
１．システムにログインする
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電子入札システムのTOP画

面です。

左メニュー下側の[電子契

約システム]ボタンをク

リックします。

※庁内ポータルからログイ

ンした場合は、ログイン操

作が不要になリます。

ログインに成功した場合は、

TOP画面が表示されます。

※ログインに失敗(エ

ラー)の場合は上記手順

に従い、再度ログイン

をお試しください。

(1)ログイン方法 ※ICカードを 持っている 場合

１．システムにログインする
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『ポータルサイト』

↓

『電子契約サービス』

↓

『ID認証』

電子契約サービスのログイ

ン画面を開きます。

※ポータルサイトでログイ

ンしている場合は、ログイ

ン操作が不要になリます。

ログイン画面が表示されま

す。

ログインしたいユーザの

[ID]と[パスワード]を入力

し、[調達区分] [団体]を

選択します。

入力が完了したら、[ログ

イン]ボタンをクリックし

ます。

(1)ログイン方法 ※ICカードを 持っていない 場合

１．システムにログインする
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ログインに失敗した場合は

エラーメッセージが記載さ

れたログイン画面が表示さ

れます。

※ページ1-3の2枚目の手

順に従い、再度ログイ

ンをお試しください。

ログインに成功した場合は、

TOP画面が表示されます。

１．システムにログインする
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TOP画面です。

右上にログイン者の所属と

氏名が表示されます。

[ヘッダーメニュー]または

[左メニュー]の画面名をク

リックすると、対象の画面

が表示されます。

[左メニュー]には契約に関

する画面のみ表示されてい

ます。その他の画面につい

ては[ヘッダーメニュー]か

ら表示してください。

※契約締結通知、お知ら

せ、案件状況、期間間

近の案件 については次

ページに記載していま

す。

各カテゴリにカーソルを当

てると対応する子メニュー

が表示されます。

[ホーム]をクリックすると

TOP画面を表示します。

※ヘッダー画面はTOP画面

だけでなく、全ての画

面に表示されます。

(２) TOPページの解説

１．システムにログインする
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ヘッダーメニュー

上記の画像は説明用に背景を黒く加工し、子メニューを全て表示した状態に設定しています。
実際のシステムの画面と異なりますのでご了承ください。

当初契約案件、変更契約案件、
契約案件参照をクリックする
とメニューを開閉できます。



契約締結後の一定期間、契

約締結を通知するバナー画

像を表示します。[締結済

み案件一覧]ボタンをク

リックすると契約案件参照

画面へ遷移します。

登録したお知らせが表示さ

れます。表示開始から一定

の期間は、[New]アイコン

が表示されます。

当初契約中案件一覧画面、

変更契約中案件一覧画面、

契約案件参照画面の一覧の

件数が表示されます。

件数下にある[画面名]ボタ

ンをクリックすると、それ

ぞれの画面を表示します。

期限間近の案件を一覧に表

示します。[次の処理へ]ボ

タンをクリックすると、対

象の案件の契約の進捗に合

わせた画面を自動で表示し

ます。

※各画面の表示後の操作

については各マニュア

ルをご参照ください。

１．システムにログインする
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お知らせ

案件状況

期限間近の案件

契約締結通知



2．当初契約案件を確認する

2－1



TOP画面です。

左側メニューの当初契約案

件欄の[案件一覧]をクリッ

クします。

当初契約案件一覧画面が表

示されます。

本画面では契約期限内の当

初契約案件の契約状況を確

認できます。

※確認したい案件が一覧

にない場合は検索条件

を設定し、[検索]ボタ

ンをクリックします。

該当する案件の案件名称欄

にある[案件名称のリンク]

