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はじめに 

 

 

 秋田県物品等調達支払管理システムとは，物品調達作業をインターネット上で行えるようにするシス

テムです。 

本マニュアルは秋田県物品調等達システムのうち、見積入札サブシステム（受注者機能）のご利用方法

について記述しています。本システムは，次の環境でご利用ください。 

ウェブブラウザ Microsoft Edge(Chromium 版) 

フォントサイズ 中 

ウィンドウサイズ 最大化で表示 

その他 JavaScript を有効にしてください。 

 Cookie を有効にしてください。 

 

【注意事項】 

本システムはセッション機能を使用しております。ログインした状態でサーバにアクセスしな

い時間（無通信時間）が 60 分を超えるとセッションが切れてしまいます。その場合は，再度

ログインしてください。 
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1. 物品等調達支払管理システムの起動 

1.1. システムへのログイン 

以下の手順でログイン画面を表示してください。 

美の国あきたネット http://www.pref.akita.lg.jp/ ⇒ 電子入札・入札情報 ⇒ 物品調達 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

① 「ＩＤ」を入力します。 

② 「暗証番号」を入力します。 

③ 「パスワード」を入力します。 

④ 「ログイン」ボタンをクリックします。 

 

 ※ 初回のログインを行った際には、「暗

証番号」および「パスワード」を変更する

必要があります。 

それぞれの設定の変更方法については、 

15. パスワード管理をご参照ください。 

ログイン画面への遷移 

 

① 「見積入札システム ログイン」ボタンを

クリックします。 

秋田県物品等調達支払管理システム 

情報サービス画面の表示 

① 

①～③ 

④ 

http://www.pref.akita.lg.jp/
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2. 案件状況案内 

2.1. 案件状況の表示 

状況ごとの案件数を一覧表示します。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ナビゲーションメニュー 

 メニューが表示されます。 

 

(1)参加公開案件数リンク 

 ログイン業者が参加している公開案

件について、それぞれの状況に合致する

件数が表示されます。件数が０件ではな

い場合はリンクで表示されます。 

クリックすると「案件状況一覧」画面へ

遷移して、それらの案件を一覧表示しま

す。 

なお、開札－入札・見積書作成中/提出

可の参加公開案件数には、メール配信設

定で案件公開通知詳細設定に指定した

条件を満たす案件数を含みます。 

 

(2)指名案件数リンク 

 ログイン業者が指名された案件につ

いて、それぞれの状況に合致する件数が

表示されます。 

クリックすると「案件状況一覧」画面へ

遷移して、それらの案件を一覧表示しま

す。 

 

(3)受注状況件数リンク 

 ログイン業者に発注された案件につ

いて、それぞれの状況に合致する件数が

表示されます。 

クリックすると「受注状況一覧」画面へ

遷移して、それらの案件を一覧表示しま

す。 

ナビゲーションメニューと 

案件状況案内画面の表示 
■ナビゲーションメニュー 

(1) (2) 

(3) 
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3. 条件検索 

3.1. 案件検索画面の表示 

任意の条件で案件を検索します。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)案件状況リストボックス 

 空白および以下の項目から選択します。 

「受付前」/「納品明細受付中」/「納品

明細締切済」/「見積入札受付中」/「見

積入札締切済」/「開札中」「開札結果公

開中」 

(2)契約方法リストボックス 

 空白および以下の項目から選択します。 

「一般競争入札」/「指名競争入札」/「オ

ープンカウンター」/「見積合せ」/「単

独随意契約」 

(3)案件名称テキストボックス 

 案件名称の絞込条件を指定します。 

入力値は部分一致検索条件として適用

されます。(全角 30 文字まで入力可) 

(4)品名テキストボックス 

 案件に登録されている案件明細の品

名の絞込条件を指定します。 

入力値は部分一致検索条件として適用

されます。(全角 20 文字まで入力可) 

 

 

案件検索画面の表示 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
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4. 案件状況一覧 

