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操作説明
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1．電子調達（ポータルサイト）1．電子調達（ポータルサイト）

電子調達システム 説明会
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１．電子調達（ポータルサイト） （1/9）

提供資料の種類

ご利用における注意事項など

システム操作説明書

提供資料は、調達ポータルサイトの下記リンクよりご覧いただけます。

提供資料提供資料 入札公告閲覧 入札結果閲覧

電子調達システム 説明会
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１．電子調達（ポータルサイト） （2/9）

電子調達について

ウェブブラウザーの設定

電子証明書の注意事項

サービスの運用時間

各種お問合せ先

こちらでは「電子調達システム」ご利
用の事前準備、注意事項などを掲載し
ております。
ご利用前にご一読下さい。

提供資料提供資料 入札公告閲覧 入札結果閲覧

電子入札システムをご利用される前に
ウェブブラザーの設定を行って下さい。

電子調達システム 説明会
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１．電子調達（ポータルサイト） （3/9）

システム操作について

システム操作説明書

こちらでは「電子調達システム」をご利
用いただくための、操作説明書を掲載し
ております。

【システム操作説明書】

提供資料提供資料 入札公告閲覧 入札結果閲覧

電子調達システム 説明会



公開情報メニューの【入札公告情報閲覧】ボタンを押します。
公告情報を検索するための各種条件を指定し、【検索を行う】ボタンを押します。

7

「年度」、「調達区分」は初期表示されます。
■検索条件について
「年度」、「調達区分」は初期表示されます。
調達区分は以下から選び直してください。

・請負工事
・委託業務
・物品
・印刷物

その他の項目は、更に条件を絞り込む場合に
指定します。

１．電子調達（ポータルサイト） （4/9）

入札結果閲覧提供資料 入札公告閲覧入札公告閲覧

電子調達システム 説明会



「調達案件名称」をクリックすると詳細画面がポップアップ表示されます。

8

１．電子調達（ポータルサイト） （5/9）

【検索を行う】ボタンを押すと、条件に
合致する公告情報の一覧が、画面の下側
に表示されます。

入札結果閲覧提供資料 入札公告閲覧入札公告閲覧

電子調達システム 説明会
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・入札公告情報詳細画面でダウンロード資料名をクリックすると添付資料をダウンロードすることができます。
・【一括ダウンロード】ボタンを押すと、一覧表示されているすべての添付資料を圧縮（zip形式）した

ファイルでダウンロードできます。

１．電子調達（ポータルサイト） （6/9）

入札結果閲覧提供資料 入札公告閲覧入札公告閲覧

電子調達システム 説明会



公開情報メニューの【入札結果情報閲覧】ボタンを押します。
入札結果情報を検索するための各種条件を指定し、【検索を行う】ボタンを押します。

10

１．電子調達（ポータルサイト） （7/9）

■検索条件について
「年度」、「調達区分」は初期表示されます。
調達区分は以下から選び直してください。

・請負工事
・委託業務
・物品
・印刷物

その他の項目は、更に条件を絞り込む場合に指
定します。

提供資料 入札公告閲覧 入札結果閲覧入札結果閲覧

電子調達システム 説明会



「調達案件名称」をクリックすると詳細画面がポップアップ表示されます。

11

１．電子調達（ポータルサイト） （8/9）

【検索を行う】ボタンを押すと、条件に合致
する入札結果情報の一覧が、画面の下に表示
されます。

提供資料 入札公告閲覧 入札結果閲覧入札結果閲覧

電子調達システム 説明会



・「ダウンロード資料名」をクリックするとクリックした添付資料をダウンロードできます。
・【一括ダウンロード】ボタンを押すと、一覧表示されているすべての添付資料を圧縮（zip形式）

したファイルでダウンロードできます。
また、個別でダウンロードすることも可能です。

12

１．電子調達（ポータルサイト） （9/9）

提供資料 入札公告閲覧 入札結果閲覧入札結果閲覧

電子調達システム 説明会
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2．電子入札（利用者登録）2．電子入札（利用者登録）

電子調達システム 説明会



14

２．電子入札（利用者登録）（1/5）

ID/パスワードの発行

公共団体様へ利用申込書の提出後、申請いただいたメールアドレス宛に、
「◇ 公共団体よりID/パスワード発行のお知らせ」のメールが送付されます。

表題：「◇ ■■市より、ID/パスワード発行のお知らせ」

ID/パスワードを発行しましたのでお知らせ致します。
本ID/パスワードは電子入札システムの利用者登録にてご利用ください。

公共団体 ： ■■市
調達分類 ： 工事・委託
登録番号 ： 1234567890
商号又は名称 ： ○○○○○（株）
ＩＤ ： XXXXXXXX
パスワード ： YYYYYYYY

