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2. 入札業務操作説明入札業務操作説明入札業務操作説明入札業務操作説明 

2.1. 一般競争入札方式一般競争入札方式一般競争入札方式一般競争入札方式 

2.1.1. 業務業務業務業務のののの流流流流れれれれ 

 

3333.1.2.1.2.1.2.1.2 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 

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 

3.1.53.1.53.1.53.1.5 再入札通知書受理再入札通知書受理再入札通知書受理再入札通知書受理    
再入札通知書の確認を行います 

3.1.63.1.63.1.63.1.6 再入札書提出再入札書提出再入札書提出再入札書提出    
再入札書の提出を行います 

《《《《再入札再入札再入札再入札のののの場合場合場合場合》》》》    

3.2.23.2.23.2.23.2.2 見積依頼通知書受理見積依頼通知書受理見積依頼通知書受理見積依頼通知書受理    
見積依頼通知書の確認を行います 

3.2.33.2.33.2.33.2.3 見積書提出見積書提出見積書提出見積書提出    
見積書の提出を行います 

《《《《見積見積見積見積のののの場合場合場合場合》》》》    

2.1.32.1.32.1.32.1.3 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。 

2.1.42.1.42.1.42.1.4 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。 

2.1.52.1.52.1.52.1.5 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。 

2.1.22.1.22.1.22.1.2 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。 

2.1.62.1.62.1.62.1.6 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ダダダウンロードウンロードウンロードウンロード    
入札参加用発注図書のダウンロード

を行う。 
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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》》》》    
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2.1.2. 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のののの流流流流れれれれ 

 

2.1.2.1. 発注図書をダウンロードするには？ 

 

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 

2.1.3.12.1.3.12.1.3.12.1.3.1 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    
発注図書をダウンロードします 
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発注図書をダウンロードするには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発注図書 

ログイン 発注案件検索 発注図書ダウンロード 

 

発注図書をダウンロード可能な案件を表示する一覧画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

取得取得取得取得ボタンボタンボタンボタン①①①①を押下します。 

 

 

【補足説明】 
・発注案件名称を押下することにより、発注案件概要を表示します。 

・最新表示ボタンを押下することにより、同じ検索条件で再検索を行い、最新の一覧情報を表示します。 

・
 

ボタンを押下することにより、前データを表示します。 

・
 

ボタンを押下することにより、次データを表示します。 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

① 
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発注図書をダウンロードするには？ 

 

 

 

エラーエラーエラーエラー!!!! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発注図書 

ログイン 発注案件検索 発注図書ダウンロード 

 

【発注図書ダウンロード画面】 

発注図書をダウンロードするための画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

ダウンロードする発注図書の取得取得取得取得ボタンボタンボタンボタン②②②②を押下することにより、ファイル選択ダイアログを表示します。 

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

② 
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発注図書をダウンロードするには？ 

 

 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ファイル選択ダイアログ】 

発注図書を保存するための画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

発注図書を保存する場合は、保存保存保存保存ボタンボタンボタンボタン③③③③を押下します。 

 

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

③ 

発注図書 

ログイン 発注案件検索 発注図書ダウンロード 
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発注図書をダウンロードするには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ファイル選択ダイアログ】 

発注図書を保存するための画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

保存保存保存保存するするするする場所場所場所場所④④④④を選択しファイル選択ダイアログのファイルファイルファイルファイル名名名名⑤⑤⑤⑤を入力後、保存保存保存保存ボタンボタンボタンボタン⑥⑥⑥⑥を押下します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

発注図書 

ログイン 発注案件検索 

④ 

発注図書ダウンロード 

⑥ 

⑤ 
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発注図書をダウンロードするには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ファイル選択ダイアログ】 

発注図書を保存するための画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

ダウンロード完了を確認後、閉閉閉閉じるじるじるじるボタンボタンボタンボタン⑦⑦⑦⑦を押下します。 

 

 

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

発注図書 

ログイン 発注案件検索 発注図書ダウンロード 

⑦ 
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2.1.3. 競争参加資格確認申請書提出競争参加資格確認申請書提出競争参加資格確認申請書提出競争参加資格確認申請書提出のののの流流流流れれれれ 

