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1. 操作マニュアル概要 

1.1. 機能概要 
説明要求機能は、入札説明書や案件内容について札幌市に対し質問をする場合や、自社または他社が行った質問に対する札幌市からの回答

内容を確認する場合に使用する機能です。電子入札システムのメニューから「説明要求」のボタンをクリックし、ＩＣカードにてログイン後、

使用してください。なお、簡易認証方式（パスワード認証）では、本機能は使用できませんので、説明要求を行う場合は、直接、契約窓口に

確認してください。 
 

1.2. 操作マニュアルの見方 

1.2.1. 操作の流れを理解する 
２章では、説明要求の操作について説明しております。説明要求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してください。 
 
以下の図は、「入札説明書・案件内容」の場合の例です。 
 

 
 

2.1.3.1「入札説明書・案件内容」質問および回答確認 

調達案件に対する質問内容および回答内容を確認します 

 

 

2.1.2.1「入札説明書・案件内容」案件一覧 

「入札説明書・案件内容」の調達案件一覧画面を表示します 

 

 

2.1.2.2「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧 

調達案件に対する質問および回答一覧画面を表示します 

 

 

2.1.3.2「入札説明書・案件内容」質問および回答内容印刷 

調達案件に対する質問内容および回答内容を印刷します 

 

 

「入札説明書・案件内容」の案件一覧

を表示したい場合は 2.1.2.1 を参照し

ます。 

各節の冒頭に業務の一連の流れが記載

されおり、操作の流れについて確認する

ことができます。 
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  【調達案件検索画面】 

電子入札システムにて公示されている調達案件の一覧を表示します。   

画面説明 
  

  
  

  
  
  
  

操作手順 
  

  

「入札説明書・案件内容」調達案件一覧を表示するには？ 

① 

「入札説明書・案件内容」調達案件一覧を表示するには、検索条件を設定し「入札説明書・案件

内容」ボタン①をクリックします。 
 ※各検索条件の説明については「1.3.2 検索条件を設定するには？」を参照してください。 

【補足説明】 

・「調達機関」の初期値は受注者のトップ画面にて選択した値が表示されます。 
・選択された調達機関、部局で採用している入札方式が表示されます。 
・「入札方式」の初期値は全方式が設定されます。 

 特定の入札方式を選択する場合のみ、各入札方式のチェックボックスにチェックを入れます。 
（入札方式が何も選択されていない場合は、全入札方式を選択したときと同じ状態です）。 

・「検索年月」の初期値は現在日付の前月から現在月までです。 

 

1.2.2. 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。 
 

 

【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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1.3. 基本操作 

 

ログイン 
電子入札システムの質問回答を表示します 

検索条件設定 
検索条件を設定します 

質問回答機能 各種処理 
入札説明書など各種処理画面へ進みます 
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1.3.1. 質問回答機能にログインするには？ 
 

質問回答機能にログインするには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

① 

 
【電子入札システムトップメニュー画面】 
電子入札システムトップメニュー画面です。 

画面説明 

 
「説明要求」ボタン①をクリックします。 
（業務途中のあらゆるタイミングでクリック可能です） 
 
【補足事項】 
簡易認証方式（パスワード認証）にてログインしている場合、本機能はご利用できませんので、質問をする場合は、直

接、契約窓口にご連絡ください。 

操作手順 
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質問回答機能にログインするには？ 

 

 

 

 

 

 

 
【PIN 番号入力ダイアログ】 

IC カード情報の確認を行います。 

画面説明 

 
IC カードを IC カードリーダーに挿入されていることを確認し、「PIN 番号」①に PIN を入力後、「OK」ボタン②をクリ

ックします。 
 
※PIN 番号とは、IC カード購入時に認証局から渡されるパスワードです。 
※担当者欄には入力する必要はありません。 

操作手順 

① 

② 
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1.3.2. 調達案件の検索を行うには？ 
 

調達案件の検索を行うには？ 

 

 

 

 

 
【調達案件検索画面】 

調達案件の検索条件を設定する画面です。 

画面説明 

 
案件の検索条件を設定し、左メニューの「入札説明書・案件内容」ボタン①をクリックすることにより、「入札説明書・案

件内容」の調達案件一覧を表示します。詳細については、「2.1.2.1.「入札説明書・案件内容」調達案件一覧を表示するには？」

を参照してください。 
 
【補足説明】 

・「調達機関」の初期値は入札処理「調達機関・調達分類」選択画面にて選択した値が表示されます。 
・「入札方式」の初期値は全方式が設定されます。特定の入札方式を選択する場合のみ、各入札方式のチェックボックス

