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はじめに

はじめに

本マニュアルは、広島県・市町共同利用 電子入札等システム 電子入札システム（物品・役務）の受注者
向けのマニュアルとなっています。

本システムは、広島県・各市町が共同で運用するシステムとなります。
広島県、各市町により使用する入札方式、落札方式、用語等の表現方法が異なります。

本マニュアルは、県および各市町共通で使用していただくため、業務で使用しない入札方式や落札方式
についても記載されております。
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１. 共通操作
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『電子入札等トップページ』を画面
下へスクロールし、『システムログ
イン』ボタンをクリックします。

※電子入札等システムをご使用いた
だくには、事前に準備作業をおこ
なっていただくとともに、利用者規
約等の規約を十分に理解し尊寿して
いただく必要があります。

システムログインをクリックしご使
用になる前には、必ず事前準備、処
理の流れと規約・様式等にて、必要
な準備作業者規約等の内容確認を
行ってください。

１.１ 電子入札システムの起動と終了

１.１.１ 電子入札システムの起動

共通操作
電子入札システムの起動と終了
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電子入札システムの初期画面が表示
されます。

画面上部の年月日時分が表示される
まで操作を行わないでください。

年月日時分が表示されたら、画面上
部のメニューより“電子入札システ
ム”をクリックします。

年月日時分が表示さ
れるまで操作を行わ
ないでください。

≪参考≫
画面上部に年月日時分が表示されな
い場合は、下記の設定をご確認くだ
さい。
・ＩＣカードリーダは正常に動作し
ていますか？ 
・Ｗｅｂブラウザ設定は完了してま
すか？ 

『「利用者登録／電子入札」選択画
面（受注者用）』が表示されます。

“電子入札システム”をクリックし
ます。

『「調達機関・工事、業務／物品、
役務／少額物品」選択画面（受注者
用）』が表示されます。

入札に参加する調達機関をプルダウ
ンより選択します。

“◎物品、役務”をクリックします。

１.１.１.１ 一般競争入札（最低価格）、指名競争入札（最低価格） 、
随意契約（一般）、随意契約（オープンカウンタ）の場合

共通操作
電子入札システムの起動と終了
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『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

この画面から案件の検索を行います
。

以上で、システムの起動は終了とな
ります。

ＰＩＮ番号入力ダイアログが表示さ
れます。

ＩＣカードがカードリーダに挿入さ
れていることを確認します。

ＰＩＮ番号を入力し【ＯＫ】ボタン
をクリックします。

※担当者名は省略可能です。

共通操作
電子入札システムの起動と終了
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『「調達機関・工事、業務／物品、
役務／少額物品」選択画面（受注者
用）』が表示されます。

入札に参加する調達機関をプルダウ
ンより選択します。

“◎少額物品”をクリックします。

１.１.１.２ 随意契約（一般）少額、随意契約（オープンカウンタ）少額の場合（ICカードをお持ちの方）

電子入札システムの初期画面が表示
されます。

画面上部の年月日時分が表示される
まで操作を行わないでください。

年月日時分が表示されたら、画面上
部のメニューより“電子入札システ
ム”をクリックします。

≪参考≫
画面上部に年月日時分が表示されな
い場合は、下記の設定をご確認くだ
さい。
・ＩＣカードリーダは正常に動作し
ていますか？ 
・Ｗｅｂブラウザ設定は完了してま
すか？ 

『「利用者登録／電子入札」選択画
面（受注者用）』が表示されます。

“電子入札システム：ＩＣカード”
をクリックします。

年月日時分が表示さ
れるまで操作を行わ
ないでください。

共通操作
電子入札システムの起動と終了
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『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

この画面から案件の検索を行います
。

以上で、システムの起動は終了とな
ります。

ＰＩＮ番号入力ダイアログが表示さ
れます。

ＩＣカードがカードリーダに挿入さ
れていることを確認します。

ＰＩＮ番号を入力し【ＯＫ】ボタン
をクリックします。

※担当者名は省略可能です。

共通操作
電子入札システムの起動と終了
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『「調達機関・工事、業務／物品、
役務／少額物品」選択画面（受注者
用）』が表示されます。

入札に参加する調達機関をプルダウ
ンより選択します。

“◎少額物品”をクリックします。

１.１.１.３ 随意契約（一般）少額、随意契約（オープンカウンタ）少額の場合
（ICカードをお持ちでない方）

電子入札システムの初期画面が表示
されます。

画面上部の年月日時分が表示される
まで操作を行わないでください。

年月日時分が表示されたら、画面上
部のメニューより“電子入札システ
ム”をクリックします。

≪参考≫
画面上部に年月日時分が表示されな
い場合は、下記の設定をご確認くだ
さい。
・Ｗｅｂブラウザ設定は完了してま
すか？ 

『「利用者登録／電子入札」選択画
面（受注者用）』が表示されます。

“電子入札システム：ＩＤ／パス
ワード”をクリックします。

年月日時分が表示さ
れるまで操作を行わ
ないでください。

共通操作
電子入札システムの起動と終了
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『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

