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１．はじめに 
1.1 操作マニュアル概要 

 

 

この操作マニュアルは、一般競争入札についての操作を説明しております。  

操作を始める前に、『操作マニュアル  発注者  基本操作編』の「操作前の準備」をご確認ください。  

なお、結果登録以降の操作については『操作マニュアル  発注者  結果登録以降編』をご確認ください。  

 

 

 

 

1.2 操作マニュアルの見方 
 

 
 

 

 

以下のような構成で、画像と共に説明しております。  
表示されている画面の名称 
電子入札システムの画面では、画面の

名称が『青』、入札情報システム（職員

用）では、画面の名称が『緑』で表示され

ております。  

操作する画面イメージ 

操作の説明 
クリックするボタンなどは【】で

囲んで記載があります。  

・操作マニュアルは、５部構成になっております。  

 

①   操作マニュアル  発注者  基本操作編  

②   操作マニュアル  発注者  一般競争入札編  

③   操作マニュアル  発注者  指名競争入札編  

④   操作マニュアル  発注者  結果登録以降編  

⑤   操作マニュアル  発注者  紙入札業者登録編  



⾼知県電⼦⼊札共同利用システム  2 

一般競争⼊札編 
 

 

 

２．案件公開までの基本操作 
2.1 案件公開までの作業と流れ 

 

一般競争入札の場合、案件の公開までの流れは、電子案件・紙入札案件共に、同じ操作です。  

 

 
 

  

※ 点線枠は、必要があれば、行う操作です。 

案件作成 執
行
管
理
シ
ス
テ
ム 

ファイル添付（入札公告など） 

連携指示 

業者との契約 

公開指示 

公開指示  取消 

入
札
情
報
シ
ス
テ
ム
（  
職
員
用 

） 

連携指示後、最大約 20 分に一回、データが連携されます。 

 

公表日 

入
札
情
報
シ
ス
テ
ム
（  

公
開
用 

） 

電
子
入
札
シ
ス
テ
ム 

公開指示の取消は、公表日前までに行う操作です。 

公表日とした日に、公開されます。 

案件が公開されます。 

執行管理システムで、案件の作成、

ファイルの添付等を行います。 

 

執行管理システムのマニュアルを

参考に、 操作をお願いします。 
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2.2 案件公開指示 
 

 

◆ログイン方法→操作マニュアル  発注者  基本操作編  14 ページ参照  

 

 

 
・案件名がわかっている場合には、【件名】に入力すると、ダイレクトに目的の案件が表示されます。  

 

・その他の場合には、入札手段や（電子か、紙）、執行方法（一般競争入札か、指名競争入札）、入札

機関などで、目的の案件を検索します。  

 

・案件状態は【公開指示待ち】にチェックをつけます。  

 
※案件が検索されない場合には、連携エラーの可能性、又は、まだ、案件が連携されていない可能性

があります。（連携は約 20 分に一回）  

 

※検索方法によっては、複数の案件が表示されます。  

 

  

  

 

案件の公開指示を行うには、『調達案件

保守』から、目的の案件を検索します。  

処理選択画面・メニュー 

  

  

 

・目的の案件の条件を入力し、【検索】を

クリックします。  

 

調達案件保守・情報検索 

  

  

 

公開指示する案件の内容を確認するに

は、【件名】をクリックします。  

調達案件保守・情報一覧 

公開が『未』となっているため、未公

開の案件ということがわかります。  

執行管理システムで作成、連携指示をした案件に対して公開指示を行います。  

公開指示は、『入札情報システム（職員用）』で行います。  
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別ウィンドウが開き、公開指示をする案

件の詳細が確認できます。  

 

案件に修正がある場合には、公開せ

ず、執行管理システムで修正を行いま

す。  

 

確認したら、【閉じる】をクリックし  

詳細情報画面を閉じます。  

調達案件保守・詳細情報 

  

  

 

情報一覧画面にもどり、  

①目的の案件の左側に【チェック】をつ

けます。  

②【公開指示】をクリックします。  

調達案件保守・情報一覧 

① 
② 

  

  

 

【実行】をクリックします。  

調達案件保守・公開指示 
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・『公開指示』完了後に、執行管理システムで案件の修正や入札情報システム（職員用）で添付ファイ

ルの追加を行う場合には、一度、公開指示を取消してから、再度、公開指示を行ってください。  

 

◆公開指示の取消  →  7 ページ参照  

 

 

 

 

  

  

 

完了メッセージが表示されたら、  

案件の『公開指示』は完了となります。  

 

案件作成時に、案件公表日とした日に、

案件が一般に公開されます。  

処理完了・公開指示完了 

案件公開指示後 

 

一般競争入札の場合には、次の操作は   『競争入札参加資格確認申請   資格『有』登録』  と

なります。  

『競争入札参加資格確認申請書締切』～『入札書提出開始期間』の間に行います。  
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３．公開した案件について 
3.1 入札情報システム（公開用）での公開イメージ 

 

 

 
 

 
 

  

  

 

 

【調達機関】を選択し、  

【入札情報システム入口】をクリックしま

す。  

高知県電子入札共同利用 

システム メインページ 

  

  

 

 

『入札情報システム（公開用）』TOP 画

面が表示されます  

 

【発注情報  検索】をクリックし、『発注状

況 -情報検索』画面から、公開されている

案件を検索します。  

高知県 入札情報システム 

（公開用） 

【件名】クリックで、公開指示した案

件の  詳細や、案件公開指示時に添

付した  資料などが、確認できます。  

執行管理システム、又は、入札情報

システム（職員用）で添付した資料

は、ここに表示されます。 

公表日を過ぎると、入札情報システム（公開用）に公開されます。  
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４．案件公表日までのその他の操作 
4.1 公開指示取消 

 

 

◆ログイン方法→操作マニュアル  発注者  基本操作編  14 ページ参照  

 