4.1. 案件状況の表示 

案件ごとの状況を一覧表示します。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)並べ替え 

 以下に列挙した項目中の１項目で一

覧に表示された案件情報を並べ替えま

す。 

「案件番号(default)」/「案件名称」/

「発注区分」/「特別条件」/「問い合せ

件数」/「案件状況」/「納入期限」/「地

区」/「案件公開順」 

(2)案件番号・案件名称 リンク 

 「案件名称」リンクをクリックすると、

「案件情報詳細」画面に遷移します。 

(3)問い合せリンク 

 リンクをクリックすると、「案件問合

せ一覧」画面に遷移します。 

(4)指名確認リンク 

 ログイン業者の指名案件についての

業者指名確認状況が表示されます。リン

クはログイン業者の指名確認状況が

“未”の場合のみ表示されます。 

クリックした場合のリンク先は以下の

とおりです。 

 入札の場合：「指名通知書参照」サブ

ウィンドウ 

 見積の場合：「案件情報詳細」画面へ

遷移 

(5)見積入札－回数 

 初回の（再見積再入札ではない）見積

入札の場合を "1" とした回数で表示さ

れます。 

(6)見積入札－受付リンク 

 見積入札受付状況が表示されます。 

  ※「提出可」/「辞退届」/「受付中」 

/「締切」 

案件状況一覧画面の表示 

(1) 

(2) 
(3) (4) (5) (6) 
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(7)見積入札－結果 

 見積入札結果が表示されます。 

「辞退」/「無効」/「不参」/「落札」(「決

定」) 

(8)開札リンク 

 開札状況が表示されます。 

「開札中」/「公開中」 

“公開中”の場合はリンクが表示され、

クリックすると以下の画面に遷移しま

す。 

 個別単価以外：「開札結果一覧」 

 個別単価：「個別単価開札結果一覧」 

案件状況一覧画面の表示 

 

(8) (7) 
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5. 案件詳細 

5.1. 案件情報詳細の表示 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)前回最低見積入札金額 

 前回見積入札の開札時の最低見積金

額です。 

見積入札結果が「不調次回」「不落次回」

に登録された際に自動生成された案件

の場合に値が表示されます。 

(2)並べ替え 

 以下に列挙した項目中の１項目で購

入予定品目一覧を並べ替えます。 

 総価契約の場合：「品名(default)」/

「品目指定」/「数量」/「単位」/「規

格品質」 

 単価契約の場合：「品名(default)」/

「品目指定」/「入数」/「単位」/「予

定数量」/「規格品質」 

(3)品名リンク 

 リンクをクリックすると、「案件明細

情報詳細」画面に遷移します。 

(4)数量・単位 

 明細の数量と単位が続けて表示され

ます。この項目は、総価契約の場合のみ

表示されます。 

(5)納入期限 

 案件の納入期限です。この項目は以下

のいずれかの場合に表示されます。 

・案件の契約形態が「総価契約」の場合 

・案件の契約形態が「単価契約」かつ案

件の納入期限が決められている場合 

 

案件情報詳細画面の表示 

(1) 

(2) 

(3) (4) 

(5) 
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(6)指名確認メッセージ 

 指名確認が必要である旨をお知らせ

します。 

(7)代表納入先 

 「地区」、「課所」、「郵便番号」、「住所」、

「電話番号」、「ＦＡＸ番号」、「特記事項」

が表示されます。 

案件の納入先が非公開の場合は、“県が

指定する場所”と表示されます。 

なお、この項目は、共通物品の場合は表

示されません。 

(8)指名確認ボタン 

 ログイン業者の指名確認を行います。

正しく更新が終了した場合は、「指名確

認」画面に遷移します。 

(9)管内業者限定メッセージ 

 この案件への参加業者が管内業者に

限定される旨をお知らせします。 

 

案件情報詳細画面の表示 

(7) 

(9) 

(6) 

(8) 
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5.2. 明細詳細 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)品目指定 

 明細に指定された品目指定区分に従

い、「銘柄指定」または「仕様指定」と

表示されます。 

(2)数量・単位 

 この項目は、総価契約の場合のみ表示

されます。 

単価契約の場合は、「数量・単位」の代

わりに「予定数量・単位」「入数」とな

ります。 

(3)納入先詳細 

 この項目は、案件の納入先が非公開の

場合は表示されません。 

(4)商品名リンク 

 案件明細の銘柄情報商品名です。 

銘柄情報の参照ＵＲＬが指定されてい

る場合はリンクで表示されます。 

クリックすると、Ｗｅｂブラウザが別ウ

ィンドウで起動して参照ＵＲＬで指定

されたＷｅｂページが表示されます。 

(5)カタログ・頁 

 案件明細の銘柄情報カタログ名称お

よび銘柄情報カタログのページが中黒

（・）で区切られて表示されます。 

 

案件明細詳細画面の表示 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 
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5.3. 添付ファイル一覧 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)名称リンク 