この画面から案件の検索を行います
。

以上で、システムの起動は終了とな
ります。

ID／パスワード入力画面が表示され
ます。

ユーザID、パスワード、登録番号を
入力し、【入力内容確認】ボタンを
クリックします。

※競争入札参加資格を取得した際に
発行される「物品・委託役務競争入
札参加資格認定通知書」に，「登録
番号」「ユーザ ID」「パスワード」
が記載されています。

ID／パスワードログイン画面が表示
されます。

【ログイン】ボタンをクリックしま
す。

共通操作
電子入札システムの起動と終了
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電子入札システム起動時に左画面のエ
ラーメッセージが表示され、
右側にエラーマークが表示されている
場合は、

「OK」ボタンをクリックします。

アドレスバーの右マークをクリックし
ます。

「～からのポップアップとリダイレク
トを常に許可する」にチェックが入っ
ていることを確認します。

「完了」ボタンをクリックします。

≪参考≫電子入札システム起動時に以下のエラーが表示された場合

共通操作
電子入札システムの起動と終了
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もう１つ開いている電子入札システ
ム画面（ブラウザ）も【×】ボタン
をクリックして閉じます。

カードリーダからＩＣカードを抜い
て、保管します。

以上で、電子入札システムの終了は
終了となります。

処理を行った画面（ブラウザ）の
【×】ボタンをクリックしてブラウ
ザを閉じます。

１.１.２ 電子入札システムの終了

共通操作
電子入札システムの起動と終了

≪参考≫ 随意契約方式（オープンカウンタ）などの入札方式の場合

一般競争入札、指名競争入札、随意契約などの入札方式の場合
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（１）メニューエリア
電子入札システムのメインメニューを表示しています。
調達案件の概要確認、入札参加資格申請書の提出、各通知書の受領業務をメニューから選択します。

（２）検索エリア
メインメニューで選択した業務の検索を行います。

（３）検索結果エリア
検索エリアで検索した結果が表示されます。

（４）処理エリア
上記（３）検索結果エリアで選択した業務を処理します。

メニュー 概要

調達案件一覧 主に案件の公告や指名通知書から入札作業前の案件の処理（案件の概要確認、
入札参加資格申請書の提出、指名通知の受領等)から入札作業以降の案件の処
理（入札書や辞退届の提出、事後審査資料の提出、開札状況の確認等)を行い
ます。

登録者情報 ログインした業者の情報と登録されている全てのＩＣカードの情報の表示を
行います。

メ
ニ
ュ
ー
エ
リ
ア

検索エリア

検索結果エリア
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１.2 操作画面について 

メ
ニ
ュ
ー
エ
リ
ア

処理エリア

共通操作
操作画面について
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１.３ 案件の検索と参照

『調達案件一覧』画面で案件の検索
条件を設定し、検索を行います。

①検索条件を入力します。

②【検索】ボタンをクリックします。①
②

検索条件に適合した案件が表示され
ます。

≪参考≫
表示された案件が検索条件で設定し
た件数（左図は１０件）を超えた場
合は、下記のように表示されます。

ボタンで前ページを表示。

ボタンで次ページを表示。

また、ページ数を直接クリックする
ことで、該当ページを表示します。

≪参考≫
案件が表示されない場合は、下記を
お試しください。

検索条件に設定した項目を減らして
、検索を行ってください。
検索条件を「調達案件名称」（案件
名称の一部分を入力）だけで検索す
るなど。

≪参考≫
取止め案件や不調案件を検索する場
合は、「取止め案件/不調案件を表示
する場合はチェックしてください」
欄にチェックを付けて検索を行って
ください。
チェックが無い場合、検索結果の一
覧に案件が表示されません。

１.３.１ 調達案件情報の検索

共通操作
案件の検索と参照
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調達案件の情報を表示する場合は、
調達案件名称をクリックします。

『調達案件情報』画面が表示されま
す。

案件のスケジュールなどが、参照で
きます。

内容確認後、【閉じる】ボタンをク
リックします。

以上で、調達案件情報の表示は終了
となります。

１.３.２ 調達案件情報の表示

共通操作
案件の検索と参照

（参考１）
公告文等URL欄のURLをクリックする
と、調達案件の公告文や仕様書等をダ
ウンロードすることができます。
公告文および仕様書等ダウンロードの
操作については、次ページ「１.３.３
公告文／仕様書等のダウンロード
」をご参照ください。

（参考１）
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『調達案件情報』画面の
公告（公示）URL項目のURLをクリ
ックします。

広島県のホームページの『入札・契
約等調達関係の情報』画面が表示さ
れます。

電子入札案件公告一覧が表示されま
す。

調達案件をクリックします。

１.３.３ 公告文／仕様書等のダウンロード

共通操作
案件の検索と参照

調達案件の公告文や仕様書等のダウンロードは以下の手順で行います。
調達案件がオープンカウンタの場合は、次ページの「１.３.３.２ 仕様書等ダウンロード（オープンカウンタの場合）」を
ご参照ください。

１.３.３.１ 公告文／仕様書等のダウンロード（一般競争入札、指名競争入札、随意契約の場合）

調達案件の、公告や仕様書名をク
リックして、ダウンロードやファイ
ルを開いて内容を確認します。
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『調達案件一覧』画面で対象となる
調達案件の検索を行います。

