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1 はじめに 

本書は、調達情報サービスおよび電子入札システムを利用するための環境設定手順を記載したもの

です。 

 

1.1 環境設定の流れ 

 

  

2.1 機器（パソコン、回線）等の準備 

  

2.2 ブラウザ設定(Microsoft Edge) 

2.3 ブラウザ設定(Google Chrome) 

2.4 フォント設定 

 

利用申請 

IC カード利用準備 

本書の説明範囲です。 

「初期設定マニュアル_3 章_IC カード利用準備編」 

の説明範囲 

「初期設定マニュアル_２章_利用申請編」 

の説明範囲 

入札に参加する場合は、以下の手順についても実施します。 
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2 環境設定 

 

2.1 機器準備（パソコン、回線等） 

以下の推奨環境を満たしているパソコンやソフトウェア、回線が必要となります。 

(1) ハードウェア環境 

パソコンの性能に関する推奨環境を以下に示します。 

項目 推奨環境 

CPU Windows10／Windows11 の場合 

Intel Core i3 3.0GHz 同等以上推奨 

メモリ Windows10／Windows11 の場合 

２GB 以上 

ディスク 
空き容量が１GB 以上 

ディスプレイ解像度 
1,280 × 768 (WXGA)以上 

USB ポート 空き USB ポート １ポート  

※入札参加時に必要（企画競争、公募への参加のみの場合は不要） 

プリンタ 発行された帳票や提出した書類を印刷し保管する場合はご用意ください。 

(2) ソフトウェア環境 

パソコンに搭載されているソフトウェアに関する推奨環境を以下に示します。 

項目 推奨環境 

ＯＳ（基本ソフト） Windows 10 Home／Pro 

Windows 11 Home／Pro 

※32bit 版/64bit 版のどちらにも対応しております。 

※Mac には対応していません。 

ブラウザ Microsoft Edge（Chromium 版） 

Google Chrome 

※Safari、Firefox には対応していません。 

.Net Framework .Net Framework 4.6.1 以降 

電子入札関連ソフト 電子入札システム対応の民間認証局より提供されます。 

※入札参加時に必要（企画競争、公募への参加のみの場合は不要） 

(3) ネットワーク環境 

項目 推奨環境 

回線 インターネットに接続できる回線があること 

電子メール 電子メールが送受信できる環境であること 

通信プロトコル 次の通信プロトコルが通過可能であること 

「HTTP」「HTTPS」「LDAP」 
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2.2 ブラウザ設定 

ポップアップ許可の登録を行います。使用予定のブラウザで設定を行ってください。 

・「Microsoft Edge」の場合 → 2.2.1からの手順 

・「Google Chrome」の場合 → 2.2.2からの手順 

2.2.1 Microsoft Edge の場合 

(1) Microsoft Edgeのウィンドウ右上の「×」のすぐ下にある「…」をクリックして、表示された

メニューの「設定」をクリックします。 
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(2) 画面左側のメニューの「Cookie とサイトのアクセス許可」をクリックして、表示された画面の

「ポップアップとリダイレクト」をクリックします。 
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(3) 「許可」欄の右にある「追加」ボタンをクリックします。 

※「ブロック」欄の「追加」ボタンをクリックしないよう注意してください。 

 

(4) 次のURL を入力し「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

          

 

(5) 入力したURL が「許可」欄に追加されていることを確認します。 

以上で、Microsoft Edge でのブラウザ設定は完了です。 

「2.3 フォント設定」へ進んでください。  

入力欄 https://jfc.efftis.jp 

https://jfc.efftis.jp 

https://jfc.efftis.jp 
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2.2.2 Google Chrome の場合 

(1) Google Chrome のウィンドウ右上の「×」のすぐ下にある「…」をクリックして、表示された

メニューから「設定」をクリックします。 

 

(2) 画面左側のメニューの「プライバシーとセキュリティ」をクリックして、表示された一覧から「サ

イトの設定」をクリックします。 
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(3) 表示された画面の「ポップアップとリダイレクト」をクリックします。 
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(4) 「ポップアップの送信やリダイレクトの使用を許可するサイト」の「追加」ボタンをクリックし

