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1. 操作操作操作操作マニュアルマニュアルマニュアルマニュアル概要概要概要概要 

1.1. はじめにはじめにはじめにはじめに 

1.1.1. マニュアルマニュアルマニュアルマニュアルのののの見方見方見方見方 

① 業務の流れを確認する 

２章では、各入札方式の入札準備の操作、３章では入札以降の操作について説明しております。 

各入札方式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下さい。 

なお、入札以降の処理については、各入札方式で共通のため、3章にまとめて説明しております。 

以下の図は、工事：一般競争の場合の例です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3.1.23.1.23.1.23.1.2 入札書提出入札書提出入札書提出入札書提出    
入札書の提出を行います 

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

2.1.22.1.22.1.22.1.2 申請書提出申請書提出申請書提出申請書提出    
参加申請書の提出を行います。 

2.1.32.1.32.1.32.1.3 申請書受付票受理申請書受付票受理申請書受付票受理申請書受付票受理    
参加申請書受付票の確認を行います。 

2.1.42.1.42.1.42.1.4 申請通知書受理申請通知書受理申請通知書受理申請通知書受理    
参加申請通知書の確認を行います。 

発注図書発注図書発注図書発注図書ダウンロードダウンロードダウンロードダウンロード    
発注図書のダウンロードを行います。 

入札参加用入札参加用入札参加用入札参加用    

発注図書発注図書発注図書発注図書ダウンロードダウンロードダウンロードダウンロード    
入札参加用発注図書のダウンロー

ドを行う。 
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各操作の流れを確認するには、それぞれの操作の流れが書かれた節を参照しますが、 

中には、各業務の詳細な流れについて説明した場合もあります。この場合も同様に、それぞれの章を参照下さい。 

以下の図は、工事：一般競争の競争参加資格確認申請書提出を例に挙げています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.43.1.43.1.43.1.4 入札締切通知書受理入札締切通知書受理入札締切通知書受理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 

3.1.73.1.73.1.73.1.7 落札者決定通知書受理落札者決定通知書受理落札者決定通知書受理落札者決定通知書受理    
落札者決定通知書の確認を行います 

3.2.43.2.43.2.43.2.4 決定通知書受理決定通知書受理決定通知書受理決定通知書受理    
決定通知書の確認を行います 

《《《《日時変更日時変更日時変更日時変更がががが発生発生発生発生したしたしたした場合場合場合場合》》》》    

3.3.23.3.23.3.23.3.2 日時変更通知書受理日時変更通知書受理日時変更通知書受理日時変更通知書受理    
日時変更通知書の確認を行います 

3.3.33.3.33.3.33.3.3 保留通知書受理保留通知書受理保留通知書受理保留通知書受理    
保留通知書の確認を行います 

3.3.43.3.43.3.43.3.4 取止取止取止取止めめめめ通知書受理通知書受理通知書受理通知書受理    
取止め通知書の確認を行います 

《《《《保留保留保留保留のののの場合場合場合場合》》》》    《《《《取止取止取止取止めのめのめのめの場合場合場合場合》》》》    

申請書提出申請書提出申請書提出申請書提出    
競争参加資格確認申請書を提出します 

申請書表示申請書表示申請書表示申請書表示    
提出した競争参加資格確認申請書を確認します 

申請書印刷申請書印刷申請書印刷申請書印刷    
提出した競争参加資格確認申請書を印刷します 

申請書保存申請書保存申請書保存申請書保存    
提出した競争参加資格確認申請書を保存します 
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② 操作の流れを確認する 

それぞれの業務には、以下のような操作の流れを説明した図を用意しております。 

現在参照中の操作は、網掛けがしてあります。その他の操作方法を確認するには、それぞれの操作方法が書かれた節を参照下さい。 

なお、ログインと案件検索の操作については、各入札方式で共通のため１章にまとめて説明しております。 

以下の図は、工事：一般競争の参加申請書を提出する場合の例です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 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。 

 

参加申請書受付対象一覧画面を表示するには？ 

 

