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２.６ 入札書の提出

『入札状況一覧』画面が表示されます。

対象案件の入札／再入札／見積欄の
【入札書提出】ボタンをクリックしま
す。

これより処理する対象案件の検索条件
を入力し、左メニューボタンより【調
達案件一覧】ボタンをクリックします。

（参考１）
対象案件が表示されない場合は、検索
条件の確認を行ってください。
“部・局”の選択に誤りがないか
“事務所”の選択に誤りがないか
“入札方式”の選択に誤りがないか
“入札方式”の選択で、工事・コンサ

ルを正しく選択しているか
などの確認を行ってください。

（参考２）
検索条件の“案件名称”は、一部分の
文字で検索できます。
対象案件が表示されない場合は、確実
に一致する文字で検索を行ってくださ
い。

（参考１）

（参考１）

（参考１） （参考１）

（参考２）

＜公募型指名競争入札方式の操作手順＞
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『入札書』作成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。

※くじ番号について
複数の落札候補者が存在する場合、こ
の画面で入力した“くじ番号”と
入札書提出後に表示される『入札書受
信確認通知』画面の“受信日時”の
“秒数”を足したものが、抽選処理で
使用するくじ番号となります。
そのくじ番号をもとに落札者が決定さ
れます。

③内訳書を添付するために【参照】ボ
タンをクリックします。

※内訳書欄は、発注者が添付を求めた
場合のみ表示されます。
内訳書欄が表示されている場合は、内
訳書の添付は必須です。

※添付する内訳書のファイルは、発注
者からの指定様式に従い、あらかじめ
作成しておきます。

①
② ③

『ファイルの選択』ダイアログが表示
されます。

①添付する内訳書ファイルを選択しま
す。

②【開く】ボタンをクリックします。

②

①

＜公募型指名競争入札方式の操作手順＞
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『入札書』作成画面が表示されます。

①【内訳書追加】ボタンをクリックし
ます。
内訳書欄のテキストボックスにファイ
ルパスとファイル名称が追加されます。

内訳書欄に表示された内容および、
＜連絡先＞を確認後、
②【提出内容確認】ボタンをクリック
します。

※内訳書の送付可能サイズは１ＭＢ以
内となります。１ファイルのみ添付可
能です。

（参考１）
＜連絡先＞の商号（連絡先名称）、氏
名、住所、電話番号、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

（参考１）

『入札書』提出画面が表示されます。

入力した内容を確認し【印刷】ボタン
をクリックします。

※入札金額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。

＜公募型指名競争入札方式の操作手順＞
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【印刷】ボタンをクリックすると『入
札書』印刷画面が表示されます。
【プリンタ（印刷）】ボタンをクリッ
クします。
印刷終了後、【×（閉じる）】ボタン
をクリックします。

『入札書』提出画面が表示されます。

【入札書提出】ボタンをクリックしま
す。

（参考１）
【戻る】ボタンをクリックすると前画
面の『入札書』作成画面に戻って、入
札金額、くじ番号、連絡先の修正を行
うことができます。

（参考１）

“入札書を提出しますがよろしいです
か？”のメッセージが表示されますの
で、【ＯＫ】ボタンをクリックします。

※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。

＜公募型指名競争入札方式の操作手順＞
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入札書が正常に送信されたことを知ら
せる『入札書受信確認通知』画面が表
示されます。
【印刷】ボタンをクリックします。

※くじ番号について

複数の落札候補者が存在する場合、
『入札書』画面で入力した“くじ番
号”と『入札書受信確認通知』画面の
“受信日時”の“秒数”を足したもの
が、抽選処理で使用するくじ番号とな
ります。そのくじ番号をもとに落札者
が決定されます。

（参考１）
入札書受信確認通知の保存を行う場合
は、【保存】ボタンをクリックします。

【印刷】ボタンをクリックすると『入
札書受信確認通知』印刷画面が表示さ
れます。
【プリンタ（印刷）】ボタンをクリッ
クします。
印刷終了後、【×（閉じる）】ボタン
をクリックします。