をクリックします。

(1)一覧で確認する

2．当初契約案件を確認する

数字(1･2･3…)をクリッ
クすると次の検索結果
ページを表示します。

2－2

押しピンマーク をクリッ
クすると次回表示時に優先
表示されます。



契約案件詳細画面が表示さ

れます。

本画面で契約の内容を確認

できます。

(2)詳細で確認する

2．当初契約案件を確認する

[戻る]ボタンをクリックす
ると、当初契約案件一覧画
面に戻ります。

2－3



3．当初契約の本契約を行う
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TOP画面です。

左側メニューの当初契約案

件欄の[案件一覧]をクリッ

クします。

※提出依頼された書類がな

い場合は、「3-(3)本契約

書に署名する」へ

契約案件一覧が表示されま

す。

書類提出を行いたい案件の

本契約列の［書類提出］ボ

タンをクリックします。

※書類提出する案件が

画面上にない場合は

検索条件を設定し

［検索］ボタンを

クリックします。

（１）書類を提出する

3．当初契約の本契約を行う
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提出書類の様式を確認する

場合、提出書類の様式列に

ある［ダウンロード］ボタ

ンをクリックすることでダ

ウンロードが出来ます。

様式を一括でダウンロード

する場合、提出書類一覧の

右上にある［一括ダウン

ロード］ボタンをクリック

することで、様式を一括で

ダウンロード出来ます。

書類の提出を行います。

［アップロード］ボタンを

クリックすると提出書類を

アップロードします。

［削除］ボタンをクリック

すると、アップロードした

書類を削除します。

必要に応じて［受注者から

のコメント］を入力して、

［提出］をクリックすると

書類提出することが出来ま

す。

3．当初契約の本契約を行う

入力を途中保存する場合
は[一時保存]ボタンをク
リックします。

提出分類が［任意］になってい
るものは書類をアップロードし
なくても書類提出が出来ます。
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書類提出実行確認のダイア

ログ(画面中央)が表示され

ます。

書類提出を行って問題ない

場合は、[提出する]ボタン

をクリックします。

※書類提出を行わない場

合は、[キャンセル]ボ

タンをクリックしてく

ださい。

ICカード（SSO）でログイ

ンした場合はPIN番号の入

力して［OK］ボタン押下、

ID・パスワードでログイン

した場合はパスワードの入

力後に［実行］ボタン押下

で署名の処理を開始します。

※現在差されているICカー

ドが、SSOログインに使用

したICカードと異なる場合、

カード不一致エラーが発生

します。

3．当初契約の本契約を行う

PIN番号はICカード記載

のPIN番号を入力

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力
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書類提出が完了したので、

書類提出完了通知のダイア

ログが表示されます。

[当初契約中案件一覧へ]ボ

タンをクリックすると、当

初契約中案件一覧へ移動し

ます。

3．当初契約の本契約を行う
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TOP画面です。

左側メニューの当初契約案

件欄の[案件一覧]をクリッ

クします。

契約案件一覧が表示されま

す。

書類再提出を行いたい案件

の本契約列の［書類提出］

ボタンをクリックします。

※書類再提出する案件が

画面上にない場合は検

索条件を設定し［検

索］ボタンをクリック

します。

(2)差し戻しされた書類を再提出する

3．当初契約の本契約を行う
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差戻があった案件は、差戻

事由が表示されています。

提出書類の様式を確認する

場合、提出書類の様式列に

ある［ダウンロード］ボタ

ンをクリックすることでダ

ウンロードが出来ます。

様式を一括でダウンロード

する場合、提出書類一覧の

右上にある［一括ダウン

ロード］ボタンをクリック

することで、様式を一括で

ダウンロード出来ます。

書類の再提出を行います。

差戻の場合は、差戻があっ

た書類のみ、書類のアップ

ロードと削除が可能です。

［アップロード］ボタンを

クリックすると提出書類を

アップロードします。

［削除］ボタンをクリック

すると、アップロードした

書類を削除します。

必要に応じて［受注者から

のコメント］を入力して、

［提出］をクリックすると

書類再提出することが出来

ます。

3．当初契約の本契約を行う

入力を途中保存する場合
は[一時保存]ボタンをク
リックします。

提出分類が［任意］になってい
るものが差し戻された時、提出
ファイルを削除して再提出する
ことも可能です。
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書類提出実行確認のダイア

ログ(画面中央)が表示され

ます。

書類提出を行って問題ない

場合は、[提出する]ボタン

をクリックします。

※書類提出を行わない場

合は、[キャンセル]ボ

タンをクリックしてく

ださい。

ICカード（SSO）でログイ

ンした場合はPIN番号の入

力して［OK］ボタン押下、

ID・パスワードでログイン

した場合はパスワードの入

力後に［実行］ボタン押下

で署名の処理を開始します。

※現在差されているICカー

ドが、SSOログインに使用

したICカードと異なる場合、

カード不一致エラーが発生

します。

3．当初契約の本契約を行う

PIN番号はICカード記載

のPIN番号を入力

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力
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書類提出が完了したので、