 
 

 
・案件名がわかっている場合には、【件名】に入力すると、ダイレクトに目的の案件が表示されます。  

 

・その他の場合には、入札手段や（電子か、紙）、執行方法（一般競争入札か、指名競争入札）入札機

関などで、目的の案件を検索します。  

 

・案件状態は【公開中（公開指示済み）】にチェックをつけます。  

 

  

  

  

 

公開指示取消を行うには、『調達案件保

守』から、目的の案件を検索します。  

処理選択画面・メニュー 

  

  

 

・目的の案件の条件を入力し、【検索】を

クリックします。  

調達案件保守・情報検索 

公開取消をする場合、検索条件で  

【公開中（公開指示済み）】に必ずチェックをつけて、  

【検索】をクリックしてください。  

・公開指示の取消は、参加申請締切日時前まで行えます。  

・案件公表日を過ぎて、案件を公開した状態でいますと、電子入札システム、入札情報システ

ム（公開用）へ反映され、案件が入札参加者の目に触れることになります。  

 

・やむを得ず、案件を取り消したい場合には、入札の中止となりますので、電子入札システム

の運用方法等を確認し、土木政策課へ相談のうえ、実行して下さい。  

 

※案件を公開・取消する前には、十分な確認を行ってください。  
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①目的の案件の左側に【チェック】をつ

けます。  

②【公開指示取消】をクリックします。  

調達案件保守・情報一覧 

① 

② 

  

  

 

①公表日を確認してください。  

 

②【実行】をクリックします。  

調達案件保守・公開指示取消 

  

  

 

処理完了メッセージが表示されたら、  

取消は完了となります。  

処理完了・公開指示取消完了 
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4.2 添付ファイル追加 
 

 

◆ログイン方法→操作マニュアル  発注者  基本操作編  14 ページ参照  

 

 

 
・案件名がわかっている場合には、【件名】に入力すると、ダイレクトに目的の案件が表示されます。  

・その他の場合には、入札手段（電子か、紙）、執行方法（一般競争入札か、指名競争入札）  

案件状態（公開指示待ちや、参加資格登録済みなど）、入札機関などで目的の案件を検索します。  

 
※案件が検索されない場合には、連携エラーの可能性、又は、まだ、案件が連携されていない可能性

があります。（連携は約 20 分に一回）  

※検索方法によっては、複数の案件が表示されます。  

 

 

  

  

 

添付資料の追加を行うには、『調達案件

保守』から、案件を検索します。  

処理選択画面・メニュー 

  

  

 

・目的の案件の条件を入力し、【検索】を

クリックします。  

調達案件保守・情報検索 

  

  

 

①目的の案件の左側に【チェック】をつ

けます。  

 

②【添付文書】をクリックします。  

調達案件保守・情報一覧 

公開が『未』となっているため、未公

開の案件ということがわかります。  

① 
② 

ファイルの添付は、案件作成時に執行管理システムで行い、連携指示と同時に、『入札情報シ

ステム（職員用）』へ連携されますが、入札情報システムで添付ファイルを追加する事も可能で

す。  

 

※添付ファイルの追加・削除は、入札書受付開始日時後に行うことが出来ないため、入札書

受付開始日時より前に行ってください。  
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『登録済み添付ファイル一覧』が表示さ

れます。  

 

既に、執行管理システムで、添付した資

料があれば、表示されます。  

 

資料を添付しますので、【追加登録】を  

クリックします。  

調達案件保守  

登録済み添付ファイル一覧 

  

  

 

資料を選択するため、【参照】をクリック

します。  

調達案件保守・添付ファイル登録 

  

  

 

添付する資料を選択したら、【開く】をク

リックします。  

ファイルの選択 
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添付する資料が、画面に反映されます。  

 

【タイトル】を入力し、【登録】をクリックし

ます。  

調達案件保守・添付ファイル登録 

  

  

 

 

処理終了メッセージが表示されます。  

確認するには、【戻る】をクリックします。  

 

処理完了  

添付ファイル登録完了 

  

  

 

 

執行管理システムで添付した資料に加

え、新たに添付した資料が、画面に反映

されました。  

 

調達案件保守  

登録済み添付ファイル一覧 
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５．開札までの基本操作 
5.1 案件公開後から開札までの作業と流れ 

 

 
 

  

電子入札システム

入札情報システム職員用 ※ 点線枠は、必要があれば、行う操作です。 

競争入札参加資格確認申請書

受付票 

自動発行 

案件公開 

競
争
入
札
参
加
資
格 

確
認
申
請
書
提
出
期
間 

競争入札参加資格確認申請  

資格登録 

添付資料  確認 

入札締切通知書 

自動発行 

案件中止 
入札書提出締切前まで 

入札書取下申請書  提出 

中止通知書 

入
札
書
提
出
期
間 

競争入札参加資格確認申請書  

提出 

競争入札参加資格確認申請書受

入札書  提出 

入札書受付票  受理 
入札書受付票 自動発行 

入札締切通知書 

辞退届  提出 

辞退届受付票  受理 

入札書取下申請書  許可 入札書取下許可メール受理 

（辞退扱い） 

開札 
開
札
日 

辞退届受付票 自動発行 



⾼知県電⼦⼊札共同利用システム  13 

一般競争⼊札編 
 

 

 

5.2 競争入札参加資格確認申請 資格登録 
 

 

◆ログイン方法→操作マニュアル  発注者  基本操作編  14 ページ参照  

 

 
 

 
・案件名がわかっている場合には、【件名】に入力すると、ダイレクトに目的の案件が表示されます。  

・その他の場合には、入札手段（電子か、紙）、執行方法（一般競争入札か、指名競争入札）  

案件状態（公開指示待ちや、参加資格登録済みなど）、入札機関などで目的の案件を検索します。  

 

 
 