 

 

2.1.3.12.1.3.12.1.3.12.1.3.1 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 

2.1.3.22.1.3.22.1.3.22.1.3.2 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 

2.1.3.32.1.3.32.1.3.32.1.3.3 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 

2.1.3.32.1.3.32.1.3.32.1.3.3 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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2.1.3.1. 競争参加資格確認申請書を提出するには？ 

 

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 

2.1.3.12.1.3.12.1.3.12.1.3.1 競争参加資格確認申請書提出競争参加資格確認申請書提出競争参加資格確認申請書提出競争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 
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競争参加資格確認申請書を提出するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 発注案件検索 申請書提出 

 

競争参加資格確認申請書を提出可能な案件を表示する一覧画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

提出提出提出提出ボタンボタンボタンボタン①①①①を押下します。 

 

 

【補足説明】 
・発注案件名称を押下することにより、発注案件概要を表示します。 

・最新表示ボタンを押下することにより、同じ検索条件で再検索を行い、最新の一覧情報を表示します。 

・
 

ボタンを押下することにより、前データを表示します。 

・
 

ボタンを押下することにより、次データを表示します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

① 

申請書表示 申請書印刷 申請書保存 
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競争参加資格確認申請書を提出するには？ 

 

 

 

【競争参加資格確認申請書提出画面】 

競争参加資格確認申請書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

必要な情報を入力もしくは確認後、参照参照参照参照ボタンボタンボタンボタン②②②②を押下し添付資料を選択後、添付資料追添付資料追添付資料追添付資料追加加加加ボタンボタンボタンボタン③③③③を押下することにより、“添付資料”を

付加して提出内容確認提出内容確認提出内容確認提出内容確認ボタンボタンボタンボタン④④④④を押下します。 

 

 

【補足説明】 
※添付資料の確認を行う場合 

・表示したい添付資料を選択後、「表示」ボタンを押下することにより、別ブラウザにて添付資料が表示されます。 

注注注注）「）「）「）「表示表示表示表示」」」」ボタンボタンボタンボタンはははは OSOSOSOSややややブラウザブラウザブラウザブラウザののののバージョンバージョンバージョンバージョン等等等等ののののパソコンパソコンパソコンパソコンのののの環境環境環境環境、、、、ファイルファイルファイルファイルのののの格納場所格納場所格納場所格納場所によってはによってはによってはによっては動作動作動作動作しないことがありますしないことがありますしないことがありますしないことがあります。。。。    

 

※JVによる入札を行う場合 

・「JV参加」チェックボックスにチェックすることにより、「企業体名称」テキストボックスが有効となり、企業体名称が入力できます。 

 

※文字制限について 

・ 企業体名称 ：６０文字以内 

・ 商号（連絡先名称） ：６０文字以内 

・ 連絡先氏名 ：２０文字以内 

・ 連絡先住所 ：６０文字以内 

・ 連絡先電話番号 ：２５文字以内（半角数字） 

・ 連絡先 E-Mail ：１００文字以内（半角英数字） 

 

※申請書提出条件について 

 「はい」、「いいえ」を選択します 

 すべての項目が「はい」の時のみ申請が可能となります。 

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 発注案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 
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電子入札電子入札電子入札電子入札システムシステムシステムシステムはははは時間時間時間時間によってによってによってによって管理管理管理管理されていますされていますされていますされています。。。。締切時間締切時間締切時間締切時間ぎりぎりにぎりぎりにぎりぎりにぎりぎりに送信送信送信送信されたされたされたされた場合場合場合場合、、、、通信通信通信通信のののの状況等状況等状況等状況等によりによりによりにより通信中通信中通信中通信中のののの

ものであってもものであってもものであってもものであっても時間時間時間時間になればになればになればになれば自動的自動的自動的自動的にににに締切締切締切締切られますられますられますられます。。。。余裕余裕余裕余裕をををを持持持持ってってってって提出提出提出提出してしてしてして頂頂頂頂くようおくようおくようおくようお願願願願いいたしますいいたしますいいたしますいいたします。。。。    