にチェックを入れます。 
・「検索年月」の初期値は現在日付の前月から現在月までです。 

操作手順 

① 
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№ 項目名 必須 型 入力桁数 説明 

1 部局 必須 － － 部局を選択します。 

2 課 任意 － － 

課を選択します。 

※何も選択しない状態は、全て選択している状態と同じです。 

特定の課で絞り込む場合のみ、任意の課を選択してください。 

3 入札方式 任意 － － 

検索を行う案件の入札方式を選択します。 

※何も選択していない場合は、全て選択した状態と同じ状態です。 

 特定の入札方式で絞り込む場合のみ、任意の入札方式を選択してくだ

さい。 

※複数選択が可能です。 

4 検索年月 必須 － － 
公示日を設定します。 

※初期状態では前月～当月が設定されています。 

5 表示件数 必須 － － 
画面上に一度に表示する案件数を「10」、「25」、「50」、「100」の中から選

択します。 
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2. 説明要求機能操作説明 

2.1. 「入札説明書・案件内容」の説明要求 

2.1.1. 業務の流れ 

 

2.1.2「入札説明書・案件内容」質問登録 
調達案件に対する質問を行います 

 

2.1.3「入札説明書・案件内容」質問および回答内容確認 
調達案件に対する質問および回答内容確認を行います 
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2.1.2. 「入札説明書・案件内容」質問登録の流れ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

検索条件設定 
検索条件を設定します 

 
 

2.1.2.1「入札説明書・案件内容」案件一覧 
「入札説明書・案件内容」の調達案件一覧画面を表示します 

 

 

2.1.2.2「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧 
調達案件に対する質問および回答一覧画面を表示します 

 

 

2.1.2.3「入札説明書・案件内容」質問内容登録 
質問内容を登録します 
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2.1.2.1. 「入札説明書・案件内容」調達案件一覧を表示するには？ 
 

「入札説明書・案件内容」調達案件一覧を表示するには？ 

 
 

 

 
 
 

 
【調達案件検索画面】 
電子入札システムにて公示されている調達案件の一覧を表示します。 

画面説明 

 
「入札説明書・案件内容」調達案件一覧を表示するには、検索条件を設定し「入札説明書・案件内容」ボタン①をクリッ

クします。 
 ※各検索条件の説明については「1.3.2. 検索条件の検索を行うには？」を参照してください。 
 
【補足説明】 

・「調達機関」の初期値は入札処理「調達機関・調達分類」画面にて選択した値が表示されます。 
・「入札方式」の初期値は全方式が設定されます。 

  特定の入札方式を選択する場合のみ、各入札方式のチェックボックスにチェックを入れます。 
（入札方式が何も選択されていない場合は、全入札方式を選択したときと同じ状態です）。 

・「検索年月」の初期値は現在日付の前月から現在月までです。 
 
 

操作手順 

質問登録 回答確認 

説明要求プロセス 質問および回答一覧 ログイン 質問内容登録 調達案件一覧 

① 
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「入札説明書・案件内容」調達案件一覧を表示するには？ 

 

 
 
 

質問登録 回答確認 

説明要求プロセス 質問および回答一覧 ログイン 質問内容登録 調達案件一覧 

 
【入札説明書・案件内容調達案件一覧画面】 
電子入札システムにて公示されている調達案件について、一覧表示します。 

画面説明 

 
「入札説明書・案件内容」ボタンをクリック後、入札説明書・案件内容調達案件一覧画面へ遷移し、検索条件に該当する

調達案件が表示されます。 
 
続いて、各調達案件において登録されている質問および回答内容の確認を行いますので、次ページの「2.1.2.2. 「入札説明

書・案件内容」質問および回答一覧を表示するには？」へ進んでください。 

操作手順 
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2.1.2.2. 「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧を表示するには？ 
 

「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧を表示するには？ 

 

 

