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3. 入札業務操作説明（２／３）

3.1. 入札以降 

3.1.1. 業務の流れ 

《入札（見積）中止の場合》

3.1.11 入札（見積）中止通知書受理 
入札（見積）中止通知書の確認を行います 

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（再入札・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 

3.1.5 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 

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 

《再入札(見積)の場合》 

《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》

2.1.2 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 通知書受理 
指名/確認通知書等の確認を行いま
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3.1.2. 入札書（見積書・辞退届）提出の流れ 

 

3.1.2.1～3.1.2.2 入札（見積）書提出 
入札書（見積書）を提出します 

3.1.2.3 入札（見積）書受信確認通知印刷 
入札（見積）書受信確認通知を印刷します 

3.1.2.4 入札（見積）書受信確認通知保存 
入札（見積）書受信確認通知を保存します 
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3.1.2.1. 入札（見積）書を作成するには？

入札（見積）書を作成するには？ 

【入札状況一覧画面】

入札（見積）書提出可能な案件を表示する一覧画面です。

画面説明

入札（見積）書を提出するには、入札状況一覧画面を開き、「入札／再入札／見積」欄の「入札書提出」ボタン①をクリッ

クします。

※見積書の場合、「入札書提出」ボタン①は「見積書提出」ボタンに変わります。

入札（見積）書の提出は、提出を行う業者の種類（単体業／経常 JV 業者／特定 JV 業者）で、入力内容が異なります。 

◎単体業者として提出する場合

⇒「3.1.2.1.1. 単体業者として入札（見積）書を作成するには？」を参照してください

◎経常 JV 業者として提出する場合

⇒「3.1.2.1.2. 経常 JV 業者として入札（見積）書を作成するには？」を参照してください。

◎特定 JV 業者として提出する場合

⇒「3.1.2.1.3. 特定 JV 業者として入札（見積）書を作成するには？」を参照してください。

【注意：一般競争入札方式（事後審査型）および公開見積合せにおける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「入札書提出（ま

たは「見積書提出」）」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

案件では入札書（または見積書）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入札参加者に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】

・ 辞退届を提出する場合は、「3.1.2.5. 辞退届を提出するには？」を参照してください。

・ 入札書提出ボタン、見積書提出ボタンが表示されるのは、入札（見積）書受付開始予定日時から入札（見積）書受付締

切予定日時までの間です。

操作手順

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 入札(見積)書提出 
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3.1.2.1.1 単体業者として入札（見積）書を作成するには？ 

単体業者として入札（見積）書を作成するには？ 

【入札（見積）書提出画面】

入札（見積）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

単体業者として入札（見積）書を提出する場合の手順について説明します。

≪手順 1≫ 
入札（見積）金額の入力を行います。

入札（見積）金額入力欄①へ税抜きの契約希望金額を入力します。

※金額を入力すると、入力金額表示欄②へ入力した金額がカンマ表記、漢字表記形式で表示されます。

※入札（見積）書の提出後に金額の誤りに気付いても訂正は行えませんので、入札の際は十分に注意し

てください。

≪手順 2≫ 
電子くじ番号の入力を行います。

電子くじ番号入力欄③に任意の 3 桁の数字（000～999）を入力してください。 
電子くじ番号は、落札対象候補が複数存在した場合のくじ引き処理にて使用されますので、必ず入力し

てください。

≪手順 3≫ 
総合評価（簡易確認方式）の場合は、自己評価点の入力欄が表示されます。

自己評価点入力欄④に自己採点表の得点合計を入力してください。

自己評価点は、「総合評価（簡易確認方式）」案件の評価に使用されますので、必ず入力してください。

操作手順

【一般競争（事後審査型）における注意事項】

単体業者で入札（見積）書を提出する場合、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。「設計等」「工事」などの案件では

入札方式が一般競争（事後審査型）の場合のみ表示されます。

・JV 参加チェックボックス⑧

・企業体名称入力欄⑨

・JV 構成員入力欄⑪

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 入札(見積)書提出 
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≪手順 4≫ 
内訳書を以下の手順にて添付します。

※内訳書添付欄は当該案件で内訳書が必要な場合のみ表示されます。

（１）「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。 
（２）選択したファイルは「内訳書追加」ボタン⑥で添付資料ファイル一覧表示欄⑧へ追加します。

複数の資料を添付する場合は（１）と（２）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⑦でファイルを選択し、「削除」ボタン⑦をクリックすると、

選択したファイルが一覧から削除されます。

※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 5≫ 
連絡先情報入力欄⑪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。

≪手順 6≫ 
提出内容に問題が無ければ、「提出内容確認」ボタン⑬をクリックします。

「提出内容確認」ボタン⑬をクリックすると、入札（見積）書提出画面へ遷移します。

※「提出内容確認」ボタン⑬クリック後は、提出内容の確認画面へ遷移し、入札（見積）書はその確認画面にて提出を

行うため、当ボタンをクリックしてもまだ入札（見積）書の提出は行われません。

続いて入札（見積）書の提出を行います。

「3.1.2.2. 入札（見積）書を提出するには？（単体業者、経常 JV 業者、特定 JV 業者共通操作）」へ進んでください。 

【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、締切時間直前に入札書（見積書）を提

出した場合、入札書（見積書）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、入札書（見積書）の受付は行われません。

入札書（見積書）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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単体業者として申請

する場合、⑨、⑩、 

⑫の項目について

は、何も入力しない

でください。

⑩

⑫

⑪

④
総合評価（簡易確認方式）の場合に

入力欄が表示されます。
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3.1.2.1.2 経常 JV 業者として入札（見積）書を作成するには？ 

経常 JV業者として入札（見積）書を作成するには？ 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 入札(見積)書提出 

【入札（見積）書提出画面】

入札（見積）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

経常 JV 業者として入札（見積）書を提出する場合の手順について説明します。 

≪手順 1≫ 
入札（見積）金額の入力を行います。

入札（見積）金額入力欄①へ税抜きの契約希望金額を入力します。

※金額を入力すると、入力金額表示欄②へ入力した金額がカンマ表記、漢字表記形式で表示されます。

※入札（見積）書の提出後に金額の誤りに気付いても訂正は行えませんので、入札の際は十分に注意し

てください。

≪手順 2≫ 
電子くじ番号の入力を行います。

電子くじ番号入力欄③に任意の 3 桁の数字（000～999）を入力してください。 
※電子くじ番号は、落札対象候補が複数存在した場合のくじ引き処理にて使用されますので、必ず入力

してください。

≪手順 3≫ 
内訳書を以下の手順にて添付します。

※内訳書添付欄は当該案件で内訳書が必要な場合のみ表示されます。

（１）「参照」ボタン④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。 
（２）選択したファイルは「内訳書追加」ボタン⑤で添付資料ファイル一覧表示欄⑦へ追加します。

複数の資料を添付する場合は（１）と（２）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⑦でファイルを選択し、「削除」ボタン⑥をクリックすると、

選択したファイルが一覧から削除されます。

※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 4≫ 
総合評価（簡易確認方式）の場合は、自己評価点の入力欄が表示されます。

自己評価点入力欄⑧に自己採点表の得点合計を入力してください。

自己評価点は、「総合評価（簡易確認方式）」案件の評価に使用されますので、必ず入力してください。

操作手順
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≪手順 5≫ 
 連絡先情報入力欄⑨には、当案件で使用する事業者の連絡先情報が入力されています（利用者登録時の情報が表示されま

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 6≫ 
経常 JV の場合、構成員の事業者が JV 構成員表示欄⑩に表示されますので、構成員に誤りがないかを確認します。 

≪手順 7≫ 
提出内容に問題が無ければ、「提出内容確認」ボタン⑪をクリックします。

「提出内容確認」ボタン⑪をクリックすると、入札（見積）書提出画面へ遷移します。

※「提出内容確認」ボタン⑪クリック後は、提出内容の確認画面へ遷移し、入札（見積）書はその確認画面にて提出を行

うため、当ボタンをクリックしてもまだ入札（見積）書の提出は行われません。

続いて入札（見積）書の提出を行います。

「3.1.2.2. 入札（見積）書を提出するには？（単体業者、経常 JV 業者、特定 JV 業者共通操作）」へ進んでください。 

入札状況一覧画面へ戻る場合は、「戻る」ボタン⑫をクリックしてください。

【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、締切時間直前に入札書（見積書）を提出

した場合、入札書（見積書）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、入札書（見積書）の受付は行われません。

入札書（見積書）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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3.1.2.1.3 特定 JV 業者として入札（見積）書を作成するには？ 

特定 JV業者として入札（見積）書を作成するには？ 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 入札(見積)書提出 

【入札（見積）書提出画面】

入札（見積）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

操作手順

特定 JV 業者における入札（見積）書を提出する場合の手順について説明します。 

≪手順 1≫ 
入札（見積）金額の入力を行います。

入札（見積）金額入力欄①へ税抜きの契約希望金額を入力します。

※金額を入力すると、入力金額表示欄②へ入力した金額がカンマ表記、漢字表記形式で表示されます。

※入札（見積）書の提出後に金額の誤りに気付いても訂正は行えませんので、入札の際は十分に注意し

てください。

≪手順 2≫ 
電子くじ番号の入力を行います。

電子くじ番号入力欄③に任意の 3 桁の数字（000～999）を入力してください。 
※電子くじ番号は、落札対象候補が複数存在した場合のくじ引き処理にて使用されますので、必ず入力

