
第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-1

2.8. 随意契約

2.8.1.業務の流れ

2.3.2 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 落札者決定通知書受理
落札者決定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》

3.2.4 決定通知書受理
決定通知書の確認を行います

《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

3.3.3 保留通知書受理
保留通知書の確認を行います

3.3.4 取止め通知書受理
取止め通知書の確認を行います

《保留の場合》 《取止めの場合》

2.8.2 提出意思確認書受付票受理
提出意思確認書受付票の確認を行います。

2.8.2 提出意思確認書提出
提出意思確認書の提出を行います。

2.8.2 見積依頼通知書受理
見積依頼通知書の確認を行います。
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～受注者編～

2.8-2

2.8.2.見積依頼通知書受理の流れ

2.8.2.1 通知書表示
見積依頼通知書を確認します

2.8.2.2 通知書印刷
見積依頼通知書を印刷します

2.8.2.3 通知書保存
見積依頼確認通知書を保存します
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～受注者編～

2.8-3

2.8.2.1. 見積依頼通知書を確認するには？

ログイン
電子入札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

2.8.2.1 通知書表示
見積依頼通知書を確認します

調達案件一覧
登録されている案件の一覧画面を表示します
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～受注者編～

2.8-4

見積依頼通知書を確認するには？

発注者から発行される“見積依頼通知書”の通知書を閲覧するための一覧画面です。

画面説明

表示ボタン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

通知書受理

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 通知書保存

受付票受理意思確認提出

①
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2.8-5

見積依頼通知書を確認するには？

発注者から発行される“見積依頼申請書”の通知書を閲覧するための画面です。

画面説明

戻るボタン②を押下することにより、調達案件一覧画面に戻ります。

【次の操作】

・印刷する場合は、印刷ボタン③を押下します（詳細については、「2.8.2.2 見積依頼通知書を印刷するには？」を参照）

・保存する場合は、保存ボタン④を押下します（詳細については、「2.8.2.3 見積依頼通知書を保存するには？」を参照）

【補足説明】

・署名検証ボタン⑤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。

署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。

操作手順

③

通知書受理

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 通知書保存

④ ②

受付票受理意思確認提出

⑤
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2.8-6

2.8.2.2. 見積依頼通知書を印刷するには？

ログイン
電子入札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

2.8.2.2 通知書印刷
見積依頼通知書を印刷します

調達案件一覧
登録されている案件の一覧画面を表示します
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2.8-7

見積依頼通知書を印刷するには？

見積依頼通知書を印刷するための画面です。

画面説明

印刷ボタン③を押下することにより、新規ウィンドウにて見積依頼通知書印刷画面を表示します。

操作手順

③

通知書受理

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 通知書保存

受付票受理意思確認提出
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2.8-8

見積依頼通知書を印刷するには？

【新規ウィンドウ】

見積依頼通知書を印刷するための画面です。

画面説明

見積依頼通知書印刷画面の印刷④を押下します。

印刷終了後、右上の「×」ボタンで画面を閉じて、見積依頼通知書画面に戻って下さい。

【補足説明】

見積依頼通知書印刷画面での印刷はブラウザの印刷機能④をご使用願います。

操作手順

④

通知書受理

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 通知書保存

受付票受理意思確認提出
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2.8-9

2.8.2.3. 見積依頼通知書を保存するには？

ログイン
電子入札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

2.8.2.3 通知書保存
見積依頼通知書を保存します

調達案件一覧
登録されている案件の一覧画面を表示します
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2.8-10

