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2. 入札業務操作説明（１／３） 

2.1. 一般競争入札方式 

2.1.1. 業務の流れ 

 
 

 

3.1.2 入札書提出 
入札書の提出を行います 

3.1.3 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 

3.1.4 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 

3.1.7 落札通知書受理 
落札通知書の確認を行います 

3.1.5 再入札通知書受理 
再入札通知書の確認を行います 

3.1.6 再入札書提出 
再入札書の提出を行います 

《再入札の場合》 

3.2.2 見積依頼通知書受理 
見積依頼通知書の確認を行います 

3.2.3 見積書提出 
見積書の提出を行います 

《見積の場合》 

《日時変更が発生した場合》 

3.3.2 日時変更通知書受理 
日時変更通知書の確認を行います 

※2.1.2 証明書等提出 
証明書等（入札参加資格確認申請）の

提出を行います 

※2.1.3 証明書等受付 

通知書受理 
証明書等受付通知書の確認を行いま

す 

※2.1.4 証明書等審査結果 

通知書受理 
証明書等審査結果通知書の確認を行

います 

※総合評価方式の場合、証明書等に代わり提案書等の提出を行います。ただし、1MB のフ

ァイルサイズを超える技術資料等の提出については、発注機関や案件によって当マニュア

ルとは別な手段で提出する場合があります。 



第 2.1 章 一般競争入札方式 

茨城県物品電子調達システム 
電子調達システム操作マニュアル－受注者編－ 

2.1-2 

 

2.1.2. 証明書等提出の流れ 

 
 

2.1.2.1 証明書等提出 
入札参加資格確認申請に係る証明書等、または総合評価方式における提案書等を提出します 
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2.1.2.1. 証明書等を提出するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

2.1.2.1 証明書等提出 
入札参加資格確認申請に係る証明書等、または総合評価方式における提案書等を提出します 
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証明書等を提出するには？ 

 

 

 

 
 
 

 
証明書等を提出可能な案件を表示する一覧画面です。 

画面説明 

 
案件検索後、提出ボタン①を押下します。 
 
 
【補足説明】 
・調達案件名称を押下することにより、調達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 

証明書等提出 審査結果通知書受理 受付通知書受理 

ログイン 調達案件検索 証明書等提出 

①  
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証明書等を提出するには？ 

 

 

 

 
 
 

 
 

証明書等提出 

ログイン 調達案件検索 証明書等提出 

 
【証明書等／提案書等提出画面】 
入札参加資格確認申請や証明書等を提出するために、必要な情報を入力する画面です。総合評価方式の場合は提案書等を提出します。 

画面説明 

 
必要な情報を入力もしくは確認後、参照ボタン②を押下し添付資料を選択後、添付資料追加ボタン③を押下することにより、“添付資料”を付加して提出

内容確認ボタン④を押下します。 
 
 
【補足説明】 
※添付ファイルサイズ制限について 
 添付ファイルは最大 1MB まで添付することができます。それを超える添付ファイルがある場合は、該当の発注機関担当者へご確認ください。 
 
※文字制限について 
・ 連絡先氏名  ：全角２０文字（４０バイト）以内 
・ 連絡先電話番号 ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先 FAX  ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先 E-Mail ：半角英数字１００文字（１００バイト）以内 
 
電子調達システムは時間によって管理されています。締切時間ぎりぎりに送信された場合、通信の状況等により通信

中のものであっても時間になれば自動的に締切られます。余裕を持って提出して頂くようお願いいたします。 
なお、提出が間に合わないと思われる場合には、早めに発注者に連絡し、対応についてご相談ください。 
 

操作手順 

④ 

③ 
② 

審査結果通知書受理 受付通知書受理 
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証明書等を提出するには？ 

 

 

 

 

 
【証明書等／提案書等提出内容確認画面】 
証明書等の提出内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
提出内容を確認後、提出ボタン⑤を押下します。 
 
 
 
 

操作手順 

⑤ 

証明書等提出 

ログイン 調達案件検索 証明書等提出 

審査結果通知書受理 受付通知書受理 
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証明書等を提出するには？ 

 

 

 

 
 

 
【証明書等／提案書等送信完了画面】 
証明書等が正常に送信されたことを確認するための画面です。 

画面説明 

 
証明書等が正常に送信されたことを確認します。 
 

操作手順 

証明書等提出 

ログイン 調達案件検索 証明書等提出 

⑥ 

審査結果通知書受理 受付通知書受理 
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2.1.3. 証明書等受付通知書受理の流れ 

 
 
 
 

2.1.3.1 証明書等受付通知書表示 
証明書等受付通知書を確認します 

2.1.3.2 証明書等受付通知書印刷 
証明書等受付通知書を印刷します 
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2.1.3.1. 証明書等受付通知書を確認するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

2.1.3.1 証明書等受付通知書表示 
提出した証明書等に対する受付通知書を確認します 

2.1.3.2 証明書等受付通知書印刷 
提出した証明書等に対する受付通知書を印刷します 

通知書一覧 
発注者から発行された通知書一覧を表示します 
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証明書等受付通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

