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第1章 概要 

1-1 はじめに 

共同利用業者登録受付システム（以下、「業者登録受付システム」という。）は、業者登録情報を

各発注機関に電子的に提出するものです。なお、入力したデータを印刷したものに関係書類を添付し

たものを別途提出していただく必要があります。 

本システムの対象となる業務は、定期申請受付時（追加申請受付時を含む）の新規登録及び更新登

録（既に登録された情報を参照して登録する）及びそれらの修正登録です。随時の登録情報の変更受

付については、各発注機関にお問い合わせください。 

 

1-2 対象者 

本システムは、各発注機関に入札参加資格審査申請（業者登録）を行う業者を対象としています。 

 

1-3 本マニュアルの目的 

本マニュアルは、業者登録受付システムの受注者機能の操作ユーザに対し、以下の点について基本

的なガイダンスを行うことを目的としています。 

(1) システムの概要と利用上の注意 

(2) 登録種別ごとの業務の流れ 

(3) 画面ごとの基本的な操作説明 

① 基本操作手順 

② 入力／表示する項目 

③ 各ボタン／リンクの動き 

 

1-4 準備するもの 

本システムを利用するにあたり、以下のものをご準備ください。 

・ パソコン 

・ インターネット環境（推奨するブラウザ：Internet Exploler） 

・ プリンタ 

 

1-5 事務の流れ 

各発注機関に業者登録を行う際の事務手順は次の通りです。 

(1) 本システムで業者情報を登録します。 

(2) 登録内容を表示した画面を印刷します。 

(3) 手順(2)で印刷したものに、関係書類を添付し、各発注機関に提出します。 
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1-6 利用上の注意 

本システム利用時は、以下の点にご注意ください。 

 

(1) 画面上の各ボタンは、ダブルクリックしないでください。 

(2) ブラウザの「戻る」「進む」機能は利用しないでください。 

(3) １つのブラウザ（Internet Exploler）で同時に複数のタブを使用しないでください。 

(4) 同じ画面を 60 分以上表示させたままにすると、タイムアウトし、入力内容が失われる可能性

があります。 

(5) システムでの使用禁止文字 

本システムでは、以下の文字については使用禁止と致します。 

 

① Windowsでの機種依存文字（SJIS 0x8740～0x87FF、0xED40～の文字） 

 