見積依頼通知書を保存するには？

見積依頼通知書を保存するための画面です。

画面説明

保存ボタン⑤を押下することにより、ファイル選択ダイアログを表示します。

操作手順

⑤

通知書受理

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 通知書保存

受付票受理意思確認提出
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2.8-11

見積依頼通知書を保存するには？

【ファイル選択ダイアログ】

見積依頼通知書を保存するための画面です。

画面説明

保存ボタン⑥を押下します。

操作手順

⑥

通知書受理

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 通知書保存

受付票受理意思確認提出
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2.8-12

見積依頼通知書を保存するには？

【ファイル選択ダイアログ】

見積依頼通知書を保存するための画面です。

画面説明

「保存する場所」⑦を選択し、ファイル名⑧を入力後、保存ボタン⑨を押下します。

操作手順

⑧

⑦

通知書受理

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 通知書保存

⑨

受付票受理意思確認提出
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2.8-13

見積依頼通知書を保存するには？

【ファイル選択ダイアログ】

見積依頼通知書を保存するための画面です。

画面説明

「ダウンロード完了」のメッセージが表示されたら、閉じるボタン⑩を押下します。

操作手順

⑩

通知書受理

ログイン 調達案件検索 通知書表示 通知書印刷 通知書保存

受付票受理意思確認提出
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2.8-14

2.8.3.提出意思確認書提出の流れ

2.8.3.1 提出意思確認書提出
提出意思確認書を提出します

2.8.3.2 提出意思確認書表示
提出した提出意思確認書を確認します

2.8.3.3 提出意思確認書印刷
提出した提出意思確認書を印刷します

2.8.3.4 提出意思確認書保存
提出した提出意思確認書を保存します
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2.8-15

2.8.3.1. 提出意思確認書の提出をするには？

ログイン
電子入札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

2.8.3.1 提出意思確認書提出
提出意思確認書を提出します
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2.8-16

提出意思確認書の提出をするには？

提出意思確認書を提出可能な案件を表示する一覧画面です。

画面説明

提出ボタン①を押下します。

操作手順

①

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 意思確認提出 意思確認印刷意思確認表示 意思確認保存
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2.8-17

提出意思確認書の提出をするには？

【提出意思確認書提出】

提出意思確認書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。

画面説明

必要な情報もしくは確認後、提出内容確認ボタン②を押下します。

【補足説明】

提出意志確認書は提出意思の有無に関わらず、必ず提出してください。

操作手順

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 意思確認提出 意思確認印刷意思確認表示 意思確認保存

②
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2.8-18

提出意思確認書の提出をするには？

【提出意思確認書内容確認画面】

提出意思確認書の内容を確認後、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③を押下します。

電子入札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

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 意思確認提出 意思確認印刷意思確認表示 意思確認保存

③
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2.8-19

提出意思確認書の提出をするには？

【提出意思確認書受信確認通知画面】

提出意思確認書が正常に送信されたことを通知するための画面です。

画面説明

印刷ボタン④を押下することにより、新規ウィンドウが表示されます。

ブラウザの印刷機能にて印刷を行います。

【補足説明】

「提出意思確認書受信確認通知」画面は、後で印刷することはできないため、必ず表示された時点で印刷するよう注意願います。

調達案件一覧ボタンは印刷ボタンを押下すると押下できるようになります。

操作手順

④

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 意思確認提出 意思確認印刷意思確認表示 意思確認保存
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2.8-20

提出意思確認書の提出をするには？

【提出意思確認書受信確認通知画面】

提出意思確認書が正常に送信されたことを通知するための画面です。

画面説明

印刷ボタン⑤を押下することにより、提出意思確認書受信確認通知が印刷されます。

印刷終了後、右上の「×」ボタンで画面を閉じて、提出意思確認書受信確認通知画面に戻って下さい。

【補足説明】

「提出意思確認書受信確認通知」画面は、後で印刷することはできないため、必ず表示された時点で印刷するよう注意願います。

ここまでが、「提出意思確認書提出」の操作となります。

【次の操作】

提出意思確認書受付票を確認する場合は、「2.8.4.1 提出意思確認書受付票を表示するには？」を参照します。

操作手順

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 意思確認提出 意思確認印刷意思確認表示 意思確認保存

⑤
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2.8-21

提出意思確認書の提出をするには？

【提出意思確認書受信確認通知画面】

提出意思確認書が正常に送信されたことを通知するための画面です。

画面説明

印刷ボタンを押下することにより、調達案件一覧ボタンが押下できるようになります。

【補足説明】

「提出意思確認書受信確認通知」画面は、後で印刷することはできないため、必ず表示された時点で印刷するよう注意願います。

「調達案件一覧」画面に戻る場合は、調達案件一覧ボタンを押下します。

操作手順

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 意思確認提出 意思確認印刷意思確認表示 意思確認保存
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2.8-22