 

  

  

  

 

『競争入札参加資格確認申請書』の資

格登録を行うには、『調達案件保守』か

ら、目的の案件を検索します。  

処理選択画面・メニュー 

  

  

 

・目的の案件の条件を入力し、【検索】を

クリックします。  

調達案件保守・情報検索 

  

  

 

①目的の案件の左側に【チェック】をつ

けます。  

②【業者選定】をクリックします。  

※検索方法によっては、該当する案件

が複数、表示されます。  

調達案件保守・情報一覧 

① 
② 

『競争入札参加資格確認申請書』提出締切後に、提出してきた業者に対し、参加資格を登録

します。  

この資格登録処理は、システム上の操作であり、入札参加業者に対して、審査結果を通知す

るものではありません。  
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各業者の『資格有無』を選択します。  

 

参加資格有を登録するため、  

【入札開始】をクリックします。  

調達案件保守・業者選定 

【全業者資格有】ボタンをクリックす

ることをで、全ての業者の資格が

『有』の表示になります。 

競争入札参加資格確認申請書を

提出してきた業者が表示されます。  

  

  

 

この作業を行うことにより、『入札書提出

期間』になると、電子入札システムで『入

札書提出』ボタンが表示されます。  

処理完了 
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5.3 競争入札参加資格確認申請書の添付資料確認 
 

 

◆ログイン方法→操作マニュアル  発注者  基本操作編  15 ページ参照  

 

 
・案件名がわかっている場合には、【件名】に入力すると、ダイレクトに目的の案件が表示されます。案

件名の一部入力でも、検索されます。  

 

・案件名以外で検索する場合には、入札方式（一般競争入札か、指名競争入札）や、案件状態などで、

目的の案件を検索します。  

 

 
 

 

  

  

  

 

『電子入札システム』の検索画面が  

表示されます。  

 

『競争入札参加資格確認申請書』の添

付資料確認は、入札書提出前の案件で

すので、  

【調達案件一覧】をクリックします。  

調達案件検索 

  

  

 

目的の案件の『申請受付一覧』の項目

にある、【表示】をクリックします。  

 

※検索方法によっては、複数の案件が  

表示されます。  

調達案件一覧 

『競争入札参加資格確認申請書』提出時に、添付されてきた資料が確認できます。  

 

『競争入札参加資格確認申請書提出期間』締切後に、確認することができます。  
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『競争入札参加資格確認申請書』を提

出した  

入札参加者の一覧が表示されます。  

 

添付資料を確認したい業者の、  

『添付資料』の項目にある、【表示】をクリ

ックします。  

 

一般競争入札参加資格確認 

申請書 受付対象一覧 

【添付資料一括保存】をクリックすると全業者の添付資料を一度に

ダウンロードすることもできます。その場合、ダウンロードしたファイ

ルは ZIP 形式で圧縮されています。  

※業者名称をクリックすると  

業者詳細情報画面が表示されます。  

  

  

 

表示させたい資料を選択してから、  

【表示・保存】をクリックします。  

 

添付資料 

一般競争入札の場合には、次の操作は『開札』となります。  

競争入札参加資格確認申請書添付ファイル確認後  
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６．開札までのその他の操作 
6.1 案件中止 

 

 

◆ログイン方法→操作マニュアル  発注者  基本操作編  15 ページ参照  

 

 
・  案件名がわかっている場合には、【件名】に入力すると、ダイレクトに目的の案件が表示されます。  

案件名の一部入力でも、検索されます。  

 

・  案件名以外で検索する場合には、入札方式（一般競争入札か、指名競争入札）や、案件状態など

で、  目的の案件を検索します。  

 

 
 

 

  

  

  

 

『電子入札システム』の検索画面が  表

示されます。  

 

 

【調達案件一覧】をクリックします。  

 

調達案件検索 

  

  

 

【中止】をクリックします。  

 

※案件の公開後から、入札書提出締切

前までは、中止ボタンが表示されてい

ます。  

 

※検索方法によっては、複数の案件が  

表示されます。  

 

調達案件一覧 

電子案件の場合、案件の中止は、案件公開後から、入札書提出締切前までに行います。  

入札書提出締切時間がくると、中止のボタンが消えますので、中止の操作は出来ません。  
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中止通知書が表示されます。  

 

①中止にする理由を備考欄に入力し、  

②【作成】をクリックします。  

中止通知書 

① 

② 

  

  

 

①【執行担当署名】をクリックします。  

 

②確認ダイアログは【OK】をクリックしま

す。  

 

③『PIN 番号』を入力し、『執行担当者

の職氏名』を全角文字で入力します。  

 

④入力したら【OK】をクリックします。  

中止通知書 

① 

③ 

④ 

② 

  

  

 

①【立会担当署名】をクリックします。  

 

②IC カードはそのままに【OK】をクリッ

クします。  

 

③『PIN 番号』を入力し、『立会担当者

の職氏名』を全角文字で入力します。  

 

④入力したら【OK】をクリックします。  

中止通知書 

① 

③ 

④ 

② 
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【発行】をクリックします。  

 

クリックすると、入札参加者には、  

『中止通知書』が通知されます。  

中止通知書 

  

  

 

『中止通知書を送信しました』となり、  

案件を中止にする操作は完了です。  

中止通知書 

  

  

 

中止にした案件は、『調達案件一覧』  

画面では、『中止』と表示されています。  

調達案件一覧 

『中止』とし、『中止通知書』の発行が完了したら、中止となった結果を一般に公開するため、  

『入札結果の登録・公開』となります。  

 

『入札結果の登録・公開』は、入札情報システム（職員用）で行います。  

中止後  
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6.2 入札書取下申請書許可 
 

 

◆ログイン方法→操作マニュアル  発注者  基本操作編  15 ページ参照  

 