 

 

案件登録 参加申請審査 参加申請受付 

ログイン 調達案件検索 受付対象一覧 添付資料確認 受付票発行 

 

電子入札システムの発注者機能を起動します。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

電子入札電子入札電子入札電子入札システムボタンシステムボタンシステムボタンシステムボタン①①①①を押下します。 

 

 

 

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

① 

 

 

業務の参照と 

操作手順について説明 

操作概要について説明 

操作手順について説明 

現在の操作名称 

ログインログインログインログイン    
電子入札システムにログインします 

発注案件検索発注案件検索発注案件検索発注案件検索    
発注案件を検索します 

競争競争競争競争参加資格確認申請書提出参加資格確認申請書提出参加資格確認申請書提出参加資格確認申請書提出    
競争参加資格確認申請書を提出します 

操作を行う画面 

操作を行うボタン 
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1.2. 基本操作 

 

案件検索 
発注案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

各種業務処理 
申請書提出、入札書提出など各種業務処理を行います 

ログイン 
電子入札システムにログインします 
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1.2.1. 電子入札システムにログインするには？ 

 

 

 

 

案件検索 
発注案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

各種業務処理 
申請書提出、入札書提出など各種業務処理を行います 

ログイン 
電子入札システムにログインします 
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電子入札システムにログインするには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者登録、電子入札システムの選択を行う画面です。 

画面説明 

 

「電子入札システム」をクリックすると電子入札システム起動画面に遷移します。 

 

電子入札システムにログインするには、利用者登録をする必要がありますので「利用者登録操作マニュアル」を参照ください。 

 

注）ＪＲＥ１．３入口は 2014年 3月 31日をもって閉鎖致しました。 

 

操作手順 
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電子入札システムにログインするには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

 

電子入札システムの受注者機能を起動します。 

画面説明 

 

電子入札システムボタン①を押下します。 

 

 

操作手順 
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電子入札システムにログインするには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ICカード情報の確認を行います。 

画面説明 

 

ICカードを ICカードリーダに差し込み、パスワード（PIN）を入力①後、OKボタン②を押下します。 

 

 

操作手順 

① 

② 
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電子入札システムにログインするには？ 

 

 

 

 

案件の検索条件を設定する画面です。 

条件に応じた発注案件（案件の登録・審査）や入札案件（案件の開札）の一覧画面表示を選択できます。 

 

画面説明 

 

案件の検索条件①を設定し、左メニューの「発注案件一覧」又は、「入札状況一覧」②を押下することにより、各々の一覧画面を表示します。 

 

・画面上の条件検索項目について 

部局  ：必須 

所管部署：全て選択可能 

入札方式：全て選択可能 

工事種別／コンサル種別：全て選択可能 

案件状態：任意 

検索日付：任意 

案件番号：任意 

案件名称：任意（部分一致検索可能） 

表示件数：必須（デフォルト 10件） 

案件表示順序：必須（デフォルトは案件番号昇順） 

操作手順 

① 

② 
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1.2.2. 案件の検索を行うには？ 

 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

案件検索 
発注案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

各種業務処理 
申請書提出、入札書提出など各種業務処理を行います 
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1.2.2.1. 発注案件を検索するには？ 

 

 

  

 

 

案件検索 
発注案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

発注案件検索 
申請書提出、受付票表示、通知書表示を行う場合に用います 

入札案件検索 
入札書提出、見積書提出、各種通知書表示を行う場合に用います 



共同利用電子入札システム 

操作マニュアル受注者編 

1.2-9 

 

発注案件を検索するには？ 

 

 

 

 

 

案件の検索条件を設定する画面です。 

条件に応じた調達案件（申請書提出もしくは受付票・通知書の確認）の一覧画面表示を選択できます。 

 

画面説明 

 

案件の検索条件を設定し、左メニューの「発注案件一覧」を押下することにより、発注案件一覧画面を表示します。 

 