してください。

≪手順 3≫ 
内訳書を以下の手順にて添付します。

※内訳書添付欄は当該案件で内訳書が必要な場合のみ表示されます。

（１）「参照」ボタン④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。

（２）選択したファイルは「内訳書追加」ボタン⑤で添付資料ファイル一覧表示欄⑦へ追加します。

複数の資料を添付する場合は（１）と（２）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⑦でファイルを選択し、「削除」ボタン⑥をクリックすると、

選択したファイルが一覧から削除されます。

※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 4≫ 
総合評価（簡易確認方式）の場合は、自己評価点の入力欄が表示されます。

自己評価点入力欄⑧に自己採点表の得点合計を入力してください。

自己評価点は、「総合評価（簡易確認方式）」案件の評価に使用されますので、必ず入力してください。
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≪手順 5≫ 
参加申請時、事前に特定 JV として申請している場合は、既に特定 JV として登録されているため、手順 5～手順 8 は不

要となります。

手順 5～手順 8 については、入札（見積）書提出時に、初めて特定 JV として参加する一般競争入札（事後審査型）の場

合のみ操作してください。

JV 参加チェックボックス⑨にチェックを入れます。 
※チェック入力時、右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 6≫ 
企業体名称入力欄⑩に企業体名称を正確に入力してください。

≪手順７≫ 
連絡先情報入力欄⑪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 8≫ 
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⑫に構成員の参加資格者番号を入力し、「検索」ボタン⑬ 

をクリックします。「検索」ボタン⑬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⑭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⑪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 構成員表示欄⑭から削除対象の事業者を選択し、「削除」ボタン⑮をクリックして

ください。

≪手順９≫ 
提出内容に問題が無ければ、「提出内容確認」ボタン⑯をクリックし、入札（見積）書提出画面へ遷移します。

※「提出内容確認」ボタン⑯クリック後は、提出内容の確認画面へ遷移し、入札（見積）書は、その確認画面にて提出

を行うため、当ボタンをクリックしてもまだ入札（見積）書の提出は行われません。

入札状況一覧画面へ戻る場合は、「戻る」ボタン⑰をクリックしてください。

続いて入札（見積）書の提出を行います。

「3.1.2.2. 入札（見積）書を提出するには？（単体業者、経常 JV 業者、特定 JV 業者共通操作）」へ進んでください。 

【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、締切時間直前に入札書（見積書）を提

出した場合、入札書（見積書）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、入札書（見積書）の受付は行われません。

入札書（見積書）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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3.1.2.2. 入札（見積）書を提出するには？（単体業者、経常 JV 業者、特定 JV 業者共通操作） 

入札（見積）書を提出するには？（単体業者、経常 JV業者、特定 JV業者共通操作） 

入札（見積）書の提出は以下の手順にて行います。

≪手順 1≫ 
入札（見積）書の印刷を行います。

入札（見積）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をクリックすると、別画面にて印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能より印刷を行ってくだ

さい。

※入札（見積）書提出後は、入札（見積）書を再表示させることができないため、必ず印刷を行ってく

ださい。
※印刷画面のイメージは次ページに記載しています。

≪手順 2≫ 
印刷後、入札（見積）書の提出を行います。

提出内容に誤りがないかを十分に確認し、「入札書提出」ボタン②（見積の場合は「見積書提出」ボタン）

をクリックしてください。

「入札書提出」ボタン②（見積の場合は「見積書提出」ボタン）をクリック

すると、右の確認メッセージが表示されますので、

提出する場合は「OK」ボタンを、 
提出を取止める場合は「キャンセル」ボタンをクリックしてください。

【注意事項】

入札（見積）書提出後は、入札（見積）書提出内容の訂正を行うことはできないため、提出時は提出

内容を十分に確認してください。

また、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、締切時間直前に入札書（見積書）

を提出した場合、入札書（見積書）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、入札書（見積書）の受付は行われません。入札書（見積書）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。

≪手順 3≫ 
入札（見積）書を提出し、システムで正常に入札（見積）書の受付が行われた場合、入札（見積）書受信確認通知画面

が表示されますので、入札（見積）書受信確認通知画面の印刷または保存を行います。

入札（見積）書受信確認通知画面の印刷手順は「3.1.2.3. 入札（見積）書受信確認通知を印刷するには？」を参照してく

ださい。

入札（見積）書受信確認通知画面の保存手順は「3.1.2.4. 入札（見積）書受信確認通知を保存するには？」を参照してく

ださい。

入札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。

【入札（見積）書提出内容確認画面】

入札（見積）書の提出内容を確認後、提出するための画面です。

※画面イメージは次ページに記載しています。

画面説明

操作手順

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 入札(見積)書提出 
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【入札（見積）書提出画面イメージ】

【入札（見積）書提出印刷画面イメージ】

① ② ③

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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3.1.2.3. 入札（見積）書受信確認通知を印刷するには？

入札（見積）書受信確認通知を印刷するには？ 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 入札(見積)書提出 受信確認通知 

【入札（見積）書受信確認通知画面】

電子入札システムで入札（見積）書を正常に受付した場合に表示される画面です。

画面説明

入札（見積）書受信確認通知の印刷を行います。

入札（見積）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。

※入札（見積）書受信確認通知画面は、これ以降の手順では表示させることができないため、必ず当画

面にて印刷を行ってください。

入札状況一覧へ戻るには、「入札状況一覧」ボタン②をクリックします。

※「入札状況一覧」ボタン②は印刷実行後、クリックできるようになります。

操作手順
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① ②
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入札（見積）書受信確認通知を印刷するには？ 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 入札(見積)書提出 受信確認通知 

【入札（見積）書受信確認通知印刷画面】

入札（見積）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、入札（見積）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。

①
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3.1.2.4. 入札（見積）書受信確認通知を保存するには？

入札（見積）書受信確認通知を保存するには？ 

【入札（見積）書受信確認通知画面】

電子入札システムで入札（見積）書を正常に受付した場合に表示される画面です。

画面説明

入札（見積）書受信確認通知の保存を行うには、「入札書保存」ボタン①をクリックします。

操作手順

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 入札(見積)書提出 受信確認通知 

①
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入札（見積）書受信確認通知を保存するには？ 

【ファイルのダウンロードダイアログ】

入札（見積）書受信確認通知を保存するための画面です。

画面説明

競争参加資格確認申請書受付票の「保存」ボタンクリック後、ファイルのダウンロードダイアログ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】

「開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（入札（見積）書受信確認通知表示画面）上

で XML ファイルを開いてしまい、 
その状態になると入札（見積）書受信確認通知表示画面に戻れなくなってしまうことから、ファイルの

ダウンロードダイアログでは「開く」ボタンはクリックしないでください。

※「開く」ボタンをクリックし、入札（見積）書受信確認通知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

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 入札(見積)書提出 受信確認通知 

①
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3.1.2.5. 辞退届を提出するには？

辞退届を提出するには？ 

辞退届提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 辞退届提出 

【入札状況一覧画面】

辞退届提出可能な案件を表示する一覧画面です。

画面説明

辞退届を提出するには、入札状況一覧画面を開き、「辞退届」欄の「提出」ボタン①をクリックします。

操作手順

①
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辞退届を提出するには？ 

辞退届提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 辞退届提出 

【辞退届提出画面】

辞退届の提出するために、必要な情報を入力する画面です。

画面説明

辞退届提出内容確認画面が表示されますので、提出内容を確認し、誤りがなければ「提出内容確認」ボタン③をクリック

します。

※連絡先に変更がある場合は、各連絡先の項目①を変更してください。

※辞退の理由を、理由欄②に辞退の理由を入力してください。

辞退届を提出しないで、入札状況一覧に戻る場合は、「戻る」ボタン④をクリックします。

【補足説明】

理由欄は最大 256 文字（全角）まで入力可能です。 

操作手順
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辞退届を提出するには？ 

辞退届提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 辞退届提出 

【辞退届提出内容確認画面】

辞退届の提出内容を確認後、提出するための画面です。

画面説明

≪辞退届を印刷するには≫

提出前に辞退届の印刷を行う場合は、「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。

≪辞退届を提出するには≫

辞退届の提出を行う場合は、「辞退届提出」ボタン②をクリックします。

≪辞退届提出内容確認画面へ戻るには≫

辞退届提出内容確認画面へ戻る場合は、「戻る」ボタン③をクリックします。

操作手順

① ② ③
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辞退届を提出するには？ 

辞退届提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 辞退届提出 

【辞退届受信確認通知画面】

電子入札システムで辞退届を正常に受付けた場合に表示される画面です。

画面説明

辞退届が提出され、電子入札システムにて正常に受信された場合、辞退届受信確認通知画面が表示されます。

≪辞退届受信確認通知を印刷するには≫

辞退届受信確認通知画面の印刷を行う場合は、「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。

※辞退届受信確認通知画面は、これ以降表示させることが出来ないため、必ず当画面にて印刷を行って
ください。

≪辞退届を保存するには≫

辞退届の保存を行う場合は、「辞退届保存」ボタン②をクリックします。

保存手順については、次ページを参照してください。

≪入札状況一覧画面へ戻るには≫

入札状況一覧画面へ戻る場合は、「入札状況一覧」ボタン③をクリックします。

※「入札状況一覧」ボタン③は印刷を行った後にクリック可能となります。

操作手順

① ② ③
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辞退届を提出するには？ 

辞退届提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 辞退届提出 

【辞退届受信確認通知画面】

電子入札システムで辞退届を正常に受付けた場合に表示される画面です。

画面説明

辞退届受信確認通知を保存するには、「辞退届保存」ボタン①をクリックします。

操作手順

①

辞退届保存 



第 3.1 章 入札以降 

電子調達 SaaS
電子入札操作マニュアル

～受注者編～

216 

辞退届を提出するには？ 

辞退届提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 辞退届提出 辞退届保存 

【ファイルのダウンロードダイアログ】

辞退届を保存するための画面です。

画面説明

辞退届受信確認通知画面の「保存」ボタンクリック後、ファイルのダウンロードダイアログ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】