ます。 

 

※「ポップアップの送信やリダイレクトの使用を許可しないサイト」欄の「追加」ボタンをクリ

ックしないよう注意してください。 

 

(5) 次のURL を入力し「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

       

  

入力欄 https://jfc.efftis.jp 

https://jfc.efftis.jp 
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(6) 入力したURL が「ポップアップの送信やリダイレクトの使用を許可するサイト」欄に追加され

ていることを確認します。 

 

以上で、Google Chrome でのブラウザ設定は完了です。 

「2.3 フォント設定」へ進んでください。 

  

https://jfc.efftis.jp 
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2.3 フォント設定 

2.3.1 設定メニューの表示 

(1) タスクトレイの IMEのアイコン(「A」や「あ」)を右クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・メニューに「設定」が表示される場合 

⇒「2.3.2 文字コードの設定（「設定」が表示される場合）」の手順へ。 

 

・メニューに「プロパティ」が表示される場合 

⇒「2.3.3 文字コードの設定（「プロパティ」が表示される場合）」の手順へ。 

 

  

「設定」が表示される 「プロパティ」が表示される 
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2.3.2 文字コードの設定（「設定」が表示される場合） 

(1) 「設定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 「全般」をクリックします。 
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(3) 画面を下にスクロールし、「変換候補の一覧に含める文字セットを選択する」設定を「JIS X 0208

のみ」にチェックを付けます。 

 

 

「3.３ フォント設定」は以上です。 
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2.3.3 文字コードの設定（「プロパティ」が表示される場合） 

(1) 「プロパティ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 「詳細設定(A)」ボタンをクリックします。 
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(3) 「変換」タブの「詳細設定(D)」ボタンをクリックします。 

 

 

(4) 「JIS X 0208 で構成された文字のみ変換候補に表示する(J)」にチェックを入れます。 

 

 

「3.3 フォント設定」は以上です。 
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1 はじめに 

本書は、調達情報サービスおよび電子入札システムを利用するための利用申請の手順を記載したも

のです。利用申請は、調達情報サービスから行うことができ、手続きのすべてがシステム上で完結

します。 

1.1 利用申請について 

利用申請を行わずとも入札公告や開札結果を閲覧することが可能ですが、入札や企画競争、公募へ

参加する場合には、申請が必須となります。 

 

利用可能サービス比較表 

利用できるサービス 利用申請（※１） 未申請 

発注見通しの閲覧 可 可 

公告の閲覧 可 可 

公告添付資料のダウンロード 可 不可 

入札参加申請 可 不可 

入札書の提出 可 不可 

開札結果の閲覧（※２） 可 可 

（※１）利用申請済みかつログイン済みの状態。 

（※２）入札経過に関する情報は、応札者にのみ公開されます。 

1.2 利用申請の流れ 

 

  

2.1 申請情報の入力 

  

2.2 メール本人認証 

  

IC カード利用準備 

  

環境設定 

  

本書の説明範囲です。 

「初期設定マニュアル_1 章_環境設定編」の説明範囲 

「初期設定マニュアル_3 章_IC カード利用準備編」 

の説明範囲 

入札に参加する場合は、以下の手順についても実施します。 

設定済み 
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2 利用申請 

2.1 利用申請 

調達情報サービスから申請情報の入力を行います。 

(1) メインメニュー 

 

 

【操作説明】 

① 画面上部から「はじめてのご利用」をクリックします。 

  

① 
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(2) 利用申請 

 

 

【操作説明】 

①「利用規約及びプライバシーポリシーに同意する。」にチェックします。 

② 基本情報を入力します。 

③「次へ」ボタンをクリックします。 

 

【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

ユーザ ID ○ 20 調達情報サービスにログインする際に使用する IDを入力します。 

パスワード ○ 20 調達情報サービスにログインする際に使用するパスワードを入力しま

す。 

パスワード（確認） ○ 20 上記と同じパスワードを入力します。 

事業形態 - - 事業形態を選択します。 

選択した事業形態によって、申請情報が異なります。 

・法人の場合 → (3)申請情報入力（法人）の手順 

・個人の場合 → (4)申請情報入力（個人）の手順 

  

