
三芳町からのご案内

施設マネジメント課

管財契約担当

・電子契約の概要

・契約締結までの事務フロー

・電子契約の利用にあたって

・契約書鑑の文言修正
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【電子契約の概要】

・令和６年４月～（入札案件）
・各課で発注する随意契約案件
※電子契約の対象になる案件については、事前に所管課より

ご案内いたします。

・工事請負契約、業務委託契約、物品売買契約 等
※変更契約も対象

導入スケジュール

対象とする契約
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【業務フロー】入札案件の場合
現状の契約事務

事業者
(落札業者)

施設
マネジメント課

落札通知
受領

契約書
受領

（２部）

契約書
受領/製本
（２部）

契約書
持参

（２部）

落札通知
契約書
送付

（２部）

発注業務
所管課

契約締結
伺い起案/決裁

契約書
準備

（２部）

契約書
受け渡し
（１部）

契約書
受け取り
（１部）

契約書
保管

（１部）

押印
（２部）

結果通知
受領

仕様書
提出

（２部）

※入札システムからの通知と併せて
契約担当からTELにて通知
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【業務フロー】入札案件の場合
現状の契約事務

事業者
(落札業者)

施設
マネジメント課

落札通知
受領

契約書
受領

（２部）

契約書
受領/製本
（２部）

契約書
持参

（２部）

落札通知
契約書
送付

（２部）

発注業務
所管課

契約締結
伺い起案/決裁

契約書
準備

（２部）

契約書
受け渡し
（１部）

契約書
受け取り
（１部）

契約書
保管

（１部）

押印
（２部）

結果通知
受領

仕様書
提出

（２部）

不要になる
※入札システムと併せて

TELにて通知



© 2023 Bengo4.com, inc.

【業務フロー】入札案件の場合
電子契約導入後

事業者
(落札業者)

施設
マネジメント課

落札通知
受領

承認依頼

契約書承認

メール送信

落札通知

契約書アップロード発注業務
所管課

契約締結
伺い起案/決裁

契約書
準備

承認

クラウド
サイン

承認依頼

※事業者はメールの
URLから承認を行う

契約完了通知/
電子署名

連絡受領/
契約書データ

保管
mail

mail
mail

※入札システムと併せて
TELにて通知

結果通知
受領

「電子契約利
用申出書」

提出
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【電子契約利用にあたって】

〇受注者側で変更になる業務
・契約前に電子契約利用申出書を提出いただき、電子契約利用
の確認と使用するメールアドレスの確認をいたします。

・紙での契約書の製本、窓口への来庁、収入印紙が不要となり
ます。

・クラウドサインからのメール受信後、アップロードされた
契約書等を確認いただき、内容に問題がなければ承認を
行います。

・契約締結後、電子署名付きの契約書（PDFファイル）を
ダウンロードして保管してください。

〇注意事項
・契約権限のない者による契約締結を防止するため、案件ごと
に電子契約利用申出書を提出いただきます。

・従来同様、紙での契約も選択できます。
・三芳町との契約では、クラウドサイン利用料は発生せず、
必要なものはメールアドレスのみです。
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〇電子契約利用申出書
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【契約書鑑の文言変更（例）】

〇変更前 〇変更後