書類提出完了通知のダイア

ログが表示されます。

[当初契約中案件一覧へ]ボ

タンをクリックすると、当

初契約中案件一覧へ移動し

ます。

3．当初契約の本契約を行う
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（３）本契約書に署名する

3．当初契約の本契約を行う

TOP画面です。

左側メニューの当初契約案

件欄の[案件一覧]をクリッ

クします。

契約案件一覧が表示されま

す。

署名を行いたい案件の受注

者署名列の［署名画面へ］

ボタンをクリックします。

※署名する案件が画面上

にない場合は検索条件

を設定し［検索］ボタ

ンをクリックします。

3ー10



3．当初契約の本契約を行う

契約書／確認書（または

請書）のファイルをク

リックして内容を確認し

ます。

2段階認証承認者情報の

欄に契約締結権限者の役

職、氏名、メールアドレ

スを入力します。

※承認者情報のメールア

ドレス宛てに２段階認証

パスワードが送信されま

す。

内容の確認を終えたら

［署名］ボタンを押して

署名を行います。

契約書／確認書（または請書）
をクリックして内容を確認しな
いと署名出来ません。

契約形態によって、署名が必要な対象者が異なります。

署名が必要な対象者は以下の通りです。

・単体案件の場合

落札者のみ

・三者契約の場合

第三者と落札者

署名の順番はどちらからでも可能です。
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※ICカードでログインした場合、
承認者による２段階認証が不要
になるため表示されません。



3．当初契約の本契約を行う

署名実行確認のダイアログ

(画面中央)が表示されます。

署名を行って問題ない場合

は、[署名する]ボタンをク

リックします。

※署名を行わない場合は、

[キャンセル]ボタンを

クリックしてください。

ICカード（SSO）でログイ

ンした場合はPIN番号の入

力して［OK］ボタン押下、

ID・パスワードでログイン

した場合はパスワードの入

力後に［実行］ボタン押下

で署名の処理を開始します。

※現在差されているICカー

ドが、SSOログインに使用

したICカードと異なる場合、

カード不一致エラーが発生

します。

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力
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2段階署名が有効になって
いる場合、２段階認証パス
ワードの入力後に署名が実
行されます。

※署名画面で入力した承認
者情報のメールアドレス宛
てに２段階認証パスワード
が送信されます。(3-11)

ICカードと別途送付さ

れるPIN番号を入力。

※ICカードでログインした場合、承認者
による２段階認証が不要になるため表示
されません。



3．当初契約の本契約を行う

署名が完了したので、署名

完了通知のダイアログが表

示されます。

[当初契約中案件一覧へ]ボ

タンをクリックすると、当

初契約中案件一覧へ移動し

ます。

契約形態によって、署名後に送信されるメールの宛先が異なります。

署名完了後は以下のアドレスにメールが送信されます。

・単体案件の場合

発注者

・三者契約の場合

第三者が署名した場合、落札者

落札者が署名した場合、第三者

両者の署名が完了した場合は発注者にもメールが送信されます。
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4．変更契約案件を確認する

4ー1



TOP画面です。

左側メニューの変更契約案

件欄の[案件一覧]をクリッ

クします。

変更契約案件一覧画面が表

示されます。

本画面では契約期限内の変

更契約案件の契約状況を確

認できます。

※確認したい案件が一覧

にない場合は検索条件

を設定し、[検索]ボタ

ンをクリックします。

該当する案件の案件名称欄

にある[案件名称のリンク]

をクリックします。

(1)一覧で確認する

4．変更契約案件を確認する

4ー2

数字(1･2･3…)をクリック
すると次の検索結果ページ
を表示します。

押しピンマーク をクリッ
クすると次回表示時に優先
表示されます。



契約案件詳細画面が表示さ

れます。

※当初契約の情報を表示

する場合は、[変更契約

履歴]プルダウンの[当

初]を選択し、[表示]ボ

タンをクリックしてく

ださい。

(2)詳細で確認する

4．変更契約案件を確認する

変更契約での変更箇所は
赤字で表示されます。
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5．変更契約の本契約を行う

5ー1



TOP画面です。

左側メニューの変更契約案

件欄の[案件一覧]をクリッ

クします。

※提出依頼された書類がな

い場合は、「5-(3)本契約

書に署名する」へ

契約案件一覧が表示されま

す。

書類提出を行いたい案件の

本契約列の［書類提出］ボ

タンをクリックします。

※書類提出する案件が画

面上にない場合は検索

条件を設定し［検索］

ボタンをクリックしま

す。

（１）書類を提出する

5．変更契約の本契約を行う
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提出書類の様式を確認する

場合、提出書類の様式列に

ある［ダウンロード］ボタ

ンをクリックすることでダ

ウンロードが出来ます。

様式を一括でダウンロード

する場合、提出書類一覧の

右上にある［一括ダウン

ロード］ボタンをクリック

することで、様式を一括で

ダウンロード出来ます。

書類の提出を行います。

［アップロード］ボタンを

クリックすると提出書類を

アップロードします。

［削除］ボタンをクリック

すると、アップロードした

書類を削除します。

必要に応じて［受注者から

のコメント］を入力して、

［提出］をクリックすると

書類提出が出来ます。

5．変更契約の本契約を行う

入力を途中保存する場合
は[一時保存]ボタンをク
リックします。

提出分類が［任意］になってい
るものは書類をアップロードし
なくても書類提出が出来ます。
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書類提出実行確認のダイア