② 

③ 

① 
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(3) 申請情報入力（法人） 

 

【操作説明】 

① 申請情報を入力します。 

② 画面下部の「次へ」ボタンをクリックします。 → (5)利用申請確認の手順に進みます。 

① 

② 
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【画面項目】 

項目名 項目説明 

事業形態 前画面の基本情報で選択した事業形態を表示します。 

経常 JV 
経常 JV として利用申請を行う場合、経常 JV にチェックします。 

※特定 JV の場合は、チェック不要です。 

本店 

商号または名称 商号または名称を入力します。 

郵便番号 郵便番号を入力します。 

所在地 所在地を入力します。 

代表者氏名 代表者氏名を入力します。 

代表者役職 代表者役職を入力します。 

代表者番号 代表電話番号を入力します。 

代表 FAX番号 代表 FAX 番号を入力します。 

委任を受けて取引を行う支店・営業所等 

支店または営業所名 
支店または営業所名を入力します。 

入力する際は、本店の商号または名称は省略します。 

郵便番号 郵便番号を入力します。 

所在地 所在地を入力します。 

代表者氏名 代表者氏名を入力します。 

代表者役職 代表者役職を入力します。 

代表者番号 代表電話番号を入力します。 

代表 FAX番号 代表 FAX 番号を入力します。 

担当者 

担当者氏名 連絡先となる担当者氏名を入力します。 

担当者氏名カナ 担当者氏名をカタカナで入力します。 

部署 担当者の部署名を入力します。 

電話番号 連絡先となる電話番号を入力します。 

FAX 番号 連絡先となる FAX 番号を入力します。 

メールアドレス 

連絡先となるメールアドレスを入力します。 

※使用できる記号が下記の通り。下記以外の記号は使用できませんのでご注意ください。 

＠（アットマーク）、-（ハイフン）、.（ドット）、_（アンダースコア） 

※メールアドレス形式のチェックが行われます。 

空白（ブランク）が含まれていたり、@前後に文字入力が無い等の場合、 

エラーとなりますのでご注意ください。 

メールアドレス（確認） 連絡先となるメールアドレスを確認のため再度入力します。 

申請情報 

参加予定調達 参加を予定している調達内容を選択します。 

扱う品目、保有資格、業種等 扱う品目、保有資格、業種等を入力します。 

サービス利用状態 
サービスの利用状態を選択します。 

※利用申請時は、サービス利用停止は選択できません。 
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(4) 申請情報入力（個人） 

 

【操作説明】 

① 申請情報を入力します。 

② 画面下部の「次へ」ボタンをクリックします。 → (5)利用申請確認の手順に進みます。 

① 

② 
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【画面項目】 

項目名 項目説明 

事業形態 前画面の基本情報で選択した事業形態を表示します。 

申請者 

氏名 連絡先となる担当者氏名を入力します。 

氏名カナ 担当者氏名をカタカナで入力します。 

郵便番号 

郵便番号を入力します。 

郵便番号入力後、「住所検索」ボタンをクリックすると、対応した所在地が自動で

入力されます。 

住所 住所を入力します。 

電話番号 電話番号を入力します。 

FAX 番号 FAX 番号を入力します。 

メールアドレス 

メールアドレスを入力します。 

※使用できる記号が下記の通り。下記以外の記号は使用できませんのでご注意ください。 

＠（アットマーク）、-（ハイフン）、.（ドット）、_（アンダースコア） 

※メールアドレス形式に関して入力チェックが行われます。 

空白（ブランク）が含まれていたり、@前後に文字入力が無い等の場合、 

エラーとなりますのでご注意ください。 

メールアドレス（確認） メールアドレスを確認のため再度入力します。 

申請情報 

参加予定調達 参加を予定している調達内容を選択します。 

扱う品目、保有資格、業種等 扱う品目、保有資格、業種等を入力します。 

サービス利用状態 
サービスの利用状態を選択します。 

※利用申請時は、サービス利用停止は選択できません。 
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(5) 利用申請確認 

