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はじめに 
 

 防衛装備庁の電子入札・開札システム（以下「電子入札システム」という。）は、防衛装備

庁が実施する一般競争入札等について、インターネット技術等を利用して入札に参加される企

業等の方々が社内等に居ながら入札書の提出や、開札結果を確認する仕組みを実現したシステ

ムです。 

 

本手順書は、電子入札等に参加される企業等の方々に電子入札システムを利用するにあたり、

事前に準備いただく内容について説明するものです。準備いただく内容は、以下のとおり。 

 

１．電子入札システムの利用にあたり事前に必要となる準備事項 

１－１．ハードウェアの準備 

１－２．ソフトウェアの準備 

１－３．ネットワークの準備 

１－４．電子証明書の取得 

１－５．その他 

 

２．電子入札システムで入札書等を提出するために必要な操作 

２－１．操作の基本と注意事項 

２－２．ログイン認証 

２－３．利用者登録 

２－４．利用者申請変更 

２－５．電子証明書更新 

２－６．利用者登録解除 

２－７．年間代理人登録 

２－８．年間復代理人登録 

２－９．年間委任申請確認 

２－１０．年間委任申請連絡先変更 

２－１１．都度代理人登録 

２－１２．都度復代理人登録 

２－１３．都度委任申請確認 

２－１４．都度委任申請連絡先変更 

２－１５．年間代理人解約 

２－１６．年間復代理人解約 

２－１７．都度代理人解約 

２－１８．都度復代理人解約 
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３．接続確認 

３－１．証明書検証 

３－２．調達案件確認 

３－３．証明書等（提案書等）提出 

３－４．入札書（見積書）提出 

３－５．通知書確認 

３－６．入札状況確認 

３－７．開札結果確認 

 

４．ＦＡＱ 

 

５．Ｑ＆Ａ シートダウンロード 

 

６．その他 

６－１．電子証明書の取扱い 

６－２．利用者、代理人及び復代理人の関係 

 

 

本説明書の内容について、不明な点がございましたら、以下のヘルプデスクまでお問合せく

ださい。 

 

防衛装備庁電子入札・開札システムヘルプデスク 

お問合せ時間： 平日９：３０～１８：００ 

電 話 番 号 ： ０３－５２２７－２４６６ 

Ｅ－ｍａｉｌ： helpdesk-nyusatsu@calsec.atla.mod.go.jp 

 

 

※Windows10 は、米国 Microsoft Corporation の米国及びその他の国における商標又は登録商

標です。 

 

※その他、本文中に記載されている会社名、商品名は、一般に各社の商標又は登録商標です。 

 

 

 凡例）本説明書では、以下の略号を使用します。 

    ＩＥ：Internet Explorer 
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１．電子入札・開札システムを利用するに当たり準備していただくこと 

 

 電子入札システムの利用にあたり必要となる事前準備の手順は以下のとおり。 

 

  

 

 

 

 

 

１－１．ハードウェアの準備 
 

電子入札システムの利用にあたり、以下に示す要件を満たすパソコン等のハードウェアを準

備してください。 

 

項目 必要要件 

ＯＳ Windows® 10 

32bit版 64bit版 

ＣＰＵ 1GHz以上推奨 

メモリ 1GB以上 

推奨 

2GB以上 

推奨 

ディスク 16GB以上の空き容量 

推奨 

20GB以上の空き容量 

推奨 

 

 

１．ハードウェア

の準備 

 

２．ソフトウェア

の準備 

 

３．ネットワーク

の準備 

 