ログ(画面中央)が表示され

ます。

書類提出を行って問題ない

場合は、[提出する]ボタン

をクリックします。

※書類提出を行わない場

合は、[キャンセル]ボ

タンをクリックしてく

ださい。

ICカード（SSO）でログイ

ンした場合はPIN番号の入

力して［OK］ボタン押下、

ID・パスワードでログイン

した場合はパスワードの入

力後に［実行］ボタン押下

で署名の処理を開始します。

※現在差されているICカー

ドが、SSOログインに使用

したICカードと異なる場合、

カード不一致エラーが発生

します。

5．変更契約の本契約を行う

PIN番号はICカード記載

のPIN番号を入力

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力
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書類提出が完了したので、

書類提出完了通知のダイア

ログが表示されます。

[変更契約中案件一覧へ]ボ

タンをクリックすると、変

更契約中案件一覧へ移動し

ます。

5．変更契約の本契約を行う
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TOP画面です。

左側メニューの変更契約案

件欄の[案件一覧]をクリッ

クします。

契約案件一覧が表示されま

す。

書類再提出を行いたい案件

の本契約列の［書類提出］

ボタンをクリックします。

※書類再提出する案件が

画面上にない場合は検

索条件を設定し［検

索］ボタンをクリック

します。

(2)差し戻しされた書類を再提出する

5．変更契約の本契約を行う
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差戻があった案件は、差戻

事由が表示されています。

提出書類の様式を確認する

場合、提出書類の様式列に

ある［ダウンロード］ボタ

ンをクリックすることでダ

ウンロードが出来ます。

様式を一括でダウンロード

する場合、提出書類一覧の

右上にある［一括ダウン

ロード］ボタンをクリック

することで、様式を一括で

ダウンロード出来ます。

書類の再提出を行います。

差戻の場合は、差戻があっ

た書類のみ、書類のアップ

ロードと削除が可能です。

［アップロード］ボタンを

クリックすると提出書類を

アップロードします。

［削除］ボタンをクリック

すると、アップロードした

書類を削除します。

必要に応じて［受注者から

のコメント］を入力して、

［提出］をクリックすると

書類再提出することが出来

ます。

5．変更契約の本契約を行う

入力を途中保存する場合
は[一時保存]ボタンをク
リックします。

提出分類が［任意］になってい
るものが差し戻された時、提出
ファイルを削除して再提出する
ことも可能です。

5ー7



書類提出実行確認のダイア

ログ(画面中央)が表示され

ます。

書類提出を行って問題ない

場合は、[提出する]ボタン

をクリックします。

※書類提出を行わない場

合は、[キャンセル]ボ

タンをクリックしてく

ださい。

ICカード（SSO）でログイ

ンした場合はPIN番号の入

力して［OK］ボタン押下、

ID・パスワードでログイン

した場合はパスワードの入

力後に［実行］ボタン押下

で書類提出の処理を開始し

ます。

※現在差されているICカー

ドが、SSOログインに使用

したICカードと異なる場合、

カード不一致エラーが発生

します。

5．変更契約の本契約を行う

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力

5ー8

ICカードと別途送付さ

れるPIN番号を入力。



書類提出が完了したので、

書類提出完了通知のダイア

ログが表示されます。

[変更契約中案件一覧へ]ボ

タンをクリックすると、変

更契約中案件一覧へ移動し

ます。

5．変更契約の本契約を行う

5ー9



（３）本契約書に署名する

5．変更契約の本契約を行う

TOP画面です。

左側メニューの変更契約案

件欄の[案件一覧]をクリッ

クします。

契約案件一覧が表示されま

す。

署名を行いたい案件の受注

者署名列の［署名画面へ］

ボタンをクリックします。

※署名する案件が画面上

にない場合は検索条件