「開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（辞退届受信確認通知画面）上で XML ファ

イルを開いてしまい、その状態になると辞退届受信確認通知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ダイアログでは「開く」ボタンはクリックしないでください。

※「開く」ボタンをクリックし、辞退届受信確認通知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。

保存した帳票の電子データは保存データ表示機能により閲覧が可能です。

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。 

操作手順

①
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3.1.2.6. 作業状況確認を行うには？

作業状況確認を行うには？ 

【入札状況一覧画面】

入札状況を表示する一覧画面です。

画面説明

作業状況確認機能とは、札幌市で開札作業を行っている場合、開札作業が１時間遅れている等の情報を札幌市で登録し、

事業者側ではその入力内容を表示することのできる機能です。

作業状況確認画面を開くには、「状況」欄の「表示」ボタン①をクリックします。

操作手順

①
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作業状況確認を行うには？ 

【作業状況確認画面】

札幌市の作業状況を確認する画面です。

画面説明

作業状況確認画面の表示内容は 30 秒毎に自動的に更新されます。 
※自動更新処理を止める場合は、「自動最新取得 ON」ボタン①をクリックしてください。

ボタン名の表示が「自動最新取得 OFF」となり、自動更新が止まります。

「自動最新取得 OFF」となった状態では、「自動最新取得 OFF」ボタンを再度クリックしたときのみ、最新情報を表示

します。

作業状況表示欄②に、札幌市にて登録された内容が表示されます。

入札状況一覧へ戻る場合は、「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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3.1.3. 入札書（見積書・辞退届）受付票受理の流れ 

3.1.3.1 入札書（見積書・辞退届）受付票表示 
入札書（見積書・辞退届）に対する受付票を表示します 

3.1.3.2 入札書（見積書・辞退届）受付票印刷 
入札書（見積書・辞退届）に対する受付票を印刷します 

3.1.3.3 入札書（見積書・辞退届）受付票保存 
入札書（見積書・辞退届）に対する受付票を保存します 
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3.1.3.1. 入札書（見積書・辞退届）受付票を確認するには？

入札書（見積書・辞退届）受付票を確認するには？ 

【入札状況一覧画面】

入札状況を表示する一覧画面です。

画面説明

入札書（見積書・辞退届）受付票の表示を行うには、「受付票／通知書一覧」列の「表示」ボタン①をクリックします。

【補足事項】

「表示」ボタン①の下に「未参照有り」と表示されている場合は、札幌市から受領した受付票／通知書で、まだ確認して

いないものがある、という意味です。

操作手順

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 受付票保存 受付票印刷 通知書一覧 受付票表示 

①
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入札書（見積書・辞退届）受付票を確認するには？ 

【入札状況通知書一覧画面】

受信した通知書の一覧を表示する画面です。

画面説明

入札状況通知書一覧画面では受信した通知書の一覧が入札（見積）執行回数毎に表示されます。

入札書（見積書・辞退届）受付票を表示するためには、「通知書表示」列の名称が「入札書（見積書・辞退届）受付票」の

「表示」ボタン①をクリックします。

【補足説明】

・ 「通知書確認」列には、帳票の確認状況が表示されます。未確認の場合は「未参照」、確認済みの場合は「参照済」と

表示されます。

・ 入札書（見積書・辞退届）受付票発行と同時にメールでもお知らせが届きます。

操作手順

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 受付票保存 受付票印刷 通知書一覧 受付票表示 

①
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入札書（見積書・辞退届）受付票を確認するには？ 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 受付票保存 受付票印刷 通知書一覧 受付票表示 

【入札書（見積書・辞退届）受付票表示画面】

札幌市から発行される入札書（見積書・辞退届）の受付票を閲覧するための画面です。

画面説明

≪入札書（見積書・辞退届）受付票を印刷するには≫

入札書（見積書・辞退届）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「3.1.3.2. 入札書（見積書・辞退届）受付票を印刷するには？」を参照ください。 

≪入札書（見積書・辞退届）受付票を保存するには≫

入札書（見積書・辞退届）受付票を 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。

保存方法については「3.1.3.3. 入札書（見積書・辞退届）受付票を保存するには？」を参照ください。 
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、いつでも入札書（見積書・辞退届）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。 

≪入札状況通知書一覧へ戻るには≫

入札状況通知書一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン③をクリックします。

操作手順

① ② ③
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3.1.3.2. 入札書（見積書・辞退届）受付票を印刷するには？

入札書（見積書・辞退届）受付票を印刷するには？ 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 受付票保存 受付票印刷 通知書一覧 受付票表示 

【入札書（見積書・辞退届）受付票表示画面】

入札書（見積書・辞退届）受付票を閲覧するための画面です。

画面説明

入札書（見積書・辞退届）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

①
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入札書（見積書・辞退届）受付票を印刷するには？ 

【入札書受付票印刷画面】

入札書（見積書・辞退届）受付票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、入札書（見積書・辞退届）受付票の印刷ができます。

操作手順

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 受付票保存 受付票印刷 通知書一覧 受付票表示 

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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3.1.3.3. 入札書（見積書・辞退届）受付票を保存するには？

入札書（見積書・辞退届）受付票を保存するには？ 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 受付票保存 受付票印刷 通知書一覧 受付票表示 

【入札書（見積書・辞退届）受付票表示画面】

入札書（見積書・辞退届）受付票を閲覧するための画面です。

画面説明

入札書（見積書・辞退届）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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入札書（見積書・辞退届）受付票を保存するには？ 

【ファイルのダウンロードダイアログ】

入札書（見積書・辞退届）受付票を保存するための画面です。

画面説明

入札書（見積書・辞退届）受付票の「保存」ボタンクリック後、ファイルのダウンロードダイアログ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】

「開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（入札書（見積書・辞退届）受付票表示画面）

上で XML ファイルを開いてしまい、その状態になると入札書（見積書・辞退届）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ダイアログでは「開く」ボタンはクリックしな

いでください。

※「開く」ボタンをクリックし、入札書（見積書・辞退届）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。

保存した帳票の電子データは保存データ表示機能により閲覧が可能です。

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。 

操作手順

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 受付票保存 受付票印刷 通知書一覧 受付票表示 

①
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3.1.4. 入札（見積）締切通知書受理の流れ 

3.1.4.1 入札（見積）締切通知書表示 
入札（見積）締切通知書を表示します 

3.1.4.2 入札（見積）締切通知書印刷 
入札（見積）締切通知書を印刷します 

3.1.4.3 入札（見積）締切通知書保存 
入札（見積）締切通知書を保存します 
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3.1.4.1. 入札（見積）締切通知書を確認するには？

入札（見積）締切通知書を確認するには？ 

【入札状況一覧画面】

入札状況を表示する一覧画面です。

画面説明

入札（見積）締切通知書の表示を行うには、「受付票／通知書一覧」列の「表示」ボタン①をクリックします。

【補足事項】

「表示」ボタン①の下に「未参照有り」と表示されている場合は、札幌市から受領した受付票／通知書で、まだ確認し

ていないものがある、という意味です。

操作手順

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 締切通知保存 締切通知印刷通知書一覧 締切通知表示 

①
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入札（見積）締切通知書を確認するには？ 

【入札状況通知書一覧画面】

受信した通知書の一覧を表示する画面です。

画面説明

入札状況通知書一覧画面では受信した通知書の一覧が入札（見積）執行回数毎に表示されます。

入札（見積）締切通知書を表示するためには、「通知書表示」列の名称が「入札（見積）締切通知書」の「表示」ボタン①

をクリックします。

【補足説明】

・ 「通知書確認」列には、帳票の確認状況が表示されます。未確認の場合は「未参照」、確認済みの場合は「参照済」と

表示されます。

・ 入札（見積）締切通知書発行と同時にメールでもお知らせが届きます。

操作手順

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 締切通知保存 締切通知印刷通知書一覧 締切通知表示 

①
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入札（見積）締切通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

 
【入札（見積）締切通知書表示画面】 
入札（見積）締切通知書を閲覧するための画面です。 

画面説明 

 
≪入札（見積）締切通知書を印刷するには≫ 

入札（見積）締切通知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「3.1.4.2. 入札（見積）締切通知書を印刷するには？」を参照ください。 

 
≪入札（見積）締切通知書を保存するには≫ 
 入札（見積）締切通知書を 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②をクリックします。 
保存方法については「3.1.4.3. 入札（見積）締切通知書を保存するには？」を参照ください。 
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、いつでも入札（見積）締切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。 
 