囲み数字 

ギリシャ

数字 

①②③④⑤⑥⑦⑧⑨⑩⑪⑫⑬⑭⑮⑯⑰⑱⑲⑳ 

ⅠⅡⅢⅣⅤⅥⅦⅧⅨⅩ 

ⅰⅱⅲⅳⅴⅵⅶⅷⅸⅹ 

￢￤＇＂ 

0x8740 - 0x8753 

0x8754 - 0x875D 

0xEEEF - 0xEEF8 

0xEEF9 - 0xEEFC 

年号 

囲み文字 

省略文字 

㍻ 

〝〟 

№㏍℡ 

㊤㊥㊦㊧㊨ 

㈱㈲㈹ 

㍾㍽㍼ 

0x877E 

0x8780 - 0x8781 

0x8782 - 0x8784 

0x8785 - 0x8789 

0x878A - 0x878C 

0x878D - 0x878F 

単位記号 ㍉㌔㌢㍍㌘㌧㌃㌶㍑㍗㌍㌦㌣㌫㍊㌻ 

㎜㎝㎞㎎㎏㏄㎡ 

0x875F - 0x876E 

0x876F - 0x8775 

数学記号 ≒≡∫∮∑√⊥∠∟⊿∵∩∪ 0x8790 - 0x879C 

Windows 

固有漢字 

纊褜鍈銈蓜俉炻昱棈鋹曻彅丨仡仼伀伃伹佖侒 

侊侚侔俍偀倢俿倞偆偰偂傔僴僘兊兤冝冾凬刕 

劜劦勀勛匀匇匤卲厓厲叝﨎咜咊咩哿喆坙坥垬 

埈埇﨏塚增墲夋奓奛奝澵妤妺孖寀甯寘寬尞岦 

岺峵崧嵓﨑嵂嵭嶸嶹巐弡弴彧德忞恝悅悊惞惕 

愠惲愑愷愰憘戓抦揵摠撝擎敎昀昕昻昉昮昞昤 

晥晗晙晴晳暙暠暲暿曺朎朗杦枻桒柀栁桄棏﨓 

楨﨔榘槢樰橫橆橳橾櫢櫤毖氿汜沆汯泚洄涇浯 

涖涬淏淸淲淼渹湜渧渼溿澈澵濵瀅瀇瀨炅炫焏 

焄煜煆煇凞燁燾犱犾猤猪獷玽珉珖珣珒琇珵琦 

琪琩琮瑢璉璟甁畯皂皜皞皛皦益睆劯砡硎硤硺 

0xED40 - 
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礰礼神祥禔福禛竑竧靖竫箞精絈絜綷綠緖繒罇 

羡羽茁荢荿菇菶葈蒴蕓蕙蕫﨟薰蘒﨡蠇裵訷詹 

誧誾諟諸諶譓譿賰賴贒赶﨣軏﨤逸遧郞都鄕鄧 

釚釗釞釭釮釤釥鈆鈐鈊鈺鉀鈼鉎鉙鉑鈹鉧銧鉷 

鉸鋧鋗鋙鋐﨧鋕鋠鋓錥錡鋻﨨錞鋿錝錂鍰鍗鎤 

鏆鏞鏸鐱鑅鑈閒隆﨩隝隯霳霻靃靍靏靑靕顗顥 

飯飼餧館馞驎髙髜魵魲鮏鮱鮻鰀鵰鵫鶴鸙黑 

 

② Windowsで外字として登録する文字（SJIS  0XF040～0XF9FCに割当てられる文字） 

・外字エディタにて作成登録する文字 

 

③ ＪＩＳ Ｘ ０２０１（半角カナとよばれているもの） 

・半角カナについては、機種依存という訳ではありませんが、インターネットでは使用しないの

が一般的となっています。（メール、ニュースグループでは規格から外れている為使用出来ま

せん） 

・半角記号（｡｢｣､･）も同じく使用できません。 

 

④ システム内部の文字コード変換時に問題が発生する文字 

 

文字 文字名称 Windows IME上の名称 SJISコード 

～ FULLWIDTH TILDE [全]波形 0x81 0x60 

∥ PARALLEL TO  0x81 0x61 

￠ FULLWIDTH CENT SIGN [全]〔通貨〕セント 0x81 0x91 

￡ FULLWIDTH POUND SIGN [全]〔通貨〕ポンド 0x81 0x92 
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2-3-3 提出内容の入力 
情報を入力します 

2-3-4 提出内容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 

2-3-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

2-3-5 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 

 

2-3-7 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 

2-3-6 登録内容の印刷 
登録した内容を印刷します 

1-7 本マニュアルの見方 

本マニュアルは、業者登録受付システムの受注者機能について、画面の操作方法を記述したもので

す。 

 

1-7-1 業務の流れを確認する 
 

第２章では、各登録種別の操作手順を説明しています。 

各登録種別の操作説明の冒頭には、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項をご参照下さい。 

以下の図は、新規登録時の業務を例に挙げています。 
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1-7-2 操作方法を確認する 
  

各画面の操作方法については、以下の構成で説明しております。 

 

１．画面イメージ 

     操作を行う画面のイメージを表示しております。なお、各入力項目については各発注機関 

     および業者種別によって異なるため、実際の画面と相違することがあります。 

２．基本操作 

     基本的な操作について説明しております。 

３．入力／表示項目 

     各画面の入力項目および表示項目について説明しております。 

４．ボタン／リンク 

     各画面のボタンまたはリンクについて、押下時のアクションについて説明しております。 
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第2章 登録業務の流れ 

2-1 業者種別について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

業者登録受付システムのトップページ（届出案内画面）で、業者種別を選択します。 

業者種別によって登録する項目が異なるため、必ず該当する業者種別を選択してください。 

 

・ 建設工事 

   工事業者は、建設工事を選択します。 

・ コンサル 

   コンサルタント業務の業者は、コンサルを選択します。 

・ その他委託 

   その他委託業務の業者は、その他委託を選択します。 

 

なお、選択可能な業者種別および名称は発注機関によって異なります。 

 

 本システムの操作方法は全業者種別において共通です。 
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2-2 登録種別について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

業者登録受付システムのトップページ（届出案内画面）で、登録種別を選択します。 

該当する登録種別を選択してください。 

 