 添付ファイルの名称です。複数の添付

ファイルが登録されている際には一覧

で表示します。 

クリックすると、添付ファイルをダウン

ロードすることができます。 

(2)サイズ 

 添付ファイルのサイズです。 

値は３桁ごとにカンマ編集され、末尾に

“KB”を付加して表示します。 

(3)合計サイズ 

 一覧に表示された添付ファイルのサ

イズの合計値です。 

案件添付ファイル一覧画面の表示 

(1)～(3) 
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6. 指名確認 

6.1. 指名通知書の確認（見積合せの場合） 

指名確認処理を行います。 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

① 指名確認を行う案件の「指名確認」欄の 

「未」リンクをクリックします。 

案件状況一覧画面への遷移 

 

①「指名案件数」の件数をクリックします。 

案件状況案内画面の表示 

① 

① 



秋田県物品等調達管理システム 

受注者向け操作ガイド 
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案件内容を確認し、 

①「指名確認」をクリックします。 

②「ＯＫ」をクリックします。 

案件情報詳細画面へ遷移 

① 

② 



秋田県物品等調達管理システム 

受注者向け操作ガイド 

12 

 

 

  

 

 

指名確認が完了したことを確認します。 

指名確認完了画面へ遷移 
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受注者向け操作ガイド 
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7. 見積書 

7.1. 見積書提出 

見積書を作成後、提出します。 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

①見積書を作成する案件の見積入

札受付の「提出可」リンクをクリッ

クします。 

案件状況一覧画面へ遷移 

 

①「入札・見積書作成中 / 提出可」の指名案

件数をクリックします。 

案件状況案内画面の表示 

① 

① 
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受注者向け操作ガイド 
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内容を確認し、 

①「提出」ボタンをクリックします。 

見積書提出確認画面へ遷移 

 

①「単価（税込）」を入力します。 

②「計算」ボタンをクリックします。 

③「くじ番号（半角数字３桁）」を入力しま

す。 

④「入力終了」ボタンをクリックします。 

見積・入札書提出画面へ遷移 

① 

② ③ 

① 

④ 
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見積書が提出されたことを確認します。 

見積提出完了画面へ遷移 

 

印刷物を見積対象とし、かつ発注区分が「オープンカウンター」である案件の場合、最低制限価格制度が適用される場

合があります。 

最低制限価格制度では、見積書の金額が案件に設定された最低制限価格よりも低い場合、その見積書を提出した業者を

「失格」とします。 

失格となった場合、その案件の再見積には参加できません。（※） 

また、メール配信設定（「14．メール配信設定」を参照）で開札結果通知メールの「配信希望」欄をチェックしている場

合、失格通知メールが配信されます。 

（※）案件が廃案となった場合は、制限が解除されます。 

【最低制限価格制度について】 

① 

 

案件状況一覧で案件を表示すると、見積入

札結果欄に①「失格」と表示されます。 

見積入札提出欄のリンクも「済」のままと

なります。 

案件が再見積中であっても、再度、見積書

を提出することはできません。 

失格となった場合 
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7.2. 見積書参照 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

① 検索条件を指定します。 

②「検索開始」ボタンをクリックします。 

案件検索画面へ遷移 

 

①「条件検索メニュー」をクリックします。 

②「案件検索」をクリックします。 

条件検索メニューの表示 

② 

① 

② 

① 
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受注者向け操作ガイド 
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① 詳細内容を確認します。 

② さらに、「明細詳細」をクリックすると 

品目の詳細情報を確認することができます。 

見積書詳細画面へ遷移 

 

①参照する「見積入札」の「提出」欄の「済」

リンクをクリックします。 

案件状況一覧画面へ遷移 

① 

② 

① 
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受注者向け操作ガイド 
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① 明細内容を確認します。 

見積書明細詳細画面へ遷移 

① 



秋田県物品等調達管理システム 
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8. 開札結果一覧 

8.1. 開札結果確認 

 

 

 

  

 

  

 

① 開札結果を確認する案件の「公開中」リ

ンクをクリックします。 

案件状況一覧画面へ遷移 

 

①「開札結果公開」の「参加公開案件数」ま

たは「指名案件数」をクリックします。 

案件状況案内メニューの表示 

① 

① 
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 開札結果の一覧が表示されます。 

①契約回答の「詳細」リンクをクリックし、

見積の詳細内容を確認します。 

開札結果一覧画面へ遷移 

①  

① 

② 

 

