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１ 案件の概要確認
案件の閲覧

１ 案件の概要確認
「電子入札システム」の「調達案件一覧」画面を開き、「調達
案件情報」列の「調達案件名称」欄にある案件名をクリック案件情報」列の「調達案件名称」欄にある案件名をクリック
して、案件の概要を確認します。 （3.2‐1～3.2‐3）
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２ 案件の詳細確認
案件の閲覧

案件 詳細 認
入札公告ファイル・発注図書ファイルのダウンロード

「入札情報公開システム」の「２発注情報の検索」で該「入札情報公開システム」の「２発注情報の検索」で該
当する案件を検索し、案件の詳細を確認します。

あわせて、「入札公告ファイル」及び「発注図書ファイあわせて、 入札公告ファイル」及び 発注図書ファイ
ル」欄のファイルをダウンロードして内容を確認します。入

札
情情
報
公
開
シシ
ス
テ
ム

※「発注図書ファイル」は、原則として入札情報公開システムからダウンロ
―ドするものとしますが 案件によっては別の方法をとる場合もあります。ドするものとしますが、案件によっては別の方法をとる場合もあります。
その際の配布方法については、「入札公告ファイル」に記載します。
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３ 競争参加資格確認申請書の送信

競争参加資格確認
申請書の提出

３ 競争参加資格確認申請書の送信
（確認資料の添付）

「電子入札システム」の「調達案件一覧」画面を開き、「競争参加資格確
認申請/参加申込」列の「提出」欄にある「提出」ボタンをクリックして「競
争参加資格確認申請書」を送信します。（4.2.1‐1～4.2.1‐4）
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※「入札情報公開システム」の「入札公告ファイル」欄からダウンロー
ドした「ダイレクト入札参加申請書 ｐｄｆ」ファイルを保存後 「参照」ボドした「ダイレクト入札参加申請書．ｐｄｆ」ファイルを保存後、「参照」ボ
タンにて同ファイルを選択し、「添付資料追加」ボタンにてファイルを
添付してください。



電子メールの確認電子メールの確認

「競争参加資格確認申請書」が受け付け
られると、連絡先電子メールアドレス宛に、られる 、連絡先電子 ア 宛 、
「◇競争参加資格確認申請書受付票到
着のお知らせ」という件名の電子メールが着のお知らせ」という件名の電子メ ルが
届きます。
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４ 競争参加資格確認
競争参加資格確認
申請書受付票の確認

４ 競争参加資格確認
申請書受付票の確認

「電子入札シ ム 「調達案件 覧 画 を開き 「競争参「電子入札システム」の「調達案件一覧」画面を開き、「競争参
加資格確認申請/参加申込」列の「受付票」欄にある「表示」ボ
タンをクリックして「競争参加資格確認申請書受付票」を確認しタンをクリックして「競争参加資格確認申請書受付票」を確認し
ます。（4.2.2‐1～4.2.2‐3）
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５ 質問の送信及び回答の確認５ 質問の送信及び回答の確認
案件の内容や発注図書等に対して質問がある場合には、指案件の内容や発注図書等に対して質問がある場合には、指

定された期間内に、「電子入札システム」の「説明要求」から
質問を送信し、公告で示す回答日後に回答を確認して下さい。

電電
子
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札

※ 質問に対する回答は、質問者だけでなく、入札参加者全員が必ず
確認して下さい。札

シ
ス
テ
ム

確認して下さい。

電子入札システム操作マニュアル
（質問回答 受注者用）を参照して下さい（質問回答―受注者用）を参照して下さい。
（1‐2～1.2‐7）
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６ 入札書の提出
入札書（辞退届）の提出

６ 入札書の提出

「電子入札システム の「入札状況 覧 画面を開き 「入

（くじ番号の入力・内訳書の添付）

「電子入札システム」の「入札状況一覧」画面を開き、「入
札/再入札/見積」欄にある「入札書提出」ボタンをクリック
して 「入札書」を送信します （5 1‐1）して、「入札書」を送信します。（5.1‐1）
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※「辞退届」はこちらをクリックしてから画面に従い」
送信します。（5.2‐1～5.2‐7）



６ 入札書の提出②
入札書（辞退届）の提出

６ 入札書の提出②
「入札書情報公開システム」の「入札公告ファイル」からダウ
ンロードした内訳書ファイルに内訳を記入して一度パソコン
に保存し、「参照」ボタンをクリックして保存したファイルを選
択した後 「内訳書追加」ボタンをクリ クして内訳書を添付し択した後、「内訳書追加」ボタンをクリックして内訳書を添付し
て下さい。（5‐1～5.1‐7）
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※同額入札の場合は、くじで落札候
子
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補者を決定しますので、「くじ入力番
号」欄に、必ず任意の３桁の数字を
入力して下さい。
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電子メールの確認電子メールの確認

「入札書」が受け付けられると、連絡先電
子メールアドレス宛に、「◇入札書受付票子 ア 宛 、 ◇入札書受付票
到着のお知らせ」という件名の電子メール
が届きます。が届きます。
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書 確

入札書（辞退届）受付票
の確認

７ 入札書受付票の確認
「 「 書 覧「電子入札システム」の「入札書状況一覧」画面を開き、
「受付票/通知書一覧」欄にある「表示」ボタンをクリックし
て 「入札書受付票」を確認します （5 3 1～5 3 4）て、「入札書受付票」を確認します。（5.3‐1～5.3‐4）
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※なお 辞退届提出時も同様に確認します※なお、辞退届提出時も同様に確認します。



電子メールの確認電子メールの確認

「入札書提出期間」が終了すると、連絡先
電子メールアドレス宛に、「◇入札締切通電子 ア 宛 、 ◇入札締切通
知書到着のお知らせ」という件名の電子
メールが届きます。メ ルが届きます。
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８ 入札締切通知書の確認

入札書（辞退届）締切
通知書の確認

８ 入札締切通知書の確認

「電子入札システム の「入札状況 覧 を開き 「受付票/「電子入札システム」の「入札状況一覧」を開き、「受付票/
通知書一覧」欄にある「表示」ボタンをクリックして、「入札
締切通知書」を確認します。締切通知書」を確認します。
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電子メールの確認電子メールの確認

開札終了後 連絡先電子メ ルアドレス宛に開札終了後、連絡先電子メールアドレス宛に、
「◇落札者決定通知書到着のお知らせ」とい
う件名の電子メールが届きますう件名の電子メ ルが届きます。

※ダイレクト入札の場合 「落札候補者」の決※ダイレクト入札の場合、「落札候補者」の決
定は、「保留」扱いで通知し、事後審査後に
再度、落札決定します。再度、落札決定します。



９ 落札決定（保留）通知書の確認

落札者決定通知書確認

９ 落札決定（保留）通知書の確認
「電子入札システム」の「入札状況一覧」画面を開き、
「受付票/通知書一覧」欄にある「表示」ボタンをクリック

して、「落札者決定通知書」又は「保留通知書」を確認
して下さい （5 6 1 5 6 4）※保留通知は（5 7 1 5 7 4）して下さい。（5.6‐1～5.6‐4）※保留通知は（5.7‐1～5.7‐4）
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１０ 入札結果の確認１０ 入札結果の確認

「入札情報公開システム」の「４入札・見積結果情報の
検索」で該当する入札を検索し、入札結果を確認しま
す。
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※結果の公表は、事務処理上、若干の時間を
要しますのでご了承下さい。