利用者登録は下記へアクセスして画面指示に従い登録をお願いします。

ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞ取得ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞ取得 利用者登録

ID/パスワードはこの先も必要になりますので紛失されないようご注意ください。

電子調達システム 説明会
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①「ポータルサイト」のメニューより【電子入札】ボタンを押します。
②「公共団体＝○○○市」を選択し、【工事・委託】をクリックします。
③【利用者登録】をクリックします。

２．電子入札（利用者登録） （2/5）

１

ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞ取得 利用者登録利用者登録

２

３

電子調達システム 説明会
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④ 日時が表示されてから画面左側の【利用者登録処理】をクリックします。
⑤ 利用者登録メニュー画面で【登録】をクリックします。
⑥ ICカード挿入後、PIN番号（ICカードのパスワード）を入力し、【OK】ボタンを押します。

２．電子入札（利用者登録） （3/5）

画面上部に日時が表示されるのを待ち、表示さ
れた後に左側の「利用者登録処理」をクリック
します。

担当者欄は使用しません
（入力不要です）

４

６

ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞ取得 利用者登録利用者登録

５

PIN番号を入力

※ PIN番号については認証局に
お問合せ下さい

電子調達システム 説明会
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２．電子入札（利用者登録） （4/5）

「ＩＤ」「パスワード」「登録番号」「商号または名称」
のすべてを入力してください。
※アイとエル、オーとゼロなど間違えやすい文字に気をつ
けてください。また、商号の（株）は全角のカッコで入力
してください。

ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞ取得 利用者登録利用者登録

PIN番号を入力してログインし、メールで送付された「ID/パスワード・登録番号・商号または名称」を入力して
利用者登録を行ってください。

電子調達システム 説明会



利用者登録画面で必要事項を入力し、入力内容確認ボタンを押します。
空欄になっている箇所を全てご入力いただき、登録を完了してください。

18

２．電子入札（利用者登録） （5/5）

ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞ取得 利用者登録利用者登録

確認画面で印刷ボタンを押すと印刷画面が表示さ
れます。
ブラウザの印刷ボタンで印刷を行ってください。

電子調達システム 説明会
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3．電子入札（ログイン及び案件検索）3．電子入札（ログイン及び案件検索）

電子調達システム 説明会
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①「ポータルサイト」のメニューより【電子入札】ボタンを押します。
②「公共団体＝○○○市」を選択し、【工事・委託】をクリックします。
③【電子入札システム】をクリックします。
④ 日時が表示されてから画面左上の【電子入札システム】をクリックします。
⑤ ICカード挿入後、PIN番号（ICカードのパスワード）を入力し、【OK】ボタンを押します。

３．電子入札（ログイン及び案件検索） （1/4）

画面上部に時計が表示されるのを待ち、表示さ
れた後、左上の「電子入札システム」をクリッ
クします。

２

３

担当者欄は使用しません
（入力不要です）

１

４

５

調達案件概要の確認電子入札のログイン電子入札のログイン 調達案件検索

電子調達システム 説明会
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申請書を提出するには、ログイン後、調達案件検索画面で検索条件を指定し、【調達案件一覧】ボタンを押しま
す。

３．電子入札（ログイン及び案件検索） （2/4）

調達案件概要の確認電子入札のログイン 調達案件検索調達案件検索

入札（見積）書受付開始前か後かで、使用する
一覧画面が異なります。

【調達案件一覧】
・申請書提出（一般競争等）
・指名通知書の確認（指名競争等）
・確認通知書の確認（一般競争）
・見積依頼通知書の確認（随意契約）

【入札状況一覧】
・入札書提出
・入札結果等の「各種通知書の確認」

電子調達システム 説明会
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調達案件名称をクリックし、案件内容を確認してください。

３．電子入札（ログイン及び案件検索） （3/4）

調達案件検索電子入札のログイン 調達案件概要の確認調達案件概要の確認

電子調達システム 説明会
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３．電子入札（ログイン及び案件検索） （4/4）

調達案件検索電子入札のログイン 調達案件概要の確認調達案件概要の確認

調達案件概要画面が別ブラウザーで表示されます。

電子調達システム 説明会
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4．（電子入札）一般競争入札4．（電子入札）一般競争入札