を設定し［検索］ボタ

ンをクリックします。

5ー10



5．変更契約の本契約を行う

契約書／確認書（または請

書）のファイルをクリック

して内容を確認します。

2段階認証承認者情報の欄

に契約締結権限者の役職、

氏名、メールアドレスを入

力します。

※承認者情報のメールアド

レス宛てに２段階認証パス

ワードが送信されます。

内容の確認を終えたら［署

名］ボタンを押して署名を

行います。

契約書／確認書（または請書）
をクリックして内容を確認しな
いと署名出来ません。

契約形態によって、署名が必要な対象者が異なります。

署名が必要な対象者は以下の通りです。

・単体案件の場合

落札者のみ

・三者契約の場合

第三者と落札者

署名の順番はどちらからでも可能です。

5ー11

※ICカードでログインした場合、
承認者による２段階認証が不要
になるため表示されません。



5．変更契約の本契約を行う

署名実行確認のダイアログ

(画面中央)が表示されます。

署名を行って問題ない場合

は、[署名する]ボタンをク

リックします。

※署名を行わない場合は、

[キャンセル]ボタンを

クリックしてください。

ICカード（SSO）でログイ

ンした場合はPIN番号の入

力して［OK］ボタン押下、

ID・パスワードでログイン

した場合はパスワードの入

力後に［実行］ボタン押下

で署名の処理を開始します。

※現在差されているICカー

ドが、SSOログインに使用

したICカードと異なる場合、

カード不一致エラーが発生

します。

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力

5ー12

2段階署名が有効になって

いる場合、２段階認証パス

ワードの入力後に署名が実

行されます。

※署名画面で入力した承認

者情報のメールアドレス宛

てに２段階認証パスワード

が送信されます。(5-11)

ICカードと別途送付さ

れるPIN番号を入力。

※ICカードでログインした場合、承認者
による２段階認証が不要になるため表
示されません。



5．変更契約の本契約を行う

署名が完了したので、署名

完了通知のダイアログが表

示されます。

[変更契約中案件一覧へ]ボ

タンをクリックすると、変

更契約中案件一覧へ移動し

ます。

契約形態によって、署名後に送信されるメールの宛先が異なります。

署名完了後は以下のアドレスにメールが送信されます。

・単体案件の場合

発注者

・三者契約の場合

第三者が署名した場合、落札者

落札者が署名した場合、第三者

両者の署名が完了した場合は発注者にもメールが送信されます。

5ー13



6．契約を辞退する

6ー1



TOP画面です。

左側メニューの当初契約案

件欄の[契約辞退]をクリッ

クします。

契約中案件一覧が表示され

ます。

辞退する案件の[案件名称]

リンクをクリックします。

(1)契約辞退届を提出する

6．契約を辞退する

6ー2



契約案件詳細が表示されま

す。

[契約辞退]ボタンをクリッ

クします。

契約辞退子画面が表示され

ます。

[アップロード]ボタンをク

リックして契約辞退届を

アップロードします。

[契約辞退]ボタンをクリッ

クします。

6．契約を辞退する

6ー3



契約辞退確認画面が表示さ

れます。

[提出する]ボタンをクリッ

クします。

ICカード（SSO）でログイ

ンした場合はPIN番号の入

力して［OK］ボタン押下、

ID・パスワードでログイン

した場合はパスワードの入

力後に［実行］ボタン押下

で署名の処理を開始します。

※現在差されているICカー

ドが、SSOログインに使用

したICカードと異なる場合、

カード不一致エラーが発生

します。

6．契約を辞退する

6ー4

PIN番号はICカード記載

のPIN番号を入力

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力



書類提出完了画面が表示さ

れます。

[OK]ボタンをクリックしま

す。

※書類提出完了時に、発

注者と他受注者（落札

者、第三者）にメール

で通知を行います。

6．契約を辞退する

6ー5



TOP画面です。

左側メニューの当初契約案

件欄の[契約辞退]をクリッ

クします。

契約中案件一覧が表示され

ます。

辞退する案件の[案件名称]