※法人のイメージです。個人の場合も同様に入力した内容が表示されます。 

 

【操作説明】 

① 入力内容を確認し、画面下部の「登録」ボタンをクリックします。 

  

① 
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(6) 仮登録完了 

 

 

利用申請の手順は以上です。 

引き続き、メール本人認証の手順に沿って、本登録を完了してください。 
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2.2 メール本人認証 

システムから送付されるメールを開き、認証 URLをクリックして本人認証を行います。 

(1) 本人認証メール 

 

【操作説明】 

① メール本文内のURLをクリックします。 

  

 

① 

https://jfc.efftis.jp/（認証に関連する情報の文字列） 
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(2) 本人認証完了 

 

ブラウザで調達情報サービスが起動し、ログイン画面で完了メッセージが表示されます。 

利用申請時のユーザ IDまたはメールアドレス、パスワードを使用してログインしてください。 

 

利用申請後、申請内容の変更も行えます。 

変更方法の手順は、別冊「入札情報サービスマニュアル」をご覧ください。 
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(3) 有効期限切れ本人認証メールのURLには、有効期限が設定されています。 

有効期限切れ画面が表示されてしまった場合、利用申請手順をはじめからやり直してください。 
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2.3 認証情報確認 

電子入札システムの利用者登録時に使用する認証情報の確認を行います。 

※電子入札システムを使用しない方については、操作不要です。 

(1) メインメニュー（ログイン前） 

 

 

【操作説明】 

①  画面上部から「ログイン」をクリックします。 

  

① 
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(2) ログイン 

 

 

【操作説明】 

① ユーザ ID またはメールアドレス、パスワードを入力します。 

② 「ログイン」ボタンをクリックします。 

  

①  

② 
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(3) メインメニュー（ログイン済み） 

画面上部にユーザ名が表示されます。 

 

 

【操作説明】 

①  画面上部からユーザ名をクリックします。 

  

①  
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(4) 申請情報 

認証情報（電子入札システムの利用者登録に必要な情報）を確認します。 

 

【操作説明】 

① 画面上部、赤枠内の認証情報（業者番号と商号または名称）を確認します。 

 

電子入札システムで行う利用者登録に進む場合は、 

 

② 「電子入札システムを開く」リンクをクリックします。 

 

②の操作を行うと、電子入札システム画面が表示されます。 

利用者登録に関する以降の操作は、「初期設定マニュアル_3章_IC カード利用準備編」を 

ご覧ください。 

 

① 

② 



  

 

 

 

 

 

 

電子入札システム 

 

初期設定マニュアル 3 章 

～ IC カード利用準備編 ～ 

 

入札参加者向け 

 

 

 

 

 
  



  

 

目次 

 

1 はじめに .................................................................................................................................................................................. 1 

1.1 IC カード利用準備の流れ ................................................................................................................................................. 1 

2 IC カード設定 ....................................................................................................................................................................... 2 

2.1 IC カード等の準備 ............................................................................................................................................................... 2 

2.2 IC カード等のセットアップ ............................................................................................................................................ 2 

2.3 電子入札補助アプリのバージョン確認 ..................................................................................................................... 3 

3 利用者登録 ............................................................................................................................................................................. 4 

3.1 利用者登録の流れ ................................................................................................................................................................ 4 

3.2 利用者登録メニューの表示 ............................................................................................................................................. 5 

3.3 利用者登録 ............................................................................................................................................................................... 9 

3.4 利用者変更 ........................................................................................................................................................................... 16 

3.5 IC カード更新 ..................................................................................................................................................................... 21 

 



 

電子入札システム 初期設定マニュアル（受注者） 

 

1 

1 はじめに 

 

本書は、IC カードを用いて電子入札システムを利用するクライアント端末の設定および利用者登録

の手順を記載したものです。電子入札システムの利用には、民間認証局の IC カードを使用します。

IC カードの設定については認証局ごとに異なりますので、使用する IC カードの認証局から提供さ

れるマニュアルを参照して行って下さい。 

 