2.8.3.2. 提出意思確認書を確認するには？

ログイン
電子入札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

2.8.3.2 提出意思確認書表示
提出済みの提出意思確認書を表示します
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2.8-23

提出意思確認書を確認するには？

提出意思確認書を表示するための一覧画面です。

画面説明

表示ボタン①を押下します。

【補足説明】

再提出ボタン②を押下することにより、提出意思確認書を再提出することができます。「2.8.3.1 提出意思確認書の提出をするには？」参照

操作手順

①

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 意思確認提出 意思確認印刷意思確認表示 意思確認保存

②
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2.8-24

提出意思確認書を確認するには？

提出済みの提出意思確認書を閲覧するための画面です。

画面説明

戻るボタン②を押下することにより、調達案件一覧画面に戻ります。

【次の操作】

・印刷する場合は、印刷ボタン③を押下します（詳細については、「2.8.3.3 提出意思確認書の印刷をするには？」を参照）

・保存する場合は、保存ボタン④を押下します（詳細については、「2.8.3.4 提出意思確認書の保存をするには？」を参照）

【補足説明】

・署名検証ボタン⑤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。

署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。

操作手順

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 意思確認提出 意思確認印刷意思確認表示 意思確認保存

②④③

⑤
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2.8-25

2.8.3.3. 提出意思確認書の印刷をするには？

ログイン
電子入札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

2.8.3.3 提出意思確認書印刷
提出済みの提出意思確認書を印刷します
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2.8-26

提出意思確認書の印刷をするには？

提出意思確認書を印刷するための画面です。

画面説明

印刷ボタン③を押下することにより、新規ウィンドウにて提出意思確認書印刷画面を表示します。

操作手順

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 意思確認提出 意思確認印刷意思確認表示 意思確認保存

③



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-27

提出意思確認書の印刷をするには？

提出意思確認書を印刷するための画面です。

画面説明

提出意思確認書印刷画面の印刷④を押下します。

印刷終了後、右上の「×」ボタンで画面を閉じて、提出意思確認書画面に戻って下さい。

【補足説明】

提出意思確認書印刷画面での印刷はブラウザの印刷機能④をご使用願います。

操作手順

④

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 意思確認提出 意思確認印刷意思確認表示 意思確認保存



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-28

2.8.3.4. 提出意思確認書の保存をするには？

ログイン
電子入札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

2.8.3.4 提出意思確認書保存
提出済みの提出意思確認書を保存します



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-29

提出意思確認書の保存をするには？

提出意思確認書を保存するための画面です。

画面説明

保存ボタン⑤を押下することにより、ファイル選択ダイアログを表示します。

操作手順

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 意思確認提出 意思確認印刷意思確認表示 意思確認保存

⑤
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電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-30

