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1. 操作マニュアル概要 

1.1. 操作マニュアルの見方 

① 業務の流れを確認する 

２章では、利用者登録の操作について、説明しております。 

利用者登録の操作の説明の冒頭には、以下のような業務の流れについて説明した図を用意しております。 

それぞれの業務に記述してある章を参照下さい。 

以下の図は、利用者登録操作説明の場合の例です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.3 利用者情報の新規登録 

１枚のＩＣカードを利用者情報

として新規に登録します。 

2.1.4 利用者情報の変更 

登録した利用者情報の 

変更を行います。 

2.1.5 ＩＣカード更新 

ＩＣカードの有効期限が切れる前 

に新しいＩＣカードに更新します。 

2.1.2 IC カード利用者登録メインメニュー画面表示 

 

トップメニュー画面 

2.1.7 簡易認証利用者情報登録メインメニュー画面表示 

 

2.1.8 簡易認証利用者登録 

簡易認証の利用者情報の 

登録を行います。 
 

2.1.6 利用者登録申請受付メニュー画面表示 

利用者申請受付票の表示を行います。 

 

2.1.9 簡易認証利用者変更 

簡易認証の利用者情報の 

変更を行います。 
 

利用者登録時に、入札参加資格者名簿の「商号又は名称」と「代表者氏名」が、IC カード中の情報と一致して

いるかのチェックを行います。 

 

※資格の登録有効期間を通じて支店長等の代理人に契約に関する権限を委任している場合、画面表示上の

業者情報の「代表者氏名」は支店長等の受任者となります。ただし、IC カード取得者氏名は、代表者又は受

任者のどちらでも可能です。 

 

一致していない場合は札幌市が審査を行い、その後、「承認」又は「否認」をお知らせするためのメールが、利

用者登録時に入力した「連絡先メールアドレス」宛に届きます。 

メールには通知番号が記載されていますので、通知番号を入力し、「利用者登録承認通知書」又は「利用者登

録否認通知書」を確認してください。 
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② 操作方法を確認する 

それぞれの操作説明画面は、以下のような構成で説明しております。 

 

  

 

  
メインメニュー画面を表示するには？ 

    
  
  

  

  

  【利用者登録「調達分類」選択画面】 

  

画面説明 
  

  工事・道路維持除雪の利用者登録処理を行う場合は、「【ICカード】工事・道路維持除雪」ボタン①をクリックします。 

物品・役務・設計等の利用者登録処理を行う場合は、「【ICカード】物品・役務・設計等」ボタン②をクリックします。 

 

  
  
  
  
  

操作手順 
  

 利用者登録において調達分類の選択を行う画面です。 

① 

② 

【操作手順説明】 

具体的な操作手順を説明しています。 

【操作手順概要】 

現在参照しているマニュアル上で説明している操

作手順の概要です。 

【画面説明】 

現在参照しているマニュアル上で表示されている

画面についての説明です。 

 

【画面イメージ】 

実際の画面イメージを掲載しています。 

【操作対象項目】 

操作手順説明の文中に記載されているボタン等

については、分かりやすいよう赤枠で囲まれ、番

号が割り振られています。 
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1.2. 基本操作（受注者） 

 

利用者登録（受注者）の各種処理 
利用者情報の新規登録、変更、ＩＣカード更新など各種処理を行います 

 

利用者登録（受注者）トップメニュー画面 
利用者登録（受注者）のトップメニュー画面を表示します 
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1.2.1. 利用者登録（受注者）トップメニュー画面を表示するには？ 

 

 

 

 

利用者登録（受注者）の各種処理 
利用者情報の新規登録、変更、ＩＣカード更新など各種処理を行います 

 

利用者登録（受注者）トップメニュー画面表示 
利用者登録（受注者）のトップメニュー画面を表示します 
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利用者登録（受注者）トップメニュー画面を表示するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者登録①を押下することにより、利用者登録「調達分類」選択画面に遷移します。 

なお、業務実行中は、この画面を閉じないで下さい。業務画面よりも先にこの画面を閉じると、アプリケーションが正常に終了しない場合

があります。 

 

 

【「利用者登録／電子入札システム」選択画面】 

利用者登録、電子入札システムの選択を行う画面です。 

画面説明 

操作手順 

① 
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利用者登録（受注者）トップメニュー画面を表示するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ICカードを用いた利用者登録を行うには、調達分類①（工事・設計等・道路維持除雪または物品・役務）をクリックすることにより、利用

者登録のトップメニュー画面に遷移します。 

※ 経常 JVの利用者登録は、「工事・設計等・道路維持除雪」のメニューから行ってください。 

 

簡易認証の利用者登録を行うには、「公開見積合せ（物品）」メニュー②をクリックすることにより、簡易認証利用者登録のトップメニュー

画面に遷移します。 

※ 「公開見積合せ（物品）」は簡易認証専用メニューであり、ICカードを用いた利用者登録では使用しません。 

 

【補足説明】 

・簡易認証利用者登録を行えるのは、「物品」「役務」の札幌市参加資格者名簿に登録されている方のみです。「工事」、「道路維持除雪」、「設

計等」の参加資格者名簿にのみ登録されている方は、簡易認証利用者登録を行うことができません。 

・簡易認証利用者登録と ICカードによる通常の利用者登録の併用は可能です。 

・簡易認証利用者登録のみを行った場合、電子入札システムを利用できるのは、物品・役務の公開見積合せ案件のみとなります。 

 

【利用者登録「調達分類」選択画面】 

調達分類（工事／物品）の選択を行う画面です。 

画面説明 

操作手順 

① 

② 
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利用者登録（受注者）トップメニュー画面を表示するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以降の操作手順は、「2.1.2. ICカード利用者登録メインメニュー画面」を参照してください。 

 

【利用者登録のトップメニュー画面】 

利用者登録のトップメニュー画面を表示します。 

画面説明 

操作手順 
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利用者登録（受注者）トップメニュー画面を表示するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以降の操作手順は「2.1.7. 簡易認証利用者登録メインメニュー画面表示」を参照してください。 

 

【簡易認証利用者登録のトップメニュー画面】 

簡易認証利用者登録のトップメニュー画面を表示します。 

画面説明 

操作手順 