操作手順 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 締切通知保存 

 
締切通知印刷 通知書一覧 締切通知表示 

 

① ② ③ 



第 3.1 章 入札以降 

電子調達 SaaS  
電子入札操作マニュアル 

～受注者編～ 
231 

 

3.1.4.2. 入札（見積）締切通知書を印刷するには？ 
 

入札（見積）締切通知書を印刷するには？ 

 

 

 
 

 

 
【入札（見積）締切通知書表示画面】 
入札（見積）締切通知書を閲覧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、入札（見積）締切通知書の印刷ができます。 

操作手順 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 締切通知保存 

 
締切通知印刷 通知書一覧 締切通知表示 

 

① 
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入札（見積）締切通知書を印刷するには？ 

 

 

 

 
【入札（見積）締切通知書印刷画面】 
入札（見積）締切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、入札（見積）締切通知書の印刷ができます。 
 
 

操作手順 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 締切通知保存 

 
締切通知印刷 通知書一覧 締切通知表示 

 

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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3.1.4.3. 入札（見積）締切通知書を保存するには？ 
 

入札（見積）締切通知書を保存するには？ 

 

 

 

 

 
【入札（見積）締切通知書表示画面】 
入札（見積）締切通知書を閲覧するための画面です。 

画面説明 

 
入札（見積）締切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 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 締切通知保存 

 
締切通知印刷 通知書一覧 締切通知表示 

 

① 
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入札（見積）締切通知書を保存するには？ 

 

 
 

 

 

 
【ファイルのダウンロードダイアログ】 
入札（見積）締切通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
入札（見積）締切通知書の「保存」ボタンクリック後、ファイルのダウンロードダイアログ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】 
「開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（入札（見積）締切通知書表示画面）上で

XML ファイルを開いてしまい、その状態になると入札（見積）締切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ダイアログでは「開く」ボタンはクリックしないでください。 
※「開く」ボタンをクリックし、入札（見積）締切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。 
 

保存した帳票の電子データは保存データ表示機能により閲覧が可能です。 
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。 
 

操作手順 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 締切通知保存 

 
締切通知印刷 通知書一覧 締切通知表示 

 

① 



第 3.1 章 入札以降 

電子調達 SaaS  
電子入札操作マニュアル 

～受注者編～ 
235 

 

3.1.5. 再入札（見積依頼）通知書受理の流れ 

 

3.1.5.1 再入札（見積依頼）通知書表示 
再入札（見積依頼）通知書を表示します 

3.1.5.2 再入札（見積依頼）通知書印刷 
再入札（見積依頼）通知書を印刷します 

3.1.5.3 再入札（見積依頼）通知書保存 
再入札（見積依頼）通知書を保存します 
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3.1.5.1. 再入札（見積依頼）通知書を確認するには？ 
 

再入札（見積依頼）通知書を確認するには？ 

 

 

 

  

 
【入札状況一覧画面】 
入札状況を表示する一覧画面です。 

画面説明 

 
再入札（見積依頼）通知書の確認を行います。 
 
再入札（見積依頼）通知書の表示を行うには、「受付票／通知書一覧」列の「表示」ボタン①をクリックします。 
 
【補足事項】 
・ 「表示」ボタン①の下に「未参照有り」と表示されている場合は、札幌市から受領した受付票／通知書で、まだ確認し

ていないものがある、という意味です。 

操作手順 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 再入札通知保存 

 
再入札通知印刷 

 
通知書一覧 再入札通知表示 

 

① 
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再入札（見積依頼）通知書を確認するには？ 

 

 

 
 

 

 
【入札状況通知書一覧画面】 
受信した通知書の一覧を表示する画面です。 

画面説明 

 
入札状況通知書一覧画面では受信した通知書の一覧が入札（見積）執行回数毎に表示されます。 
 
再入札（見積依頼）通知書を表示するためには、「通知書表示」列の名称が「再入札（見積依頼）通知書」の「表示」ボタ

ン①をクリックします。 
 
【補足説明】 
・「通知書確認」列には、帳票の確認状況が表示されます。 

未確認の場合は「未参照」、確認済みの場合は「参照済」と表示されます。 
・入札案件に対し、開札後、入札見積書比較価格以下の事業者が存在せず再入札となった場合、「再入札通知書」が札幌市

により発行されます。 
・見積案件に対し、開札後、入札見積書比較価格以下の事業者が存在せず再見積となった場合、「見積依頼通知書」が札幌

市により発行されます。 
・再入札（見積依頼）通知書発行と同時にメールでもお知らせが届きます。 

操作手順 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 再入札通知保存 

 
再入札通知印刷 

 
通知書一覧 再入札通知表示 
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再入札（見積依頼）通知書を確認するには？ 

【再入札（見積依頼）通知書表示画面】

札幌市から発行される再入札通知書を閲覧するための画面です。

画面説明

≪再入札（見積依頼）通知書を印刷するには≫

再入札（見積依頼）通知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「3.1.5.2. 再入札（見積依頼）通知書を印刷するには？」を参照ください。 
≪再入札（見積依頼）通知書を保存するには≫

再入札（見積依頼）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②をクリックします。

保存方法については「3.1.5.3. 再入札（見積依頼）通知書を保存するには？」を参照ください。 
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？」を参照ください。 

≪入札状況通知書一覧へ戻るには≫

 入札状況通知書一覧へ戻る場合、「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、再入札（見積依頼）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

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 再入札通知保存 再入札通知印刷 通知書一覧 再入札通知表示 

① ② ③

④
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3.1.5.2. 再入札（見積依頼）通知書を印刷するには？ 
 

再入札（見積依頼）通知書を印刷するには？ 

 

 

 
 

 

 
【再入札（見積依頼）通知書表示画面】 
再入札（見積依頼）通知書を閲覧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、再入札（見積依頼）通知書の印刷ができます。 

操作手順 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 再入札通知保存 

 
再入札通知印刷 

 
通知書一覧 再入札通知表示 
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再入札（見積依頼）通知書を印刷するには？ 

 

 

 

 
【再入札（見積依頼）通知書印刷画面】 
再入札（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、再入札（見積依頼）通知書の印刷ができます。 

操作手順 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 再入札通知保存 

 
再入札通知印刷 

 
通知書一覧 再入札通知表示 

 

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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3.1.5.3. 再入札（見積依頼）通知書を保存するには？ 
 

再入札（見積依頼）通知書を保存するには？ 

 

 

 
 

 

 
【再入札（見積依頼）通知書表示画面】 
再入札（見積依頼）通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
再入札（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 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 再入札通知保存 

 
再入札通知印刷 

 
通知書一覧 再入札通知表示 
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再入札（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ダイアログ】 
再入札（見積依頼）通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
再入札（見積依頼）通知書の「保存」ボタンクリック後、ファイルのダウンロードダイアログ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】 
「開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（再入札通知書表示画面）上で XML ファイ

ルを開いてしまい、その状態になると再入札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

ルのダウンロードダイアログでは「開く」ボタンはクリックしないでください。 
※「開く」ボタンをクリックし、再入札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 

入札(見積)書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 再入札通知保存 

 
再入札通知印刷 

 
通知書一覧 再入札通知表示 
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3.1.6. 再入札書（見積書）提出の流れ 

 

3.1.6.1 再入札書（見積書）提出 
再入札書（見積書）を提出します 

3.1.6.2 再入札書（見積書）受信確認通知印刷 
再入札書（見積書）受信確認通知を印刷します 

3.1.6.3 再入札書（見積書）受信確認通知保存 
再入札書（見積書）受信確認通知を保存します 
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3.1.6.1. 再入札書（見積書）を提出するには？ 
 

再入札書（見積書）を提出するには？ 

 

 

 

 

 
【入札状況一覧画面】 
入札書（再入札書）提出可能な案件を表示する一覧画面です。 

画面説明 

 
 
再入札書（見積書）の提出を行います。 
 
再入札書（見積書）の提出を行うには、「入札／再入札／見積」列の「入札書提出」ボタン①をクリックします。 
※見積書の場合、「入札書提出」ボタン①は「見積書提出」ボタンに変わります。 
 
【補足事項】 
・ 入札（見積）書を提出せず辞退する場合は、「提出」ボタン②をクリックします。 
・ 辞退の手順については「3.1.2.5. 辞退届を提出するには？」を参照してください。 
・ 入札書提出ボタン、見積書提出ボタンが表示されるのは、入札（見積）書受付開始予定日時から入札（見積）書受付締

切予定日時までの間です。 

操作手順 

入札書提出 

 
締切通知受理 

 
再入札 

 
決定通知受理 

 

受付票受理 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 再入札書提出 

① ② 
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再入札書（見積書）を提出するには？ 

【再入札書（見積書）提出画面】

再入札書（見積書）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

再入札書（見積書）を提出する場合の手順について説明します。

≪手順 1≫ 
再入札（見積）金額の入力を行います。

再入札（見積）金額入力欄①へ税抜きの契約希望金額を入力します。

※金額を入力すると、入力金額表示欄②へ入力した金額がカンマ表記、漢字表記形式で表示されます。

※再入札書（見積書）の提出後に金額の誤りに気付いても訂正は行えませんので、入札の際は十分に

注意してください。
※内訳書の提出が必要な調達案件である場合、内訳書欄が表示されます。内訳書欄が表示された場合は、入札書（見積

書）提出時と同様に内訳書ファイルを添付してください。

≪手順 2≫ 
電子くじ番号の入力を行います。

電子くじ番号入力欄③に任意の 3 桁の数字（000～999）を入力してください。 
※電子くじ番号は、落札対象候補が複数存在した場合のくじ引き処理にて使用されますので、必ず入