 
・案件名がわかっている場合には、【件名】に入力すると、ダイレクトに目的の案件が表示されます。  

案件名の一部入力でも、検索されます。  

 

・案件名以外で検索する場合には、入札方式（一般競争入札か、指名競争入札）や、案件状態などで  

目的の案件を検索します。  

 

 
 

 

 

  

  

 

『入札書取下申請』の許可は、  

『入札書提出』以降のため、  

 

【入札状況一覧】をクリックします。  

調達案件検索 

  

  

 

目的の案件の『受付』の項目にある  

【表示】をクリックします。  

 

※検索方法によっては、複数の案件が  

表示されます。  

入札案件一覧 

『入札書』を提出したあと、入札参加者は『入札書』を取り下げる『入札書取下申請書』を提出す

る事ができます。  

 

『入札書取下申請』があった場合、  

発注者は、『入札書提出締切』～『開札』の間に『許可の操作』をします。  

 

※『入札書取下申請』があった場合、許可をしないと、開札の操作が出来ません。  
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『審査中』との表示がある業者がありま

す。  

 

『審査中』の隣にある、  

『入札書取下申請書』の項目の【表示】

をクリックします。  

入札受付状況一覧 

  

  

 

『入札書取下申請書』が表示されます。  

 

【許可】をクリックします。  

 

 

 

『確認ダイアログ』は【OK】をクリックしま

す。  

入札書取下申請書 
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『審査中』だった表示が、『許可』に  

変わり、操作は完了となります。  

 

入札受付状況一覧 

『入札書取下申請書』を提出した業者には、  

『入札書取下申請書』を許可する旨が  記載

された、メールが送信されます。 

『入札書取下申請書』が申請されている場合には、『許可』をしないと『開札』が出来ませんが、間違

えて、『一括開札』をクリックしても、以下のメッセージが表示されますので、その際には、許可をし

てから、『開札』をしてください。 
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７．開札業務の基本操作 
7.1 開札業務の作業と流れ 

 

 
 

  

電子入札システム※ 点線枠は、必要があれば、行う操作です。 

保留 

開札 

保
留
（  

再
入
札 

）（  

不
調 

） 

再入札 

不調 

落札者決定（くじ） 

不調 

取止め通知書 受理 

取止め通知書 受理 

落
札
者
決
定 

保留通知書  受理 

再入札通知書  受理 

添付資料  確認 

落札者決定通知書  受理 
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7.2 保留 
 

 

◆ログイン方法→操作マニュアル  発注者  基本操作編  15 ページ参照  

 

 
・案件名がわかっている場合には、【件名】に入力すると、ダイレクトに目的の案件が表示されます。  

案件名の一部入力でも、検索されます。  

 

・案件名以外で検索する場合には、入札方式（一般競争入札か、指名競争入札）や、案件状態、など

で、  目的の案件を検索します。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

 

 
 

  

  

  

 

『電子入札システム』の検索画面が表示

されます。  

 

『保留』は開札処理のため、  

【入札案件一覧】を  クリックします。  

調達案件検索 

  

  

 

目的の案件の『開札』の項目にある  

【表示】をクリックします。  

 

※検索方法によっては、複数の案件が  

表示されます。  

入札案件一覧 

一般競争入札の場合には、開札の結果を一旦『保留』にし、その間に『添付資料確認』を行いま

すので、開札後、一旦「保留」にし、入札参加者には、『保留通知書』を通知します。  

 

『入札状況登録』→『入札結果登録』と二段階の操作になります。  
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①価格を入力します。  

案件作成の際、『予定価格』  

『低入札基準額（または制限価格）』  

を事後公開にした場合には一括開札

の前に、価格の入力を行います。  

 

②業者状況を選択します。  

「無効」、「失格」、「辞退」、「抽選」を

選択し、設定することが可能です。  

 

※「無効」または「辞退」とした場合

は、入札情報システムにおいて入

札金額は公開されません。  

 

③『一括開札』をクリックします。  

入札状況登録 

① 

② 

③ 

  

  

 

『一括開札』をクリックすると、  

 

①『開札執行日時』が表示されます。  

 

②下段に、『入札金額』が表示されま

す。  

 

③業者状況を選択します。  

 

④『保留』に【チェック】を付けます。  

 

⑤【入札状況登録】をクリックします。  

入札状況登録 

① 

② ③ 

④ ⑤

総合評価方式によらない入札の場合、この時

点で、最低価格で同額の業者がいた場合に

は、『落札者決定』の際、『電子くじ』となりま

す。 

※業者名称をクリックすると  

業者詳細情報画面が表示されます。 

 入札金額が、『予定価格』、『低入札金額、または、制

限価格』の条件を満たす場合は「○」印、 条件を満た

さない場合は「×」印が表示されます。  

業者状況のプルダウンから「無効」、「失格」、「辞退」、「抽

選」を選択し、設定することが可能です。  

 

※「無効」または「辞退」とした場合は、入札情報システム  

  において入札金額は公開されません。  
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『入札状況登録』をクリックすると、  

入札案件一覧画面に戻ります。  

 

※この段階では、『保留』という状況をシ

ステムへ登録しただけの状態となりま

す。この後、『保留通知書』を発行す

るため、『入札結果登録』という操作を

します。  

 

目的の案件の、『結果』の項目にある  

【表示】をクリックします。  

入札案件一覧 

※『入札状況登録』を行った案件の  

『入札状況』の項目は【状況登録済】と  

表示されます。 

  

  

 

①『保留』の状況は登録済のため、  

『保留』にチェックがついています。  

入札結果登録 

① 

  

  

 

①プルダウンから、保留の理由を選択し

ます。  

 

②【価格情報挿入】をクリックして、価格

情報を追記します。  

 

③【執行担当署名】をクリックします。  

入札結果登録 

① 

② 

③ 
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『執行担当署名確認』画面が表示されま

す。  

 

