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2 共通操作  

 
2.1 電子入札システムにログインする 
 
【「調達機関・工事、コンサル／一般委託、物品」選択画面（受注者用）】画面 

 

 

① 操作したい案件を発注している調達機関を選択します。 

② ◎工事、コンサル または ◎一般委託、物品 を押下します。 
⇒【「利用者登録／電子入札」選択画面（受注者用）】画面が表示されます。 
 
《補足説明》 

・「◎工事、コンサル」の場合 
工事・コンサルの業務への、利用者登録や入札業務を行います。 

・「◎一般委託、物品」の場合 
一般委託・物品の業務への、利用者登録や入札業務を行います。 

 
 
 

操作手順 

① 

② 
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【「利用者登録／電子入札」選択画面（受注者用）】画面 

 

 

 

① 電子入札システムを押下します。 
⇒【かながわ電子入札共同システム】画面が表示されます。 
 

 
《補足説明》 

・本操作により新しいウィンドウが表示され、以降の操作はそのウィンドウを使用しま

す。本ウィンドウは残ったままですが、終了しないようにしてください。 

操作手順 
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【かながわ電子入札共同システム】画面 

 

 

① 電子入札システムボタンを押下します。 
⇒【PIN 番号入力ダイアログ】画面が表示されます。 

 
《補足説明》 

・操作開始についての注意事項 
必要なファイルの読込み処理が完了すると、画面上部の時刻部分が表示されます。時

刻が表示されると操作が行えるようになりますので、それまでは操作をせずにお待ちく

ださい。（時刻が表示されるまでは数分かかることがあります。） 
・質問回答（説明要求）機能を利用するには、電子入札システムボタンの右側にある

説明要求ボタンを押下して操作することができます。操作の詳細は、電子入札システ

ム操作マニュアルの「質問回答マニュアル」を参照してください。 
  

操作手順 

① 
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【PIN 番号入力ダイアログ】画面 

 

 

① IC カードを IC カード読取装置に差し込み、PIN 番号を入力します。 

② OK ボタンを押下します。 
⇒【調達案件検索】画面が表示されます。 

 
《補足説明》PIN 番号について 

PIN 番号とは、IC カードに対する暗証番号のようなものです。認証局から IC カード

が発行された時に、併せて通知されますので、そちらをご確認ください。 
PIN 番号は、連続して数回間違えると、使用している IC カードが閉塞し、使用できな

くなってしまいますので、ご注意ください。 
閉塞するまでの回数及び閉塞した際の復旧については、IC カードを取得した認証局に

お問合せください。 
 

操作手順 

① 

② 
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【調達案件検索】画面 

 
 
 

ここまでが、「電子入札システムにログインする」操作となります。 
 
※ログアウトは、画面右上にあるログアウトボタン    を押下し、ログアウトしてください。 

 
 
案件の検索を行う場合は、「2.2 案件の検索を行う」を参照してください。 
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2.2 案件の検索を行う 
 
【調達案件検索】画面 

 

 

① 案件の検索条件及び一覧表示の際の条件を設定します。 
 
《補足説明》 

・部局名 
ログイン時に選択した調達機関で、これから検索したい案件の部局を選択します。 

・所属名 
複数の所属名を選択できます。 

・入札方式 種別（工事種別／コンサル種別 または 一般委託種別／物品種別） 
「工事、コンサル」または「一般委託、物品」のどちらでログインしたかにより、検

索条件が違います（本画面は「工事、コンサル」でログインした場合）。 
複数の項目を選択できます。 

操作手順 

① 
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・案件状態 
案件の状態（申請可能・申請済・入札可能・入札済）を選択できます。 

・検索日付 
各種締切日／開札日を期間で指定できます。 

・案件番号 
ここで入力した番号を含む案件番号（＝調達案件番号）で検索されます。 
本条件だけで検索する場合は、「案件番号のみの場合はチェックしてください」のチ

ェックボックスを選択し、１９桁の番号を入力します。その場合、他の検索条件は無

効になります。 
※入札情報サービスシステムで案件番号の最後尾が N のものは、電子入札システム

と連携していないので、案件番号での検索はできません。 
・案件名称 

ここで入力した文字が含まれる案件名称が検索されます。 
・表示件数 

一覧表示の１画面で表示する件数（１０／２５／５０／１００）を選択できます。表

示件数が多いほど一覧画面を表示するまでに時間がかかります。 
・案件表示順序 

一覧表示で、案件名称や案件番号順に並び替えて表示できます。 
・検索条件設定内容について 
設定した検索条件は、本画面に戻って設定を変更するまで有効な内容となります。 
 