    

④ 

② 

③ 
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競争参加資格確認申請書を提出するには？ 

 

 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【競争参加資格確認申請書内容確認画面】 

競争参加資格確認申請書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

提出内容を確認後、申請書提出申請書提出申請書提出申請書提出ボタンボタンボタンボタン⑤⑤⑤⑤を押下します。 

 

 

【補足説明】 
・表示したい添付資料を選択後、「表示」ボタンを押下することにより、別ブラウザにて添付資料が表示されます。 

注注注注）「）「）「）「表示表示表示表示」」」」ボタンボタンボタンボタンはははは OSOSOSOSややややブラウザブラウザブラウザブラウザののののバージョンバージョンバージョンバージョン等等等等ののののパソコンパソコンパソコンパソコンのののの環境環境環境環境、、、、ファイルファイルファイルファイルのののの格納場所格納場所格納場所格納場所によってはによってはによってはによっては動作動作動作動作しないことがありますしないことがありますしないことがありますしないことがあります。。。。    

 

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

⑤ 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 発注案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 
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競争参加資格確認申請書を提出するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【申請書受信確認通知画面】 

競争参加資格確認申請書が正常に送信されたことを通知するための画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

印刷印刷印刷印刷ボタンボタンボタンボタン⑥⑥⑥⑥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】 

「競争参加資格確認申請書通知」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。 

 

発注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。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 発注案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

⑥ 
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競争参加資格確認申請書を提出するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請書受信確認通知を印刷する画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

印刷印刷印刷印刷ボタンボタンボタンボタン⑦⑦⑦⑦を押下することにより、申請書受信確認通知が印刷されます。 

 

印刷終了後、右上の「×」ボタンで画面を閉じて、競争参加資格確認申請書受信確認通知画面に戻って下さい。 

 

 

【補足説明】 

「競争参加資格確認申請書通知」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。 

 

 

 

ここまでがここまでがここまでがここまでが、「、「、「、「競争参加資格確認申請書提出競争参加資格確認申請書提出競争参加資格確認申請書提出競争参加資格確認申請書提出」」」」のののの操作操作操作操作となりますとなりますとなりますとなります。。。。    
 

【次の操作】 

競争参加資格確認申請書受付票を確認する場合は、「2.1.4.1競争参加資格確認申請書受付票を確認するには？」を参照します。 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 発注案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

⑦ 

 



共同利用電子入札システム 

操作マニュアル受注者編 

2.1-17 

 

競争参加資格確認申請書を提出するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【申請書受信確認通知画面】 

競争参加資格確認申請書が正常に送信されたことを通知するための画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

印刷ボタンを押下することにより、発注案件一覧ボタンが押下できるようになります。 

 

 

【補足説明】 

「競争参加資格確認申請書通知」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。 

 

「発注案件一覧」画面に戻る場合は、発注案件一覧ボタンを押下します。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 発注案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 



共同利用電子入札システム 

操作マニュアル受注者編 

2.1-18 

 

2.1.3.2. 競争参加資格確認申請書を確認するには？ 

 

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 

2.1.3.22.1.3.22.1.3.22.1.3.2 参加申請書表示参加申請書表示参加申請書表示参加申請書表示    
提出済みの競争参加資格確認申請書を表示します 



共同利用電子入札システム 

操作マニュアル受注者編 

2.1-19 

 

競争参加資格確認申請書を確認するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 発注案件検索 申請書提出 

 

競争参加資格確認申請書を表示するための一覧画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

表示表示表示表示ボタンボタンボタンボタン①①①①を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

① 

申請書表示 申請書印刷 申請書保存 



共同利用電子入札システム 

操作マニュアル受注者編 

2.1-20 

 

競争参加資格確認申請書を確認するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提出済みの競争参加資格確認申請書を閲覧するための画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

戻戻戻戻るるるるボタンボタンボタンボタン②②②②を押下することにより、発注案件一覧画面に戻ります。 

 