リンクをクリックします。

(2)差し戻しされた契約辞退届を再提出する

6．契約を辞退する

6ー6



契約案件詳細が表示されま

す。

[契約辞退]ボタンをクリッ

クします。

契約辞退子画面が表示され

ます。

[アップロード]ボタンをク

リックして契約辞退届を

アップロードします。

[契約辞退]ボタンをクリッ

クします。

6．契約を辞退する

6ー7



契約辞退確認画面が表示さ

れます。

[提出する]ボタンをクリッ

クします。

ICカード（SSO）でログイ

ンした場合はPIN番号の入

力して［OK］ボタン押下、

ID・パスワードでログイン

した場合はパスワードの入

力後に［実行］ボタン押下

で署名の処理を開始します。

※現在差されているICカー

ドが、SSOログインに使用

したICカードと異なる場合、

カード不一致エラーが発生

します。

6．契約を辞退する

6ー8

PIN番号はICカード記載

のPIN番号を入力

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力



書類提出完了画面が表示さ

れます。

[OK]ボタンをクリックしま

す。

※書類提出完了時に、発

注者と他受注者（落札

者、第三者）にメール

で通知を行います。

6．契約を辞退する

6ー9



7．契約関連ファイルの原本性を確認
する

7ー1



『ポータルサイト』

↓

『電子契約サービス』

↓

『原本性確認』

契約関連ファイルの原本性

確認ページに移行します。

契約書（請書）または書類

の原本性確認画面が表示さ

れます。

[アップロード]ボタンをク

リックし契約書（請書）ま

たは書類のファイルを選択

します。

契約書（請書）または書類

のファイルの選択が完了し

たら、[実行]ボタンをク

リックします。

(1)契約関連ファイルの原本性を確認する

7．契約関連ファイルの原本性を確認する

7ー2



システム側で契約書（請

書）または書類の原本性確

認が完了すると、確認完了

を通知するダイアログ(画

面中央)が表示されます。

[OK]ボタンをクリックしま

す。

[契約合意情報]欄に契約書
（請書）または書類のファ
イルに紐づく署名情報が表
示されます。

※紐づく情報が複数ある
場合は[契約合意情報
欄]が複数表示されます。

※引き続き、別の契約書
（請書）または書類の
原本性確認を行う場合
は7-2の手順に従ってく
ださい。

※受注者がICカードでロ
グインして署名を行っ
た場合、承認者による
２段階認証は行わない
ため、「承認者役職」
「承認者氏名」が空欄
になります。

7．契約関連ファイルの原本性を確認する

7ー3



8．契約を解除する

8ー1



TOP画面です。

左側メニューの契約案件参

照の[契約解除]をクリック

します。

契約解除分岐画面が表示さ

れます。

[受注者による契約解除下

の契約解除へ]ボタンをク

リックします。

(1)契約解除届を提出する

8．契約を解除する

8ー2



契約案件一覧が表示されま

す。

契約解除する案件の[案件

名称]リンクをクリックし

ます。

契約案件詳細が表示されま

す。

[契約解除]ボタンをクリッ

クします。

8．契約を解除する

8ー3



契約解除子画面が表示され

ます。

[アップロード]ボタンをク

リックして契約解除届を

アップロードします。

[提出]ボタンをクリックし

ます。

契約解除確認画面が表示さ

れます。

[提出する]ボタンをクリッ

クします。

8．契約を解除する

8ー4



ICカード（SSO）でログイ

ンした場合はPIN番号の入

力して［OK］ボタン押下、

ID・パスワードでログイン

した場合はパスワードの入

力後に［実行］ボタン押下

で署名の処理を開始します。

※現在差されているICカー

ドが、SSOログインに使用

したICカードと異なる場合、

カード不一致エラーが発生

します。

書類提出完了画面が表示さ

れます。

[OK]ボタンをクリックしま

す。

※書類提出完了時に、発

注者と他受注者（落札

者、第三者）にメール

で通知を行います。

8．契約を解除する

8ー5

PIN番号はICカード記載

のPIN番号を入力

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力



TOP画面です。

左側メニューの契約案件参

照欄の[契約解除]をクリッ

クします。

契約解除分岐画面が表示さ

れます。

[受注者による契約解除下

の契約解除へ]ボタンをク

リックします。

(2)差し戻しされた契約解除届を再提出する

8．契約を解除する

8ー6



契約案件一覧が表示されま

す。

解除する案件の[案件名称]