４．電子証明書 

の取得 
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１－２．ソフトウェアの準備 
 

電子入札システムの利用にあたり、以下に示す要件を満たすソフトウェアを準備してくださ

い。 

※電子入札システムの稼働環境はＯＳなどのソフトウェア製造元のサポート状況や脆弱性へ

の対応から随時更新を行っております。また、使用中のソフトウェアについても稼働環境への

適応(最新パッチの適応や最新のパターンファイルの適応等)を随時実施してください。稼働環

境への適応が不十分な場合、電子入札システムが使用できない可能性があります。 

項目 必要要件 

ＯＳ 

（基本ソ

フト） 

・Windows® 10（32ビット版及び 64ビット版※） 

※ 64ビット版では 32ビットエミュレーションを用いて動作します。ブラウザ

は 32ビット版を使用ください。 

ブラウザ ・Windows® Internet Explorer® 11.0 

・Windows® Microsoft Edge® ※ 

※Edge のバージョンは「95.0.1020.30」以上の環境かつ IE モードのみ対応し

ています。 

Adobe 

Reader 

PDFファイルを閲覧する為のソフトウェアです。 

以下 URLから取得できます。 

(https://www.adobe.com/jp/downloads.html )  

※動作保証バージョンは、Adobe Acrobat Reader DCです。 

電子入札シ

ステムクラ

イアントで

必要なソフ

トウェア 

電子入札システムクライアントで必要なソフトウェアです。 

以下の URLからダウンロードできます。 

ダウンロードして環境設定手順書に従ってインストールして下さい。 

（https://acp.cals.atla.mod.go.jp/JDAAccepter/common/doc/AtlaEbClient_v1.0.zip） 

※ダウンロードは、システム稼働時間内（平日 ９：３０～１８：００）のみ

可能となります。 

電子メー

ル 

電子メール送受信用ソフトウェア 

提出可能

な添付フ

ァイルの

アプリケ

ーション 

Microsoft Word®、Microsoft Excel®、Microsoft PowerPoint®、JUSTSYSTEM®
一太郎、Adobe® Reader、 

テキストファイル 

ウィルス

対策ソフ

ト 

添付ファイルの提出に当たって、ウィルスに感染していないことを確認してい

ただくための市販のウィルス対策ソフトが必要です。 

（市販のウィルス対策ソフト例） 

・トレンドマイクロ社・ウィルスバスター（https://www.trendmicro.co.jp/） 

・シマンテック社・ノートン・アンチウィルス（https://jp.norton.com/）等 
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＜注意事項＞ 

 １．画面のサイズは、１０２４×７６８ピクセル以上であることを確認してください。 

   （Windows コントロールパネルの画面から、画面領域で確認及び、設定が可能です。） 

２．セキュリティ設定 

電子入札システムを利用するためには、信頼済みサイトへの登録が必要となります。 

また、一部のセキュリティのレベルが高いと、動作しない可能性があります。 

なお、「信頼済みサイトへの登録」及び、「セキュリティレベルの設定」は、コントロ

ールパネルの「インターネットオプション」をクリックすると表示される、＜インターネ

ットオプション＞画面で行えます。 

 

電子入札システムにおいて設定すべき項目を記述します。 

上部タブの「セキュリティ」を選択します。信頼済みサイトをクリックすると「サイト」

ボタンが有効になりますので、ボタンをクリックします。 

＜信頼済みサイト＞画面が表示されますので、この画面から信頼済みサイトへの登録を

してください。 

 

      ＜インターネットオプション＞画面 
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「この Webサイトをゾーンに追加する」に以下の URLを入力し、「追加」ボタンをクリ

ックします。 

 

○ https://acp.cals.atla.mod.go.jp 

○ https://acpt.cals.atla.mod.go.jp 

 

「Webサイト」の欄に追加されているのを確認し、閉じるボタンをクリックします。 
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次にセキュリティレベルの設定を行います。「レベルのカスタマイズ」をクリックする

と＜セキュリティ設定＞画面が表示されますので、この画面から設定してください。 

 

      ＜インターネットオプション＞画面 
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＜セキュリティ設定＞画面 

 
 

電子入札システムに必要なセキュリティレベルは以下の通りです。 

 

（１）「無効にする」ではなく、「ダイアログを表示する」に設定 

①「その他」項目の「暗号化されていないフォームデータの送信」 

 