 
案件一覧画面です。発注者からの通知書がある場合、通知書欄に”表示”ボタンが表示されます。 
また、未参照の通知書がある場合、”未参照有り”と表示されます。 

画面説明 

 
表示ボタン①を押下します。 
 
 
 
 
 

操作手順 

① 

証明書等提出 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 

審査結果通知書受理 受付通知書受理 
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証明書等受付通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

 
通知書一覧画面です。該当案件に対して発注者から発行された通知書が一覧表示されます。 

画面説明 

 
参照したい通知書名をクリック②することで該当の申請書を表示します。 
 
 

操作手順 

② 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 

証明書等提出 審査結果通知書受理 受付通知書受理 
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証明書等受付通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

 
証明書等受付通知書画面です。 

画面説明 

 
通知書内容を確認します。 
署名検証ボタン③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 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 

証明書等提出 審査結果通知書受理 受付通知書受理 
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2.1.3.2. 証明書等受付通知書を印刷するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

2.1.3.1 証明書等受付通知書表示 
提出した証明書等に対する受付通知書を確認します 

2.1.3.2 証明書等受付通知書印刷 
提出した証明書等に対する受付通知書を印刷します 

通知書一覧 
発注者から発行された通知書一覧を表示します 
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証明書等受付通知書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 
証明書等受付通知書を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
印刷ボタン①を押下することにより、新規ウィンドウにて証明書等受付通知書印刷画面を表示します。 
 

操作手順 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 

①  

証明書等提出 審査結果通知書受理 受付通知書受理 
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証明書等受付通知書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 
【新規ウィンドウ】 
証明書等受付通知書を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
印刷ボタン②を押下することにより、証明書等受付通知書が印刷されます。 
 
印刷終了後、右上の「×」ボタンで画面を閉じて、証明書等受付通知書画面に戻って下さい。 
 
 
【補足説明】 
証明書等受付通知書印刷画面の印刷はブラウザの印刷機能②をご使用願います。 

操作手順 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 

②  

証明書等提出 審査結果通知書受理 受付通知書受理 
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2.1.4. 証明書等審査結果通知書受理の流れ 

 
 

2.1.4.1 証明書等審査結果通知書表示 
証明書等審査結果通知書を確認します 

2.1.4.2 証明書等審査結果通知書印刷 
競争参加資格確認通知書を印刷します 
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2.1.4.1. 証明書等審査結果通知書を確認するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

2.1.4.1 証明書等審査結果通知書表示 
証明書等審査結果通知書を確認します 

通知書一覧 
発注者から発行された通知書一覧を表示します 

2.1.4.2 証明書等審査結果通知書印刷 
証明書等審査結果通知書を印刷します 
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証明書等審査結果通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

 
案件一覧画面です。発注者からの通知書がある場合、通知書欄に”表示”ボタンが表示されます。 
また、未参照の通知書がある場合、”未参照有り”と表示されます。 
 

画面説明 

 
表示ボタン①を押下します。 
 
 
 
 
 
 

操作手順 

① 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 

証明書等提出 審査結果通知書受理 受付通知書受理 
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証明書等審査結果通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

 
通知書一覧画面です。該当案件に対して発注者から発行された通知書が一覧表示されます。 
 

画面説明 

 
参照したい通知書名をクリック②することで該当の申請書を表示します。 
 

操作手順 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 

② 

証明書等提出 審査結果通知書受理 受付通知書受理 
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証明書等審査結果通知書を確認するには？ 

 

 

 

 

 
証明書等審査結果通知書の表示画面です。 

画面説明 

 
通知書内容を確認します。 
署名検証ボタン③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 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 

③ 

証明書等提出 審査結果通知書受理 受付通知書受理 
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2.1.4.2. 証明書等審査結果通知書を印刷するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

2.1.4.1 証明書等審査結果通知書表示 
証明書等審査結果通知書を確認します 

通知書一覧 
発注者から発行された通知書一覧を表示します 

2.1.4.2 証明書等審査結果通知書印刷 
証明書等審査結果通知書を印刷します 
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証明書等審査結果通知書を印刷するには？ 

 

 

 

 

 
証明書等審査結果通知書を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
印刷ボタン①を押下することにより、新規ウィンドウにて証明書等審査結果通知書印刷画面を表示します。 
 
 

操作手順 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 

① 

証明書等提出 審査結果通知書受理 受付通知書受理 
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証明書等審査結果通知書を印刷するには？ 

 

 

 

 
 

 
【新規ウィンドウ】 
証明書等審査結果通知書を印刷するための画面です。 

画面説明 

 
印刷ボタン②を押下することにより、証明書等審査結果通知書が印刷されます。 
 
印刷終了後、右上の「×」ボタンで画面を閉じて、証明書等審査結果通知書画面に戻って下さい。 
 
 
【補足説明】 
証明書等審査結果通知書印刷画面の印刷はブラウザの印刷機能②をご使用願います。 

操作手順 

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 

証明書等提出 審査結果通知書受理 受付通知書受理 

② 