・ 新規登録 

   当該の発注機関に新規で業者情報を登録する場合、新規登録を選択します。 

・ 更新登録 

   当該の発注機関に既に登録されている情報を更新する場合、更新登録を選択します。 

   処理の初めに、システム上で今年度用の整理番号と暗証コードを取得する必要があります。 

・ 修正登録又は一時保存状態の呼出 

   今年度の登録済みの情報を修正する場合、または、一時保存状態の情報を登録する場合、 

修正登録又は一時保存状態の呼出を選択します。 

・ 登録内容確認・印刷 

   今年度の登録済みの最新情報について確認または印刷を行う場合、登録内容確認・印刷を 

選択します。なお、一時保存状態の情報は表示できません。 

 

なお、各登録種別の操作手順について、2.3節以降で説明しております。 
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2-3-3 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-3-4 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 

2-3-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

2-3-5 登録および一時保存の完了 
登録および一時保存が完了します 

 

2-3-7 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 

2-3-6 登録内容の印刷 
登録した内容を印刷します 

2-3 新規登録 

業者情報の新規登録を行うときの操作手順について説明します。 

 

2-3-1 業務の流れ 

新規登録の業務の流れは以下の図の通りです。  
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2-3-3 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-3-4 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 

2-3-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

2-3-5 登録および一時保存の完了 
登録および一時保存が完了します 

 

2-3-2 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。 



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 

10 

2-3-2-1 届出案内画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3-2-2  基本操作 

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

 

2-3-2-3 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 「新規登録」を選択します。 

 

2-3-2-4 ボタン／リンク 

項番 項目名 分類 説明 

③ 次に進む ボタン 業者情報入力画面を表示します。 

 

 

① 

② 

③ 
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2-3-3業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-3-4 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 

2-3-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

2-3-5 登録および一時保存の完了 
登録および一時保存が完了します 

 

2-3-3 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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2-3-3-1 業者情報入力画面のイメージ 

③ 

① 

④ 

② 

⑤ 
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2-3-3-2 基本操作 

 各入力項目 ① および希望業種入力項目 ② に、注意書き通り正しく情報を入力し、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、画面イメージと相違することがありま

す。 

 

2-3-3-3 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。） 

 

2-3-3-4 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。 

⑤ 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。 



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 

14 

2-3-3 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-3-4 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 

2-3-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

2-3-5 登録および一時保存の完了 
登録および一時保存が完了します 

 

2-3-4 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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2-3-4-1 業者情報入力確認画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ③ ④ 

① 
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2-3-4-2 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。 

 

2-3-4-3 入力／表示項目 

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。 

 

2-3-4-4 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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2-3-3 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-3-4 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 

2-3-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

2-3-5 登録および一時保存の完了 
登録および一時保存が完了します 

 

2-3-5 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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2-3-5-1 業者情報登録完了画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3-5-2 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 

⑤ 

④ 

⑥ ⑦ 

① 

③ 

⑧ 

② 

⑤ 

④ 
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2-3-5-3 基本操作 

 登録または一時保存が完了し、発行された整理番号 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。 

発行された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。  

 

2-3-5-4 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。 

 

2-3-5-5 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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2-3-3 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-3-4 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 

2-3-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

2-3-5 登録および一時保存の完了 
登録および一時保存が完了します 

 

2-3-6 登録内容の印刷 
登録した内容を印刷します 

 

2-3-6 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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2-3-6-1 業者情報登録完了画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3-6-2 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 
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2-3-6-3 登録内容印刷画面のイメージ（１） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3-6-4 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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2-3-6-5 登録内容印刷画面のイメージ（２） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3-6-6 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 
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2-3-3 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-3-4 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 

2-3-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

2-3-5 登録および一時保存の完了 
登録および一時保存が完了します 

 

2-3-7 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 

 

2-3-7 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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2-3-7-1 業者情報登録完了画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3-6-2 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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2-3-7-3 整理番号／暗証コード保存ダイアログのイメージ（１） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3-7-4 基本操作 

 保存ボタン ① を押します。 

① 
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2-3-7-5 整理番号／暗証コード保存ダイアログのイメージ（２） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3-7-6 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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2-3-7-7 整理番号／暗証コード保存ダイアログのイメージ（３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3-7-8 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 
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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 



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 

43 

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 
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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 
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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 