 

①見積書の詳細内容を確認します。 

②「閉じる」ボタンをクリックします。 

見積書詳細画面へ遷移 
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9. 受注検索一覧 

9.1. 受注案件を検索して一覧表示することができます。 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

① 検索条件を指定します。 

②「検索開始」ボタンをクリックします。 

受注検索画面へ遷移 

 

①「条件検索メニュー」をクリックします。 

②「受注検索」リンクをクリックします。 

条件検索メニュー画面の表示 

① 

① 

② 

② 
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① 受注案件の詳細内容を確認します。 

受注案件詳細画面へ遷移 

 

①「発注番号」リンクをクリックします。 

受注状況一覧画面へ遷移 

① 

① 
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受注者向け操作ガイド 
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10. 指名確認 

10.1. 指名通知書の確認（指名競争入札の場合） 

指名確認処理を行います。 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

① 指名確認をする案件の「未」リンクを 

クリックします。 

案件状況一覧画面へ遷移 

 

①「案件状況案内」リンクをクリックします。 

② 指名通知の確認待ち「指名案件数」リン

クをクリックします。 

案件状況案内メニューの表示 

② 

① 

① 
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案件内容を確認し、 

①「指名確認」をクリックします。 

②「ＯＫ」をクリックします。 

案件情報詳細画面へ遷移 

①  

② 
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指名確認が完了したことを確認します。 

指名確認完了画面へ遷移 
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10.2. 納品明細書提出 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 納品明細書を作成する案件の「受付中」

リンクをクリックします。 

 

案件状況一覧画面へ遷移 

 

①「案件状況案内」リンクをクリックします。 

②「納品明細書」、「受付中」の「参加公開案

件数」または「指名案件数」をクリックしま

す。 

案件状況案内メニューの表示 

② 

 

① 

① 

 



秋田県物品等調達管理システム 

受注者向け操作ガイド 

27 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容を確認し、 

①「提出」ボタンをクリックします。 

納品明細書提出確認画面へ遷移 

 

添付する電子ファイルを指定します。 

①「名称」を入力します。 

②「参照」ボタンをクリックし、添付する

ファイルを指定します。 

③「添付」ボタンをクリックします。 

④ 添付ファイル一覧が作成され、「名称」、

「ファイル名」、「サイズ」、「合計サイズ」

が表示されます。 

 ※ 合計 １ＭＢまで添付可能です。 

⑤「入力終了」ボタンをクリックします。 

納品明細書提出画面へ遷移 

 

① 

① 
② 

③ 

⑤ 

④ 
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納品明細を提出した案件の納品明細「提出」

欄が「済」になっていることを確認します。 

 

案件状況一覧画面へ遷移 

 

納品明細書が提出されたことを確認します。 

①「一覧へ」ボタンをクリックします。 

納品明細書提出完了画面へ遷移 

① 
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10.3. 納品明細書詳細 

納品明細書の詳細内容を確認します。 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

①詳細内容を確認します。 

納品明細書詳細画面へ遷移 

 

① 確認する案件の「納品明細提出」の「済」

リンクをクリックします。 

案件状況一覧画面の表示 

① 

 

① 
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11. 入札書 

11.1. 入札書提出 

入札書を作成後、提出します。 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

① 入札書を作成する案件の見積入札受付

「提出可」リンクをクリックします。 

 ※ 辞退する場合は、入札を辞退する案件

の「辞退届」リンクをクリックします。 

「辞退届」リンククリック後の操作につい

ての説明は、「11.2. 辞退届提出」35 ページ

以降を参照してください。 

案件状況一覧画面へ遷移 

 

①「案件状況案内」リンクをクリックします。 

②開札欄の「入札・見積書作成中 / 提出可」 

の「参加公開案件数」または「指名案件数」

の件数をクリックします。 

案件状況案内画面の表示 

① 

② 

 

① 
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①「単価」を入力します。 

 ※単価は税抜きで入力してください。 

②「計算」ボタンをクリックし、合計金額

が入力されていることを確認します。 

③「くじ番号（半角数字３桁）」を入力しま

す。 

④「入力終了」ボタンをクリックします。 

見積・入札書提出画面へ遷移 

 

内容を確認し、 

①「入札書印刷」ボタンをクリックします。 

見積・入札書提出確認画面へ遷移 

② 

 

① 

④ 

① 

③ 
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①「提出」ボタンをクリックします。 

見積・入札書提出確認画面へ遷移 

 