1.1 IC カード利用準備の流れ 

本書では、IC カード等の準備からの手順を説明しています。すでに他団体の電子入札システムをご利用

の方は、本書「2.3 電子入札補助アプリのバージョン確認」から設定を行ってください。 

 

  

2.1 IC カード等の準備 

 

2.2 IC カード等のセットアップ 

 

3 利用者登録 

 

2.3 補助アプリのバージョン確認 

 

環境設定 

 

利用申請 

 

「初期設定マニュアル_1 章_環境設定編」の説明範囲 

「初期設定マニュアル_2 章_利用申請編」の説明範囲 

設定済み 

申請済み 

本書の説明範囲です。 
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2 IC カード設定 

 

2.1 IC カード等の準備 

電子入札システムを IC カード方式でご利用いただくためには、調達情報サービスで利用申請を行っ

た代表者氏名（※１）名義の IC カード及び IC カードリーダが必要です。対応の IC カードをお持ち

でない方は電子入札コアシステム対応の民間認証局よりご購入ください。IC カードのお申し込みか

ら取得まではおよそ 2 週間～1 ヶ月ほどかかります。 

 

【電子入札コアシステム対応の民間認証局お問い合わせ一覧】 

http://www.cals.jacic.or.jp/coreconso/inadvance/agencylist.html 

 

※１：委任している場合は、委任先の代表者氏名 

個人の場合は、個人の氏名 

 

2.2 IC カード等のセットアップ 

IC カード、IC カードリーダが届きましたら、付属の設定マニュアルに沿って IC カードリーダ（ド

ライバのインストール）や電子入札補助アプリのセットアップを行って下さい。 

セットアップに関するお問い合わせは、IC カードを購入した電子入札コアシステム対応の認証局へ

お願いします。 

 

  

http://www.cals.jacic.or.jp/coreconso/inadvance/agencylist.html
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2.3 電子入札補助アプリのバージョン確認 

 

電子入札システムの利用には最新版の電子入札補助アプリが必要です。 

 

(1) タスクトレイの電子入札補助アプリのアイコン の上で右クリックして、電子入札補助アプリの

メニュー（下記）を表示します。 

 

(2) メニューの「バージョン情報表示」をクリックすると、電子入札補助アプリのバージョン情報ダ

イアログが表示されます。 

 

 

 

電子入札補助アプリのバージョンが 1.1.0 以上であれば、「3.初期設定」に進んでください。 

 

電子入札補助アプリのバージョンが 1.1.0 未満の場合、IC カードを購入した電子入札コアシス

テム対応の認証局に問い合わせ、補助アプリを最新版へバージョンアップしてください。 

  



 

電子入札システム 初期設定マニュアル（受注者） 

 

4 

3 利用者登録 

 

利用者登録とは、電子入札システムで IC カードを利用するために必要なものであり、利用者情報

を登録することにより、有効期限内は継続してご使用になれます。利用者登録では、以下のことを

行えます。 

 

利用者登録   ： 使用するＩＣカードを電子入札システムに登録する機能です。 

           IC カードを追加登録することも可能です。 

           公庫の電子入札システムをはじめてご利用の方は、この操作を行います。 

 

利用者変更   ： 使用するＩＣカードの利用者登録情報を修正する機能です。 

 

ＩＣカード更新 ： 使用中のＩＣカードを別のＩＣカードに変更できます。 

この場合、旧カードではログインできなくなります。 

3.1 利用者登録の流れ 

 

  

受注者 

  

3.4 利用者変更 

 

3.3 利用者登録 

 

3.5 IC カード更新 

 

利用開始 

登録内容を変更する場合 ＩＣカードを更新する場合 
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3.2 利用者登録メニューの表示 

お気に入り等から、電子入札システムのトップページを開きます。 

(1) 「調達区分」選択 

 

 

 

 

【操作説明】 

① 利用者登録メニューを表示する場合は「◎建設工事／建設コンサル／物品役務」をクリックしま

す。 

 

 

 

  

① 
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(2) 「利用者登録」／「電子入札システム」選択 

 