①【了解】をクリックすると、PIN 番号入

力ダイアログが表示されます。  

 

②『PIN 番号』を入力し、  

『執行担当者』の職氏名を全角文字で  

入力します。  

 

③入力したら【OK】をクリックします。  

執行担当署名確認 

① 

② 

③ 

  

  

 

『保留通知書』が表示されます。  

 

【執行担当署名】をクリックします。  

保留通知書 

  

  

 

入札結果登録画面に戻ります。  

 

①署名ボタンの横に『執行担当者』の職

氏名が表示されます。  

 

②【立会担当署名】をクリックします。  

入札結果登録 

① 
② 
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『立会担当署名確認』画面が表示されま

す。  

 

①【了解】をクリックすると、PIN 番号入

力ダイアログが表示されます。  

 

②『PIN 番号』を入力し、『立会担当者』

の職氏名を全角文字で入力します。  

 

③入力したら【OK】をクリックします。  

立会担当署名確認 

① 

② 

③ 

  

  

 

『保留通知書』が表示されます。  

 

【立会担当署名】をクリックします。  

保留通知書 

  

  

 

『入札結果登録』画面に戻ります。  

 

①『執行担当署名』と、『立会担当署名』  

が表示されていることを、確認します。  

 

②【入札結果登録】をクリックします  

入札結果登録 

① 

② 
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『保留通知書』が表示されます。  

 

『担当署名』の入力が完了したので、  

『保留通知書』を入札参加者へ通知しま

す。  

 

【発行】をクリックします。  

保留通知書 

  

  

 

再度『保留通知書』が表示されます。  

 

ボタンが『発行』と『戻る』から『印刷』と

『入札案件一覧』へ変わりました。  

 

これで、『保留』にする操作と、  

『保留通知書』の発行は完了です。  

 

【印刷】をクリックすると、  

『印刷用の保留通知書』画面が印刷でき

ます。  

保留通知書 

  

  

 

上記までの操作で、『保留』という結果

は、システムへ登録済みのため、『入札

案件一覧』画面へ戻ると、『入札状況』の

項目が、『結果登録済』へ変わります。  

入札案件一覧 
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7.3 添付資料確認 
 

 

◆ログイン方法→操作マニュアル  発注者  基本操作編  15 ページ参照  

 

 
・案件名がわかっている場合には、【件名】に入力すると、ダイレクトに目的の案件が表示されます。  案

件名の一部入力でも、検索されます。  

 

・案件名以外で検索する場合には、入札方式（一般競争入札か、指名競争入札）や、案件状態、など

で、  目的の案件を検索します。  

 
 

  

  

  

 

『電子入札システム』の検索画面が表示

されます。  

 

『添付資料確認』は開札後のため、  

【入札案件一覧】をクリックします。  

調達案件検索 

  

  

 

目的の案件の『内訳書等』の項目にある  

【表示】をクリックします。  

 

※検索方法によっては、複数の案件が  

表示されます。  

入札案件一覧 

一般競争入札の場合には、開札の結果を一旦『保留』にし、その間に『添付資料確認』を行いま  

す  
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■業者毎に『添付資料』を確認する場合 

 

 
 

 
 

 

  

  

  

 

業者毎に『添付資料』を確認する場合

は、  その業者の『添付資料』の項目にあ

る、  

【表示】をクリックします。  

添付資料確認状況一覧 

  

  

 

①『添付ファイル』を選択し、  

【表示・保存】をクリックします。  

 

②『確認』もしくは『保存』したら、  

【戻る】をクリックします  

添付資料確認 

① ② 
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『添付資料確認状況一覧』に戻り、  

 

①添付資料を確認したことを登録するた

め、確認済みの業者の『確認』の項目

の、『済』のチェックボックスをクリック

します。  

 

②【添付資料確認登録】をクリックしま

す。  

添付資料確認状況一覧 

① 
② 

  

  

 

【添付資料確認登録】をクリックすると、  

チェックボックスが消えて『済』の表示に

変わります。  

 

これで添付資料の確認手続きは完了で

す。  

 

※他の添付資料も確認する場合には、

同じ作業を繰り返してください。  

添付資料確認状況一覧 
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■全業者の『添付資料』をまとめて確認する場合  

 

 
 

 
 

 

  

  

  

 

全業者の『添付資料』をまとめて確認す

る場合は、  

 

①【全て】ボタンをし、全業者の『確認』

項目の『済』のチェックボックスにチェッ

クが入っていることを確認します。  

 

②【添付資料一括保存】をクリックしま

す。  

添付資料確認状況一覧 

① 

② 

  

  

 

ダウンロードしたファイルは ZIP 形式で

圧縮されています。  

添付資料確認 
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『添付資料確認状況一覧』に戻り、  

 

①添付資料を確認したことを登録するた

め、確認済みの業者の『確認』の項目

の、『済』のチェックボックスをクリック

します。  

 

②【添付資料確認登録】をクリックしま

す。  

添付資料確認状況一覧 

① 
② 

  

  

 

【添付資料確認登録】をクリックすると、  

チェックボックスが消えて『済』の表示に

変わります。  

 

これで添付資料の確認手続きは完了で

す。  

 

添付資料確認状況一覧 

  

  

 

『入札状況登録』画面でも、全業者の  

『添付資料』をまとめてダウンロードでき

ます。  

その場合、【添付資料一括保存】をクリッ

クします。  

入札状況登録 
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■各業者の入札書提出時に工事費内訳書チェックをしたか確認する場合  

 

 
 

 
  

  

  

 

各業者が県様式での工事費内訳書チェ

ックをして入札書提出時か確認する場

合は、「工事費内訳書チェック機能（県

様式のみ）」列を確認します。  

工事費内訳書チェックを行った業者に

は『有』と、チェックを行わなかった業者

には『無』と表示されます。  

 

 

