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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 