電子調達システム 説明会



調達案件一覧画面の「競争参加資格確認申請／参加表明書／技術資料」の提出欄より【提出】ボタンを押します。

25

４．電子入札（一般競争入札）（1/8）

申請書提出申請書提出 申請書受付票確認 確認通知書確認

電子調達システム 説明会



競争参加資格確認申請書の内容を入力します。
必要項目を入力したら、【提出内容確認】ボタンを押します。

26

４．電子入札（一般競争入札）（2/8）

添付資料は、システムで自動的に圧縮されます。
圧縮後のサイズが３Mバイトを超える場合は添付
できませんので、その場合は発注機関に相談して
ください。

申請書提出申請書提出 申請書受付票確認 確認通知書確認

特定JVの場合は、以下の操作を行います。

・「ＪＶ参加」チェックボックスをチェックする
ことにより、「特定ＪＶ業者番号」テキスト

ボックス、検索ボタンが有効となります。
・「特定ＪＶ業者番号」を入力後、検索ボタンを
押すことにより、検索された企業体名称が業者番
号付きで表示されます。

※本操作は特定ＪＶの代表企業しか利用できませ
ん。

[参照]ボタンで資料を選択し、[内訳書追加]ボタ
ンで左側の枠に表示されると添付が完了します。

電子調達システム 説明会



内容を確認し、【印刷】ボタンを押します。
別画面が表示されますので、ブラウザーの印刷機能を使い競争参加資格確認申請書を印刷してください。
印刷しましたら【提出】ボタンを押し、競争参加資格確認申請書を提出してください。

27

４．電子入札（一般競争入札）（3/8）

申請書提出申請書提出 申請書受付票確認 確認通知書確認

電子調達システム 説明会



競争参加資格確認申請書受信確認通知画面にて競争参加資格確認申請書が正常に送信されたことを確認してくだ
さい。 【印刷】ボタンで印刷を行ってください。

28

４．電子入札（一般競争入札）（4/8）

「電子入札」は時間で管理されています。
締切時間ぎりぎりに送信された場合、通信の状況
等によって時間の遅延が発生し、送信前に自動的
に締切られる場合があります。
したがいまして、時間に余裕を持って提出して頂
くようお願いします。

申請書提出申請書提出 申請書受付票確認 確認通知書確認

【印刷】ボタンを押すことにより、別ウィンドウが表
示されますので、ブラウザーの印刷機能を使い印刷を
行ってください。
「競争参加資格確認申請書受信確認通知」画面は、こ
れ以降印刷することはできません。
表示された画面は必ず印刷してください。

電子調達システム 説明会



競争参加資格確認申請書受付票を確認します。
調達案件一覧画面の「競争参加資格確認申請／参加表明書／技術資料」の受付票欄より【表示】ボタンを押しま
す。

29

４．電子入札（一般競争入札）（5/8）

申請書提出 申請書受付票確認申請書受付票確認 確認通知書確認

提出された参加申請書を確認されてからの発
行となりますので提出後すぐには発行されま
せん。

電子調達システム 説明会



競争参加資格確認申請書受付票が表示されますので、内容を確認してください。

30

４．電子入札（一般競争入札）（6/8）

申請書提出 申請書受付票確認申請書受付票確認 確認通知書確認

電子調達システム 説明会



競争参加資格確認通知書を確認します。
「競争参加資格確認申請／参加表明書／技術資料」の通知書欄より【表示】ボタンを押します。

31

４．電子入札（一般競争入札）（7/8）

申請書提出 申請書受付票確認 確認通知書確認確認通知書確認

電子調達システム 説明会



競争参加資格確認通知書が表示されますので、内容を確認してください。

32

４．電子入札（一般競争入札）（8/8）

申請書提出 申請書受付票確認 確認通知書確認確認通知書確認

電子調達システム 説明会
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5．電子入札（指名競争入札）5．電子入札（指名競争入札）

電子調達システム 説明会
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指名通知書を確認します。
指名通知書が届く際に「指名通知書送付のお知らせ」メールが送付されます。
「電子入札」にログインを行い、調達案件検索画面で各種条件を指定し、左上の【調達案件一覧】ボタンを押し
ます。

５．電子入札（指名競争入札） （1/7）

指名通知書確認指名通知書確認 受領確認書提出

電子メールによる各種お知らせメールは、あくまでも
補助的な役割です。プロバイダーや受注者様側のネッ
トワーク環境によってはメールが届かない可能性もあ
ります。
定期的に「電子入札」にログインし、状況を確認する
ようにしてください。