添付資料確認状況一覧 

  

  

 

ダウンロードした添付資料の名称でも工

事費内訳書チェックを行ったかの確認が

できます。  

工事費内訳書チェックを行った業者に

のみ、フォルダ名称の『チェック済み』と

付きます。  

 

添付資料確認 
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7.4 落札者決定 
 

 

◆ログイン方法→操作マニュアル  発注者  基本操作編  15 ページ参照  

 

 
・案件名がわかっている場合には、【件名】に入力すると、ダイレクトに目的の案件が表示されます。  案

件名の一部入力でも、検索されます。  

・案件名以外で検索する場合には、入札方式（一般競争入札か、指名競争入札）や、案件状態などで、  

目的の案件を検索します。  

 
 

 

  

  

  

 

『電子入札システム』の検索画面が表示

されます。  

 

『落札者決定』は、『開札処理』のため、  

【入札案件一覧】をクリックします。  

調達案件検索 

  

  

 

目的の案件の『開札』の項目にある  

【表示】をクリックします。  

 

※検索方法によっては、複数の案件が  

表示されます。  

入札案件一覧 

一般競争入札では、開札後、『保留』とし、『添付資料』の確認が終わると、『落札者』を決定しま

す。  

 

『入札状況登録』→『入札結果登録』と二段階の操作になります。  
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①『保留』の際に『一括開札』をクリックし

ているので、開札執行日時が表示さ

れています。  

 

②業者状況を選択します。  

 

※  業者状況の内容については、25 ペ

ージの「保留」時の入札状況登録の

説明を参照してください。  

 

③落札にチェックを付けます。  

 

④【入札状況登録】をクリックします。  

入札状況登録 

① 

② 
③ ④

  

  

 

『入札状況登録』をクリックすると、  

入札案件一覧画面に戻ります。  

 

※この段階では、『落札』という状況を

システムへ登録しただけの状態となり

ます。  

 

この後、『落札者決定通知書』を発行す

るため、『入札結果登録』という操作

をします。  

 

目的の案件の、『結果』の項目にある  

【表示】をクリックします。  

入札案件一覧 

※『入札状況登録』を行った案件の『入

札状況』の項目は【状況登録済】と  

表示されます。 

  

  

 

①落札の状況は登録済のため、  

『落札』にチェックがついています。  

 

②落札者とする業者にチェックをつけま

す。  

 

③【執行担当署名】をクリックします。  

入札結果登録 

① 

② 

③ 



⾼知県電⼦⼊札共同利用システム  38 

一般競争⼊札編 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

  

  

  

 

『執行担当署名確認』画面が表示されま

す。  

 

①【了解】をクリックすると、PIN 番号入

力ダイアログが表示されます。  

 

②『PIN 番号』を入力し、  

『執行担当者』の職氏名を全角文字で  

入力します。  

 

③入力したら【OK】をクリックします。  

執行担当署名確認 

① 

② 

③ 

  

  

 

『落札者決定通知書』が表示されます。  

 

【執行担当署名】をクリックします。  

落札者決定通知書 

  

  

 

入札結果登録画面に戻ります。  

 

①署名ボタンの横に『執行担当者』の  

職氏名が表示されました。  

 

②【立会担当署名】をクリックします。  

入札結果登録 

① 
② 
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『立会担当署名確認』画面が表示されま

す。  

 

①【了解】をクリックすると、PIN 番号入

力ダイアログが表示されます。  

 

②『PIN 番号』を入力し、『立会担当者』

の職氏名を全角文字で入力します。  

 

③入力したら【OK】をクリックします。  

立会担当署名確認 

① 

② 

③ 

  

  

 

『落札者決定通知書』が表示されます。  

 

【立会担当署名】をクリックします。  

落札者決定通知書 

  

  

 

『入札結果登録』画面に戻ります。  

 

①『執行担当署名』と、『立会担当署名』  

が表示されていることを、確認します。  

 

②【入札結果登録】をクリックします。  

入札結果登録 

① 

② 
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『落札者決定通知書』が表示されます。  

 

『担当署名』の入力が完了したので、  

『落札者決定通知書』を入札参加者へ  

通知するため、  

【発行】をクリックします。  

落札者決定通知書 

  

  

 

『入札結果登録』画面に戻り、  

『落札者の決定』は完了となります。  

 

入札参加業者には、  

『落札者決定通知書』が発行されます。  

 

発行した『落札者決定通知書』を確認す

るには、【通知書表示】をクリックします。  

入札結果登録 
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【一覧印刷】をクリックすると、  

『印刷用の入札結果登録』画面が印刷

できます。  

入札結果登録 

開札後、落札者が決定し『落札者決定通知書』の発行が完了したら、次の操作は結果を一般

に公開するため『入札結果の登録・公開』となります。  

その後、業者との契約が完了したら『契約結果の登録・公開』となります。  

『入札結果の登録・公開』、『契約結果の登録・公開』は、入札情報システム（職員用）で行い

ます。 

開札後  
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7.5 落札者決定（くじ） 
 

 

 

◆ログイン方法→操作マニュアル  発注者  基本操作編  15 ページ参照  

 

 
・案件名がわかっている場合には、【件名】に入力すると、ダイレクトに目的の案件が表示されます。  案

件名の一部入力でも、検索されます。  

 

・案件名以外で検索する場合には、入札方式（一般競争入札か、指名競争入札）や、案件状態などで、  

目的の案件を検索します。  

 
 

 

  

  

  

 

『電子入札システム』の検索画面が表示

されます。  

 

『落札者決定』は、『開札処理』のため、  

【入札案件一覧】をクリックします。  

調達案件検索 

  

  

 

目的の案件の『開札』の項目にある  

【表示】をクリックします。  

 

