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１, 事業者情報の仮登録を行う

4

本システムを使用して、入札参加資格の申請を行うためには、事業者情報の登録（事業者用
ID）の登録が必要になります。
本項では、同事業者用IDの仮登録の方法について説明を行います。（本登録の前には必ず

仮登録を行っていただく必要があります。）

ホームページ等から、下記の仮登録画面を開きます。

区分（法人 or 個人）、事業者名、メールアドレスを入力後、[登録]ボタンをクリックし
てください。
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確認画面が表示されますので、入力された内容に誤りがないかご確認後、[登録]ボタンを
クリックしてください。

仮登録完了画面が表示されます。以上で、仮登録は完了になりますが、入力されたメール
アドレス宛に「【入札参加資格審査電子申請システム】仮登録完了のお知らせ」が届きます
ので、合わせてご確認ください。
※仮登録完了画面は閉じてください。
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2, 事業者情報の本登録を行う
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事業者情報の仮登録完了後に、本登録を行います。
仮登録完了時に送信されるメールに記載されたログイン用URLにアクセスして、同メールに

記載された「ログインID」と「パスワード」を入力してログインを行ってください。

ログイン画面は下記の通りです。（ログイン画面については、今後も本システムをご利用
の際にアクセスいただく事になりますので、必要に応じて、ブックマークなどに登録してお
いてください。）

仮登録後の初回ログイン時（本登録が完了していない場合）、事業者情報の本登録画面
（次ページ参照）が表示されますので、表示された項目に沿って、内容を入力してください。
各項目を入力後、[登録]ボタンをクリックいただきますと、確認画面が表示されます。内

容をご確認後、[登録]ボタンをクリックして、本登録を完了してください。
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※事業者情報
本登録画面
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事業者情報の本登録が完了すると、下記の画面が表示されます。以上で、事業者情報の
本登録は完了となります。

引き続き、入札参加資格の申請を行う場合は、「入札参加資格状況一覧へ」から、下記の
画面へ遷移してください。
※次回以降、本システムへログインした際は、下記の画面（入札参加資格状況一覧）が表

示されるようになります。
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3, 入札参加資格の申請を行う
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本システムにおいて、事業者情報の本登録完が完了すると、各入札区分に対して、入札参加
資格の申請を行う事ができます。
本システムログイン直後の下記ページ（入札参加資格状況一覧）において、現状をご確認の

上、入札参加資格の申請を行ってください。

※入札区分毎に申請・進捗状況に応じたステータスが表示されます。
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入札参加資格の申請内容を入力する画面は下記の通りです。
各タブをクリックすると、入力項目が表示されますので、表示された項目に沿って、申請

内容を入力してください。

（タブ）クリックすると、画
面右部の入力項目が切り替わ
ります。※タブ毎の入力が完
了すると【未】が【済】に変
わります。

入力された内容は、タブを切り替えたタイミング、または[保存]ボタンを
クリックしたタイミングで保存されます。
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全てのタブ（項目）に対して、入力が完了すると、[申請する]ボタンが表示されますので、
同ボタンをクリックして、申請画面へ進んでください。

全てのタブが【済】になると、
[申請する]ボタンが表示され
ます。
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注意事項をご確認後、[上記事項に同意します]にチェックを付けて、[申請する]ボタンを
クリックしてください。（申請時に、特記事項がある場合は[申請時コメント]欄に、その旨
を入力していただく事もできます。）

L1676
四角形

L1676
鉛筆
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申請が完了すると、下記の画面が表示されます。以上で、申請処理は完了となります。
以降、申請内容に対して、資格審査が行われます。審査が完了すると、「【入札参加資格審査
電子申請システム】申請が承認されました。」のメールが送信されてきますので、到着するま
でお待ちください。

【補足】申請直後、「入札参加資格状況一覧」画面では下記のように表示されます。
資格審査が進むと、この状態が「申請中」→「受付完了」→「審査中」と遷移しますので、
下記画面より進捗状況について、ご確認をいただく事ができます。
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申請内容に不備があった場合、「【入札参加資格審査電子申請システム】申請が差し戻され
ました。」のメールが送信されてきますので、メールに記載された内容をご確認の上、本シス
テムへログインいただき、不備内容を修正し、再度申請を行ってください。

 申請内容に不備があった場合

「入札参加資格状況一覧」画面では下記のように表示されます。

 申請内容が承認されると（審査が完了すると）
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4, 申請内容の変更を行う（変更申請）
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登録（承認された）内容に変更が生じた際は、本システムより変更申請を行ってください。
変更申請は「入札参加資格状況一覧」画面より行っていただけます。

[承認済み]となっている入札
区分の[登録内容の確認]より、
下記画面へ遷移してください。

[変更届]をクリック
すると、変更申請画
面（次ページ参照）
が表示されます。
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[変更年月日」を入力後、変更申請を行う項目欄の[変更]にチェックを付けて頂いた上で、
該当する欄に変更内容を入力してください。（[変更]にチェックがない場合、変更内容とし
て申請されませんので、ご注意ください。）

[変更]にチェックを付け、変更す
る内容の入力を行ってください。

[変更年月日]を
入力します。

変更内容を入力後、画面最下部にある[申請する]ボタンをクリックしてください。
（変更申請確認画面へ遷移します。）

一度の変更申請において、複数項目の変更申請を行っていただく事もできます。
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注意事項をご確認後、[上記事項に同意します]にチェックを付けて、[申請する]ボタンを
クリックしてください。（申請時に、特記事項がある場合は[申請時コメント]欄に、その旨
を入力していただく事もできます。）
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申請が完了すると、下記の画面が表示されます。以上で、変更申請処理は完了となります。
以降、申請内容に対して、変更審査が行われます。審査が完了すると、「【入札参加資格審査
電子申請システム】変更申請が承認されました。」（または「変更申請が差し戻されました。」
のメールが送信されてきますので、到着するまでお待ちください。

【補足】変更申請直後、「入札参加資格状況一覧」画面では下記のように表示されます。
変更申請の審査が進むと、この状態が「(変更申請)申請中」→「(変更申請)受付完了」→
「(変更申請)審査中」と遷移しますので、下記画面より進捗状況について、ご確認をいただく
事ができます。

変更申請が承認されると、変更申請された内容が登録情報に反映されます。（差し戻しが
あった場合は、変更申請内容の不備を修正頂いた上で、再度変更申請を行ってください。）
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