 

 

 

【操作説明】 

①「利用者登録」をクリックします。 

 

  

① 
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(3) 利用者登録 処理選択メニュー 

別ウィンドウで、利用者登録の処理選択メニューが表示されます。 

 

 
 

 

【操作説明】 

① 現在の日時が表示されるまで、画面操作を行わないでください。 

②「利用者登録処理」をクリックします。 

 

  

② 
① 
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(4) 利用者登録メニュー 

利用者登録メニューが表示されます。 

 

 
 

【操作説明】 

① IC カードを電子入札システムに登録する場合、「登録」をクリックします。 

② 利用者登録の内容を変更する場合、「変更」をクリックします。 

③ 有効期限等が切れる IC カードを別な IC カードに更新する場合、「IC カード更新」を 

クリックします。 

 

 

 

  

① ② ③ 
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3.3 利用者登録 

利用者登録メニューで「登録」をクリックします。 

(1) PIN 番号入力ダイアログ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【操作説明】 

① IC カードを IC カードリーダに挿入し、IC カード毎に設定されている PIN 番号を入力します。 

②「OK」ボタンをクリックします。 

 

【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

PIN 番号 ○ - IC カード毎に設定されている PIN 番号を入力します。 

担当者 - - 入力不要。 

 

  

① 

② 
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(2) 資格審査情報検索 

 

 

【操作説明】 

① 各項目を入力します。 

②「検索」ボタンをクリックします。 

③ 利用者登録メニューに戻る場合は「戻る」ボタンをクリックします。 

 

【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

業者番号 ○ 半角数字 

10 文字 

業者番号を入力します。 

業者番号 10 桁を入力してください。 

商号又は名称 ○ 全角60文字 商号又は名称を入力します。 

※すべて全角文字で入力してください。 

 

※入力する内容は、調達情報サービスの申請情報から確認できます。 

利用申請完了後、「初期設定マニュアル_2 章_利用申請編」 2.3 認証情報確認 をご覧ください。 

 
■ 調達情報サービス 申請情報画面のイメージ 

 

① 

② ③ 
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(3) 利用者登録 

利用者情報の入力を行います。 

 

 

【操作説明】 

① 各項目を入力します。 

②「入力内容確認」ボタンをクリックし、入力内容の確認を行います。 

③ 資格審査情報検索に戻る場合は「戻る」ボタンをクリックします。 

  

② ③ 

① 
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【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