（２）「無効にする」ではなく、「有効にする」に設定 

① 「スクリプト」項目の、「アクティブスクリプト」 

② 「ダウンロード」項目の、「ファイルのダウンロード」 

③ 「その他」項目の、「サーバにファイルをアップロードするときにローカルディレ

クトリのパスを含める」 
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次にポップアップブロックの設定を行います。 

 

(1) ＜インターネットオプション＞画面の「プライバシー」タブを選択し、ポップアップブ

ロックの「設定」ボタンをクリックします。 

 

 
 

(2) 「ポップアップブロックの設定」画面が開きます。 
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(3) 「許可するWebサイトのアドレス」に以下のURLを入力し、「追加」ボタンをクリックし

ます。 

(入力・追加はアドレス数分、繰り返し行います） 

・acp.cals.atla.mod.go.jp 

・acpt.cals.atla.mod.go.jp 

 

 
 

(4) 「閉じる」ボタンをクリックします。 

 

(5) 「インターネットオプション」画面の「OK」ボタンをクリックします。 
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Microsoft Edge（以下、「Edge」という。）を利用して電子入札・開札システムを利用する

場合は、別途設定が必要となります。 

 

(1) Edgeの右上にある「…」をクリック後、「設定」をクリックします。 

 

(2) 「Cookieとサイトのアクセス許可」をクリックします。 

 

(3) サイトのアクセス許可から「ポップアップとリダイレクト」をクリックします。 

 

(4) 許可の項目で「追加」ボタンをクリックし、「サイトの追加」で以下のアドレスを入力

し、「追加」ボタンをクリックします。 

(入力・追加はアドレス数分、繰り返し行います） 

・https://acp.cals.atla.mod.go.jp 

・https://acpt.cals.atla.mod.go.jp 
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Edgeを利用して電子入札・開札システムを利用する場合、次に Internet Explorer の互換性の

設定（Edge）を行います。 

 

(1) Edgeの右上にある「…」をクリック後、「設定」をクリックします。 

 

(2) 「既定のブラウザー」をクリックします。 

 

(3) Internet Explorerモードでサイトの再読み込みを許可 の設定値を「許可」に変更し

ます。 
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(4) Internet Explorerモードページの「追加」ボタンをクリックし、「ページの追加」で

以下のアドレスを入力し、「追加」ボタンをクリックします。 

・https://acp.cals.atla.mod.go.jp/JDAAccepter/Start 

 
 

  Internet Explorerモードページの設定はページ追加日から 30日間有効になります。期

限が切れた場合は再度設定してください。期限が切れる場合には、画面上部に「このページを

Internet Explorerモードで読み込むことはできなくなります。」と表示されます。この場合、

「もう一度追加」ボタンを押すことで再設定されます。 

 

  本書の Internet Explorer の互換性の設定 において、設定項目が存在しない場合は、

グループポリシーにより設定が行われている可能性があります。ご利用の端末のシステム管理

者に確認してください。 

 

https://acp.cals.atla.mod.go.jp/JDAAccepter/Start
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１－３．ネットワークの準備 
 

電子入札システムの利用に当たり、以下に示すネットワーク要件を満たしてインターネット

に接続できることを確認してください。 

 

（１）ネットワーク要件 

以下に掲げるプロトコルが通過できることを確認してください。 

①ＨＴＴＰ：外部のホームページが閲覧可能であること。 

②ＳＳＬ（ＨＴＴＰＳ）：セキュリティのかかったホームページが閲覧可能であること。 

③ＳＭＴＰ：外部とのメールのやり取りが可能であること。 

④ＬＤＡＰ：ディレクトリサービスにアクセスできること。 

＜制限事項＞ 

電子証明書の有効性検証の際に、ネットワークプロトコルとして、ＬＤＡＰを使 

用しています。利用者のネットワーク環境によっては、ＬＤＡＰを制限している場 

合がありますので、利用者のネットワーク管理者又は、契約しているインターネ 

ットプロバイダに、プロトコルとしてＬＤＡＰが使用可能かを問合せしてください。 

 