力してください。

≪手順 3≫ 
総合評価（簡易確認方式）の場合は、自己評価点の入力欄が表示されます。

自己評価点入力欄④に自己採点表の得点合計を入力してください。

自己評価点は、「総合評価（簡易確認方式）」案件の評価に使用されますので、必ず入力してください。

≪手順 4≫ 
連絡先情報入力欄⑤には、当案件で使用する事業者の連絡先情報が入力されています（利用者登録時の情報が表示さ

れます）。

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。

※経常 JV 業者、または特定 JV 業者の場合は、「JV 構成員」表示欄⑥に構成員の情報が表示されます。

≪手順 5≫ 
提出内容に問題が無ければ、「提出内容確認」ボタン⑦をクリックします。

「提出内容確認」ボタン⑦をクリックすると、再入札書提出画面へ遷移します。

※「提出内容確認」ボタン⑦クリック後は、提出内容の確認画面へ遷移し、再入札書はその確認画面にて最終的な提出

を行うため、当ボタンをクリックしてもまだ再入札書の提出は行われません。

入札状況一覧画面へ戻る場合は、「戻る」ボタン⑧をクリックしてください。

操作手順

入札書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 再入札書提出
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①

③

②

⑤

⑦ ⑧

⑥

④
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再入札書（見積書）を提出するには？ 

【再入札書（見積書）提出内容確認画面】

再入札書（見積書）の提出内容を確認後、提出するための画面です。

画面説明

≪手順 5≫ 
再入札書（見積書）を提出する前に、再入札書（見積書）の印刷を行います。

再入札書（見積書）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をクリックすると、別画面にて印刷画面が開きますので、ブラウザの印刷機能より印刷を行ってくだ

さい。

※再入札書（見積書）提出後は、再入札書を再表示させることができないため、必ず印刷を行ってく

ださい。

≪手順 6≫ 
印刷後、再入札書（見積書）の提出を行います。

提出内容に誤りがないかを十分に確認し、「再入札書（見積書）提出」ボタン②をクリックします。

「再入札書（見積書）提出」ボタン②をクリックすると、右の確認メッセージが表示されますので、提出する場合は「OK」

ボタン、提出しない場合は「キャンセル」ボタンをクリックしてください。

【注意事項】

再入札書（見積書）提出後は、再入札書（見積書）提出内容の訂正を行うことはできないため、提出

時は提出内容を十分に確認してください。

また、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、提出締切時間直前に再入札書等

を提出した場合、提出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、再入札書の受付は行われません。

再入札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。

再入札書の提出を行わず、再入札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。

≪手順 7≫ 
再入札書を提出し、システムで正常に再入札書の受付が行われた場合、再入札書受信確認通知画面が表示されますので、

再入札書受信確認通知画面の印刷または保存を行います。

再入札書受信確認通知画面の印刷手順は「3.1.6.2. 再入札書（見積書）受信確認通知を印刷するには？」を参照してくだ

さい。

再入札書受信確認通知画面の保存手順は「3.1.6.3. 再入札書（見積書）受信確認通知を保存するには？」を参照してくだ

さい。

操作手順

入札書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 再入札書提出
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3.1.6.2. 再入札書（見積書）受信確認通知を印刷するには？

再入札書（見積書）受信確認通知を印刷するには？ 

【再入札書（見積書）受信確認通知画面】

再入札書（見積書）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

再入札書（見積書）受信確認通知の印刷を行います。

再入札書（見積書）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。

※再入札書（見積書）受信確認通知画面は、これ以降の手順では表示させることができないため、必ず

当画面にて印刷を行ってください。

再入札書（見積書）の保存を行うには、「再入札書保存」ボタン②をクリックします。

再入札書（見積書）の保存の手順については、「3.1.6.3. 再入札書（見積書）受信確認通知を保存するには？」を参照して

ください。

入札状況一覧へ戻るには、「入札状況一覧」ボタン③をクリックします。

※「入札状況一覧」ボタン③は印刷実行後、クリックできるようになります。

操作手順

入札書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 再入札書提出 受信確認通知

① ② ③



第 3.1 章 入札以降 

電子調達 SaaS
電子入札操作マニュアル

～受注者編～

250 

再入札書（見積書）受信確認通知を印刷するには？ 

【再入札書（見積書）受信確認通知印刷画面】

再入札書（見積書）受信確認通知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

『ツール』ボタン①をクリックすることにより、再入札書（見積書）受信確認通知の印刷ができます。

操作手順

入札書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 再入札書提出 受信確認通知

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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3.1.6.3. 再入札書（見積書）受信確認通知を保存するには？

再入札書（見積書）受信確認通知を保存するには？ 

【再入札書（見積書）受信確認通知画面】

再入札書（見積書）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

再入札書（見積書）受信確認通知の保存を行うには、「再入札書保存」ボタン①をクリックします。

操作手順

入札書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 再入札書提出 受信確認通知

①
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再入札書受信確認通知を保存するには？ 

【ファイルのダウンロードダイアログ】

再入札書（見積書）受信確認通知を保存するための画面です。

画面説明

再入札書（見積書）受信確認通知の「保存」ボタンクリック後、ファイルのダウンロードダイアログが表示されますの

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】

「開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（再入札書受信確認通知表示画面）上で XML
ファイルを開いてしまい、その状態になると再入札書受信確認通知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ダイアログでは「開く」ボタンはクリックしないでください。

※「開く」ボタンをクリックし、再入札書受信確認通知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。

保存した帳票の電子データは保存データ表示機能により閲覧が可能です。

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。 

操作手順

入札書提出 締切通知受理 再入札 決定通知受理 受付票受理 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 再入札書提出 受信確認通知

①
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3.1.7. 落札（見積）結果通知書受理の流れ 

3.1.7.1 落札（見積）結果通知書表示 
落札（見積）結果通知書を表示します 

3.1.7.2 落札（見積）結果通知書印刷 
落札（見積）結果通知書を印刷します 

3.1.7.3 落札（見積）結果通知書保存 
落札（見積）結果通知書を保存します 
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3.1.7.1. 落札（見積）結果通知書を確認するには？ 
 

落札（見積）結果通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

 
【入札状況一覧画面】 
入札状況を表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
落札（見積）結果通知書の表示を行います。 
 
落札（見積）結果通知書の表示を行うには、「受付票／通知書一覧」列の「表示」ボタン①をクリックします。 
 
【補足事項】 
・ 「表示」ボタン①の下に「未参照有り」と表示されている場合は、札幌市から受領した受付票／通知書で、まだ確認し

ていないものがある、という意味です。 
 

操作手順 

入札(見積)書提出 

 
締切通知受理 

 
再入札 

 
決定通知受理 

 

受付票受理 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
落札（見積）結果表示 

 
落札（見積）結果印刷 

 
落札（見積）結果保存 
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落札（見積）結果通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

 
【入札状況通知書一覧画面】 
受信した通知書を表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
入札状況通知書一覧画面では受信した通知書の一覧が入札（見積）執行回数毎に表示されます。 
 
落札（見積）結果通知書を表示するためには、「通知書名」列の名称が「落札（見積）結果通知書」の「表示」ボタン①を

クリックします。 
 
【補足説明】 
・ 「通知書確認」列には、帳票の確認状況が表示されます。未確認の場合は「未参照」、確認済みの場合は「参照済」と

表示されます。 
・ 落札（見積）結果通知書発行と同時にメールでもお知らせが届きます。 
 

操作手順 

入札(見積)書提出 

 
締切通知受理 

 
再入札 

 
決定通知受理 

 

受付票受理 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
落札（見積）結果表示 

 
落札（見積）結果印刷 

 
落札（見積）結果保存 
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落札（見積）結果通知書を確認するには？ 

 

 

 

 
【落札（見積）結果通知書表示画面】 
札幌市から発行される落札（見積）結果通知書を閲覧するための画面です。 

画面説明 

 
≪結果詳細を表示するには≫ 
 結果詳細を表示するには、「結果情報表示」ボタン①をクリックします。 
「結果情報表示」ボタン①をクリックすると、新規に入札情報サービスの結果詳細画面が開きますので、当該案件の結

果の詳細について確認を行ってください。 
≪落札（見積）結果通知書を印刷するには≫ 
落札（見積）結果通知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、新規に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「3.1.7.2. 落札（見積）結果通知書を印刷するには？」を参照ください。 

≪落札（見積）結果通知書を保存するには≫ 
 落札（見積）結果通知書を 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③をクリックします。 
保存方法については「3.1.7.3. 落札（見積）結果通知書を保存するには？」を参照ください。 
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、いつでも落札（見積）結果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？」を参照ください。 

≪入札状況通知書一覧へ戻るには≫ 
 入札状況通知書一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン④をクリックします。 
≪署名検証を行うには≫ 
 通知書の署名情報を確認するには、「署名検証」ボタン⑤をクリックします。 
 「署名検証」ボタン⑤をクリックすると、新規に署名検証確認画面が開き、署名検証結果が表示されます。 

操作手順 

入札(見積)書提出 

 
締切通知受理 

 
再入札 

 
決定通知受理 

 

