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2-4-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

2-4-6 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-4-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-4-7 業者情報の登録および一時保存 
入力した情報を登録および一時保存します 

 

2-4-8登録および一時保存の完了 
登録および一時保存完了のメッセージを表示します 

 

2-4-10 整理番号／暗証コードの保存 
ログインコードを保存します 

2-4-9 登録内容の印刷 
登録した内容を印刷します 

2-4 更新登録 

業者情報の更新登録を行うときの操作手順について説明します。 

当該の発注機関に既に登録されている情報を更新するとき、更新登録を行います。 

 

2-4-1 業務の流れ 

更新登録業務の流れは以下の図の通りです。 
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2-4-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

2-4-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-4-2 届出案内画面 

 

本項では、届出案内画面での操作手順について説明します。 
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2-4-2-1 届出案内画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-4-2-2  基本操作 

 該当する業者種別 ① と登録種別 ② ：更新登録を選択し、次に進むボタン ③ を押します。 

 

2-4-2-3 入力／表示項目 

項番 項目名 分類 説明 

① 業者種別 選択 該当する業者種別を選択します。なお、表示されている項目数と

項目名は各発注機関によって異なります。 

② 登録種別 選択 「更新登録」を選択します。 

 

2-4-2-4 ボタン／リンク 

項番 項目名 分類 説明 

③ 次に進む ボタン ログイン(更新登録手続用)画面を表示します。 

① 

② 

③ 
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2-4-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

2-4-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-4-3 ログイン 

 

本項では、ログイン時の操作手順について説明します。 
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2-4-3-1 ログイン(更新登録手続用)画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-4-3-2  基本操作 

 今年度の整理番号と暗証コードを発行済の方は、業者番号 ① とパスワード ② を入力し、ログインボタン ③ を

押します。 

 

2-4-3-3 入力／表示項目 

項番 項目名 分類 説明 

① 業者番号[半角] 入力 業者番号を入力します。 

② パスワード[半角] 入力 市に届けているパスワードを入力します。 

 

2-4-3-4 ボタン／リンク 

項番 項目名 分類 説明 

③ ログイン ボタン システムにログインし、業者情報入力画面を表示します。 

④ 戻る ボタン システムにログインせずに、届出案内画面に戻ります。 

① 

② 

③ ④ 
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2-4-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

2-4-6 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-4-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-4-7 業者情報の登録および一時保存 
入力した情報を登録および一時保存します 

 

2-4-8登録および一時保存の完了 
登録および一時保存完了のメッセージを表示します 

 

2-4-6 業者情報の入力 

 

本項では、業者情報の入力手順について説明します。 
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2-4-6-1 ログイン(更新登録手続用)画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-4-6-2  基本操作 

業者番号 ① とパスワード ② を入力して、ログインボタン ③ を押し、業者情報入力画面を表示します。

① 

② 

③ 
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2-4-6-3 業者情報入力画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

① 

④ 

② 
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2-4-6-4 基本操作 

 初期表示された各入力項目 ① および希望業種入力項目 ② の内容を確認します。変更がある場合は、変更箇所を

注意書き通り正しく修正し、提出内容確認ボタン ③ を押します。 

 なお、項目名、項目数等は各発注機関および業者種別によって異なるため、上記画面イメージと相違することがあ

ります。 

 

2-4-6-5 入力／表示項目 

項番 項目名 分類 説明 

① 各入力項目 ※ 登録する情報を入力します。 

② 希望業種入力項目 ※ 登録する希望業種を選択し、情報を入力します。第１希望は必須

入力です。 

（※各発注機関および業者種別によって、入力形態が異なります。） 

 

2-4-6-6 ボタン／リンク 

項番 項目名 分類 説明 

③ 提出内容確認 ボタン 業者情報入力確認画面を表示します。入力内容に誤りがある場合

はエラーメッセージを表示します。 

④ 戻る ボタン 届出案内画面に戻ります。入力した内容は登録されません。 
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2-4-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

2-4-6 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-4-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-4-7 業者情報の登録および一時保存 
入力した情報を登録および一時保存します 

 

2-4-8登録および一時保存の完了 
登録および一時保存完了のメッセージを表示します 

 

2-4-7 業者情報の登録および一時保存 

 

本項では、入力した情報を登録または一時保存するときの操作手順について説明します。 
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2-4-7-1 業者情報入力確認画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ③ ④ 

① 
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2-4-7-2 基本操作 

 各入力内容 ① を確認し、誤りがなければ登録ボタン ② を押します。 

また、一時保存をする場合は一時保存ボタン ③ を押します。一時保存した場合は、別途登録処理を行ってくださ

い。（「2-5 修正登録又は一時保存状態の呼出」参照） 

なお、表示されている項目名、項目数等は各発注機関および業者種別によって異なるため、画面イメージと相違す

ることがあります。 

 

2-4-7-3 入力項目 

項番 項目名 分類 説明 

① 各入力内容 表示 前画面で入力した内容を表示します。 

 

2-4-7-4 ボタン／リンク 

項番 項目名 分類 説明 

② 登録 ボタン 入力内容を登録します。業者情報入力完了画面を表示します。 

③ 一時保存 ボタン 入力内容を一時保存します。業者情報入力保存完了画面を表示し

ます。 

④ 戻る ボタン 業者情報入力画面に戻ります。 
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2-4-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