（２）インターネットへの接続環境の準備 

インターネットへの接続環境がない場合は、インターネットの接続環境及び安定的な接

続ができるようにしてください。 

 

（３）ネットワークの確認 

社内ＬＡＮ等でファイアウォールを設けている場合、ＰＲＯＸＹサーバを使用されてい

ると、正しく機能しない場合があります。ＰＲＯＸＹサーバで電子入札システムのキャッ

シュを行わないようにして下さい。設定については社内のネットワーク管理者と相談して

下さい。 
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１－４．電子証明書の取得 
 

電子入札システムの利用に当たり、以下に示す要件を満たす電子証明書を取得してください。

電子証明書は、インターネット上での「改ざん」、「なりすまし」を防止するために必要なも

のです。 

この電子証明書を取得しない場合、電子入札システムは利用できませんので、必ず取得して

ください。 

 

（１）電子証明書の要件 

政府認証基盤（ＧＰＫＩ）を構成するブリッジ認証局との間で相互認証する認証局から

発行された電子証明書が必要です。平成 29年 3月現在、電子入札システムで利用できる

電子証明書は以下のとおりです。 

① 法人の代表者の方は、法務省商業登記認証局が発行する電子証明書 

② 法人代表者の代理人となる方は、電子入札システムで対応している民間認証局発

行の電子証明書 

※ ただし、委任する法人代表者が①の電子証明書を所有し、かつ、電子入札シス

テムで入札書等の提出を行う権限を持っていることが前提条件となる。 

③ 個人(法人の代表者又は法人代表者の代理人以外)の方は、電子入札システムで対

応している民間認証局発行の電子証明書 

なお、入札等参加にあたっては、本電子証明書取得の他、各省庁における物品の製造・

販売等に係る競争契約の参加資格（全省庁統一資格）を得ることが必要です。 

＜電子入札・開札システムで対応している民間認証局一覧＞(令和5年10月現在) 

セコムトラストシステムズ株式会社 https://www.secomtrust.net/ 

NTTビジネスソリューションズ株式会社 https://www.nttbizsol.jp/ 

（旧：株式会社NTTネオメイト https://www.ntt-neo.com/） 

日本電子認証株式会社 https://www.ninsho.co.jp/ 

三菱電機インフォメーションネットワーク株式会社 https://www.mind.co.jp/ 

株式会社トインクス https://www.toinx.co.jp/ 

株式会社帝国データバンク https://www.tdb.co.jp/  

 

（２）法人代表者の電子証明書の取得 

法人代表者の電子証明書は、法人として入札に参加する際は、必要となります。 

「商業登記に基づく電子認証制度」について 

（https://www.moj.go.jp/ONLINE/CERTIFICATION/）にアクセスし、表示される手続に従っ

て申請手続きを行ってください。 

なお、申請手続きの基本的な流れは、以下のとおりです。 

① 法務省が提供する専用ソフトウェア「商業登記電子認証ソフト」を法務省ホームペ

ージからダウンロード、もしくは市販の申請書作成ソフトを購入します。 

法務省が提供する専用ソフトウェア「商業登記電子認証ソフト」を使用しての申請
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手順は法務省のホームページ（https://www.moj.go.jp/MINJI/minji06_00028.html） 