仕様書等欄の【ダウンロード】ボタ
ンをクリックします。

共通操作
案件の検索と参照

随意契約オープンカウンタ、随意契約オープンカウンタ少額の公告文や仕様書等をダウンロードは
以下の手順で行います。

１.３.３.２ 公告文／仕様書等のダウンロード（随意契約オープンカウンタの場合）

画面上部に、『ファイルのダウン
ロード』完了ダイアログが表示され
ます。

【ファイルを開く】ボタンをクリッ
クします。

設計書等ファイルが確認できます。

≪参考１≫
① ダウンロード完了ダイアログにマ
ウスを合わせると、【フォルダ】
マークが表示されます。

②【フォルダ】マークをクリックす
ると、保存した設計書等ファイルの
保存先フォルダが開いて、設計書等
ファイルが確認できます。

②

①
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共通操作
案件の検索と参照

≪参考２≫
画面の上部に、設計書等ファイルの
確認方法を選択するダイアログが表
示されたときは、

そのまま、設計書等ファイルを確認
する場合は、
①【開く】をクリックします。
設計書等ファイルが表示されます。

一度パソコンに保存した後で、設計
書等ファイルを確認する場合は、
②【名前を付けて保存】をクリック
します。

【名前を付けて保存】ボタンをク
リックすると、左図のエクスプロー
ラが表示されます。

保存する場所を選択し、

③ 【保存】ボタンをクリックします。

保存場所から、対象のファイルを開
いて、内容を確認します。

以上で、仕様書等ダウンロードは終
了となります。

① ②
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ここでは、指名通知書の印刷を例に
ご説明します。

『指名通知書』画面を表示します。

【印刷】ボタンをクリックします。

１.４ 各種帳票の印刷

提出した申請書や、提出した申請書が受付されたことをお知らせする受付票、その他の発注者より発行された通知
書の印刷が行えます。

『指名通知書』印刷画面が表示され
ます。

≪参考≫
印刷画面を印刷するには、

①タイトルバーにカーソルを合わせ

て右クリックします。

②メニューの“印刷（P）”にカーソ
ルを合わせ、クリックします。

①

②

共通操作
各種帳票の印刷

18



広島県・市町共同利用電子入札等システム
電子入札システム 受注者向け操作マニュアル

『印刷プレビュー』画面が表示され
ます。

印刷メニューが表示されますので、
プリンターの選択や設定を行い、
【印刷】ボタンをクリックし、印刷
を行います。

印刷終了後、【×（閉じる）】ボタ
ンをクリックします。

以上で、各種帳票の印刷は終了とな
ります。

共通操作
各種帳票の印刷

19
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１.５ アナウンス機能

『調達案件一覧』画面の、発注者か
らのアナウンス欄にアナウンス登
録・更新時間が表示されます。
「表示」ボタンを選択します。

発注者からアナウンスが登録、変更、
削除されると、連絡先E-mail宛てに
それぞれのメールが届きます。

電子入札システムにログイン後、以
下の操作によりアナウンスを確認し
ます

【電子入札システム】調達案件に関するアナウンスが登録されました

下記の案件に新しいアナウンス情報が登録されましたのでお知らせ致します。
件名：＊＊＊＊＊＊＊＊一般競争入札仕様＊＊＊＊＊＊＊＊
更新日時：2022/04/07 16:04

調達案件番号：3400005051112022000402
調達案件名称：広島県〇〇物品
入札方式名称：一般競争・最低価格
調達機関名称：広島県
部局名 ：広島県会計管理部
事務所名 ：総務事務課

貴社企業ID ：3400011099999901
貴社登録名称：Ａ物品○○業者

◆アナウンスの確認方法◆

調達案件一覧を表示して、該当する案件の「発注者アナウンス」をクリック
してください。

問合せ               ：広島県土木建築局建設ＤＸ担当
ヘルプデスク E-mail  ：nyusatsuhelpj@t-elbs.jp
ヘルプデスク 電話番号：0570-550215
***************************************************

共通操作
アナウンス機能

mailto:nyusatsuhelpj@t-elbs.jp
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『アナウンス内容』画面が表示され
ます。

内容を確認します。

【戻る】ボタンを選択します。

『アナウンス一覧』画面が表示され
ます。

【表示】ボタンを選択します。

共通操作
アナウンス機能

『アナウンス一覧』画面が表示され
ます。

【戻る】ボタンを選択します。

『調達案件一覧』画面に戻ります。

以上で、アナウンス機能は終了とな
ります。
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入札書提出前処理：第２章参照

電子入札システムでは，入札方式ごとに処理の流れが異なります。
また，通常落札とならず，取りやめ，調査・保留，同価くじ引き，再入札となった場合の処理の流れも説明しま
す。

