
提出した受領確認書を確認します 

2.4.3.3 受領確認書印刷 
提出した受領確認書を印刷します 

2.4.3.4 受領確認書保存 
提出した受領確認書を保存します 



第 2.4 章 特定随意契約および指名見積合せ 

電子調達 SaaS
電子入札操作マニュアル

～受注者編～

174 

2.4.3.1. 受領確認書の提出をするには？ 

ログイン
電子入札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 

2.4.3.1 受領確認書提出 
受領確認書を提出します 
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受領確認書の提出をするには？ 

【調達案件一覧画面】

調達案件の一覧を表示する画面です。

画面説明

見積依頼通知書を確かに受領し確認したということを札幌市に知らせるために、受領通知書を提出する必要があります。

受領確認書を提出するには、「提出」列の「提出」ボタン①をクリックします。

操作手順

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 受領確認印刷 受領確認表示 受領確認保存 

①
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受領確認書の提出をするには？ 

 

 

 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 受領確認印刷 受領確認表示 受領確認保存 

 
【受領確認書提出画面】 
受領確認書を提出するための画面です。 

 

画面説明 

 
提出内容を確認し、提出を行う場合は、「提出内容確認」ボタン①をクリックします。 
 
調達案件一覧画面へ戻る場合は、「戻る」②ボタンをクリックします。 
 

操作手順 

① ② 
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受領確認書の提出をするには？ 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 受領確認印刷 受領確認表示 受領確認保存 

【受領確認書提出内容確認画面】

受領確認書の提出内容を確認するための画面です。

画面説明

≪受領確認書を印刷するには≫

受領確認書を印刷するには「印刷」ボタン①をクリックしてください。

受領確認書の印刷の詳しい操作手順については、「2.4.3.3. 受領確認書の印刷を行うには？」を参照してください。 

≪受領確認書の提出を行うには≫

受領確認書を提出するには「提出」ボタン②をクリックしてください。

≪受領確認書提出内容確認画面へ戻るには≫

受領確認書提出画面へ戻るには、「戻る」ボタン③をクリックしてください。

操作手順

① ② ③
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受領確認書の提出をするには？ 

 

 

 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 受領確認印刷 受領確認表示 受領確認保存 

 
【受領確認書受信確認通知画面】 
受領確認書が正常に受信されたことを通知する画面です。 

 

画面説明 

 
受領確認書を提出し、受領確認書が電子入札システムにて正しく受信された場合、受領確認書受信確認通知画面が表示さ

れます。 
 
受領確認書受信確認通知画面は、これ以降表示させることはできないため、当画面にて必ず印刷を行ってください。 
受領確認書受信確認通知の印刷を行うには「印刷」ボタン①をクリックします。 
「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってくだ

さい。 
※印刷を行うまで別画面に遷移することはできません。 
※「調達案件一覧」ボタン②は、印刷実行後、クリック可能となります。 
 
受領確認書受信確認通知の印刷手順については、次ページを参照してください。 

操作手順 

① ② 
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受領確認書の提出をするには？ 

 

 

 

 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 受領確認印刷 受領確認表示 受領確認保存 

 
【受領確認書受信確認通知 印刷画面】 
受領確認書受信確認通知を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
「ツール」ボタン①をクリックすることにより、受領確認書受信確認通知画面の印刷ができます。 
 

操作手順 

ブラウザの印刷機能により

印刷を行います。 
印刷完了後は、画面右上の

「×」ボタンにより、画面を

閉じてください。 

① 
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2.4.3.2. 受領確認書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子入札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 

2.4.3.2 受領確認書表示 
提出済みの受領確認書を表示します 
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提出済みの受領確認書を表示するには？ 

 

 

 

 
【調達案件一覧画面】 
 調達案件の一覧を表示する画面です。 

 

画面説明 

 
調達案件一覧画面の「提出」列の「表示」ボタン①をクリックします。 

操作手順 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 受領確認印刷 受領確認表示 受領確認保存 

① 
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受領確認書を表示するには？ 

【受領確認書表示画面】

提出済みの受領確認書を閲覧するための画面です。

画面説明

≪受領確認書を印刷するには≫

受領確認書を印刷する場合は、「印刷」ボタン①をクリックします。

「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってく

ださい。

印刷方法については「2.4.3.3. 受領確認書の印刷を行うには？」を参照してください。 

≪受領確認書を保存するには≫

受領確認書を XML 形式のファイルに保存する機能です。 
保存を行う場合は、「保存」ボタン②をクリックします。

保存手順については「2.4.3.4. 受領確認書の保存をするには？」を参照してください。 
※XML 形式のファイルに保存後は、保存データ表示機能により、いつでも受領確認書を表示することが可能です。保存