を参照願います。 

市販の申請書作成ソフトの購入方法等は、法務省商業登記認証局のホームページの

関連情報（リンク集） 

（https://www.moj.go.jp/MINJI/minji06_00031.html）を参照願います。 

② 申請書作成ソフトウェアを使用して、証明書発行申請ファイルを格納したＣＤ、Ｄ

ＶＤ又はＵＳＢメモリを作成します。 

③ 電子証明書発行申請書を作成します。 

 法務省のホームページ（https://www.moj.go.jp/ONLINE/CERTIFICATION/）にアク

セスし、以下の順番で進んで申請書をダウンロードして、必要事項を記入します。 

商業登記に基づく電子認証制度 → ご利用の手引き 

→ 申請書等用紙 

→ 「電子証明書等発行申請書」［ＰＤＦ］ 

④ 会社代表者又は代理人が以下に掲げるものを管轄登記所に提出します。 

・電子証明書発行申請書（登記所に提出した会社代表者の印鑑を押印し、手数料分

の登記印紙を貼付したもの） 

・証明書発行申請ファイルを格納したＣＤ、ＤＶＤ又はＵＳＢメモリ（申請用ソフ

トウェアで作成済みのもの） 

・法務局印鑑カード  

⑤ 管轄登記所からシリアル番号（電子証明書の番号）が記載された「電子証明書発行

確認票」が交付されます。 

⑥ 申請書作成ソフトウェアとシリアル番号を用いて電子証明書を取得します。 

＜その他＞ 

① 電子証明書は、申請して受理された日に取得することができます。 

② 費用は，電子証明書の証明期間が3か月のときは2,500円、3か月を超えるときは、

その超える期間３か月当たり1,800円を加算した額となります。（平成29年3月現在） 

 

（３）法人代表者の代理人となる方の電子証明書の取得 

法人代表者の代理人となる方の電子証明書は、法人の代表者以外の方が入札に参加され

る場合は、必ず必要となります。 

電子入札・開札システムに対応する電子証明書を発行している民間認証局に対する電子

証明書の申請手続きに関しては、電子入札・開札システムで対応している民間認証局一

覧の各社のホームページを確認願います。 

＜その他＞ 

① 電子証明書は、申込みから取得まで最短で１０日間ですが、郵送等のやりとりが数

回発生するため、1ヶ月弱かかることもありますので、余裕を持ってお申し込みく

ださい。 

② 費用は、各民間認証局のホームページなどで確認願います。 
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１－５．その他 
 

（１）電子証明書及び秘密鍵について 

Ａ．電子証明書及び秘密鍵とは 

（Ａ）電子証明書とは、印鑑証明書や署名などのように本人であることの証となる電子

的なデータのことです。また、電子証明書には、通常以下の情報が含まれています。 

・電子証明書発行者の名前と電子署名 

・電子証明書のシリアル番号と有効期限 

・電子証明書の所有者情報（氏名等） 

・電子証明書の所有者の公開鍵 

（Ｂ）秘密鍵とは、データの暗号化技術のひとつである公開鍵暗号方式において使用す

る鍵ペア（公開鍵と秘密鍵）の片方の鍵のことです。秘密鍵は対になっている公開

鍵で暗号化されたメッセージやファイルを復号化するのに使用します。また、電子

署名を作成するのにも使用します。 

【参考】電子署名とは 

   電子的な文書等の正当性を保証するために付けられる署名情報で、公開鍵暗 

号方式によって、文書の作成者を証明し、かつその文書が改ざんされていない

ことを保証する署名方式のことです。 

 

Ｂ．電子証明書に対応する秘密鍵の管理について 

政府認証基盤のブリッジ認証局に接続できる認証局は、電子署名法の特定認証業務の

認定を取得しています。よって、そこから発行される電子証明書に対応する秘密鍵の管

理は極めて厳重に取り扱うことが必要です。それは、秘密鍵を使って生成できる電子署

名が、登記した印鑑による押印や自筆の署名と同等の法的効果を持つからです。 

利用者本人以外のものが不正使用、複製できないように管理することが必要となりま

す。 

万が一、他人が不正使用、複製した可能性がある場合は、直ちに認証局へ失効手続き

を取ってください。 
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２．電子入札・開札システムで入札書等を提出するために必要な操作 

 