２.１.１ 公告から落札決定までの処理の流れ（通常パターン：１回の入札で落札した場合）

受注者

ホームページ等で公告情報
収集（システム外）

入札参加資格確認申請書の提出

入札参加資格確認申請書等
受付通知書の受付

入札参加資格確認結果通知書の受付

処理終了

入札書の提出

資格無し資格有り

入札書受付票の受付

入札締切通知書の受付

落札者決定通知書の受付

落札者決定通知書の発行

開札状況登録

開札

発注者

調達案件の登録

入札参加資格確認申請書等
受付通知書の発行

入札参加資格確認結果通知書の発行

入札書受付票の発行（自動処理）

入札締切（自動処理）

入札締切通知書の発行

２.１ 一般競争入札（最低価格）の操作手順

２. 入札書提出前処理

入札書処理：
第３章参照

入札結果の確認：
第４章参照

内訳書確認

入札書提出前処理
一般競争入札（最低価格）の操作手順

22
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『入札参加資格確認申請書』画面が
表示されます。

表示内容を確認後、【提出内容確
認】ボタンをクリックします。

添付資料欄が表示される案件の場合
は、添付資料の追加を行います。
「２.１.２.１ 添付資料の追加方法
」をご参照ください。

連絡先で選択した契約本・支店名を
もって入札に参加することになりま
す。

『調達案件一覧』画面で案件の検索
条件を設定し検索を行います。

※案件の検索方法については、
「1.3.1 調達案件情報の検索」をご
参照ください。

申請書等の提出欄の【提出】ボタン
をクリックします。

≪参考≫
案件に関する日時等の確認について
は、「１.３.２ 調達案件情報の表
示」をご参照ください。

２.１.２ 入札参加資格確認申請書の提出

入札書提出前処理
一般競争入札（最低価格）の操作手順
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①添付資料項目の【参照】ボタンを
クリックします。

『ファイルを選択』画面が表示され
ます。
※添付可能なサイズは3．0ＭＢ以内
で１ファイルのみ追加可能です。

②『入札参加資格確認申請書』画面
に追加する添付資料を選択します。

③【開く】ボタンをクリックします。

①

③

④添付資料項目に選択した添付資料
が表示されたことを確認します。

⑤【添付資料追加】ボタンをクリッ
クします。

※添付する書類は〈連絡先〉で選択
した契約本・支店名で作成してくだ
さい。

④

⑥【添付資料追加】ボタン、【削
除】ボタンの下枠に、追加した添付
資料が表示されたことを確認します。

⑦契約本・支店名を選択します。
なお、上記で選択した契約本・支店
名をもって入札に参加することにな
ります。

⑧【提出内容確認】ボタンをクリッ
クします。

⑦

２.１.２.１ 添付資料の追加方法

⑤

⑥

②

≪参考≫
【削除】ボタンをクリックすること
で、追加した添付資料を削除するこ
とが可能です。

入札書提出前処理
一般競争入札（最低価格）の操作手順

⑧
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『入札参加資格確認申請書送信完
了』画面が表示されます。

【調達案件一覧】ボタンをクリック
します。

『入札参加資格確認申請書提出内容
確認』画面が表示されます。

【提出】ボタンをクリックします。

『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

申請書等の提出欄の【提出】ボタン
が【提出済】に変わります。

また、入札参加資格確認申請書の再
提出が必要となった場合、再提出欄
に【提出】ボタンが表示されます。

以上で、入札参加資格確認申請書の
提出は終了となります。

≪注意≫
電子入札システムは、画面上部の日
時によって管理されています。
締切時間ぎりぎりに提出された場合、
通信の状況等によっては、通信中で
あっても、締切時間になれば自動的
に締切られ、提出できない場合があ
ります。
余裕をもって提出いただきますよう
お願いいたします。

入札書提出前処理
一般競争入札（最低価格）の操作手順
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『入札参加資格確認申請等受付通知
書』画面が表示されます。

受付されたことを確認します。
【戻る】ボタンをクリックします。

（参考１）

入札参加資格確認申請等受付通知書
の印刷を行う場合は、【印刷】ボタ
ンをクリックします。

印刷方法は、本マニュアル「１.４
各種帳票の印刷」をご参照ください。

２.１.２.２ 入札参加資格確認申請等受付通知書の受付

『通知書一覧』画面が表示されます。

“入札参加資格確認申請等受付通知
書”をクリックします。

『調達案件一覧』画面で案件の検索
条件を設定し検索を行います。

※案件の検索方法については、
「1.3.1 調達案件情報の検索」をご
参照ください。

通知書欄の【表示】ボタンをクリッ
クします。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、“未参照有り”（赤文
字）が表示されます。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、通知書確認欄に、“未参
照” が表示されます。

（参考１）

入札書提出前処理
一般競争入札（最低価格）の操作手順

（参考１）

（参考１）
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『通知書一覧』画面が表示されます。

通知書確認欄が“未参照”から“参
照済”に変わります。

【戻る】ボタンをクリックします。

『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

通知書欄の【表示】ボタンの下の 
“未参照有り”（赤文字）が消えま
す。

以上で、入札参加資格確認申請等受
付通知書の受付は終了となります。

入札書提出前処理
一般競争入札（最低価格）の操作手順
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申請書等の再提出欄の【提出】ボタ
ンをクリックします。

入札参加資格確認申請書を添付資料等に不備があり、入札参加資格確認申請書の再提出を行いたい場合、
１．受注者が再申請の旨を発注者に要請するものとします。
２．連絡を受けた発注者が「再申請許可」を行います。
３．受注者は、申請書等の再提出欄の“提出”から提出します。

入札参加資格確認申請書の再提出の操作が行えるのは、入札参加資格確認申請等受付通知書の受領前で、入札参加資
格確認申請書等受付締切日時前であれば、再提出することができます。以下の操作を行ってください。