電子調達システム 説明会



「受領確認／提出意思確認書」の通知書欄より【表示】ボタンを押します。

35

５．電子入札（指名競争入札） （2/7）

指名通知書確認指名通知書確認 受領確認書提出

電子調達システム 説明会



指名通知書が表示されますので、内容を確認し、必要に応じて【印刷】ボタンで印刷を行ってください。

36

５．電子入札（指名競争入札） （3/7）

指名通知書確認指名通知書確認 受領確認書提出

電子調達システム 説明会



指名通知書を受領し内容確認後、受領確認書を提出する必要があります。
調達案件一覧画面で「受領確認／提出意思確認書」の提出欄より【提出】ボタンを押します。

37

５．電子入札（指名競争入札） （4/7）

指名通知書確認 受領確認書提出受領確認書提出

電子調達システム 説明会



受領確認書は「指名通知書を確かに受領しました」ということを発注者に知らせるためのものです。
入力項目は特にありませんので、そのまま【提出内容確認】ボタンを押します。

38

５．電子入札（指名競争入札） （5/7）

指名通知書確認 受領確認書提出受領確認書提出

電子調達システム 説明会



必要であれば印刷を行い、【提出】ボタンを押します。

39

５．電子入札（指名競争入札） （6/7）

指名通知書確認 受領確認書提出受領確認書提出

電子調達システム 説明会



受領確認書受信確認通知画面で受領確認書が正常に送信されたことを確認してください。
【印刷】ボタンで印刷を行ってください。

40

５．電子入札（指名競争入札） （7/7）

指名通知書確認 受領確認書提出受領確認書提出

【印刷】ブラウザーの印刷機能を使い印刷を行ってく
ださい。
「受領確認書受信確認通知」画面は、これ以降印刷す
ることはできません。
表示された画面は必ず印刷してください。

電子調達システム 説明会
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6．電子入札（応札以降）6．電子入札（応札以降）

電子調達システム 説明会



入札書を提出するには、「電子入札」にログイン後、調達案件検索画面で検索条件を指定し、【入札状況一覧】
ボタンを押します。

42

６．電子入札（応札以降） （1/10）

入札書提出入札書提出 各種受付票・通知書確認 作業状況確認

電子調達システム 説明会



入札状況一覧画面が表示されますので、入札書を提出する案件の【入札書提出】ボタンを押します。

43

６．電子入札（応札以降） （2/10）

辞退する場合は、隣の辞退届欄の【提出】
ボタンを押してください。

入札書提出入札書提出 各種受付票・通知書確認 作業状況確認

電子調達システム 説明会



入札書の内容を入力します。入札金額とくじ番号を入力してください。
内訳書の添付欄がある場合には内訳書を添付してください。
必要項目を入力後、【提出内容確認】ボタンを押します。

44

６．電子入札（応札以降） （3/10）

電子くじ番号とは落札候補者が同価の場合に
電子的な抽選を行うために使用されますので、
任意の３桁の数字で入力してください。

内訳書の添付が必要な案件については、内訳
書添付欄が表示されます。
[参照]ボタンで資料を選択し、[内訳書追加]
ボタンで左側の枠に表示されると添付が完了
します。

入札書提出入札書提出 各種受付票・通知書確認 作業状況確認

電子調達システム 説明会



内容を確認し、【印刷】ボタンを押します。
別画面が表示されますので、ブラウザーの印刷機能を使い入札書を印刷してください。
印刷しましたら【入札書提出】ボタンを押し、入札書を提出してください。

45

６．電子入札（応札以降） （4/10）

【入札書提出】ボタンを押すと、以下の確認メッ
セージが表示されますので、問題ない場合は
【OK】を押してください。

各種受付票・通知書確認

入札書提出後は金額を確認することができません。
【入札書提出】ボタンを押す前に必ず印刷を行っ
てください。

作業状況確認入札書提出入札書提出

電子調達システム 説明会



入札書が正常に送信されたことを本画面で確認してください。
【印刷】ボタンで印刷を行ってください。

46

６．電子入札（応札以降） （5/10）

「電子入札」は時間で管理されています。

信の状況等によって時間の遅延が発生し、

「電子入札」は時間で管理されています。
締切時間ぎりぎりに送信された場合、通
信の状況等によって時間の遅延が発生し、
送信前に自動的に締切られる場合があり
ます。
したがいまして、時間に余裕を持って提
出して頂くようお願いします。

【印刷】ボタンを押すことにより、別ウィンドウ
が表示されますので、ブラウザーの印刷機能を使
い印刷を行ってください。
「入札受信確認通知」画面は、これ以降印刷する
ことはできません。
表示された画面は必ず印刷してください。