※検索方法によっては、複数の案件が  

表示されます。  

入札案件一覧 

一般競争入札では、開札後、『保留』とし、『添付資料』の確認が終わると、『落札者』を決定しま

す。  

『入札状況登録』→『入札結果登録』と二段階の操作になります。  

総合評価方式によらない入札の場合、最低価格で同額の業者がいた場合には、落札者決定の

際、『電子くじ』となります。  

『保留』『添付資料確認』後、このページを参照してください。  
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①『保留』の際に『一括開札』をクリックし

ているので、開札執行日時が表示さ

れています。  

 

②落札にチェックを付けます。  

 

③【入札状況登録】をクリックします。  

入札状況登録 

① 

② ③ 

  

  

 

『入札状況登録』をクリックすると、  

入札案件一覧画面に戻ります。  

 

※この段階では、『落札』という状況をシ

ステムへ登録しただけの状態となりま

す。この後、『落札者決定通知書』を

発行するため、『入札結果登録』という

操作をします。  

 

目的の案件の、『結果』の項目にある  

【表示】をクリックします。  

入札案件一覧 

※『入札状況登録』をクリックしたので、  

『入札状況』の項目が【状況登録済】と  

表示されています。 

  

  

 

落札者とする業者を決定します。  

くじボタンをクリックした時点で電子くじ

の計算がされ、以降の入札結果登録画

面では一番上の業者が落札業者となり

ます。  

 

電子くじの計算を確認するには、【くじ】  

をクリックします。  

入札結果登録 
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電子くじの計算結果が表示されます。  

 

【印刷】をクリックすると、『印刷用の電子

くじ順位判定画面』が印刷できます。  

電子くじ順位判定画面 

【くじ】の計算方法は、『電子入札システムメインページ』で、一般にも公開されています。  
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①落札の状況は登録済のため、  

『落札』にチェックがついています。  

 

②落札者とする業者にチェックをつけま

す。  

 

③【執行担当署名】をクリックします。  

入札結果登録 

① 

② 

③ 

  

  

 

『執行担当署名確認』画面が表示されま

す。  

 

①【了解】をクリックすると、PIN 番号入

力ダイアログが表示されます。  

 

②『PIN 番号』を入力し、  

『執行担当者』の職氏名を全角文字で  

入力します。  

 

③入力したら【OK】をクリックします。  

執行担当署名確認 

① 

② 

③ 

  

  

 

『落札者決定通知書』が表示されます。  

 

【執行担当署名】をクリックします。  

落札者決定通知書 
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入札結果登録画面に戻ります。  

 

①署名ボタンの横に『執行担当者』の  

職氏名が表示されました。  

 

②【立会担当署名】をクリックします。  

入札結果登録 

① 
② 

  

  

 

『立会担当署名確認』画面が表示されま

す。  

 

①【了解】をクリックすると、PIN 番号入

力ダイアログが表示されます。  

 

②『PIN 番号』を入力し、『立会担当者』

の職氏名を全角文字で入力します。  

 

③入力したら【OK】をクリックします。  

立会担当署名確認 

① 

② 

③ 

  

  

 

『落札者決定通知書』が表示されます。  

 

【立会担当署名】をクリックします。  

落札者決定通知書 
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『入札結果登録』画面に戻ります。  

 

①『執行担当署名』と、『立会担当署名』  

が表示されていることを、確認します。  

 

②【入札結果登録】をクリックします。  

入札結果登録 

① 

② 

  

  

 

『落札者決定通知書』が表示されます。  

 

『担当署名』の入力が完了したので、  

『落札者決定通知書』を入札参加者へ  

通知するため、  

【発行】をクリックします。  

落札者決定通知書 

  

  

 

『入札結果登録』画面に戻り、  

『落札者の決定』は完了となります。  

 

入札参加業者には、  

『落札者決定通知書』が発行されます。  

 

発行した『落札者決定通知書』を確認す

るには、【通知書表示】をクリックします。  

入札結果登録 
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【一覧印刷】をクリックすると、  

『印刷用の入札結果登録』画面が印刷

できます。  

入札結果登録 

開札後、落札者が決定し『落札者決定通知書』の発行が完了したら、次の操作は結果を一般

に公開するため『入札結果の登録・公開』となります。  

その後、業者との契約が完了したら『契約結果の登録・公開』となります。  

『入札結果の登録・公開』、『契約結果の登録・公開』は、入札情報システム（職員用）で行い

ます。 

開札後  
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８．開札業務のその他の操作 
8.1 再入札 

 

 

◆ログイン方法→操作マニュアル  発注者  基本操作編  15 ページ参照  

 

 
・案件名がわかっている場合には、【件名】に入力すると、ダイレクトに目的の案件が表示されます。案

件名の一部入力でも、検索されます。  

・案件名以外で検索する場合には、入札方式（一般競争入札か、指名競争入札）や、案件状態などで、

目的の案件を検索します。  

 

 
 

 

  

  

  

 

『電子入札システム』の検索画面が表示

されます。  

 

検索条件を入力し、  

【入札案件一覧】をクリックします。  

調達案件検索 

  

  

 

目的の案件の『開札』の項目にある  

【表示】をクリックします。  

 

※検索方法によっては、複数の案件が  

表示されます。  

入札案件一覧 

ここでは、開札をした結果、何らかの理由で、『再入札』とする場合の操作を説明します。  

『再入札』を行えるのは 2 回までとなっております。  

 

入札参加者の方々には、『再入札通知書』が発行されます。  
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【一括開札】をクリックします。  

 

※案件作成の際、『予定価格』  

『低入札基準額（または制限価格）』を

事後公開にした場合には一括開札の

前に、価格の入力を行います。  

入札状況登録 

  

  

 

『一括開札』をクリックすると、  

 

①『開札執行日時』が表示されます。  

 

②下段に、『入札金額』が表示されま

す。  

 

③再入札に【チェック】を付けます。  

 