・画面上の条件検索項目について 

部局：必須 

検索方法：任意（提出したい書類にチェックを付けてください。） 

案件番号：任意 

表示件数：必須（デフォルト 10件） 

案件表示順序：必須（デフォルト 案件番号 昇順） 

 

 

操作手順 

① 
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発注案件を検索するには？ 

 

 

 

 

案件の検索条件を設定する画面です。 

条件に応じた発注案件（案件の登録・審査）や入札案件（案件の開札）の一覧画面表示を選択できます。 

 

画面説明 

 

案件の検索条件を設定し、左メニューの「発注案件一覧」を押下することにより、発注案件一覧画面を表示します。 

 

 

・画面上の条件検目について 

部局  ：必須 

所管部署：全て選択可能 

入札方式：全て選択可能 

工事種別／コンサル種別：全て選択可能 

案件状態：任意 

検索日付：任意 

案件番号：任意 

案件名称：任意（部分一致検索可能） 

表示件数：必須（デフォルト 10件） 

案件表示順序：必須（デフォルトは案件番号昇順） 

操作手順 

① 
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発注案件を検索するには？ 

 

 

 

メインメニューで設定した条件に該当する案件情報の一覧を表示します。 

画面説明 

 

この画面より、申請書の提出、受付票／通知書の表示を行う案件の選択を行います。 

 

 

・左メニュー項目について 

簡易案件検索：簡易発注案件検索画面に遷移します。 

発注案件検索：メインメニューに遷移します。 

発注案件一覧：現在の画面 

入札状況一覧：入札書を提出する際の一覧画面に遷移します。  

登録者情報：登録している業者の概要画面に遷移します。 

保存データ表示：保存データ表示画面に遷移します。 

 

操作手順 
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1.2.2.2. 入札案件を検索するには？ 

 

 

案件検索 
発注案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

発注案件検索 
申請書提出、受付票表示、通知書表示を行う場合に用います 

入札案件検索 
入札書提出、見積書提出、各種通知書表示を行う場合に用います 
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入札案件を検索するには？ 

 

 

 

 

 

案件の検索条件を設定する画面です。 

条件に応じた案件もしくは入札書提出を行う場合の入札状況一覧画面を表示させます。 

 

画面説明 

 

条件検索項目を設定後、入札状況一覧ボタン①を押下します。 

 

【補足説明】 

・画面上の条件検索項目について 

部局：必須 

検索方法：任意（提出したい書類にチェックを付けてください。） 

案件番号：任意 

表示件数：必須（デフォルト 10件） 

案件表示順序：必須（デフォルト 案件番号 昇順） 

 

 

操作手順 

① 
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入札案件を検索するには？ 

 

 

 

 

案件の検索条件を設定する画面です。 

入札書提出を行う場合の入札状況一覧画面を表示させます。 

 

画面説明 

 

条件検索項目を設定後、入札状況一覧ボタン①を押下します。 

 

【補足説明】 

・画面上の条件検索項目について 

部局  ：必須 

所管部署：全て選択可能 

入札方式：全て選択可能 

工事種別／コンサル種別：必須（全て選択可能） 

案件状態：任意 

検索日付：任意 

案件番号：任意 

案件名称：任意（部分一致検索可能） 

表示件数：必須（デフォルト 10件） 

案件表示順序：必須（デフォルトは案件番号昇順） 

操作手順 

① 
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入札案件を検索するには？ 

 

 

 

 

メインメニューで設定した条件に該当する案件情報の一覧を表示します。 

画面説明 

 

この画面より、入札書の提出（辞退届）、受付票の表示、各種通知書の表示を行う案件の選択を行います。 

 

 

・左メニュー項目について 

簡易案件検索：簡易発注案件検索画面に遷移します。 

発注案件検索：メインメニューに遷移します。 

発注案件一覧：申請書提出、申請書受付票および通知書を確認する際の一覧画面に遷移します。 

入札状況一覧：現在の画面  

登録者情報：登録している業者の概要画面に遷移します。 

保存データ表示：保存データ表示画面に遷移します。 

 

操作手順 