入札書提出入札書提出 各種受付票・通知書確認 作業状況確認

電子調達システム 説明会



入札書提出後、お知らせメールが到着しますので、受付票を確認してください。
その後にも各通知書が届きますので内容を随時ご確認ください。
受付票・通知書の内容を確認するには、入札状況一覧画面の受付票／通知書一覧欄の【表示】ボタンを押します。

47

６．電子入札（応札以降） （6/10）

「未参照有り」というメッセージは、発注者
から送られてきた受付票又は通知書の一部を
参照していない場合に表示されます。

電子メールによる各種お知らせメールは、あくま
でも補助的な役割です。プロバイダーや事業者様
ネットワーク環境によってはメールが届かない可
能性もあります。
定期的に「電子入札」にログインし、状況を確認
するようにしてください。

入札書提出 各種受付票・通知書確認各種受付票・通知書確認 作業状況確認

電子調達システム 説明会



入札状況通知書一覧画面で、各種通知書を表示し、必要に応じて印刷してください。

48

６．電子入札（応札以降） （7/10）

入札書提出 各種受付票・通知書確認各種受付票・通知書確認 作業状況確認

電子調達システム 説明会
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発注者から発行される受付票・通知書には以下のようなものがあります。

６．電子入札（応札以降） （8/10）

入札書受付票 入札書が正常に受け付けられたことを証明するものです。

見積書受付票 見積書が正常に受け付けられたことを証明するものです。

辞退届受付票 辞退届が正常に受け付けられたことを証明するものです。

入札締切通知書 入札書の提出が締め切られたことを通知するものです。

見積締切通知書 見積書の提出が締め切られたことを通知するものです。

再入札通知書 再入札になったことを通知するものです。

見積依頼通知書 不落随契となり見積依頼を通知するものです。

落札者決定通知書 落札者が決定したことを通知するものです。

決定通知書 見積合せの結果を通知するものです。

保留通知書 落札者の決定が一時的に保留されたことを通知するものです。

取止め通知書 落札者が決定できず、入札を不調とすることを通知するものです。

中止通知書 入札が中止になったことを通知するものです。

日時変更通知書 入札受付期間や開札予定日時が変更になったことを通知するものです。

入札書提出 各種受付票・通知書確認各種受付票・通知書確認 作業状況確認

電子調達システム 説明会



案件の作業状況を確認できます。
入札案件一覧の状況欄より【表示】ボタンをクリックします。

作業状況確認

50

６．電子入札（応札以降） （9/10）

入札書提出 作業状況確認作業状況確認各種受付票・通知書確認

電子調達システム 説明会



案件の進捗によって案件状況の表記が変わっていきます。
また、発注者より作業状況について連絡事項等があった場合には作業状況に表示されます。
案件状況に「結果登録済み（落札者決定/契約締結）」と表示されることで落札者決定通知書が届きます。

作業状況確認

51

６．電子入札（応札以降） （10/10）

入札書提出 作業状況確認作業状況確認各種受付票・通知書確認

電子調達システム 説明会
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電子調達システムのURL

サービス時間

電子調達システムサポートセンター

電子調達システムURL https://www.idc.e-harp.jp/   ・・・ 調達ポータルサイト

調達ポータルサイト 原則24時間（計画停止時間を除く）

電子入札コアシステム 08：00～23：00（日曜・祝祭日・計画停止日を除く）

※ 緊急を要するシステム障害対策のため、予告無くシステムを停止する場合があります。

お客様からのお問い合わせを受け付けるサポートセンターを開設しております。

電話番号 011-232-7500 （土日祝日を除く09：00～17：00、ただし12：00～13：00は除く）

電子メール choutatsu_madoguchi@idc.e-harp.jp 

FAX番号 011-232-7900

※ ただし、サポートセンターでは公開される案件情報、認証局発行の電子証明書（ICカード）に
係るお問合せにはお答えできません。
申し訳ございませんが、各発注機関、または認証局にお問合せください。

最後に

※ 計画停止日についてはポータルホームの“お知らせ(システム管理者より)”をご覧ください。

電子調達システム 説明会
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このドキュメントは単に情報として提供され、内容は予告なしに変更される場合があります。
株式会社HARPでは、このドキュメントに誤りが無いことについて明示的又は黙示的な保証や条件は
一切無いものとし、このドキュメントに対するいかなる責任も負いかねます。
このドキュメントを形式、手段（電子的又は機械的）、目的に関係なく、事前の承諾なく、複製又
は転載することはできません。

電子調達システム 説明会

電子調達システム

操作説明