質問登録 回答確認 

説明要求プロセス 質問および回答一覧 ログイン 質問内容登録 調達案件一覧 

 
【入札説明書・案件内容調達案件一覧画面】 
電子入札システムにて公示されている調達案件について、一覧表示します。 

画面説明 

 
電子入札システムにて公示されている調達案件一覧より、入札説明書、案件内容の質問および回答の確認を行う調達案件

の、「選択」ボタン①をクリックすると、「入札説明書・案件内容質問および回答内容一覧」画面を表示します。 
 
【補足説明】 

・調達案件名称リンクメニュー④をクリックすることにより、調達案件概要を表示します。 
・「最新表示」ボタン③をクリックすることにより、同じ検索条件で再検索を行い、最新の一覧情報を表示します。 
・「 」ボタンをクリックすることにより、前ページを表示します。 
・「 」ボタンをクリックすることにより、次ページを表示します。 

 ※「 」と「 」ボタン②は、前ページ、または次ページが存在する場合のみ、クリック可能となります。 

操作手順 

① 

② 
③ 

④ 
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「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧を表示するには？ 

 

 

質問登録 回答確認 

説明要求プロセス 質問および回答一覧 ログイン 質問内容登録 調達案件一覧 

 
【入札説明書・案件内容質問および回答一覧画面】 
選択した調達案件について、入札説明書・案件内容の質問登録を行います。 

画面説明 

 
選択した調達案件の質問および回答の一覧が表示されます。 
 
≪質問の登録を行うには？≫ 

質問の登録の操作手順については「2.1.2.3. 「入札説明書・案件内容」質問を登録するには？」を参照してください。 
 
≪質問および回答の内容を確認するには？≫ 

登録されている質問および回答の内容を確認する操作手順については「2.1.3.1. 「入札説明書・案件内容」質問内容およ

び回答内容を確認するには？」を参照してください。 

操作手順 
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2.1.2.3. 「入札説明書・案件内容」質問を登録するには？ 
 

「入札説明書・案件内容」質問を登録するには？ 

 

 

 

質問登録 回答確認 

説明要求プロセス 質問および回答一覧 ログイン 質問内容登録 調達案件一覧 

 
【入札説明書・案件内容質問および回答一覧画面】 
選択した調達案件について、入札説明書・案件内容についての質問入力を行います。 

 

画面説明 

 
入札説明書・案件内容質問および回答一覧にて、「質問入力」ボタン①をクリックします。 
 
【補足説明】 

入札説明書・案件内容に対する質問可能な期間は、調達案件の公示日からその調達案件の入札説明書説明請求期限まで

です。 
 
 

操作手順 

① 
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「入札説明書・案件内容」質問を登録するには？ 

 

 

 

質問登録 回答確認 

説明要求プロセス 質問および回答一覧 ログイン 質問内容登録 調達案件一覧 

 
【入札説明書・案件内容に対する質問内容画面】 
選択した調達案件について、入力した入札説明書・案件内容の質問を登録します。 

画面説明 

 
質問の「題名」①と「説明要求内容」②を入力します。 
 
資料を添付する場合は、「参照」ボタン⑤をクリックしファイルを選択します。「添付資料追加」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。 
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。 
質問の題名および内容の入力終了後、「入力内容確認」ボタン③をクリックして質問を登録します。 
入力した質問の題名および内容を登録せずに入札説明書・案件内容質問および回答一覧に戻る場合は、「戻る」ボタン④を

クリックします。 
【補足説明】 

・質問の題名は必須入力項目です。全角 60 文字までの入力が可能です。 
・質問の内容は必須入力項目です。全角 1000 文字までの入力が可能です。 
・添付資料は合計 3M バイトまでの登録が可能です。サイズのチェックはシステムで自動的に圧縮した上で判定します。 
・質問の内容は、そのままの内容が他社でも確認できますので、質問者の会社名などは絶対に入力しないようにしてく

ださい。また、資料の添付は図面などが必要な場合とし、質問の内容は、システムに入力するようにお願いします。 

操作手順 

④ ③ 

② 

① 

⑥ 
⑤ 

⑧ 
⑦ 
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「入札説明書・案件内容」質問を登録するには？ 

 

 

 

 

 