受付票受理 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
落札（見積）結果表示 

 
落札（見積）結果印刷 

 
落札（見積）結果保存 

 

⑤ 

① ② ③ ④ 
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3.1.7.2. 落札（見積）結果通知書を印刷するには？ 
 

落札（見積）結果通知書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 
【落札（見積）結果通知書表示画面】 
落札（見積）結果通知書を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
落札（見積）結果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 

入札(見積)書提出 

 
締切通知受理 

 
再入札 

 
決定通知受理 

 

受付票受理 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
落札（見積）結果表示 

 
落札（見積）結果印刷 

 
落札（見積）結果保存 
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落札（見積）結果通知書を印刷するには？ 

 

 

 

 
【落札（見積）結果通知書印刷画面】 
落札（見積）結果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、落札（見積）結果通知書の印刷ができます。 

操作手順 

入札(見積)書提出 

 
締切通知受理 

 
再入札 

 
決定通知受理 

 

受付票受理 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
落札（見積）結果表示 

 
落札（見積）結果印刷 

 
落札（見積）結果保存 

 

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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3.1.7.3. 落札（見積）結果通知書を保存するには？ 
 

落札（見積）結果通知書を保存するには？ 

 

 

 
 

 

 
【落札（見積）結果通知書表示画面】 
落札（見積）結果通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
落札（見積）結果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 

入札(見積)書提出 

 
締切通知受理 

 
再入札 

 
決定通知受理 

 

受付票受理 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
落札（見積）結果表示 

 
落札（見積）結果印刷 

 
落札（見積）結果保存 
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落札（見積）結果通知書を保存するには？ 

 

 

 

 
【ファイルのダウンロードダイアログ】 
落札（見積）結果通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
落札（見積）結果通知書の「保存」ボタンクリック後、ファイルのダウンロードダイアログ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】 
「開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（落札（見積）結果通知書表示画面）上で

XML ファイルを開いてしまい、その状態になると落札（見積）結果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ダイアログでは「開く」ボタンはクリックしないでください。 
※「開く」ボタンをクリックし、落札（見積）結果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。 
 
保存した帳票の電子データは保存データ表示機能により閲覧が可能です。 
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。 
 

操作手順 

入札(見積)書提出 

 
締切通知受理 

 
再入札 

 
決定通知受理 

 

受付票受理 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
落札（見積）結果表示 

 
落札（見積）結果印刷 

 
落札（見積）結果保存 
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3.1.8. 日時変更通知書受理の流れ 

 

3.1.8.1 日時変更通知書表示 
日時変更通知書を表示します 

3.1.8.2 日時変更通知書印刷 
日時変更通知書を印刷します 

3.1.8.3 日時変更通知書保存 
日時変更通知書を保存します 
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3.1.8.1. 日時変更通知書を確認するには？ 
 

日時変更通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

 
【入札状況一覧画面】 
入札状況を表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
 
日時変更通知書の表示を行います。 
 
日時変更通知書の表示を行うには、「受付票／通知書一覧」列の「表示」ボタン①をクリックします。 
 
【補足事項】 

「表示」ボタン①の下に「未参照有り」と表示されている場合は、札幌市から受領した受付票／通知書で、まだ確認し

ていないものがある、という意味です。 
 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
変更通知表示 

 
変更通知印刷 

 
変更通知保存 
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日時変更通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

 
【入札状況通知書一覧画面】 
受信した通知書を表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
 
日時変更通知書を表示するためには、「通知書表示」列の名称が「日時変更通知書」の「表示」ボタン①をクリックします。 
 
【補足説明】 
・ 「通知書確認」列には、帳票の確認状況が表示されます。未確認の場合は「未参照」、確認済みの場合は「参照済」と

表示されます。 
・ 日時変更通知書発行と同時にメールでもお知らせが届きます。 
 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
変更通知表示 

 
変更通知印刷 

 
変更通知保存 
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日時変更通知書を確認するには？ 

 

 

 

 
≪日時変更通知書を印刷するには≫ 
日時変更通知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「3.1.8.2. 日時変更通知書を印刷するには？」を参照ください。 

 
≪日時変更通知書を保存するには≫ 
 日時変更通知書を 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②をクリックします。 
保存方法については「3.1.8.3. 日時変更通知書を保存するには？」を参照ください。 
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、いつでも日時変更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？」を参照ください。 

 
≪入札状況通知書一覧へ戻るには≫ 
 入札状況通知書一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン③をクリックします。 
 
≪署名検証を行うには≫ 
 通知書の署名情報を確認するには、「署名検証」ボタン④をクリックします。 
 「署名検証」ボタン④をクリックすると、新規に署名検証確認画面が開き、署名検証結果が表示されます。 

 
【日時変更通知書表示画面】 
札幌市から発行される日時変更通知書を閲覧するための画面です。 

画面説明 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
変更通知表示 

 
変更通知印刷 

 
変更通知保存 

 

① ② ③ 

④ 
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3.1.8.2. 日時変更通知書を印刷するには？ 
 

日時変更通知書を印刷するには？ 

 

 

  
 

 

 
【日時変更通知書表示画面】 
日時変更通知書を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
日時変更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 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
変更通知表示 

 
変更通知印刷 

 
変更通知保存 
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日時変更通知書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 
【日時変更通知書印刷画面】 
日時変更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、日時変更通知書の印刷ができます。 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
変更通知表示 

 
変更通知印刷 

 
変更通知保存 

 

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。 
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3.1.8.3. 日時変更通知書を保存するには？ 
 

日時変更通知書を保存するには？ 

 

 

 
 

 

 
【日時変更通知書表示画面】 
日時変更通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
日時変更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 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
変更通知表示 

 
変更通知印刷 

 
変更通知保存 
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日時変更通知書を保存するには？ 

 

 

 

  

 
【ファイルのダウンロードダイアログ】 
日時変更通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
日時変更通知書の「保存」ボタンクリック後、ファイルのダウンロードダイアログ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】 
「開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（日時変更通知書表示画面）上で XML ファ

イルを開いてしまい、その状態になると日時変更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ダイアログでは「開く」ボタンはクリックしないでください。 
※「開く」ボタンをクリックし、日時変更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。 
 
保存した帳票の電子データは保存データ表示機能により閲覧が可能です。 
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。 
 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
変更通知表示 

 
変更通知印刷 

 
変更通知保存 
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3.1.9. 保留通知書受理の流れ 

 

3.1.9.1 保留通知書表示 
保留通知書を表示します 

3.1.9.2 保留通知書印刷 
保留通知書を印刷します 

3.1.9.3 保留通知書保存 
保留通知書を保存します 
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3.1.9.1. 保留通知書を確認するには？ 
 

保留通知書を確認するには？ 

 

 

 

 
 

 
【入札状況一覧画面】 
入札状況を表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
保留通知書の表示を行います。 
 
保留通知書の表示を行うには、「受付票／通知書一覧」列の「表示」ボタン①をクリックします。 
 
【補足事項】 

「表示」ボタン①の下に「未参照有り」と表示されている場合は、札幌市から受領した受付票／通知書で、まだ確認し

ていないものがある、という意味です。 
 
 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
変更通知表示 

 
変更通知印刷 

 
変更通知保存 
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保留通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

 
【入札状況通知書一覧画面】 
受信した通知書を表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
入札状況通知書一覧画面では受信した通知書の一覧が入札（見積）執行回数毎に表示されます。 
 
保留通知書を表示するためには、「通知書名」列の名称が「保留通知書」の「表示」ボタン①をクリックします。 
 
【補足説明】 
・ 「通知書確認」列には、帳票の確認状況が表示されます。未確認の場合は「未参照」、確認済みの場合は「参照済」と

表示されます。 
・ 保留通知書発行と同時にメールでもお知らせが届きます。 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
保留通知表示 

 
保留通知印刷 

 
保留通知保存 
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保留通知書を確認するには？ 

 

 

 

 
【保留通知書表示画面】 
札幌市から発行される保留通知書を閲覧するため画面です。 

画面説明 

 
≪審査順の表示について≫ 
 当該調達案件の事後審査区分が「事後審査」の場合、保留通知書には審査順一覧①が表示されます。 
 審査順一覧には、札幌市により審査が行われる順番が記載されており、審査順が 1 番の事業者から審査が行われます。 
 審査順一覧に表示されるのは、上位から 3 位タイまでの事業者であり、それ以降の順位の事業者は表示されません。 
 ※審査順一覧に表示される順位の範囲（現状では 3 位タイまで）は変更される場合もあります。 
※入札（見積）金額が同額、または評価点が同点（総合評価の場合）の場合、同額または同点の事業者内にて電子くじ

引きを実施し、審査順を決定しています。 
 
≪結果詳細を表示するには≫ 
 結果詳細を表示するには、「結果情報表示」ボタン②をクリックします。 

「結果情報表示」ボタン②をクリックすると、新規に入札情報サービスの結果詳細画面が開きます。 
 
≪保留通知書を印刷するには≫ 

保留通知書を印刷する場合は、「印刷」ボタン③をクリックします。 
「印刷」ボタン③クリック後、新規に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「3.1.9.2. 保留通知書を印刷するには？」を参照ください。 

 
≪保留通知書を保存するには≫ 
 保留通知書を 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④をクリックします。 
保存方法については「3.1.9.3. 保留通知書を保存するには？」を参照ください。 
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、いつでも保留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？」を参照ください。 