『入札参加資格確認申請書』画面が
表示されます。

①添付資料を添付します。

②契約本・支店名を選択します。

③【提出内容確認】ボタンをクリッ
クします。

（参考１）

添付の操作は、本マニュアル「２.１.
２.１ 添付資料の追加方法」をご参
照ください。

『入札参加資格確認申請書提出内容
確認』画面が表示されます。

【提出】ボタンをクリックします。

≪注意≫
電子入札システムは、画面上部の日
時によって管理されています。
受付締切時間ぎりぎりに提出された
場合、通信の状況等によっては、通
信中であっても、締切時間になれば
自動的に締切られ、提出できない場
合があります。
余裕をもって提出いただきますよう
お願いいたします。

２.１.３ 入札参加資格確認申請書の再提出

入札書提出前処理
一般競争入札（最低価格）の操作手順

（参考１）

①

③

②
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『入札参加資格確認申請書送信完
了』画面が表示されます。

【調達案件一覧】ボタンをクリック
します。

『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

入札書提出前処理
一般競争入札（最低価格）の操作手順
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『入札参加資格確認結果通知書』画
面が表示されます。

入札参加資格要件の適否などの内容
を確認し、
【戻る】ボタンをクリックします。

（参考１）

入札参加資格確認結果通知書の印刷
を行う場合は、【印刷】ボタンをク
リックします。

印刷方法は、本マニュアル「１.４
各種帳票の印刷」をご参照ください。

『通知書一覧』画面が表示されます。

“入札参加資格確認結果通知書”を
クリックします。

『調達案件一覧』画面で案件の検索
条件を設定し検索を行います。

※案件の検索方法については、「１.
３.１ 調達案件情報の検索」をご参
照ください。

通知書欄の【表示】ボタンをクリッ
クします。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、“未参照有り”（赤文
字）が表示されます。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、通知書確認欄に、“未参
照” が表示されます。

（参考１）

２.１.４ 入札参加資格確認結果通知書の受付

（参考２）

（参考２）
入札参加資格結果が“否”の場合、
入札書／見積書欄【不合格】ボタン
が表示されます。

入札書提出前処理
一般競争入札（最低価格）の操作手順

（参考１）

（参考１）
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『通知書一覧』画面が表示されます。

通知書確認欄が“未参照”から“参
照済”に変わります。

【戻る】ボタンをクリックします。

『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

通知書欄の【表示】ボタンの下の 
“未参照有り”（赤文字）が消えま
す。

以上で、入札参加資格確認結果通知
書の受付は終了となります。

入札書提出前処理
一般競争入札（最低価格）の操作手順

≪参考≫入札参加資格要件が否の場合

（参考１）

入札参加資格確認結果通知書の印刷
を行う場合は、【印刷】ボタンをク
リックします。

印刷方法は、本マニュアル「１.４
各種帳票の印刷」をご参照ください。

入札参加資格要件の適否の確認

理由を確認します。

（参考１）
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電子入札システムでは，入札方式ごとに処理の流れが異なります。
また，通常落札とならず，取りやめ，調査・保留，同価くじ引き，再入札となった場合の処理の流れも説明しま
す。

２.2 指名競争入札（最低価格）の操作手順

２.2.１ 公告から落札決定までの処理の流れ（通常パターン：１回の入札で落札した場合）

受注者 発注者

調達案件の登録

指名通知書の発行

入札書受付票の発行（自動処理）

入札締切（自動処理）

入札締切通知書の発行

落札者決定通知書の発行

内訳書確認

開札状況登録

開札

指名通知書の受付

入札書の提出

入札書受付票の受付

入札締切通知書の受付

落札者決定通知書の受付

入札書処理：
第３章参照

入札結果の確認：
第４章参照

入札書提出前処理：第２章参照

入札書提出前処理
指名競争入札（最低価格）の操作手順

32
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２.２.２ 指名通知書の受付

『通知書一覧』画面が表示されます。

“指名通知書”をクリックします。

『調達案件一覧』画面で案件の検索
条件を設定し検索を行います。

※案件の検索方法については、「１.
３.１ 調達案件情報の検索」をご参
照ください。

通知書欄の【表示】ボタンをクリッ
クします。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、“未参照有り”（赤文
字）が表示されます。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、通知書確認欄に、“未参
照” が表示されます。

『指名通知書』画面が表示されます。

指名通知書の内容を確認し【戻る】
ボタンをクリックします。

（参考１）

指名通知書の印刷を行う場合は、
【印刷】ボタンをクリックします。

印刷方法は、本マニュアル「 １.４
各種帳票の印刷」をご参照ください。

（参考１）

入札書提出前処理
指名競争入札（最低価格）の操作手順

（参考１）

（参考１）
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『通知書一覧』画面が表示されます。

通知書確認欄が“未参照”から“参
照済”に変わります。

【戻る】ボタンをクリックします。

『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

通知書欄の【表示】ボタンの下の 
“未参照有り”（赤文字）が消えま
す。

以上で、指名通知書の受付は終了と
なります。

入札書提出前処理
指名競争入札（最低価格）の操作手順
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入札書提出前処理：第２章参照

電子入札システムでは，入札方式ごとに処理の流れが異なります。
また，通常落札とならず，取りやめ，調査・保留，同価くじ引き，再入札となった場合の処理の流れも説明しま
す。