ここまでが、検索条件を設定する操作となります。 
入札書提出より前の操作を行う場合（案件への参加申請や技術資料提出、指名通知書の参照など）は、「2.2.1

調達案件を検索する」を参照してください。 
入札書提出や入札書提出以降の各通知書を参照する場合は、「2.2.2 入札案件を検索する」を参照してくださ

い。 
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2.2.1 調達案件を検索する 

 
【調達案件検索】画面 

 

 

① 検索条件を設定し、左メニューの調達案件一覧ボタンを押下します。 
⇒【調達案件一覧】画面が表示されます。 

操作手順 

① 
 



2.2 案件の検索を行う 

2-9 

【調達案件一覧】画面 

 
 
《補足説明》 

・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。 
・ページが複数ある場合は、 ボタン、 ボタン、その間にあるページ番号を押下す

ることにより目的のページに移動します。下線が表示されていないページ番号が、現

在表示しているページになります。 
ボタン  ： 次のページを表示 
ボタン  ： 前のページを表示 

ページ番号 ： 該当ページを表示 
・調達案件の概要を表示する場合は、「2.3 調達案件概要を表示する」を参照してくさ

い。 
・企業プロパティを変更する場合は、「2.4 企業プロパティを変更する」を参照してく

ださい。 
・左メニューボタンについて 

調達案件検索 ： 調達案件検索画面に遷移 
調達案件一覧 ： 現在の画面 
入札状況一覧 ： 入札書を提出する際の一覧画面に遷移 
登録者情報 ： 操作は「2.5 登録利用者一覧画面を表示する」を参照 
保存データ表示 ： 操作は「2.9 保存データを表示する」を参照 
 

ここまでが、「調達案件を検索する」操作となります。 
入札書提出前の操作を行う場合は、「3 入札書提出前までの操作」の各入札方式を参照してください。 
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2.2.2 入札案件を検索する 

 
【調達案件検索】画面 

 

 

① 検索条件を設定し、左メニューの入札状況一覧ボタンを押下します。 
⇒【入札状況一覧】画面が表示されます。 

操作手順 

① 
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【入札状況一覧】画面 

 
 
《補足説明》 

・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。 
・ページが複数ある場合は、 ボタン、 ボタン、その間にあるページ番号を押下す

ることにより目的のページに移動します。下線が表示されていないページ番号が、現

在表示しているページになります。 
ボタン  ： 次のページを表示 
ボタン  ： 前のページを表示 

ページ番号 ： 該当ページを表示 
・入札案件の概要を表示する場合は、「2.3 調達案件概要を表示する」を参照してくだ

さい。 
・左メニューボタンについて 

調達案件検索 ： 調達案件検索画面に遷移 
調達案件一覧 ： 入札書提出前の一覧画面に遷移 
入札状況一覧 ： 現在の画面 
登録者情報 ： 操作は「2.5 登録利用者一覧画面を表示する」を参照 
保存データ表示 ： 操作は「2.9 保存データを表示する」を参照 
 

ここまでが、「入札案件を検索する」操作となります。 
入札書（見積書）の提出を行う場合は、「4.2 入札書（見積書）を提出する」を参照してください。 
入札（見積）結果の通知を確認する場合は、「4.3 入札（見積）結果の通知を確認する」を参照してくださ

い。 
入札が中止になった場合、開札日時等が変更になった場合は「4.4 その他の操作」を参照してください。 
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2.3 調達案件概要を表示する 
 
【調達案件一覧】画面 

 

 

 

① 表示させたい調達案件名称を押下します。 
⇒【調達案件概要】画面が表示されます。 
 
《補足説明》 

【入札状況一覧】画面など、案件名が押下できる場合はどこでも調達案件概要を表示で

きます。 
 

操作手順 

 

① 
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【調達案件概要】画面 

 
 

 

① 閉じるボタンを押下します。 
⇒本画面を閉じ、元の画面が表示されます。 

操作手順 

① 
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2.4 企業プロパティを変更する 
 

入札に参加している案件について、連絡先等の情報を変更したい場合には、企業プロパティの変更操作を行

います。 
 
【調達案件一覧】画面 

 