 
≪入札状況通知書一覧へ戻るには≫ 
 入札状況通知書一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン⑤をクリックします。 
 
≪署名検証を行うには≫ 
 通知書の署名情報を確認するには、「署名検証」ボタン⑥をクリックします。 
 「署名検証」ボタン⑥をクリックすると、新規に署名検証確認画面が開き、署名検証結果が表示されます。 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
保留通知表示 

 
保留通知印刷 

 
保留通知保存 

 



第 3.1 章 入札以降 

電子調達 SaaS  
電子入札操作マニュアル 

～受注者編～ 
273 

 

① 

② ③ ④ ⑤ 
⑥ 
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3.1.9.2. 保留通知書を印刷するには？ 
 

保留通知書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 
【保留通知書表示画面】 
保留通知書を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
保留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 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
保留通知表示 

 
保留通知印刷 

 
保留通知保存 
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保留通知書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 
【保留通知書印刷画面】 
保留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、保留通知書の印刷ができます。 
 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
保留通知表示 

 
保留通知印刷 

 
保留通知保存 

 

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。 
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3.1.9.3. 保留通知書を保存するには？ 
 

保留通知書を保存するには？ 

 

 

 
 

 

 
【保留通知書表示画面】 
保留通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
保留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 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
保留通知表示 

 
保留通知印刷 

 
保留通知保存 
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保留通知書を保存するには？ 

 

 

 

 

 
【ファイルのダウンロードダイアログ】 
保留通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
保留通知書の「保存」ボタンクリック後、ファイルのダウンロードダイアログ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】 
「開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（保留通知書表示画面）上で XML ファイル

を開いてしまい、その状態になると保留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

ダウンロードダイアログでは「開く」ボタンはクリックしないでください。 
※「開く」ボタンをクリックし、保留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。 
 
保存した帳票の電子データは保存データ表示機能により閲覧が可能です。 
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。 
 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
保留通知表示 

 
保留通知印刷 

 
保留通知保存 

 

① 



第 3.1 章 入札以降 

電子調達 SaaS  
電子入札操作マニュアル 

～受注者編～ 
278 

3.1.10. 不調通知書受理の流れ 

 

3.1.10.1 不調通知書表示 
不調通知書を表示します 

3.1.10.2 不調通知書印刷 
不調通知書を印刷します 

3.1.10.3 不調通知書保存 
不調通知書を保存します 
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3.1.10.1. 不調通知書を確認するには？ 
 

不調通知書を確認するには？ 

 

 

 

 
 

 
【入札状況一覧画面】 
入札状況を表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
不調通知書の表示を行います。 
 
不調通知書の表示を行うには、「受付票／通知書一覧」列の「表示」ボタン①をクリックします。 
 
【補足事項】 

「表示」ボタン①の下に「未参照有り」と表示されている場合は、札幌市から受領した受付票／通知書で、まだ確認し

ていないものがある、という意味です。 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
不調通知表示 

 
不調通知印刷 

 
不調取止通知保
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不調通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

 

 
【入札状況通知書一覧画面】 
受信した通知書を表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
入札状況通知書一覧画面では受信した通知書の一覧が入札執行回数毎に表示されます。 
 
不調通知書を表示するためには、「通知書名」列の名称が「不調通知書」の「表示」ボタン①をクリックします。 
 
【補足説明】 

・ 「通知書確認」列には、帳票の確認状況が表示されます。未確認の場合は「未参照」、確認済みの場合は「参照済」

と表示されます。 
・ 不調通知書発行と同時にメールでもお知らせが届きます。 

 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
不調通知表示 

 
不調通知印刷 

 
不調通知保存 
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不調通知書を確認するには？ 

 

 

 

 
【不調通知書表示画面】 
札幌市から発行される不調通知書を閲覧するための画面です。 

画面説明 

 
≪結果詳細を表示するには≫ 

「結果情報表示」ボタン①をクリックすると、新規に入札情報サービスの結果詳細画面が開きますので、当該案件の結

果の詳細について確認を行ってください。 
 
≪不調通知書を印刷するには≫ 

「印刷」ボタン②クリック後、新規に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「3.1.10.2. 不調通知書を印刷するには？」を参照ください。 

 
≪不調通知書を保存するには≫ 
 不調通知書を 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③をクリックします。 
保存方法については「3.1.10.3. 不調通知書を保存するには？」を参照ください。 
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、いつでも不調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？」を参照ください。 

 
≪入札状況通知書一覧へ戻るには≫ 
 入札状況通知書一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン④をクリックします。 
 
≪署名検証を行うには≫ 
 通知書の署名情報を確認するには、「署名検証」ボタン⑤をクリックします。 
 「署名検証」ボタン⑤をクリックすると、新規に署名検証確認画面が開き、署名検証結果が表示されます。 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
不調通知表示 

 
不調通知印刷 

 
不調通知保存 

 

① ② ③ ④ 

⑤ 
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3.1.10.2. 不調通知書を印刷するには？ 
 

不調通知書を印刷するには？ 

 

 

 
 

 
 

 
【不調通知書表示画面】 
不調通知書を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
不調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 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
不調通知表示 

 
不調通知印刷 

 
不調通知保存 
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不調通知書を印刷するには？ 

 

 
 

 

 

 

 
【不調通知書印刷画面】 
不調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、不調通知書の印刷ができます。 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
不調通知表示 

 
不調通知印刷 

 
不調通知保存 

 

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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3.1.10.3. 不調通知書を保存するには？ 
 

不調通知書を保存するには？ 

 

 
 

 

 

 
【不調通知書表示画面】 
不調通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
不調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 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
不調通知表示 

 
不調通知印刷 

 
不調通知保存 
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不調通知書を保存するには？ 

 

 

 

 

 
【ファイルのダウンロードダイアログ】 
不調通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
不調通知書の「保存」ボタンクリック後、ファイルのダウンロードダイアログ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】 
「開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（不調通知書表示画面）上で XML ファイル

を開いてしまい、その状態になると不調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

ダウンロードダイアログでは「開く」ボタンはクリックしないでください。 
※「開く」ボタンをクリックし、不調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。 
 
保存した帳票の電子データは保存データ表示機能により閲覧が可能です。 
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。 
 

操作手順 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
不調通知表示 

 
不調通知印刷 

 
不調通知保存 
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3.1.11. 入札（見積）中止通知書受理の流れ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.11.1 入札（見積）中止通知書表示 
入札（見積）中止通知書を表示します 

3.1.11.2 入札（見積）中止通知書印刷 
入札（見積）中止通知書を印刷します 

3.1.11.3 入札（見積）中止通知書保存 
入札（見積）中止通知書を保存します 
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3.1.11.1. 入札（見積）中止通知書を確認するには？ 
 

入札（見積）中止通知書を確認するには？ 

 

 

 

 
 

 
【入札状況一覧画面】 
入札状況を表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
入札（見積）中止通知書の表示を行うには、「受付票／通知書一覧」列の「表示」ボタン①をクリックします。 
 
【補足事項】 
・ 「表示」ボタン①の下に「未参照有り」と表示されている場合は、札幌市から受領した受付票／通知書でまだ確認して

いないものがある、という意味です。 
・ 中止になった調達案件の摘要欄②には「中止」と表示されます。 

操作手順 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
入札(見積)中止書表示 

 

 

入札(見積)中止書印刷 

 
入札(見積)中止書保存 

 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
中止通知 辞退申請書提

 

① 

② 
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入札（見積）中止通知書を確認するには？ 

 

 

 
 

 

 
【入札状況通知書一覧画面】 
受信した通知書を表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
入札状況通知書一覧画面では受信した通知書の一覧が入札執行回数毎に表示されます。 
 
入札（見積）中止通知書を表示するためには、「通知書名」列の名称が「中止通知書」の「表示」ボタン①をクリックしま

す。 
 
【補足説明】 
・ 「通知書確認」列には、帳票の確認状況が表示されます。未確認の場合は「未参照」、確認済みの場合は「参照済」

と表示されます。 
・ 入札（見積）中止通知書発行と同時にメールでもお知らせが届きます。 

 

操作手順 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
入札(見積)中止書表示 

 

 

入札(見積)中止書印刷 

 
入札(見積)中止書保存 

 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
中止通知 辞退申請書提
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入札（見積）中止通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

 
【入札（見積）中止通知書表示画面】 
札幌市から発行される入札（見積）中止通知書を閲覧するための画面です。 

画面説明 

 
≪結果詳細を表示するには≫ 
 結果詳細を表示するには、「結果情報表示」ボタン①をクリックします。 

「結果情報表示」ボタン①をクリックすると、新規に入札情報サービスの結果詳細画面が開きますので、当該案件の結

果の詳細について確認を行ってください。 
≪入札（見積）中止通知書を印刷するには≫ 

入札（見積）中止通知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、新規に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「3.1.11.2. 入札（見積）中止通知書を印刷するには？」を参照ください。 

≪入札（見積）中止通知書を保存するには≫ 
 入札（見積）中止通知書を 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③をクリックします。 
保存方法については「3.1.11.3. 入札（見積）中止通知書を保存するには？」を参照ください。 
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、いつでも入札（見積）中止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？」を参照ください。 