 

 

2-4-10 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 



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 

53 

2-5-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

 

2-5-4 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

 

2-5-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-5-5 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 

 

2-5-6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 

2-5 修正登録又は一時保存状態の呼出 

業者情報の修正登録又は一時保存状態データの登録を行うときの操作手順について説明します。 

既に登録済みの今年度の情報を修正するとき、修正登録を行います。 

 

2-5-1 業務の流れ 

修正登録又は一時保存状態の呼出の業務の流れは以下の図の通りです。  
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2-5-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

 

2-5-4 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

 

2-5-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-5-5 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 

 

2-5-6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 

 

2-5-2 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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2-5-2-1 届出案内画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-5-2-2  基本操作 

 該当する業者種別 ① と登録種別 ② ：修正登録又は一時保存状態の呼出を選択し、次に進むボタン ③ を押しま

す。 

 

2-5-2-3 入力項目 

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 「修正登録又は一時保存状態の呼出」を選択します。 

 

2-5-2-4 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(修正登録手続または一時保存状態の呼び出し用)画面を

表示します。 

① 

② 

③ 
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2-5-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

 

2-5-4 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

 

2-5-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-5-5 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 

 

2-5-6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 

 

2-5-3 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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2-5-3-1 ログイン(修正登録手続または一時保存状態の呼び出し用)画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-5-3-2  基本操作 

 選択 ①を選択した場合は、業者番号 ② とパスワード ③ を入力、選択 ④を選択した場合は、整理番号 ⑤ と暗

証コード⑥ を入力して、ログインボタン ⑦ を押します。 

 

2-5-3-3 入力項目 

項番 項目名 分類 説明 

② 業者番号 入力 業者番号を入力します。 

③ パスワード 入力 市に届けているパスワードを入力します。 

⑤ 整理番号[半角](ユ

ーザID) 

入力 本システムより発行された今年度の整理番号(ユーザID)を入力し

ます。 

⑥ 暗証コード[半角] 入力 本システムより発行された今年度の暗証コードを入力します。 

 

2-5-3-4 ボタン／リンク 

項番 項目名 分類 説明 

① 選択 ﾗｼﾞｵ 業者番号、パスワード入力する場合選択します。 

④ 選択 ﾗｼﾞｵ 整理番号、暗証コード入力する場合選択します。 

⑦ 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。 

⑧ 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。 

② 

③ 

⑦ ⑧ 

⑤ 

⑥ 

① 

④ 
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2-5-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

 

2-5-4 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

 

2-5-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-5-5 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 

 

2-5-6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 

 

2-5-4 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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2-5-4-1 業者情報入力画面のイメージ 

③ 

① 

④ 

② 
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2-5-4-2 基本操作 

 入力内容に変更がある場合、各入力項目 ① および希望業種入力項目 ② に、注意書き通り正しく情報を修正し、

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。 

 

2-5-4-3 入力項目 

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。） 

 

2-5-4-4 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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2-5-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

 

2-5-4 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

 

2-5-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-5-5 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 

 

2-5-6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 

 

2-5-5 提出内容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。 



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 

62 

2-5-5-1 業者情報入力確認画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ③ ④ 

① 
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2-5-5-2 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。 

 

2-5-5-3 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。 

 

2-5-5-4 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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2-5-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

 

2-5-4 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

 

2-5-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-5-5 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 

 

2-5-6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 

 

2-5-6 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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2-5-6-1 業者情報登録完了画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-5-6-2 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 

⑤ 

④ 

① 

③ 

② 

⑤ 

④ 

⑥ ⑦ ⑧ 



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 

66 

2-5-6-3 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。  

 

2-5-6-4 入力項目 

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。 

 

2-5-6-5 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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2-5-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

2-5-4 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-5-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-5-5 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 

 

2-5-6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 

 

2-5-7登録内容の印刷 
登録した内容を印刷します 

 

2-5-7 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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2-5-7-1 業者情報登録完了画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-5-7-2 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 
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2-5-7-3 登録内容印刷画面のイメージ（１） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-5-7-4 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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2-5-7-5 登録内容印刷画面のイメージ（２） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-5-7-6 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 
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2-5-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

2-5-4 業者情報の入力 
業者情報を入力します 

2-5-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

 

2-5-5 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 

 

2-5-6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 

 