2-4-6 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-4-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-4-7 業者情報の登録および一時保存 
入力した情報を登録および一時保存します 

 

2-4-8登録および一時保存の完了 
登録および一時保存完了のメッセージを表示します 

 

2-4-8 登録および一時保存の完了 

 

本項では、登録または一時保存完了時の操作手順について説明します。 
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2-4-8-1 業者情報登録完了画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-4-8-2 業者情報入力保存完了画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※業者情報登録完了画面と業者情報入力保存完了画面の操作方法は同一です。 

⑥ ⑦ 

① 

③ 

⑧ 

② 

⑥ ⑦ 

① 

③ 

⑧ 

② 

⑤ 

④ 

⑤ 

④ 
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2-4-8-3 基本操作 

 登録または一時保存が完了し、ログイン時入力した業者番号 ① とパスワード ②、整理番号 ③ と暗証コード ④、

修正回数 ⑤ が表示されます。 

登録内容を印刷する場合は入力内容印刷ボタン ⑥ を押します。 

整理番号と暗証コードを保存する場合は整理番号/暗証コード保存ボタン ⑦ を押します。  

 

2-4-8-4 入力／表示項目 

項番 項目名 分類 説明 

① 業者番号 表示 業者番号を表示します。 

新規登録時は、空白で表示されます。 

更新登録時は、登録内容の修正・確認等を行う際に必要となりま

す。 

② パスワード 表示 パスワードを表示します。 

新規登録時は、空白で表示されます。 

更新登録時は、登録内容の修正・確認等を行う際に必要となりま

すが、セキュリティ上「**********」で表示されます。 

③ 整理番号(ユーザID) 表示 整理番号を表示します。新規登録時は、登録内容の修正・確認等

を行う際に必要となります。 

④ 暗証コード 表示 暗証コードを表示します。新規登録時は、登録内容の修正・確認

等を行う際に必要となります。 

⑤ 修正回数 表示 情報を修正した回数を表示します。一時保存時は、修正回数は加

算されません。登録内容の確認等を行う際、修正回数が最新の情

報のみ閲覧できます。 

 

2-4-8-5 ボタン／リンク 

項番 項目名 分類 説明 

⑥ 入力内容印刷 ボタン 入力内容印刷用の画面をポップアップ表示します。 

⑦ 整理番号/暗証コー

ド保存 

ボタン 整理番号/暗証コードの保存ダイアログを表示します。 

⑧ 届出案内画面に戻る ボタン 届出案内画面に戻ります。 
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2-4-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

2-4-6 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-4-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-4-7 業者情報の登録および一時保存 
入力した情報を登録および一時保存します 

 

2-4-8登録および一時保存の完了 
登録および一時保存完了のメッセージを表示します 

 

2-4-9登録内容の印刷 
登録した内容を印刷します 

 

2-4-9 登録内容の印刷 

 

本項では、登録内容を印刷するときの操作手順について説明します。 
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2-4-9-1 業者情報登録完了画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-4-9-2 基本操作 

 入力内容印刷ボタン ① を押して、印刷用画面をポップアップ表示します。 

 

 

 

 

 

① 



共同利用業者登録受付システム 

操作マニュアル受注者編 

46 

2-4-9-3 登録内容印刷画面のイメージ（１） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-4-9-4 基本操作 

 ブラウザのファイルメニュー ① を開きます。 

 

 

 

 

① 
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2-4-9-5 登録内容印刷画面のイメージ（２） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-4-9-6 基本操作 

ブラウザのファイルメニューより印刷 ① を選択し、印刷を行います。 

※印刷後、関係書類を添付し、発注機関に別途提出してください。 

① 



共同利用業者登録受付システム 

操作マニュアル受注者編 

48 

2-4-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

2-4-6 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-4-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-4-7 業者情報の登録および一時保存 
入力した情報を登録および一時保存します 

 

2-4-8登録および一時保存の完了 
登録および一時保存完了のメッセージを表示します 

 

2-4-10整理番号／暗証コードの保存 
ログインコードを保存します 

 

 

2-4-10 整理番号／暗証コードの保存 

 

本項では、整理番号と暗証コードを保存するときの操作手順について説明します。 
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2-4-10-1 業者情報登録完了画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-4-10-2 基本操作 

 整理番号/暗証コード保存ボタン ① を押して、保存ダイアログを表示します。 

 

 

 

 

 

① 
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2-4-10-3 整理番号／暗証コード保存ダイアログのイメージ（１） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-4-10-4 基本操作 

 保存ボタン ① を押します。 

① 
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2-4-10-5 整理番号／暗証コード保存ダイアログのイメージ（２） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-4-10-6 基本操作 

 任意の保存する場所 ① を選択し、ファイル選択ダイアログのファイル名 ② を入力後、保存ボタン ③ を押しま

す。 

① 

② 

③ 
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2-4-10-7 整理番号／暗証コード保存ダイアログのイメージ（３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-4-10-8 基本操作 

 ダウンロード完了を確認後、閉じるボタン ① を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 