質問登録 回答確認 

説明要求プロセス 質問および回答一覧 ログイン 質問内容登録 調達案件一覧 

 
【入札説明書・案件内容に対する質問内容確認画面】 
登録しようとしている質問の内容を確認します。 

画面説明 

 
画面に表示されている質問の内容を確認後、「登録」ボタン①をクリックします。 
 
内容を変更する場合は、「戻る」ボタン②をクリックし、質問内容登録画面へ戻ります。 
 

操作手順 

① ② 
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「入札説明書・案件内容」質問を登録するには？ 

 

 

 

 

 

質問登録 回答確認 

説明要求プロセス 質問および回答一覧 ログイン 質問内容登録 調達案件一覧 

 
【質問内容登録完了画面】 
質問が正しく登録されたことを確認します。 

画面説明 

 
質問が登録されたことを確認後、「質問／回答一覧」ボタン①で質問および回答一覧表示画面を表示します。 

操作手順 

① 
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2.1.3. 「入札説明書・案件内容」質問および回答内容確認の流れ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

検索条件設定 
検索条件を設定します 

 
 

2.1.3.1「入札説明書・案件内容」質問および回答確認 
調達案件に対する質問内容および回答内容を確認します 

 

 

2.1.2.1「入札説明書・案件内容」案件一覧 
「入札説明書・案件内容」の調達案件一覧画面を表示します 

 

 

2.1.2.2「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧 
調達案件に対する質問および回答一覧画面を表示します 

 

 

2.1.3.2「入札説明書・案件内容」質問および回答内容印刷 
調達案件に対する質問内容および回答内容を印刷します 
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2.1.3.1. 「入札説明書・案件内容」質問内容および回答内容を確認するには？ 
 

「入札説明書・案件内容」質問内容および回答内容を確認するには？ 

 

 

 

 

 
【入札説明書・案件内容質問および回答一覧画面】 
入札説明書・案件内容についての質問内容および回答内容の確認を行います。 

画面説明 

 
入札説明書・案件内容質問および回答一覧にて、「表示」ボタン①をクリックします。 
 
【補足説明】 

自社または他社が行った質問に対する札幌市からの回答内容を確認できます。 
 

操作手順 

質問登録 回答確認 

説明要求プロセス 質問および回答一覧 ログイン 質問および回答確認 調達案件一覧 

① 
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「入札説明書・案件内容」質問内容および回答内容を確認するには？ 

 

 

 
 

質問登録 回答確認 

説明要求プロセス 質問および回答一覧 ログイン 質問および回答確認 調達案件一覧 

 
【入札説明書・案件内容に対する質問内容および回答内容画面】 
入札説明書・案件内容についての質問内容および回答内容を確認します。 

 

画面説明 

 
登録されている質問内容および回答内容が表示されます。 
 
当画面の印刷を行う場合は「印刷」ボタン①をクリックしてください。 
印刷の操作手順については次ページの「2.1.3.2. 「入札説明書・案件内容」質問内容および回答内容を印刷するには？」を

参照してください。 
 
入札説明書・案件内容質問および回答一覧画面へ戻る場合は、「戻る」ボタン②をクリックしてください。 

操作手順 

① ② 
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2.1.3.2. 「入札説明書・案件内容」質問内容および回答内容を印刷するには？ 
 

「入札説明書・案件内容」質問内容および回答内容を印刷するには？ 

 

 

 

質問登録 回答確認 

説明要求プロセス 質問および回答一覧 ログイン 質問および回答確認 調達案件一覧 

 
【入札説明書・案件内容に対する質問内容および回答内容画面】 
入札説明書・案件内容についての質問内容および回答内容の印刷を行います。 

画面説明 

 
「印刷」ボタン①をクリックすることにより、新規ブラウザにて質問内容および回答内容印刷画面を表示します。 
 
【補足説明】 

質問内容および回答内容印刷画面での印刷はブラウザの印刷機能を使用してください。 
 
 

操作手順 

① 
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「入札説明書・案件内容」質問内容および回答内容を印刷するには？ 

 

 

 

 

質問登録 回答確認 

説明要求プロセス 質問および回答一覧 ログイン 質問および回答確認 調達案件一覧 

 
【入札説明書・案件内容に対する質問内容および回答内容 印刷画面】 
入札説明書・案件内容についての質問内容および回答内容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、入札説明書・案件内容についての質問内容および回答内容の印刷ができ

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、画面の

右上の「×」ボタンに

より、画面を閉じてく

ださい。 

① 
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