リンクをクリックします。

契約案件詳細が表示されま

す。

[契約解除]ボタンをクリッ

クします。

8．契約を解除する

8ー7



契約解除子画面が表示され

ます。

[アップロード]ボタンをク

リックして契約解除届を

アップロードします。

[提出]ボタンをクリックし

ます。

契約解除確認画面が表示さ

れます。

[提出する]ボタンをクリッ

クします。

8．契約を解除する

8ー8



ICカード（SSO）でログイ

ンした場合はPIN番号の入

力して［OK］ボタン押下、

ID・パスワードでログイン

した場合はパスワードの入

力後に［実行］ボタン押下

で署名の処理を開始します。

※現在差されているICカー

ドが、SSOログインに使用

したICカードと異なる場合、

カード不一致エラーが発生

します。

書類提出完了画面が表示さ

れます。

[OK]ボタンをクリックしま

す。

※書類提出完了時に、発

注者と他受注者（落札

者、第三者）にメール

で通知を行います。

8．契約を解除する

8ー9

PIN番号はICカード記載

のPIN番号を入力

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力



TOP画面です。

左側メニューの契約案件参

照欄の[契約解除]をクリッ

クします。

契約解除分岐画面が表示さ

れます。

双方協議のうえ行う解除

（協議解除）下の[協議解

除へ]ボタンをクリックし

ます。

(3)契約解除合意書に署名する

8．契約を解除する

8ー10



契約案件一覧が表示されま

す。

署名する案件の[署名画面

へ]へボタンをクリックし

ます。

署名画面が表示されます。

[契約解除合意書]リンクを

クリックして契約解除合意

書をダウンロードします。

[署名]ボタンをクリックし

ます。

※書類を確認しないと署

名は出来ません。

8．契約を解除する

8ー11

※ICカードでログインした場合、
承認者による２段階認証が不要
になるため表示されません。



署名確認画面が表示されま

す。

2段階認証承認者情報の欄

に契約締結権限者の役職、

氏名、メールアドレスを入

力します。

※承認者情報のメールアド

レス宛てに２段階認証パス

ワードが送信されます。

[署名する]ボタンをクリッ

クします。

ICカード（SSO）でログイン

した場合はPIN番号の入力し

て［OK］ボタン押下、

ID・パスワードでログインし

た場合はパスワードの入力後

に［実行］ボタン押下で署名

の処理を開始します。

※現在差されているICカード

が、SSOログインに使用した

ICカードと異なる場合、カー

ド不一致エラーが発生します。

2段階署名が有効になってい

る場合、２段階認証パスワー

ドの入力後に署名が実行され

ます。

※署名画面で入力した承認者

情報のメールアドレス宛てに

２段階認証パスワードが送信

されます。(8-11)

8．契約を解除する

8ー12

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力

ICカードと別途送付さ

れるPIN番号を入力。

※ICカードでログインした場合、承
認者による２段階認証が不要になる
ため表示されません。



署名完了画面が表示されま

す。

[協議解除案件一覧へ]ボタ

ンをクリックします。

8．契約を解除する

8ー13



9．契約に関する書類情報を閲覧する

9ー1



TOP画面です。

契約案件参照欄の[案件一

覧]をクリックします。

契約案件参照画面が表示さ

れます。

該当する案件の契約案件名

称欄にある[契約案件名称]

リンクをクリックします。

※対象の案件が一覧にな

い場合は検索条件を設

定し、[検索]ボタンを

クリックします。

(1)契約に関する書類情報を閲覧する

9．契約に関する書類情報を閲覧する

9ー2



契約案件詳細画面が表示さ

れます。

※以前の契約の情報を表

示する場合は、[変更契

約履歴]プルダウンで対

象の契約を選択し、[表

示]ボタンをクリックし

ます。

[書類情報参照]ボタンをク

リックします。

書類情報参照画面が表示さ

れます。

提出ファイルを閲覧する場

合は提出ファイル欄の[書

類名称リンク]ボタンをク

リックします。

提出ファイルをまとめてダ

ウンロードする場合は、対

象ファイルの左側のチェッ

クをONにし、契約書類欄の

右上にある[ダウンロード]