２.3 随意契約（一般）の操作手順

２.3.１ 公告から落札決定までの処理の流れ（通常パターン：１回の入札で落札した場合）

受注者 発注者

見積結果の確認：
第４章参照

見積依頼通知書の受付

見積書の提出

見積書受付票の受付

見積締切通知書の受付

見積決定通知書の受付

調達案件の登録

見積依頼通知書の発行

見積書受付票の発行（自動処理）

見積締切（自動処理）

見積締切通知書の発行

内訳書確認

開札状況登録

見積決定通知書の発行

入札書処理：
第３章参照

開札

入札書提出前処理
随意契約（一般）の操作手順
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随意契約（一般）少額は、ICカードを持っていない受注者は、発注者よりID・パスワードを発行してもらうこと
で、電子入札業者として参加することができます。

随意契約（一般）少額の案件についても、電子入札の流れおよび操作方法は、随意契約（一般）と同じになりま
す。
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２.3.２ 見積依頼通知書の受付

『通知書一覧』画面が表示されます。

“見積依頼通知書”をクリックしま
す。

『調達案件一覧』画面で案件の検索
条件を設定し検索を行います。

※案件の検索方法については、
「1.3.1 調達案件情報の検索」をご
参照ください。

通知書欄の【表示】ボタンをクリッ
クします。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、“未参照有り”（赤文
字）が表示されます。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、通知書確認欄に、“未参
照” が表示されます。

『見積依頼通知書』画面が表示され
ます。

見積依頼通知書の内容を確認し【戻
る】ボタンをクリックします。

（参考１）

見積依頼通知書の印刷を行う場合は、
【印刷】ボタンをクリックします。

印刷方法は、本マニュアル「 １.４
各種帳票の印刷」をご参照ください。

（参考１）

入札書提出前処理
随意契約（一般）の操作手順

（参考１）

（参考１）
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『通知書一覧』画面が表示されます。

通知書確認欄が“未参照”から“参
照済”に変わります。

【戻る】ボタンをクリックします。

『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

確認書欄の【表示】ボタンの下の 
“未参照有り”（赤文字）が消えま
す。

以上で、見積依頼通知書の受付は終
了となります。

入札書提出前処理
随意契約（一般）の操作手順
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入札書処理：第３章参照

電子入札システムでは，入札方式ごとに処理の流れが異なります。
また，通常落札とならず，取りやめ，調査・保留，同価くじ引き，再入札となった場合の処理の流れも説明しま
す。

２.４ 随意契約（オープンカウンタ）の操作手順

２.4.１ 公告から落札決定までの処理の流れ（通常パターン：１回の入札で落札した場合）

受注者 発注者

随意契約（オープンカウンタ）とは，あらかじめ概要等を示した公告を行い，見積後に見積価格の低
い者等から順にから落札者となります。

調達案件の登録

見積書受付票の発行（自動処理）

見積締切（自動処理）

見積締切通知書の発行

開札

開札状況登録

見積決定通知書の発行

内訳書確認

ホームページ等で公告情報
収集（システム外）

見積書の提出

見積書受付票の受付

見積締切通知書の受付

見積決定通知書の受付

見積結果の確認：
第４章参照

入札書提出前処理
随意契約（オープンカウンタ）の操作手順
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随意契約（オープンカウンタ）少額は、ICカードを持っていない受注者は、発注者よりID・パスワードを発行し
てもらうことで、電子入札業者として参加することができます。

随意契約（オープンカウンタ）少額の案件についても、電子入札の流れおよび操作方法は、随意契約（オープン
カウンタ）と同じになります。
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３.１ 入札書（見積書）の提出

『入札書提出』画面が表示されます。

①入札金額の入力欄に入札金額を半
角数字で入力します。
右側に単位付きで入札金額が表示さ
れますので、入力に間違いがないか
を確認してください。

②くじ番号欄に「001～999」まで
のお好きな３桁の半角数字を入力し
ます。

『調達案件一覧』画面で案件の検索
条件を設定し検索を行います。

※案件の検索方法については、「１.
３.１ 調達案件情報の検索」をご参
照ください。

入札書／見積書欄の【提出】ボタン
をクリックします。

≪参考≫
案件に関する日時等の確認について
は、「1.3.1 調達案件情報の表示
」をご参照ください。

内訳書欄が表示される案件の場合は、
内訳書の追加を行います。
添付の操作は、「３.１.２ 内訳書の
追加方法」をご参照ください。

（参考１）
くじ番号は、開札の結果、同価によ
り、電子的な「くじ引き」による抽
選を行う場合に使用する番号です。

（参考２）
＜連絡先＞の氏名、電話番号、ＦＡ
Ｘ、E-Mail（メールアドレス）は、
利用者登録の際に登録したＩＣカー
ド利用部署情報を表示しています。
今回の入札案件に限り変更したい場
合は、入力（変更）を行います。