企業情報 企業名称 - - 企業名称を表示します。 

企業郵便番号 - - 企業郵便番号を表示します。 

企業住所 - - 企業住所を表示します。 

代表者氏名 - - 代表者氏名を表示します。 

代表者役職 - - 代表者役職を表示します。 

代表電話番号 ○ 半角数字記号 

25 文字 

代表電話番号を入力します。 

代表 

FAX 番号 

○ 半角数字記号 

25 文字 

代表 FAX 番号を入力します。 

部署名 ○ 全角 30 文字 部署名を入力します。 

代表窓口 

情報 

連絡先名称

（部署名等） 

○ 全角 60 文字 代表窓口の連絡先名称（部署名等）を入力します。 

連絡先 

郵便番号 

○ 半角数字記号 

8 文字 

代表窓口の連絡先郵便番号を入力します。 

連絡先住所 ○ 全角 60 文字 代表窓口の連絡先住所を入力します。 

連絡先氏名 ○ 全角 20 文字 代表窓口の連絡先氏名を入力します。 

連絡先 

電話番号 

○ 半角数字記号 

25 文字 

代表窓口の連絡先電話番号を入力します。 

連絡先 

FAX 番号 

○ 半角数字記号 

25 文字 

代表窓口の連絡先 FAX 番号を入力します。 

連絡先メール

アドレス 

○ 半角数字記号 

100 文字 

代表窓口の連絡先メールアドレスを入力します。 

※「指名通知書到着のお知らせ」メールは、このメールアドレス

に送信されます。 

IC カード

利用部署 

情報 

IC カード 

企業名称 

- - IC カード企業名称を表示します。 

IC カード 

取得者氏名 

- - IC カード取得者氏名を表示します。 

IC カード 

取得者住所 

- - IC カード取得者住所を表示します。 

連絡先名称

（部署名等） 

○ 全角 60 文字 IC カード利用部署の連絡先名称（部署名等）を入力します。 

連絡先 

郵便番号 

○ 半角数字記号 

8 文字 

IC カード利用部署の連絡先郵便番号を入力します。 

連絡先住所 ○ 全角 60 文字 IC カード利用部署の連絡先住所を入力します。 

連絡先氏名 ○ 全角 20 文字 IC カード利用部署の連絡先氏名を入力します。 

連絡先 

電話番号 

○ 半角数字記号 

25 文字 

IC カード利用部署の連絡先電話番号を入力します。 

連絡先 

FAX 番号 

○ 半角数字記号 

25 文字 

IC カード利用部署の連絡先 FAX 番号を入力します。 

連絡先メール

アドレス 

○ 半角数字記号 

100 文字 

IC カード利用部署の連絡先メールアドレスを入力します。 

※受注者向けに送信されるメール（「指名通知書到着のお知らせ」

メールを除く）は、このメールアドレスに送信されます。 
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(4) 登録内容確認 

入力した利用者情報を確認します。 

 

 

【操作説明】 

①「登録」ボタンをクリックし、登録を行います。 

② 利用者登録画面に戻る場合は「戻る」ボタンをクリックします。 

 

※IC カード企業名称や IC カード取得者氏名は、IC カードに内包されている情報です。 

ICカード企業名称に、支店や委任先の名称が含まれない場合は、企業名称の本店名称との一致を確認してください。

また、代表者氏名と IC カード取得者氏名の一致も合わせて確認してください。 

  

① ② 

以下の情報に誤りが無いか 
確認してください。 
・入力内容 
・企業情報 
・IC カード利用部署情報 
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(5) 処理完了 

正常に登録が完了すると、以下の画面が表示されます。 

 

【操作説明】 

 ブラウザ右上の「×」ボタンをクリックして終了します。 

 

【項目説明】 

 印刷ボタン：印刷画面を別ウィンドウで表示します。 

 

 

  

●印刷画面 
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(6) 登録完了メール受信 

正常に登録が完了すると、以下のメールが届きます。 
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3.4 利用者変更 

利用者登録メニューで「変更」をクリックします。 

(1) PIN 番号入力ダイアログ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【操作説明】 

① IC カードを IC カードリーダに挿入し、IC カード毎に設定されている PIN 番号を入力します。 

②「OK」ボタンをクリックします。 

 

【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

PIN 番号 ○ - IC カード毎に設定されている PIN 番号を入力します。 

担当者 - - 入力不要。 

 

  

① 

② 
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(2) 利用者変更 

利用者情報の変更を行います。 

 

 

【操作説明】 

① 各項目を入力します 

②「入力内容確認」ボタンをクリックし、入力内容の確認を行います。 

③ 利用者登録メニューに戻る場合は「戻る」ボタンをクリックします。 

  

① 

② ③ 
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【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

