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2. 入札業務操作説明（入札書提出前） 

2.1. 参加申請書提出 

 

3.1.1 入札書提出 
入札書の提出を行います 

3.1.2 入札書受付票受理 
入札書（再入札書・見積書）受付票の確認を行います 

3.1.3 入札締切通知書受理 
入札（再入札・見積）締切通知書の確認を行います 

3.1.6 落札者（候補者）決定通知書受理 
落札者（候補者）決定通知書の確認を行います 

3.1.4 再入札通知書受理 
再入札通知書の確認を行います 

3.1.5 再入札書提出 
再入札書の提出を行います 

《再入札の場合》 

2.1.1 参加申請書の提出 
参加申請書の提出を行います。 

2.1.2 参加申請書受付票の受理 
参加申請書受付票の確認を行います。 

《日時変更が発生した場合》 

3.2.1 日時変更通知書受理 
日時変更通知書の確認を行います 

3.2.2 保留通知書受理 
保留通知書の確認を行います 

3.2.3 取止め通知書受理 
取止め通知書の確認を行います 

《保留の場合》 《取止めの場合》 

《辞退届を提出する場合》 

3.2.4 辞退届提出 
辞退届の提出を行います 

《中止通知書の場合》 

3.2.5 中止通知書受理 
中止通知書の確認を行います 
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2.1.1. 参加申請書の提出 
 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

調達案件一覧 
検索条件を指定し、調達案件一覧を表示します 

参加申請書の提出 
参加申請書を提出します 
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参加申請書の提出 

 

 

 

 

申請書提出 

 
参加申請書を提出可能な案件を表示する一覧画面です。 

画面説明 

 
提出ボタン①を押下します。 
 
参加申請書提出期限を過ぎると、提出ボタンは表示されなくなります。時間に余裕を持って、操作をお願いします。 
 
提出ボタン押し下げにより、以下の項目について入札参加要件のチェックを自動的に行います。 
資格を満たしていない場合には、エラー画面が表示され、参加申請書の提出を行うことはできません。 
 システムにより自動チェックされる項目 

1) 参加に必要とされる、工（業）種 
2) 参加に必要とされるランクまたは点数 
3) 参加に必要とされる、一般建設業許可・特定建設業許可の種類 
4) 地域要件（所在地区分） 

また、上記に加えて、指名停止中であるか否かのチェックを自動的に行います。 
 
 

操作手順 

① 

申請書表示 申請書印刷 
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参加申請書の提出 

 

 

 
 

  

申請書提出 

 
【参加申請書提出画面】 
参加申請書を提出するために、必要な情報を表示する画面です。 

申請書表示 申請書印刷 

② 
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参加申請書の提出 

 

 

 

 

申請書提出 

 
【参加申請書内容確認画面】 
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 

 
提出内容を確認後、提出ボタン③を押下します。 
 
 
 
 

操作手順 

③ 

申請書表示 申請書印刷 
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参加申請書の提出 

 

 

 

  

申請書提出 

 
【参加申請書受信確認通知画面】 
参加申請書が正常に受信されたことを通知するための画面です。 

画面説明 

 
印刷ボタン④を押下することにより、新規ウィンドウが表示されます。 
ブラウザの印刷機能にて印刷を行います。 
 
 
【補足説明】 
「参加申請書受信確認通知」画面は、後で印刷することはできないため、必ず表示された時点で印刷するよう注意願います。 
 
調達案件一覧ボタンは印刷ボタンを押下すると押下できるようになります。 
 

操作手順 

申請書表示 申請書印刷 

④ 
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参加申請書の提出 

 

 

 

  
 

申請書提出 

 
参加申請書受信確認通知を印刷する画面です。 

画面説明 

 
ブラウザの印刷機能⑤にて、参加申請書受信確認通知を印刷します。 
 
印刷終了後、右上の「×」ボタンで画面を閉じて、参加申請書受信確認通知画面に戻って下さい。 
 
 
【補足説明】 
「参加申請書受信確認通知」画面は、後で印刷することはできないため、必ず表示された時点で印刷するよう注意願います。 
 

操作手順 

申請書表示 申請書印刷 

⑤ 
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参加申請書の提出 

 

 

 

  

 

申請書提出 

 
参加申請書を表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 
表示ボタン⑥を押下します。 
 
※参加申込受付中の場合は、「提出」ボタンが表示されていますが、すでに提出済みの場合は、「表示」ボタンが表示されます。 
 
 
 
 

操作手順 

申請書提出 

⑥ 

申請書表示 申請書印刷 
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参加申請書の提出 

 

 

 
 

 

申請書提出 

 
提出済みの参加申請書を閲覧するための画面です。 

画面説明 

 
戻るボタン⑦を押下することにより、調達案件一覧画面に戻ります。 
 
・申請書を保存しておく場合は、保存ボタン⑧を押下すると、XML ファイル形式でダウンロードできます。 
・印刷する場合は、印刷ボタン⑨を押下します。（次ページ参照） 
 
【補足説明】 
・署名検証ボタン⑩を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 

参加申請書を提出する際に使用した IC カードによる署名の検証結果が表示されます。 
 

操作手順 

申請書表示 申請書印刷 

⑨ 

⑩ 

⑦ ⑧ 
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参加申請書の提出 

 

 

 

  

申請書提出 

 
【新規ウィンドウ】 
参加申請書を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
ブラウザの印刷機能⑪にて、一般競争入札参加申請書を印刷します。 
 
印刷終了後、右上の「×」ボタンで画面を閉じて、参加申請書画面に戻って下さい。 

操作手順 

⑪ 

申請書表示 申請書印刷 
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2.1.2. 参加申請書受付票の受理 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

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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参加申請書受付票の受理 

 

 

 

  

 
発注者から発行される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 

 
表示ボタン①を押下します。 
 
※ 参加申請書受付票は、参加申請書提出の数分後に自動処理により発行されます。 

また、参加申請書受付票が発行されると、登録済みのメールアドレスに、参加申請書到着のお知らせメールが送信されます。 
 

操作手順 

申請書提出 

① 

受付票印刷 
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参加申請書受付票の受理 

 

 

 

  

 
発注者から発行される参加申請書受付票を閲覧するための画面です。 

画面説明 

 
戻るボタン②を押下することにより、調達案件一覧画面に戻ります。 
 
・受付票を保存しておく場合は、保存ボタン③を押下すると、XML ファイル形式でダウンロードできます。 
・印刷する場合は、印刷ボタン④を押下します。（次ページ参照） 
 
 

操作手順 

申請書提出 

④ 

受付票印刷 

② ③ 
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参加申請書受付票の受理 

 

 

 

  
 

 
【新規ウィンドウ】 
参加申請書受付票を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
ブラウザの印刷機能⑤にて、一般競争入札参加申請書を印刷します。 
 
印刷終了後、右上の「×」ボタンで画面を閉じて、参加申請書受付票画面に戻って下さい。 

操作手順 

申請書提出 

⑤ 

受付票印刷 