④【入札状況登録】をクリックします。  

入札状況登録 

① 

② 

③ 

※入札金額が、『予定価格』や、

『低入札金額、または、制限価格』

の条件を満たす場合は「○」印、条

件を満たさない場合は「×」印が表

示されます。  

④ 

  

  

 

①再入札の日時を決めます。  

 

②再入札とする『理由』をプルダウンから

選択します。  

 

③【発行画面】をクリックします。  

再入札通知書内容登録 

① 

② 

③ 
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再入札通知書が表示されます。  

 

【発行】をクリックします。  

再入札通知書 

  

  

 

再度『再入札通知書』が表示されます。  

 

これで、入札参加者に『再入札通知書』

が発行されましたので、操作は完了とな

ります。  

 

開札日時がきたら、再度、『開札』を行っ

てください。  

 

【印刷】をクリックすると、『印刷用の再入

札通知書』画面が印刷できます。  

再入札通知書 
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8.2 不調 
 

 

◆ログイン方法→操作マニュアル  発注者  基本操作編  15 ページ参照  

 

 
・案件名がわかっている場合には、【件名】に入力すると、ダイレクトに目的の案件が表示されます。案

件名の一部入力でも、検索されます。  

・案件名以外で検索する場合には、入札方式（一般競争入札か、指名競争入札）や、案件状態などで、

目的の案件を検索します。  

 

 
 

  

  

  

 

『電子入札システム』の検索画面が表示

されます。  

 

検索条件を入力し、【入札案件一覧】を

クリックします。  

調達案件検索 

  

  

 

目的の案件の『開札』の項目にある  

【表示】をクリックします。  

 

※検索方法によっては、複数の案件が  

表示されます。  

入札案件一覧 

ここでは、開札をした結果、何らかの理由で、『不調』とする場合の操作を説明します。  

また、開札前に『不調』とする場合の操作を説明します。  

 

入札参加者の方々には、『取止め通知書』が発行されます。  
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入札を行っている業者の業者状況に

「無効」を選択します。これは再度入札

においても同様です。  

（なお、この「無効」はシステム操作上の

ものであり、該当業者が無効であること

を示すものではありません。）  

 

①  該当する業者の業者状況に「無効」

を選択します。  

 

②入札状況に『不調』をチェックします。  

 

③「入札状況登録」をクリックします。  

入札状況登録 

① 

② ③ 

  

  

 

①該当業者が存在しませんので、『不

調』とします。  

 

②【入札状況登録】をクリックします。  

入札状況登録 

① ② 

  

  

 

『入札状況登録』をクリックすると、  

入札案件一覧画面に戻ります。  

 

※この段階では、『不調』という状況をシ

ステムへ登録しただけの状態となりま

す。この後、『取止め通知書』を発行

するため、『入札結果登録』という操作

をします。  

 

目的の案件の、『結果』の項目にある  

【表示】をクリックします。  

入札案件一覧 

開札を実施しないで、入札を『不調』とする場合、以下のように行います。  

全業者が辞退した場合や、開札の結果、落札対象の業者が存在しない場合、『不調』とします。  
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①不調の状況は登録済のため、  

『不調』にチェックがついています。  

 

②不調とする理由をプルダウンから選択

します。  

 

③【執行担当署名】をクリックします。  

入札結果登録 

① 
② 

③ 

【不調理由】   

１．入札を行ったものが１者であったため。  

２．入札参加者全員が辞退したため。  

３．入札参加者全員が失格となったため。  

４．入札参加者全員が辞退若しくは失格となったため。  

５．２回目の再度入札において、有効な入札を行ったも

のがいなかったため。  

 

  

  

 

『執行担当署名確認』画面が表示されま

す。  

 

①【了解】をクリックすると、PIN 番号入

力ダイアログが表示されます。  

 

②『PIN 番号』を入力し、  

『執行担当者』の職氏名を全角文字

で入力します。  

 

③入力したら【OK】をクリックします。  

執行担当署名確認 

① 

② 

③ 
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『取止め通知書』が表示されます。  

 

【執行担当署名】をクリックします。  

取止め通知書 

  

  

 

入札結果登録画面に戻ります。  

 

①署名ボタンの横に『執行担当』の職氏

名が表示されました。  

 

②【立会担当署名】をクリックします。  

入札結果登録 

① 
② 

  

  

 

『立会担当署名確認』画面が表示されま

す。  

 

①【了解】をクリックすると、PIN 番号入

力ダイアログが表示されます。  

 

②『PIN 番号』を入力し、『立会担当者』

の職氏名を全角文字で入力します。  

 

③入力したら【OK】をクリックします。  

立会担当署名確認 

① 

② 

③ 
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『取止め通知書』が表示されます。  

 

【立会担当署名】をクリックします。  

取止め通知書 

  

  

 

『入札結果登録』画面に戻ります。  

 

①『執行担当署名』と、『立会担当署名』  

が表示されていることを、確認します。  

 

②【入札結果登録】をクリックします。  

入札結果登録 

① 

② 

  

  

 

『取止め通知書』が表示されます。  

 

『担当署名』の入力が完了したので、  

『取止め通知書』を入札参加者へ通知

するため、【発行】をクリックします。  

取止め通知書 
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『入札結果登録』画面に戻り、  

不調の操作は完了となります。  

 

入札参加業者には、  

『取止め通知書』が発行されます。  

 

発行した『取止め通知書』を確認するに

は、【通知書表示】をクリックします。  

『取止め通知書』画面で【印刷】をクリッ

クすると、『印刷用の取止め通知書』画

面が印刷できます。  

 

入札結果登録 

『不調』とし、『取止め通知書』の発行が完了したら、次の操作は、結果を一般に公開するため、  

『入札結果の登録・公開』となります。  

 

『入札結果の登録・公開』は、入札情報システム（職員用）で行います。  

不調後  