 

① 変更ボタンを押下します。 
⇒【企業プロパティ変更】画面が表示されます。 

 
 

操作手順 

① 
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【企業プロパティ変更】画面 

 

 

① 当該調達案件に関する連絡先の情報が表示されますので、内容を変更後、変更ボタンを押下します。 
⇒当該調達案件に関する企業プロパティが変更されます。 

 
《補足説明》 

【調達案件一覧】画面に戻る場合は、戻るボタンを押下します。 
 
文字制限について 
・商号(連絡先名称) ：全角６０文字（１２０バイト）以内 
・連絡先氏名 ：全角２０文字（４０バイト）以内 
・連絡先住所 ：全角３０文字（６０バイト）以内 
・連絡先電話番号 ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・連絡先 E-Mail ：半角英数字１００文字（１００バイト）以内 

操作手順 

① 
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2.5 登録利用者一覧画面を表示する 
 

利用者登録がされている IC カードとその利用者情報の一覧を表示します。 
【業者概要・登録利用者一覧】画面は、登録者情報ボタンが表示されているすべての画面より遷移可能です。

ここでは、【調達案件検索】画面を例に説明します。 
 
【調達案件検索】画面（例） 

 

 

① 登録者情報ボタンを押下します。 
⇒【業者概要・登録利用者一覧】画面が表示されます。 

操作手順 

① 
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【業者概要・登録利用者一覧】画面 

 
 
《補足説明》 

企業内で複数の IC カードを所有し利用者登録を行っている場合、登録者全ての情報が

表示されます。 
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2.6 発注者から発行された各種通知書を表示する 
 

入札書提出前の各通知書等を対象とした表示操作は入札方式や通知書の種類に関わらず同じ操作です。ここ

では、一般競争入札（標準型）方式における競争参加資格確認通知書を例に説明します。 
入札書提出以降の各種通知書の確認は、「4.3 入札（見積）結果の通知を確認する」を参照してください。 

 
【調達案件一覧】画面 

 

 

① 表示ボタンを押下します。 
⇒【競争参加資格確認通知書】画面（例）が表示されます。 

 
 

操作手順 

① 
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【競争参加資格確認通知書】画面（例） 

 

 

① 印刷する場合は、印刷ボタンを押下します。 
⇒詳細については、「2.7 発注者から発行された各種通知書を印刷する」を参照してください。 

② 保存する場合は、保存ボタンを押下します。 
⇒詳細については、「2.8 発注者から発行された各種通知書を保存する」を参照してください。 

③ 【調達案件一覧】画面に戻る場合は、戻るボタンを押下します。 
⇒【調達案件一覧】画面が表示されます。 

 
《補足説明》署名検証 

署名検証については後ほど【2.11 通知書等の署名を検証する】で説明いたしますが、

署名検証ボタン 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。 
 

操作手順 

① ③ ② 
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2.7 発注者から発行された各種通知書を印刷する 
 

入札書提出前の各通知書等を対象とした印刷操作は入札方式や通知書の種類に関わらず同じ操作です。ここ

では、一般競争入札（標準型）方式における競争参加資格確認通知書を例に説明します。 
 
【競争参加資格確認通知書】画面（例） 

 

 

① 印刷ボタンを押下します。 
⇒印刷用別ウィンドウが表示されます。 

 

操作手順 

① 
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印刷用別ウィンドウ 

 

 

① 右クリックメニュー等から印刷を実行します。 
⇒印刷用別ウィンドウに表示された通知書が印刷されます。 

② 印刷終了後、閉じるボタンを押下します。 
⇒ウィンドウが閉じ、前の画面に戻ります。 
 

操作手順 

② 

① 
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2.8 発注者から発行された各種通知書を保存する 
 

入札書提出前の各通知書等を対象とした保存操作は入札方式や通知書の種類に関わらず同じ操作です。ここ

では、一般競争入札（標準型）方式における競争参加資格確認通知書を例に説明します。 
 
【競争参加資格確認通知書】画面（例） 

 

 

① 保存ボタンを押下します。 
⇒【ファイルのダウンロード】画面が表示されます。 

 

操作手順 

① 
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【ファイルのダウンロード】画面 

 

 

① 保存ボタンを押下します。 
⇒【名前を付けて保存】画面が表示されます。 

 
【名前を付けて保存】画面 

 