（参考１）の【保存】ボタンをクリッ
クすると『ファイルのダウンロード』
ダイアログが表示されます。
① の【保存】ボタンをクリックしま
す。

続いて、『名前を付けて保存』ダイア
ログが表示されます。
保存する場所を選択し、② の【保
存】ボタンをクリックします。

①

②

（参考１）

＜公募型指名競争入札方式の操作手順＞
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『入札状況一覧』画面が表示されます。

入札書の提出が終了すると、対象案件
の【入札書提出】ボタンと辞退届欄の
【提出】ボタンが消えます。

以上で、入札書の提出は終了となりま
す。

『入札書受信確認通知』画面が表示さ
れます。

【入札状況一覧】ボタンの表示色が
“グレー”から“水色”に変わります。

【入札状況一覧】ボタンをクリックし
ます。

＜公募型指名競争入札方式の操作手順＞
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２.７ 辞退届の提出

『入札状況一覧』画面の辞退届欄の
【提出】ボタンをクリックします。

『辞退届』作成画面が表示されます。

＜連絡先＞を確認後、
【提出内容確認】ボタンをクリックし
ます。

（参考１）
＜連絡先＞の商号（連絡先名称）、氏
名、住所、電話番号、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。

（参考１）

『辞退届』提出画面が表示されます。

入力した内容を確認し【印刷】ボタン
をクリックします。

＜公募型指名競争入札方式の操作手順＞
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【印刷】ボタンをクリックすると『辞
退届』印刷画面が表示されます。
【プリンタ（印刷）】ボタンをクリッ
クします。
印刷終了後、【×（閉じる）】ボタン
をクリックします。

『辞退届』提出画面が表示されます。

【辞退届提出】ボタンをクリックしま
す。

辞退届が正常に送信されたことを知ら
せる『辞退届受信確認通知』画面が表
示されます。
【印刷】ボタンをクリックします。

（参考１）
辞退届受信確認通知の保存を行う場合
は、【保存】ボタンをクリックします。
保存方法は、入札書受信確認通知の保
存と同じになります。

（参考１）

＜公募型指名競争入札方式の操作手順＞
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【印刷】ボタンをクリックすると『辞
退届受信確認通知』印刷画面が表示さ
れます。
【プリンタ（印刷）】ボタンをクリッ
クします。
印刷終了後、【×（閉じる）】ボタン
をクリックします。

『辞退届受信確認通知』画面が表示さ
れます。

【入札状況一覧】ボタンの表示色が
“グレー”から“水色”に変わります。

【入札状況一覧】ボタンをクリックし
ます。

『入札状況一覧』画面が表示されます。

辞退届の提出が終了すると、対象案件
の【入札書提出】ボタンと辞退届欄の
【提出】ボタンが消えます。

以上で、辞退届の提出は終了となりま
す。

＜公募型指名競争入札方式の操作手順＞
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２.８ 入札書受付票の確認

『入札状況一覧』画面の受付票／通知
書一覧欄の【表示】ボタンをクリック
します。

※一度も確認していない受付票、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。

『入札状況通知書一覧』画面が表示さ
れます。

入札書受付票の通知書表示欄の【表
示】ボタンをクリックします。

『入札書受付票』画面が表示されます。

入札書受付票の内容を確認し【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、入札書受信確認通知の印
刷と同じになります。

（参考２）
入札書受付票の保存を行う場合は、
【保存】ボタンをクリックします。
保存方法は、入札書受信確認通知の保
存と同じになります。（参考１） （参考２）

＜公募型指名競争入札方式の操作手順＞
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『入札状況通知書一覧』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。

『入札状況一覧』画面が表示されます。

受付票／通知書一覧欄の【表示】ボタ
ンの下の “未参照有り”（赤文字）
が消えます。

以上で、入札書受付票の確認は終了と
なります。

＜公募型指名競争入札方式の操作手順＞