提出意思確認書の保存をするには？

【ファイル選択ダイアログ】

提出意思確認書を保存するための画面です。

画面説明

提出意思確認書を保存する場合は、保存ボタン⑥を押下します。

操作手順

⑥

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 意思確認提出 意思確認印刷意思確認表示 意思確認保存



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-31

提出意思確認書の保存をするには？

【ファイル選択ダイアログ】

提出意思確認書を保存するための画面です。

画面説明

保存する場所⑦を選択し、ファイル名⑧を入力後、保存ボタン⑨を押下します。

操作手順

⑨

⑦

⑧

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 意思確認提出 意思確認印刷意思確認表示 意思確認保存



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-32

提出意思確認書の保存をするには？

【ファイル選択ダイアログ】

提出意思確認書を保存するための画面です。

画面説明

ダウンロードの完了が表示されたら、閉じるボタン⑩を押下します。

操作手順

⑩

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 意思確認提出 意思確認印刷意思確認表示 意思確認保存



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-33

2.8.4.提出意思確認書受付票受理の流れ

2.8.4.1 受付票表示
提出意思確認書受付票を確認します

2.8.4.2 受付票印刷
提出意思確認書受付票を印刷します

2.8.4.3 受付票保存
提出意思確認書受付票を保存します



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-34

2.8.4.1. 提出意思確認書受付票を表示するには？

ログイン
電子入札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

調達案件一覧
登録されている案件の一覧画面を表示します

2.8.4.1 受付票表示
提出意志確認書受付票を確認します



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-35

提出意思確認書受付票を表示するには？

発注者から発行される“提出意思確認書”の受付票を閲覧するための一覧画面です。

画面説明

表示ボタン①を押下します。

操作手順

①

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 受付票印刷受付票表示 受付票保存



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-36

提出意思確認書受付票を表示するには？

発注者から発行される“提出意思確認書”の受付票を閲覧するための画面です。

画面説明

戻るボタン②を押下することにより、調達案件一覧画面に戻ります。

【次の操作】

・印刷する場合は、印刷ボタン③を押下します（詳細については、「2.8.4.2 見積依頼通知書を印刷するには？」を参照）

・保存する場合は、保存ボタン④を押下します（詳細については、「2.8.4.3 見積依頼通知書を保存するには？」を参照）

【補足説明】

・署名検証ボタン⑤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。

署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。

操作手順

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 受付票印刷受付票表示 受付票保存

③ ④ ②

⑤



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-37

2.8.4.2. 提出意思確認書受付票を印刷するには？

ログイン
電子入札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

調達案件一覧
登録されている案件の一覧画面を表示します

2.8.4.2 受付票印刷
提出意志確認書受付票を印刷します



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-38

提出意思確認書受付票を印刷するには？

提出意思確認書受付票を印刷するための画面です。

画面説明

印刷ボタン③を押下することにより、新規ウィンドウにて提出意思確認書受付票印刷画面を表示します。

操作手順

③

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 受付票印刷受付票表示 受付票保存



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-39

提出意思確認書受付票を印刷するには？

【新規ウィンドウ】

提出意思確認書受付票を印刷するための画面です。

画面説明

提出意思確認書受付票印刷画面の印刷④を押下します。

印刷終了後、右上の「×」ボタンで画面を閉じて、提出意志確認書受付票表示画面に戻って下さい。

【補足説明】

提出意思確認書受付票印刷画面での印刷はブラウザの印刷機能④をご使用願います。

操作手順

④

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 受付票印刷受付票表示 受付票保存



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-40

2.8.4.3. 提出意思確認書受付票を保存するには？

ログイン
電子入札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

調達案件一覧
登録されている案件の一覧画面を表示します

2.8.4.3 受付票保存
提出意思確認書受付票を保存します



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-41

提出意思確認書受付票を保存するには？

提出意思確認書受付票を保存するための画面です。

画面説明

保存ボタン⑤を押下することにより、ファイル選択ダイアログを表示します。

操作手順

⑤

要請書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 受付票印刷受付票表示 受付票保存
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電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-42

提出意思確認書受付票を保存するには？

【ファイル選択ダイアログ】

提出意思確認書受付票を保存するための画面です。

画面説明

提出意思確認書受付票を保存する場合は、保存ボタン⑥を押下します。

操作手順

⑥

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 受付票印刷受付票表示 受付票保存



第 2.8 章 随意契約

電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-43

提出意思確認書受付票を保存するには？

【ファイル選択ダイアログ】

提出意思確認書受付票を保存するための画面です。

画面説明

保存する場所⑦を選択し、ファイル名⑧を入力後、保存ボタン⑨を押下します。

操作手順

⑦

⑧ ⑨

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 受付票印刷受付票表示 受付票保存
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電子調達 SaaS

電子入札（工事）操作マニュアル

～受注者編～

2.8-44

提出意思確認書受付票を保存するには？

【ファイル選択ダイアログ】

提出意思確認書受付票を保存するための画面です。

画面説明

ダウンロードの完了が表示されたら、閉じるボタン⑩を押下します。

操作手順

⑩

通知書受理 受付票受理意思確認提出

ログイン 調達案件検索 受付票印刷受付票表示 受付票保存