2-5-8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 

 

 

2-5-8  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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2-5-8-1 業者情報登録完了画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-5-8-2 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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2-5-8-3 整理番号／暗証コード保存ダイアログのイメージ（１） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-5-8-4 基本操作 

 保存ボタン ① を押します。 

① 
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2-5-8-5 整理番号／暗証コード保存ダイアログのイメージ（２） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-5-8-6 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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2-5-8-7 整理番号／暗証コード保存ダイアログのイメージ（３） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-5-8-8 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 
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2-6-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

 

 

2-6-4 登録内容の確認 
登録済みの情報を確認します 

2-6-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

2-6-5 登録内容の印刷 
登録済みの情報を印刷します 

2-6 登録内容確認・印刷 

登録内容の確認と印刷を行うときの操作手順について説明します。 

 

2-6-1 業務の流れ 

登録内容確認・印刷の業務の流れは以下の図の通りです。  
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2-6-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

 

 

2-6-4 登録内容の確認 
登録済みの情報を確認します 

2-6-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

2-6-5 登録内容の印刷 
登録済みの情報を印刷します 

2-6-2 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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2-6-2-1 届出案内画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-6-2-2  基本操作 

 該当する業者種別 ① と登録種別 ② ：登録内容確認・印刷を選択し、次に進むボタン ③ を押します。 

 

2-6-2-3 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 「登録内容確認・印刷」を選択します。 

 

2-6-2-4 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(業者登録情報確認/印刷用)画面を表示します。 

① 

② 

③ 
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2-6-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

 

 

2-6-4 登録内容の確認 
登録済みの情報を確認します 

2-6-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

2-6-5 登録内容の印刷 
登録済みの情報を印刷します 

2-6-3 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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2-6-3-1 ログイン(業者登録情報確認/印刷用)画面のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-6-3-2  基本操作 

 選択 ①を選択した場合は、業者番号 ② とパスワード ③ を入力、選択 ④を選択した場合は、整理番号 ⑤ と暗

証コード⑥ を入力して、ログインボタン ⑦ を押します。 

 

2-6-3-3 入力／表示項目 

項番 項目名 分類 説明 

② 業者番号 入力 業者番号を入力します。 

③ パスワード 入力 市に届けているパスワードを入力します。 

⑤ 整理番号[半角](ユ

ーザID) 

入力 本システムより発行された今年度の整理番号(ユーザID)を入力し

ます。 

⑥ 暗証コード[半角] 入力 本システムより発行された今年度の暗証コードを入力します。 

 

2-6-3-4 ボタン／リンク 

項番 項目名 分類 説明 

① 選択 ﾗｼﾞｵ 業者番号、パスワード入力する場合選択します。 

④ 選択 ﾗｼﾞｵ 整理番号、暗証コード入力する場合選択します。 

⑦ 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。 

⑧ 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。 

② 

③ 

⑦ ⑧ 

⑤ 

⑥ 

① 

④ 
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2-6-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

 

 

2-6-4 登録内容の確認 
登録済みの情報を確認します 

2-6-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

2-6-5 登録内容の印刷 
登録済みの情報を印刷します 

2-6-4 登録内容の確認 

 

本項では、登録済みの業者情報を確認するときの操作手順を説明します。 
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2-6-4-1 登録内容確認画面のイメージ 

② ③ 

① 
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2-6-4-2 基本操作 

 現在登録されている最新の登録内容 ① が表示されます。 

登録内容を印刷する場合は、印刷ボタン ② を押し、印刷用画面をポップアップ表示します。 

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。 

 

2-6-4-3 入力／表示項目 

項番 項目名 分類 説明 

① 各登録内容 表示 最新の登録内容を表示します。 

 

2-6-4-4 ボタン／リンク 

項番 項目名 分類 説明 

② 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。 

③ 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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2-6-3 ログイン 
業者登録システムにログインします 

 

 

2-6-4 登録内容の確認 
登録済みの情報を確認します 

2-6-2 届出案内画面 
業者種別と登録種別を選択します 

2-6-5 登録内容の印刷 
登録済みの情報を印刷します 

2-6-5 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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2-6-5-1 登録内容印刷画面のイメージ（１） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-6-5-2 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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2-6-5-3 登録内容印刷画面のイメージ（２） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-6-5-4 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、市に別途提出してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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