≪入札状況通知書一覧へ戻るには≫ 
 入札状況通知書一覧へ戻る場合、「戻る」ボタン④をクリックします。 
≪署名検証を行うには≫ 
 通知書の署名情報を確認するには、「署名検証」ボタン⑤をクリックします。 
 「署名検証」ボタン⑤をクリックすると、新規に署名検証確認画面が開き、署名検証結果が表示されます。 
 

操作手順 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
入札(見積)中止書表示 

 

 

入札(見積)中止書印刷 

 
入札(見積)中止書保存 

 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
中止通知 辞退申請書提

 

① ② ③ ④ 
⑤ 
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3.1.11.2. 入札（見積）中止通知書を印刷するには？ 
 

入札（見積）中止通知書を印刷するには？ 

 

 
 

 

 
【入札（見積）中止通知書表示画面】 
入札（見積）中止通知書を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
入札（見積）中止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 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
入札(見積)中止書表示 

 

 

入札(見積)中止書印刷 

 
入札(見積)中止書保存 

 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
中止通知 辞退申請書提
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入札（見積）中止通知書を印刷するには？ 

 

 

 
 

 

 
 
 

 
【入札（見積）中止通知書印刷画面】 
入札（見積）中止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、入札（見積）中止通知書の印刷ができます。 
 

操作手順 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
入札(見積)中止書表示 

 

 

入札(見積)中止書印刷 

 
入札(見積)中止書保存 

 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
中止通知 辞退申請書提

 

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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3.1.11.3. 入札（見積）中止通知書を保存するには？ 
 

入札（見積）中止通知書を保存するには？ 

 

 

 
 

 

 
【入札（見積）中止通知書表示画面】 
入札（見積）中止通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
入札（見積）中止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 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
入札(見積)中止書表示 

 

 

入札(見積)中止書印刷 

 
入札(見積)中止書保存 

 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
中止通知 辞退申請書提
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入札（見積）中止通知書を保存するには？ 

 

 

 

 
【ファイルのダウンロードダイアログ】 
入札（見積）中止通知書を保存するための画面です。 

画面説明 

 
入札（見積）中止通知書の「保存」ボタンクリック後、ファイルのダウンロードダイアログ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】 
「開く」ボタンをクリックしてしまうと、有効なブラウザ（入札（見積）中止通知書表示画面）上で

XML ファイルを開いてしまい、その状態になると入札（見積）中止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ダイアログでは「開く」ボタンはクリックしないでください。 
※「開く」ボタンをクリックし、入札（見積）中止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。 
 
保存した帳票の電子データは保存データ表示機能により閲覧が可能です。 
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。 
 

操作手順 

ログイン 入札案件検索 入札状況一覧 通知書一覧 

 
入札(見積)中止書表示 

 

 

入札(見積)中止書印刷 

 
入札(見積)中止書保存 

 

日時変更通知 不調通知 

 
保留通知 

 
中止通知 辞退申請書提
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4. 入札業務操作説明（３／３） 

4.1. 共通操作 

4.1.1. 調達案件概要表示の流れ 

4.1.1.1. 調達案件概要を確認するには？ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

入札案件検索 
入札案件を検索します 

4.1.1.1 調達案件概要表示 
調達案件の概要を表示します 

入札状況一覧 
入札状況一覧画面を表示します 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

調達案件一覧 
調達案件一覧画面を表示します 
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調達案件概要を確認するには？ 

 

 

 

 
【調達案件一覧画面】 
調達案件概要を表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
調達案件一覧画面もしくは、入札状況一覧画面の調達案件名称①をクリックします。 
 

操作手順 

① 
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調達案件概要を確認するには？ 

 

 

 
 

 
【調達案件概要画面】 
調達案件概要を閲覧するための画面です。 

画面説明 

 
調達案件概要画面が表示され、当該案件の概要情報が表示されます。 
「閉じる」ボタン②をクリックすることにより、調達案件一覧画面もしくは、入札状況一覧画面に戻ります。 
 

操作手順 

① 
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4.1.2. 企業プロパティ変更の流れ 

4.1.2.1. 企業プロパティを変更するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 

4.1.2.1 企業プロパティ変更 
企業情報を変更します 

調達案件一覧 
調達案件一覧画面を表示します 

入札案件検索 
入札案件を検索します 

入札状況一覧 
入札状況一覧画面を表示します 
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企業プロパティを変更するには？ 

 

 

 
【調達案件一覧画面】 
企業プロパティを表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
企業プロパティ変更機能とは、当該案件のみで事業者の連絡先情報を変更できる機能です。 
※例えば、入札書提出後に当該案件のみメールアドレスを変更したい場合等に役立ちます。 
※企業プロパティにて変更した連絡先情報は、当該調達案件のみ有効となり、他案件では利用者登録時の情報が使用され

ますのでご注意ください。 
 
企業プロパティ変更画面へ遷移するには、調達案件一覧画面もしくは、入札状況一覧画面の「企業プロパティ変更」列の 
「変更」ボタン①をクリックします。 

操作手順 

① 
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企業プロパティを変更するには？ 

 

 

 

 

 
【企業プロパティ変更画面】 
企業の情報を変更するための画面です。 

画面説明 

 
連絡先入力欄①の中で、修正を行う連絡先情報の内容を変更し、「変更」ボタン②をクリックします。 
「変更」ボタン②をクリックすることにより、連絡先情報が変更され、調達案件一覧または入札状況一覧へ戻ります。 
※連絡先情報の変更を行わない場合は、「戻る」ボタン③をクリックし、調達案件一覧または入札状況一覧へ戻ります。 
 
※文字制限について 
・連絡先名称   ：全角６０文字以内 
・連絡先氏名   ：全角２０文字以内 
・連絡先住所   ：全角６０文字以内 
・連絡先電話番号 ：半角数字とハイフンで２５文字以内 
・連絡先 E-Mail  ：半角英数字１００文字以内 

操作手順 

① 

② ③ 
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4.1.3. 登録利用者一覧画面表示の流れ 

4.1.3.1. 登録利用者一覧画面を表示するには？ 

4.1.3.1 登録利用者一覧画面表示 
登録者情報を表示します 

ログイン 
電子入札システムにログインします 
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登録利用者一覧画面を表示するには？ 

 

 

 
 
 
 
 

 
【調達案件検索画面】 
案件の検索条件を入力する画面です。 

画面説明 

 
登録者情報表示機能は利用者登録されている情報を表示させる機能です。 
 
登録者情報を表示する場合は、画面左メニューの「登録者情報」ボタン①をクリックします。 

操作手順 

① 
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登録利用者一覧画面を表示するには？ 

 

 
 
 

 
【業者概要画面】 
登録者情報を表示する画面です。 

画面説明 

 
業者概要画面が表示されますので、利用者登録情報を確認してください。 
 
【補足説明】 
 「業者状態」列に表示されるアイコンの意味は以下の通りです。 
 
   ：IC カードにより利用者登録を行っている登録情報 
 
   ：IC カードではなく、ID とパスワードによる簡易認証利用者登録を行っている登録情報 

※簡易認証利用者登録は調達分類が「物品・役務・設計等」として登録されている事業者のみ行うことが可能で

す。 
※IC カードと簡易認証の両方で利用者登録を行っている場合、下記画面のように 2 行表示されます。 

 

操作手順 
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4.1.4. 保存データを表示する流れ 

4.1.4.1. 保存データを表示するには？ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

4.1.4.1 保存データ表示画面表示 
保存した帳票を表示します 
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保存データを表示するには？ 

 

 

 
【調達案件検索画面】 
案件の検索条件を入力する画面です。 

 

画面説明 

 
保存データ表示とは、各通知書の保存機能により保存したデータ（XML 形式のデータ）を読み込むことで、通知書の表示

を行い、印刷や署名検証等を行うことができる機能です。 
 
保存データ機能を使用するためには、画面左メニューの「保存データ表示」ボタン①をクリックします。 
※「保存データ表示」ボタンは左メニューに常に表示されているため、全画面にてクリックが可能です。 

操作手順 

① 
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保存データを表示するには？ 

 

 

 
 
 

 
【保存データ表示画面】 
保存データを表示する画面です。 

画面説明 

 
保存しているデータ（XML 形式のデータ）の読込みを行います。 
 
「参照」ボタン①をクリックしてください。 
 

操作手順 

① 
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保存データを表示するには？ 

 

 
 
 

 
【ファイルの選択ダイアログ】 
表示もしくは署名検証を行いたいファイルを選択するダイアログです。 

 

画面説明 

 
ファイルの選択ダイアログが表示されますので、対象のファイルを選択し、「開く」ボタン①をクリックしてください。 

操作手順 

① 
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保存データを表示するには？ 

 

 

 
 

 
【保存データ表示画面】 
保存データを表示する画面です。 

画面説明 

 
≪通知書の表示を行うには≫ 
 「表示」ボタン①をクリックすることで、通知書の表示画面が表示されます。 
 ブラウザの印刷機能を使用し、印刷することも可能です。 
 印刷方法については、次ページを参照してください。 
 
≪署名検証を行うには≫ 
 「署名検証」ボタン②をクリックすることで、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②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 

② ① 
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保存データを表示するには？ 

 

 
 
 
 
 

 
【帳票表示画面】 
保存していた帳票を表示する画面です。 

 

画面説明 

 
「ツール」ボタン①をクリックすることにより、帳票の印刷ができます。 

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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