 

入札書画面を印刷し、印刷内容を再度確認

します。 

①「×」ボタンをクリックします。 

入札書画面へ遷移 

① 

① 
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入札書受信確認通知画面を印刷し、印刷内容

を確認します。 

①「×」ボタンをクリックします。 

 

入札書受信確認通知画面へ遷移 

 

①「入札書受信確認通知印刷」ボタンをク

リックします。 

見積・入札書提出完了画面へ遷移 

 

① 

① 
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① 入札書を提出した案件の「見積入札提出」

欄が「済」になっていることを確認します。 

案件状況一覧画面への遷移 

 

①「一覧へ」ボタンをクリックします。 

見積・入札書提出完了画面へ遷移 

 

① 

① 
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11.2. 辞退届提出 

辞退届を提出します。 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

① 辞退届を提出する案件の見積入札受付

「辞退届」リンクをクリックします。 

案件状況一覧画面へ遷移 

 

① 

① 

 

① 「辞退届印刷」ボタンをクリックします。 

見積・入札書提出画面へ遷移 
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① 
 

辞退届画面を印刷し、印刷内容を確認しま

す。 

①「×」ボタンをクリックします。 

辞退届画面へ遷移 

 

①「辞退」ボタンをクリックします。 

②「ＯＫ」ボタンをクリックします。 

見積・入札書提出画面へ遷移 

① 

② 
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①「辞退届受信確認通知印刷」ボタンをクリ

ックします。 

辞退届提出完了画面へ遷移 

 

辞退届受信確認通知画面を印刷し、印刷内

容を確認します。 

①「×」ボタンをクリックします。 

 

辞退届受信確認通知画面へ遷移 

 

① 

① 
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11.3. 再入札書提出 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

① 再入札書を作成する案件の見積入札受付

「提出可」リンクをクリックします。 

 

案内状況一覧画面へ遷移 

 

①「案件状況案内」をクリックします。 

② 開札欄の「入札・見積書作成中 / 提出可」 

の指名案件数をクリックします。 

 

案件状況案内画面の表示 

① 

① 

② 
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内容を確認し、 

①「入札書印刷」ボタンをクリックします。 

 

 

 

見積・入札書提出確認画面へ遷移 

 

 

①「単価」を入力します。 

 ※単価は税抜きで入力してください。 

②「計算」ボタンをクリックし、合計金額

が入力されていることを確認します。 

③「くじ番号（半角数字３桁）」を入力しま

す。 

④「入力終了」ボタンをクリックします。 

 

見積・入札書提出画面へ遷移 

 

① 

② 

 ③ 

① 

④ 
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①「提出」ボタンをクリックします。 

見積・入札書提出確認画面へ遷移 

 

 

入札書画面を印刷し、印刷内容を再度確認

します。 

①「×」ボタンをクリックします。 

入札書画面へ遷移 

① 

① 
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入札書受信確認通知画面を印刷し、印刷内容

を確認します。 

①「×」ボタンをクリックします。 

案件状況一覧画面へ遷移 

 

①「入札書受信確認通知印刷」ボタンをクリ

ックします。 

見積・入札書提出完了画面へ遷移 

① 

① 
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① 入札書を提出した案件の「見積入札提出」

欄が「済」になっていることを確認します。 

案件状況一覧画面へ遷移 

 

①「一覧へ」ボタンをクリックします。 

見積・入札書提出完了画面へ遷移 

① 

① 
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12. 開札結果一覧 

12.1. 開札結果確認 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

「案件状況一覧」画面が表示されます。 

 

①入札書の提出結果が「見積入札結果」欄

に「落札」となっていることを確認できま

す。 

案件状況一覧画面へ遷移 

 

①「案件状況案内」をクリックします。 

② 開札欄の「開札結果公開」の「指名案件

数」の件数をクリックします。 

 

 

案件状況案内の表示 

② 

 

① 

① 
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13. 未請求一覧 

13.1. 請求状況の確認（集中調達物品） 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

① 請求書を発行するには、「請求書発行」

ボタンをクリックします。 

② 受注案件の詳細を確認するには、「発注

番号」リンクをクリックします。 

受注状況一覧画面へ遷移 

 

①「案件状況案内」をクリックします。 

② 受注状況欄の「請求対象」の件数をクリ

ックします。 

 

 

 