①

②

３. 入札書処理

３.１.１ 入札書（見積書）の作成

入札書処理
入札書（見積書）の提出

注意！
“税込”“税抜”の案件がございま
す。入札金額の入力にご注意くださ
い。

（参考２）

（参考１）



広島県・市町共同利用電子入札等システム
電子入札システム 受注者向け操作マニュアル

40

①内訳書項目の【参照】ボタンをク
リックします。

『ファイルを選択』画面が表示され
ます。
※添付可能なサイズは3．0ＭＢ以内
で１ファイルのみ追加可能です。

②『入札書提出』画面に追加する内
訳書を選択します。

③【開く】ボタンをクリックします。

③内訳書項目に選択した内訳書が表
示されたことを確認します。

④【添付資料追加】ボタンをクリッ
クします。

③

３.１.２ 内訳書の追加方法

④

③

②

①

入札書処理
入札書（見積書）の提出
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⑤【添付資料追加】ボタン、【削
除】ボタンの下枠に、追加した内訳
書が表示されたことを確認します。

≪参考≫
【削除】ボタンをクリックすること
で、追加した内訳書を削除すること
が可能です。

⑤

入札書処理
入札書（見積書）の提出
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【提出内容確認】ボタンをクリック
します。

『入札書提出内容確認』画面が表示
されます。

【印刷】ボタンをクリックして、印
刷を行います。

≪注意≫
入札金額などが表示された状態で入
札書の印刷を行えるのは、この画面
だけとなります。
印刷を行ってから、【提出】ボタン
をクリックしてください。

３.１.３ 入札書（見積書）の提出

入札書処理
入札書（見積書）の提出

＜随意契約（オープンカウンタ）／随意契約（オープンカウンタ）少額の場合＞

⑤【提出内容確認】ボタンをクリッ
クします。

①入札金額の入力欄に入札金額を半
角数字で入力します。

②くじ番号欄に「001～999」まで
のお好きな３桁の半角数字を入力し
ます。

③内訳書項目の【参照】ボタンから
内訳書を添付します。

（参考１）

添付の操作は、本マニュアル「３.１.
２ 内訳書の追加方法」をご参照く
ださい。

④随意契約（オープンカウンタ）及
び随意契約（オープンカウンタ）少
額の場合、見積書提出の時に、契約
本・支店名欄の入力を行います。

①

②

注意！
“税込”“税抜”の案件がございま
す。入札金額の入力にご注意くださ
い。

③

④

⑤

（参考１）
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②
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『入札書送信完了』画面が表示され
ます。

【調達案件一覧】ボタンをクリック
します。

≪参考≫
この時点で入札書が発注者に送信さ
れます。送信後の入札書の修正、撤
回はできませんので、【ＯＫ】ボタ
ンをクリックする前に入札金額など
を十分に確認してください。

『入札書提出内容確認』画面が表示
されます。

①【提出】ボタンをクリックします。

②画面上部に『確認メッセージ』画
面が表示されます。
入札書の提出を行う場合、【OK】ボ
タンをクリックします。

≪参考≫
【戻る】ボタンをクリックすると前
画面の『入札書提出』画面に戻って、
入札金額、くじ番号、連絡先の修正
を行うことができます。

≪注意≫
電子入札システムは、画面上部の日
時によって管理されています。
締切時間ぎりぎりに提出された場合、
通信の状況等によっては、通信中で
あっても、締切時間になれば自動的
に締切られ、提出できない場合があ
ります。
余裕をもって提出いただきますよう
お願いいたします。

入札書処理
入札書（見積書）の提出

『入札書提出内容確認』印刷画面が
表示されます。

印刷終了後、【×】ボタンをクリッ
クしてブラウザを閉じます。

≪参考≫
印刷方法は、本マニュアル「 １.４
各種帳票の印刷」をご参照ください。



広島県・市町共同利用電子入札等システム
電子入札システム 受注者向け操作マニュアル

44

『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

入札書／見積書欄の【提出】ボタン
が【提出済】に変わります。

以上で、入札書（見積書）の提出は
終了となります。

入札書処理
入札書（見積書）の提出
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『入札書受付票』画面が表示されま
す。

受付されたことを確認します。
【戻る】ボタンをクリックします。

（参考１）

入札書受付票の印刷を行う場合は、
【印刷】ボタンをクリックします。

印刷方法は、本マニュアル「 １.４
各種帳票の印刷」をご参照ください。

３.１.４ 入札書（見積書）受付通知書の受付

『通知書一覧』画面が表示されます。

“入札書受付通知書”をクリックし
ます。

『調達案件一覧』画面で案件の検索
条件を設定し検索を行います。

※案件の検索方法については、
「1.3.1 調達案件情報の検索」をご
参照ください。

通知書欄の【表示】ボタンをクリッ
クします。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、“未参照有り”（赤文
字）が表示されます。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、通知書確認欄に、“未参
照” が表示されます。

（参考１）

入札書処理
入札書（見積書）の提出

（参考１）

（参考１）
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『通知書一覧』画面が表示されます。

通知書確認欄が“未参照”から“参
照済”に変わります。

【戻る】ボタンをクリックします。

『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

通知書欄の【表示】ボタンの下の 
“未参照有り”（赤文字）が消えま
す。

以上で、入札書（見積書）受付通知
書の受付は終了となります。

入札書処理
入札書（見積書）の提出
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『調達案件一覧』画面で案件の検索
条件を設定し検索を行います。