ボタンをクリックします。

電子署名情報PDFファイル

をダウンロードする場合は、

署名データ欄の[ダウン

ロード]ボタンをクリック

します。

※受注者がICカードでログ

インして署名を行った場合、

承認者による２段階認証は

行わないため、「承認者役

職」「承認者氏名」が空欄

になります。

9．契約に関する書類情報を閲覧する

契約解除

契約辞退

 契約辞退･契約解除を行った案件は一覧に契約辞退届･契約解除届が表示されます。

9ー3

一覧を印刷する場合は[一覧
印刷]ボタンをクリックします。



10．契約後に書類を提出する

10ー1



TOP画面です。

契約案件参照欄の[案件一

覧]をクリックします。

（１）契約後に書類を提出する

10．契約後に書類を提出する

10ー2

契約案件参照画面が表示さ

れます。

追加資料を提出したい案件

の契約案件名称欄にある

[契約案件名称]リンクをク

リックします。

※対象の案件が一覧にな

い場合は検索条件を設

定し、[検索]ボタンを

クリックします。



契約案件詳細画面が表示さ

れます。

画面下部の[書類提出]ボタ

ンをクリックします。

書類提出（契約後）画面が

表示されます。

提出書類欄の[追加]ボタン

をクリックします。

※契約時の提出書類の様式を確

認する場合、提出書類の様式列

にある[ダウンロード]ボタンを

クリックすることでダウンロー

ドが出来ます。

※契約時の様式を一括でダウン

ロードする場合、提出書類一覧

の右上にある[一括ダウンロー

ド]ボタンをクリックすること

で、様式を一括でダウンロード

出来ます。

10．契約後に書類を提出する

10ー3



既に提出した書類に[追加

資料]の行が追加されます。

※[追加]ボタンをクリック

する度に[追加資料]の行が

追加されますのでご注意く

ださい。

※不要な行は左端のチェッ

クボックスをONにし、[削

除]ボタンをクリックする

と削除されます。

追加資料の提出を行います。

[アップロード]ボタンをク

リックすると提出書類を

アップロードします。

[削除]ボタンをクリックす

ると、アップロードした書

類を削除します。

必要に応じて[受注者から

のコメント]を入力して、

[提出]をクリックすると書

類提出することが出来ます。

10．契約後に書類を提出する

10ー4

入力を途中保存する場合
は[一時保存]ボタンをク
リックします。

既に提出済の書類の
変更はできません。
※各ボタン等が非活性
となります。



書類提出実行確認のダイア

ログ(画面中央)が表示され

ます。

書類提出を行って問題ない

場合は、[提出する]ボタン

をクリックします。

※書類提出を行わない場

合は、[キャンセル]ボ

タンをクリックしてく

ださい。

ICカード（SSO）でログイ

ンした場合はPIN番号の入

力して［OK］ボタン押下、

ID・パスワードでログイン

した場合はパスワードの入

力後に［実行］ボタン押下

で署名の処理を開始します。

※現在差されているICカー

ドが、SSOログインに使用

したICカードと異なる場合、

カード不一致エラーが発生

します。

10．契約後に書類を提出する

PIN番号はICカード記載

のPIN番号を入力

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力

10ー5



書類提出が完了したので、

書類提出完了通知のダイア

ログが表示されます。

[契約案件一覧へ]ボタンを

クリックすると、契約案件

参照画面へ移動します。

10．契約後に書類を提出する

10ー6



TOP画面です。

契約案件参照欄の[案件一

覧]をクリックします。

契約案件参照画面が表示さ

れます。

追加資料を再提出したい案

件の契約案件名称欄にある

[契約案件名称]リンクをク

リックします。

※対象の案件が一覧にな

い場合は検索条件を設

定し、[検索]ボタンを

クリックします。

(2)差し戻しされた書類を再提出する

10．契約後に書類を提出する

10ー7



契約案件詳細画面が表示さ

れます。

画面下部の[書類提出]ボタ

ンをクリックします。

書類提出（契約後）画面が

表示されます。差戻があっ

た案件は、差戻事由が表示

されています。

提出書類欄の[追加]ボタン

をクリックします。

※契約時の提出書類の様式を確

認する場合、提出書類の様式列

にある[ダウンロード]ボタンを

クリックすることでダウンロー

ドが出来ます。

※契約時の様式を一括でダウン

ロードする場合、提出書類一覧

の右上にある[一括ダウンロー

ド]ボタンをクリックすること

で、様式を一括でダウンロード

出来ます。

10．契約後に書類を提出する

10ー8



書類の再提出を行います。

差戻の場合は、差戻があっ

た書類のみ、書類のアップ

ロードと削除が可能です。

[アップロード]ボタンをク

リックすると提出書類を

アップロードします。

[削除]ボタンをクリックす

ると、アップロードした書

類を削除します。

必要に応じて[受注者から

のコメント]を入力して、

[提出]をクリックすると書

類提出することが出来ます

書類提出実行確認のダイア

ログ(画面中央)が表示され

ます。

書類提出を行って問題ない

場合は、[提出する]ボタン

をクリックします。

※書類提出を行わない場

合は、[キャンセル]ボ

タンをクリックしてく

ださい。

10．契約後に書類を提出する

10ー9

入力を途中保存する場合
は[一時保存]ボタンをク
リックします。

既に提出済の書類の
変更はできません。
※各ボタン等が非活性
となります。



ICカード（SSO）でログイ

ンした場合はPIN番号の入

力して［OK］ボタン押下、

ID・パスワードでログイン

した場合はパスワードの入

力後に［実行］ボタン押下

で署名の処理を開始します。

※現在差されているICカー

ドが、SSOログインに使用

したICカードと異なる場合、

カード不一致エラーが発生

します。

書類提出が完了したので、

書類提出完了通知のダイア

ログが表示されます。

[契約案件一覧へ]ボタンを

クリックすると、契約案件

参照画面へ移動します。

10．契約後に書類を提出する

10ー10

PIN番号はICカード記載

のPIN番号を入力

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力



11．システムからログアウトする

11ー1



ヘッダーメニューの[ログ

アウト]ボタンをクリック

するとシステムからログア

ウトします。

ログアウト後はログイン画

面が表示されます。

(1)ログアウト方法

11．システムからログアウトする

11ー2