案件状況案内の表示 

② 

① 

② 

① 
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① 「債権債務者情報」「責任者」「担当者」

等情報を確認します。 

② 「確認」ボタンをクリックします。 

③ エラーメッセージが表示された場合、

「16.責任者・担当者設定」54 ページ以降に

従って登録してください。 

 

 

請求情報確認画面へ遷移 

② 

① 

③ 
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①「OK」ボタンをクリックします。 

② 請求内容を確認します。 

③ 「発行」ボタンをクリックします。 

請求書発行画面へ遷移 

② 

① 

③ 
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① 請求書が発行されたことを確認します。 

請求書発行完了画面へ遷移 

①  
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13.2. 請求状況の確認（集中調達適用除外物品） 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

① 受注案件の詳細を確認するには、「発注

番号」リンクをクリックします。 

 

※未請求の案件があれば発注所属に請求書

を提出してください。 

受注状況一覧画面へ遷移 

 

①「案件状況案内」をクリックします。 

② 受注状況欄の「請求対象（適用除外）」の

件数をクリックします。 

 

 

 

案件状況案内の表示 

① 

① 

② 
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14. メール配信設定 

14.1. 自動配信メールについて 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

① 案件公開に関する設定を行う場合は、案

件公開通知の「配信希望」欄にチェックを

入れます。 

② 更に、公開通知を希望する「配信希望」

欄にそれぞれチェックを入れます。 

③「登録」ボタンをクリックします。 

メール配信設定画面へ遷移 

 

①「管理メニュー」をクリックします。 

②「メール配信設定」をクリックします。 

 

管理メニューの表示 

① 

 

② 

② 

③ 

 

① 
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メールの配信設定が終了したことを確認し

ます。 

 

メール配信設定完了画面へ遷移 
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15. パスワード管理 

15.1. 暗証番号およびパスワードの変更について 

暗証番号を変更します。 

 

 

  

 

  

 

①「現在の暗証番号」を入力します。 

②「新しい暗証番号」を入力します。 

③ 確認のため再度「新しい暗証番号（確認

用）」を入力します。 

④「変更」ボタンをクリックします。 

暗証番号変更画面へ遷移 

 

① 暗証番号の「変更」ボタンをクリックし

ます。 

 

 

パスワード管理画面の表示 

①～③ 

① 

④ 

 

① 「管理メニュー」をクリックします。 

②「パスワード管理」をクリックします 

 

管理メニュー画面の表示 

① 

② 
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① 暗証番号が変更されたことを確認 

します。 

暗証番号変更完了画面へ遷移 

① 
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パスワードを変更します。 

 

  

 

  

 

  

 

 

 

 

①「現在のパスワード」を入力します。 

②「新しいパスワード」を入力します。 

③ 確認のため再度「新しいパスワード（確

認用）」を入力します。 

④「変更」ボタンをクリックします。 

パスワード変更画面へ遷移 

 

① パスワードの「変更」ボタンをクリック

します。 

 

 

パスワード管理画面の表示 

①～③ 

① 

④ 

 

① パスワードが変更されたことを確認 

します。 

パスワード変更完了画面へ遷移 

① 
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16. 責任者・担当者設定 

16.1. 責任者・担当者の設定について 

責任者・担当者を設定します。 

 

 

  

 

 

  

 

①「責任者」、「担当者」、「電話番号」、 

「メールアドレス」を入力します。 

②必要に応じて「インボイス登録番号」を

入力します。 

③「電子契約責任者メールアドレス」を 

入力します。 

④「登録」ボタンをクリックします。 

責任者・担当者設定画面へ遷移 

①  

④ 

 

① 「管理メニュー」をクリックします。 

②「責任者・担当者設定」をクリックします。 

 

管理メニュー画面の表示 

① 

② 

② 

③ 
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① 責任者・担当者が設定されたことを確認 

します。 

責任者・担当者設定完了画面へ遷移 

① 
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17. 請求内容確認 

17.1. 請求内容確認画面の表示 

 

 

  

  

 

  

 

① 請求内容を確認するには、「検索開始」ボ

タンをクリックします。 

請求内容確認画面へ遷移 

 

① 「条件検索メニュー」をクリックします。 

② 「請求内容確認」をクリックします。 

 

条件検索メニュー画面の表示 ① 

② 

① 
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① 請求書を出力するには、「請求書出力」

ボタンをクリックし、ファイルの保存場所

を指定します。 

② 受注案件の詳細を確認するには、「発注

番号」リンクをクリックします。 

検索結果の表示 

②  

① 