 

 

【補足説明】 

・・・・署名検証署名検証署名検証署名検証ボタンボタンボタンボタン③③③③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。 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 発注案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

③ 

② 



共同利用電子入札システム 

操作マニュアル受注者編 

2.1-21 

 

2.1.3.3. 競争参加資格確認申請書を印刷するには？ 

 

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 

2.1.3.32.1.3.32.1.3.32.1.3.3 参加申請書印刷参加申請書印刷参加申請書印刷参加申請書印刷    
提出済みの競争参加資格確認申請書を印刷します 



共同利用電子入札システム 

操作マニュアル受注者編 

2.1-22 

 

競争参加資格確認申請書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

【競争参加資格確認申請書画面】 

競争参加資格確認申請書を印刷するための画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

印刷印刷印刷印刷ボタンボタンボタンボタン④④④④を押下することにより、新規ウィンドウにて競争参加資格確認申請書印刷画面を表示します。 

 

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 発注案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

④ 



共同利用電子入札システム 

操作マニュアル受注者編 

2.1-23 

 

競争参加資格確認申請書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【新規ウィンドウ】 

競争参加資格確認申請書を印刷するための画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

競争参加資格確認申請書印刷画面の印刷印刷印刷印刷⑤⑤⑤⑤を押下します。 

 

印刷終了後、右上の「×」ボタンで画面を閉じて、競争参加資格確認申請書画面に戻って下さい。 

 

競争参加資格確認申請書印刷画面での印刷はブラウザの印刷機能印刷機能印刷機能印刷機能⑤⑤⑤⑤をご使用願います。 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

⑤ 

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 発注案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 



共同利用電子入札システム 

操作マニュアル受注者編 

2.1-24 

2.1.3.4. 競争参加資格確認申請書を保存するには？ 

 

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 

2.1.3.32.1.3.32.1.3.32.1.3.3 参加申請書保存参加申請書保存参加申請書保存参加申請書保存    
提出済みの競争参加資格確認申請書を保存します 



共同利用電子入札システム 

操作マニュアル受注者編 

2.1-25 

 

競争参加資格確認申請書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

【競争参加資格確認申請書画面】 

競争参加資格確認申請書を保存するための画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

保存保存保存保存ボタンボタンボタンボタン⑥⑥⑥⑥を押下することにより、ファイル選択ダイアログを表示します。 

 

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 発注案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

⑥ 



共同利用電子入札システム 

操作マニュアル受注者編 

2.1-26 

 

競争参加資格確認申請書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【競争参加資格確認申請書画面】 

競争参加資格確認申請書を保存するための画面です。 

画面画面画面画面説明説明説明説明    

    

保存保存保存保存ボタンボタンボタンボタン⑦⑦⑦⑦を押下します。 

 

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 発注案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

⑦ 



共同利用電子入札システム 

操作マニュアル受注者編 

2.1-27 

 

競争参加資格確認申請書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【競争参加資格確認申請書画面】 

競争参加資格確認申請書を保存するための画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

保存保存保存保存するするするする場所場所場所場所⑧⑧⑧⑧を選択し、ファイル選択ダイアログのファイルファイルファイルファイル名名名名⑨⑨⑨⑨を入力後、保存保存保存保存ボタンボタンボタンボタン⑩⑩⑩⑩を押下します。 

 

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 発注案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

⑧ 

⑩ 

⑨ 



共同利用電子入札システム 

操作マニュアル受注者編 

2.1-28 

 

競争参加資格確認申請書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【競争参加資格確認申請書画面】 

競争参加資格確認申請書を保存するための画面です。 

画面説明画面説明画面説明画面説明    

    

ダウンロード完了を確認後、閉閉閉閉じるじるじるじるボタンボタンボタンボタン⑪⑪⑪⑪を押下します。 

 

 

 

操作手順操作手順操作手順操作手順    

申請書提出 通知書受理 受付票受理 

ログイン 発注案件検索 申請書提出 申請書表示 申請書印刷 申請書保存 

⑪ 