 

① ファイルを保存する場所を選択します。 

② ファイル名を入力します。 

③ 保存ボタンを押下します。 
⇒【名前を付けて保存】画面が閉じ、【ダウンロードの完了】画面が表示されます。 

操作手順 

操作手順 

① 

① 

③ ② 
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【ダウンロードの完了】画面 

 

 

① ダウンロードの完了後、閉じるボタンを押下します。 
⇒【ダウンロードの完了】画面が閉じます。 

 

操作手順 

① 
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2.9 保存データを表示する 
 

【保存データ表示】画面は、保存データ表示ボタンが表示されているすべての画面より遷移可能です。 
ここでは、【調達案件検索】画面を例に説明します。 
 
【調達案件検索】画面（例） 

 

 

① 保存データ表示ボタンを押下します。 
⇒【保存データ表示】画面が表示されます。 

操作手順 

① 
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【保存データ表示】画面 

 

 

① 参照ボタンを押下します。 
⇒【ファイルの選択】画面が表示されます。 

 
【ファイルの選択】画面 

 

 

① 表示したいファイルを選択します。 

② 開くボタンを押下します。 
⇒ファイルが選択され、【保存データ表示】画面に戻ります。 

操作手順 

操作手順 

① 

② 

① 
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【保存データ表示】画面 

 

 

① 表示ボタンを押下します。 
⇒表示用別ウィンドウが開き、保存データが表示されます。 

 
  ② 署名検証ボタン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。 
 
 

 

操作手順 

① ② 
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保存データ（例） 

 

 

① 確認終了後、閉じるボタンを押下します。 
⇒ウィンドウが閉じ、前の画面に戻ります。 

 

操作手順 

① 
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2.10 通知書に添付されている資料を開く／保存する 
 

添付資料表示ボタンが表示される画面での操作は入札方式や通知書の種類に関わらず同じ操作です。添付さ

れているファイルの内容の確認や保存をする場合に使用します。 
ここでは、競争参加資格確認通知書を例に説明します。 

 
【競争参加資格確認通知書】画面（例） 

 

 

① 添付資料表示ボタンを押下します。 
⇒【添付資料表示】画面が表示されます。 

操作手順 

① 
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【添付資料表示】画面 

 

 

 

① 表示したい添付資料を選択します。 
⇒添付資料名が反転表示されます。 

② 表示・保存ボタンを押下します。 
⇒【ファイルのダウンロード】画面が表示されます。 

 
【ファイルのダウンロード】画面 

 

 

① ファイルの内容を確認する場合は、開くボタンを押下します。 
⇒アプリケーションが起動し、ファイル内容が表示されます。 

② ファイルを保存する場合は、保存ボタンの右側にある▼ボタンを押下します。 
⇒リストが表示されます。 

③ リストから、名前を付けて保存を選択します。 
⇒【名前を付けて保存】画面が表示されます。 

操作手順 

① 

① 

② 

② 

③ 
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【名前を付けて保存】画面 

 

 

① ファイル名を保存する場所を選択します。 

② ファイル名を入力します。 

③ 保存ボタンを押下します。 
⇒【ダウンロードの完了】画面が表示されます。 
 

【ダウンロードの完了】画面 
 
 

① ダウンロードの完了後、×ボタンを押下します。 
⇒【ダウンロードの完了】画面が閉じ、【添付資料表示】画面に戻ります。 

 

操作手順 

① 

② 

③ 

① 
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2.11 通知書等の署名を検証する 
 

本システムの通知書には、通知書の作成者による電子署名が付与されています。電子署名とは、紙の通知書

における印鑑の印影のようなものです。この電子署名が正しいものであり、「改ざんがされてないかどうか」

「発行者は正しいか」を担保するために、署名の内容を確かめることができます。 
署名検証ボタンが表示される画面での操作は入札方式や通知書の種類に関わらず同じ操作です。 
ここでは、競争参加資格確認通知書を例に説明します。 

 
【競争参加資格確認通知書】画面（例） 

 

 

① 署名検証ボタン を押下します。 

⇒署名検証成否のポップアップが表示されます。 

操作手順 

① 
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署名検証成否のポップアップ（例） 

 

 

① 内容を確認し、閉じるボタン を押下します。 

⇒ポップアップが閉じ、前の画面に戻ります。 
 

操作手順 

① 
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