データ表示機能については「4.1.4.1. 保存データを表示するには？」を参照ください。

≪調達案件一覧へ戻るには≫

調達案件一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン③をクリックします。

≪署名検証を行うには≫

「署名検証」ボタン④をクリックすることで、受領確認書に付与されているデジタル署名の検証を行うことが可能です。 
「署名検証」ボタン④をクリックすると、署名検証画面が表示され、検証結果が表示されます。

操作手順

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 受領確認印刷 受領確認表示 受領確認保存 

① ② ③

④
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2.4.3.3. 受領確認書の印刷を行うには？ 

 

ログイン 
電子入札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 

2.4.3.3 受領確認書印刷 
提出済みの競争参加資格確認申請書を印刷します 
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受領確認書の印刷を行うには？ 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 受領確認印刷 受領確認表示 受領確認保存 

【受領確認提出画面】

受領確認書の表示を行うための画面です。

画面説明

受領確認書の印刷を行うには「印刷」ボタン①をクリックします。

「印刷」ボタン①クリック後、新規ウィンドウで印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能により印刷を行ってくだ

さい。

操作手順

①
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受領確認書の印刷を行うには？ 

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 受領確認印刷 受領確認表示 受領確認保存 

【受領確認書印刷画面】

受領確認書を印刷するための画面です。

画面説明

「ツール」ボタン①をクリックすることにより、受領確認書の印刷ができます。

操作手順

ブラウザの印刷機能により印刷を行いま

す。

印刷完了後は、画面右上の「×」ボタン

により、画面を閉じてください。

①
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2.4.3.4. 受領確認書の保存をするには？ 

ログイン
電子入札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 

2.4.3.4 受領確認書保存 
提出済みの受領確認書を保存します 
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受領確認書の保存をするには？ 

【受領確認書表示画面】

受領確認書を表示するための画面です。

画面説明

受領確認書の保存を行うには、「保存」ボタン①をクリックします。

操作手順

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 受領確認印刷 受領確認表示 受領確認保存 

①
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受領確認書の保存をするには？ 

【ファイルのダウンロード通知バー】

受領確認書を保存するための画面です。

画面説明

受領確認書の「保存」ボタンクリック後、画面の下にダウンロード通知バーが表示されるので、「保存」ボタン①をクリ

ックし、ファイルの保存を行ってください。

【注意事項】

「ファイルを開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（受領確認書表示画面）上で XML
ファイルを開いてしまい、その状態になると受領確認書表示画面に戻れなくなってしまうことから、フ

ァイルのダウンロード画面では「ファイルを開く」ボタンはクリックしないでください。

※「ファイルを開く」ボタンをクリックし、受領確認書表示画面へ戻れなくなった場合は、一度ブラウ

ザを全て閉じ、再度ログインしなおしてください。

操作手順

通知書受理 受領確認提出 

ログイン 調達案件検索 受領確認提出 受領確認印刷 受領確認表示 受領確認保存 

①
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2.5. 一般競争入札（事後審査型）および公開見積合せ 
一般競争入札（事後審査型）および公開見積合せでは、入札（見積）前の処理はなく、入札書（見積書）提出から業務が始まります。この

ため、本マニュアルでは業務の流れのみ説明します。

2.5.1. 業務の流れ 

3.1.2 入札書（見積書・辞退届）提出 
入札書（見積書・辞退届）の提出を行います 

3.1.3 入札書（見積書・辞退届）受付票受理 
入札書（見積書・辞退届）受付票の確認を行います 

3.1.4 入札（見積）締切通知書受理 
入札（見積）締切通知書の確認を行います 

3.1.7 落札（見積）結果通知書受理 
落札（見積）結果通知書の確認を行います 

《日時変更が発生した場合》

3.1.8 日時変更通知書受理 
日時変更通知書の確認を行います 

3.1.9 保留通知書受理 
保留通知書の確認を行います 

3.1.10 不調通知書受理 
不調通知書の確認を行います 

《保留の場合》 《不調の場合》

入札（見積）前の処理は 
ありません 

3.1.5 再入札（見積依頼）通知書受理 
再入札（見積依頼）通知書の確認を行います 

《再入札(見積)の場合》 

3.1.6 再入札書（見積書）提出 
再入札書（見積書）の提出を行います 
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