※案件の検索方法については、
「1.3.1 調達案件情報の検索」をご
参照ください。

辞退届欄の【提出】ボタンをクリッ
クします。

【提出】ボタンは入札書提出期間中
のみ表示されます。

≪参考≫
案件に関する日時等の確認について
は、「１.３.２ 調達案件情報の表
示」をご参照ください。

『辞退届』画面が表示されます。

①必要な際は備考欄に入力を行いま
す。

②【提出内容確認】ボタンをクリッ
クします。

≪参考≫
＜連絡先＞の担当者、連絡先電話番
号、連絡先ＦＡＸ番号、連絡先メー
ルアドレスは、利用者登録の際に登
録したＩＣカード利用部署情報を表
示しています。今回の入札案件に限
り変更したい場合は、入力（変更）
を行います。

『辞退確認』画面が表示されます。

【提出】ボタンをクリックします。

（参考１）

辞退確認の印刷を行う場合は、【印
刷】ボタンをクリックします。

印刷方法は、本マニュアル「 １.４
各種帳票の印刷」をご参照ください。

①

②

（参考１）

３.１.５ 辞退届の提出

入札書処理
入札書（見積書）の提出
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『辞退届送信完了』画面が表示され
ます。

【調達案件一覧】ボタンをクリック
します。

『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

辞退届欄の【提出】ボタンが【提出
済】に変わります。

以上で、入札辞退届の提出は終了と
なります。

入札書処理
入札書（見積書）の提出
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『辞退届受付票』画面が表示されま
す。

受付されたことを確認します。
【戻る】ボタンをクリックします。

（参考１）

辞退届受付票の印刷を行う場合は、
【印刷】ボタンをクリックします。

印刷方法は、本マニュアル「 １.４
各種帳票の印刷」をご参照ください。

『通知書一覧』画面が表示されます。

“入札辞退届受付通知書”をクリッ
クします。

『調達案件一覧』画面で案件の検索
条件を設定し検索を行います。

※案件の検索方法については、「１.
３.１ 調達案件情報の検索」をご参
照ください。

通知書欄の【表示】ボタンをクリッ
クします。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、“未参照有り”（赤文
字）が表示されます。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、通知書確認欄に、“未参
照” が表示されます。

（参考１）

３.１.６ 辞退届受付票の確認

入札書処理
入札書（見積書）の提出

（参考１）

（参考１）
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『通知書一覧』画面が表示されます。

通知書確認欄が“未参照”から“参
照済”に変わります。

【戻る】ボタンをクリックします。

『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

通知書欄の【表示】ボタンの下の 
“未参照有り”（赤文字）が消えま
す。

以上で、入札辞退届受付通知書の受
付は終了となります。

入札書処理
入札書（見積書）の提出
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『入札締切通知書』画面が表示され
ます。

受付されたことを確認します。
【戻る】ボタンをクリックします。

（参考１）

入札締切通知書の印刷を行う場合は、
【印刷】ボタンをクリックします。

印刷方法は、本マニュアル「１.４
各種帳票の印刷」をご参照ください。

『通知書一覧』画面が表示されます。

“入札締切通知書”をクリックしま
す。

『調達案件一覧』画面で案件の検索
条件を設定し検索を行います。

※案件の検索方法については、
「1.3.1 調達案件情報の検索」をご
参照ください。

通知書欄の【表示】ボタンをクリッ
クします。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、“未参照有り”（赤文
字）が表示されます。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、通知書確認欄に、“未参
照” が表示されます。

（参考１）

３.２ 入札（見積）締切通知書の確認

入札書処理
入札（見積）締切通知書の確認

（参考１）

（参考１）
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『通知書一覧』画面が表示されます。

通知書確認欄が“未参照”から“参
照済”に変わります。

【戻る】ボタンをクリックします。

『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

通知書欄の【表示】ボタンの下の 
“未参照有り”（赤文字）が消えま
す。

以上で、入札（見積）締切通知書の
受付は終了となります。

入札書処理
入札（見積）締切通知書の確認
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『入札結果通知書』画面が表示され
ます。

受付されたことを確認します。
【戻る】ボタンをクリックします。

（参考１）

入札結果通知書の印刷を行う場合は、
【印刷】ボタンをクリックします。

印刷方法は、本マニュアル「１.４
各種帳票の印刷」をご参照ください。

『通知書一覧』画面が表示されます。

“入札結果通知書”をクリックしま
す。

『調達案件一覧』画面で案件の検索
条件を設定し検索を行います。

※案件の検索方法については、
「1.3.1 調達案件情報の検索」をご
参照ください。

通知書欄の【表示】ボタンをクリッ
クします。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、“未参照有り”（赤文
字）が表示されます。

（参考１）
一度も確認していない通知書等があ
る場合は、通知書確認欄に、“未参
照” が表示されます。

（参考１）

４. 入札（見積）結果の確認

４.１ 入札（見積）結果通知書の確認

入札（見積）結果の確認
入札（見積）結果通知書の確認

（参考１）

（参考１）
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『通知書一覧』画面が表示されます。

通知書確認欄が“未参照”から“参
照済”に変わります。

【戻る】ボタンをクリックします。

『調達案件一覧』画面が表示されま
す。

通知書欄の【表示】ボタンの下の 
“未参照有り”（赤文字）が消えま
す。

以上で、入札（見積）結果通知書の
受付は終了となります。

入札（見積）結果の確認
入札（見積）結果通知書の確認
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