企業情報 業者番号 - - 業者番号を表示します。 

企業名称 - - 企業名称を表示します。 

企業郵便番号 - - 企業郵便番号を表示します。 

企業住所 - - 企業住所を表示します。 

代表者氏名 - - 代表者氏名を表示します。 

代表者役職 - - 代表者役職を表示します。 

代表電話番号 ○ 半角数字記号 

25 文字 

代表電話番号を入力します。 

代表 

FAX 番号 

○ 半角数字記号 

25 文字 

代表 FAX 番号を入力します。 

部署名 ○ 全角 30 文字 部署名を入力します。 

代表窓口 

情報 

連絡先名称

（部署名等） 

○ 全角 60 文字 代表窓口の連絡先名称（部署名等）を入力します。 

連絡先 

郵便番号 

○ 半角数字記号 

8 文字 

代表窓口の連絡先郵便番号を入力します。 

連絡先住所 ○ 全角 60 文字 代表窓口の連絡先住所を入力します。 

連絡先氏名 ○ 全角 20 文字 代表窓口の連絡先氏名を入力します。 

連絡先 

電話番号 

○ 半角数字記号 

25 文字 

代表窓口の連絡先電話番号を入力します。 

連絡先 

FAX 番号 

○ 半角数字記号 

25 文字 

代表窓口の連絡先 FAX 番号を入力します。 

連絡先メール

アドレス 

○ 半角数字記号 

100 文字 

代表窓口の連絡先メールアドレスを入力します。 

※「指名通知書到着のお知らせ」メールは、このメールアドレス

に送信されます。 

IC カード

利用部署 

情報 

IC カード 

企業名称 

- - IC カード企業名称を表示します。 

IC カード 

取得者氏名 

- - IC カード取得者氏名を表示します。 

IC カード 

取得者住所 

- - IC カード取得者住所を表示します。 

連絡先名称

（部署名等） 

○ 全角 60 文字 IC カード利用部署の連絡先名称（部署名等）を入力します。 

連絡先 

郵便番号 

○ 半角数字記号 

8 文字 

IC カード利用部署の連絡先郵便番号を入力します。 

連絡先住所 ○ 全角 60 文字 IC カード利用部署の連絡先住所を入力します。 

連絡先氏名 ○ 全角 20 文字 IC カード利用部署の連絡先氏名を入力します。 

連絡先 

電話番号 

○ 半角数字記号 

25 文字 

IC カード利用部署の連絡先電話番号を入力します。 

連絡先 

FAX 番号 

○ 半角数字記号 

25 文字 

IC カード利用部署の連絡先 FAX 番号を入力します。 

連絡先メール

アドレス 

○ 半角数字記号 

100 文字 

IC カード利用部署の連絡先メールアドレスを入力します。 

※受注者向けに送信されるメール（「指名通知書到着のお知らせ」

メールを除く）は、このメールアドレスに送信されます。 
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(3) 変更内容確認 

変更した利用者情報を確認します。 

 

 

【操作説明】 

①「変更」ボタンをクリックし、変更を行います。 

② 利用者変更画面に戻る場合は「戻る」ボタンをクリックします。 

  

① ② 
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(4) 処理完了 

正常に変更が完了すると、以下の画面が表示されます。 

 

【操作説明】 

 ブラウザ右上の「×」ボタンをクリックして終了します。 

 

【項目説明】 

印刷ボタン：印刷画面を別ウィンドウで表示します。 

 

 

●印刷画面 
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3.5 IC カード更新 

利用者登録メニューで「IC カード更新」をクリックします。 

(1) 確認ダイアログ 

 

【操作説明】 

① 現在使用している IC カードを IC カードリーダに挿入し、「OK」ボタンをクリックします。 

 

(2) PIN 番号入力ダイアログ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【操作説明】 

① IC カード毎に設定されている PIN 番号を入力します。 

②「OK」ボタンをクリックします。 

 

【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

PIN 番号 ○ - IC カード毎に設定されている PIN 番号を入力します。 

担当者 - - 入力不要。 

  

① 

① 

② 
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(3) 確認ダイアログ 

 

【操作説明】 

① 新しく使用する IC カードを IC カードリーダに挿入し、「OK」ボタンをクリックします。 

 

(4) PIN 番号入力ダイアログ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【操作説明】 

① IC カード毎に設定されている PIN 番号を入力します。 

②「OK」ボタンをクリックします。 

 

【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

PIN 番号 ○ - IC カード毎に設定されている PIN 番号を入力します。 

担当者 - - 入力不要。 

  

① 

② 

① 
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(5) 電子証明書更新確認 

IC カード情報を確認します。 

 
 

【操作説明】 

①「更新」ボタンをクリックし、更新を行います。 

② 利用者登録メニューに戻る場合は「戻る」ボタンをクリックします。 

 

 

  

① ② 
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(6) 処理完了 

正常に更新が完了すると、以下の画面が表示されます。 

 

 

【操作説明】 

 ブラウザ右上の「×」ボタンをクリックして終了します。 

 