電子入札システムで入札書等を提出するためには、あらかじめ利用者管理システムにおいて、

利用者登録をする必要があります。また、利用者登録した者以外が入札書等を提出するために

は、代理人の登録をする必要があります。さらに、代理人以外の者が入札書等を提出するため

には、復代理人の登録をする必要があります。 
 

（１）電子入札システムにおける定義 

Ａ．調達機関 

調達機関とは、電子入札システムにおいて、調達案件を公告して利用者、 

    代理人又は復代理人から電子入札書を受領し、開札日時に開札を実施して開札結果を

利用者、代理人又は復代理人へ通知する機関をいう。 

Ｂ．利用者 

利用者とは、利用者管理システムにおいて、利用者申請を行い、電子入札・開札シ

ステムから入札書等を提出する権限を有することを承認された者をいう。通常は、全

省庁統一資格審査の有資格者である法人の代表者（又は個人）となります。 

Ｃ．代理人 

代理人とは、利用者管理システムにおいて、年間委任申請（代理人）又は都度委任

申請（代理人）を行い、利用者から入札書等を提出する権限を有することを承認され

た者をいう。 

Ｄ．復代理人 

復代理人とは、利用者管理システムにおいて、年間委任申請（復代理人）又は都度

委任申請（復代理人）を行い、代理人から入札書等を提出する権限を有することを承

認された者をいう。 

Ｅ．年間委任 

年間委任とは、ある一定期間（最長で、申請日から一年間とする。申請日から被委

任者の電子証明書の有効期限までが一年を超えない場合は、最長でその電子証明書の

有効期限までとする。）、利用者が有する入札書等を提出する権限を代理人に委任す

ることをいう。又は、代理人が有する入札書等を提出する権限を復代理人に委任する

ことをいう。 

なお、入札書等の提出権限を委任した場合、委任した者は、委任期間中は、入札書

等の提出ができなくなります。 

Ｆ．都度委任 

都度委任とは、調達案件ごとに利用者が有する入札書等を提出する権限を代理人に

委任することをいう。又は、代理人が有する入札書等を提出する権限を復代理人に委

任することをいう。なお、入札書等の提出権限を委任した場合、委任した者は、該当

の調達案件の入札書等の提出ができなくなります。 
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２－１．操作の基本と注意事項 

電子入札システムを使用して頂く上で、以下に注意事項を記述します。 

 

・ 画面上、ピンク色で表示されている項目は、入力を省略することができません。 

・ 名称等として登録可能な文字は Shift_JISで定義される文字に限られます。 

・ 各入力項目は IME（日本語入力）制御が自動で行われ、IME（日本語入力）を切り替え

ることなく操作が可能です。 

・ カレンダーボタンを右クリックすると日付をクリアすることができます。 

・ ログイン後、操作をしない状態で８時間経過しますと、タイムアウトとなり、 

操作が継続できなくなります。その際は再度、ログインから操作してください。 

・ 添付ファイルの形式は以下に示すものに対応しています。 

・ 日本語 Microsoft Word® (*.doc、*.docx) 

・ 日本語 Microsoft Excel® (*.xls、*.xlsx) 

・ 日本語 Microsoft PowerPoint® (*.ppt、*.pptx) 

・ JUSTSYSTEM® 一太郎（*.jtd） 

・ Adobe® Reader（*.pdf） 

・ テキストファイル (*.txt) 

※圧縮ファイルは使用しないよう注意願います。 

 

電子入札システム内の各画面の右上に、時刻が表示されています。この時間をもとに電子入札

システムは稼動しており、当該時間が入札書等の提出締め切り時間の基準値となります。 

 

２－２．ログイン認証 

 

電子入札システムでは、電子証明書により、以下の項目を確認して入札書等を提出する権限

を与えています。 

・電子証明書が政府認証基盤（ＧＰＫＩ）のブリッジ認証局と相互認証している認証局 
から発行されているものであること。 

・電子証明書の有効期限が有効であること。 
 

なお、ログイン認証の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① 

トップ 

メニュー 

操作② 

ログイン 

認証画面 

操作③ 

証明書の 

選択 

操作④ 

利用者管理 

メニュー 
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操作① 電子入札システムのトップメニューを表示する。 

 

＜トップメニュー＞画面 

 
 

ボタン名称 機能概要 操作方法 

電子入札・開札システム 入札書等の提出や開札結果の確

認を行うためのメイン機能です。 

本機能の操作方法は、操作説明書

を参照ください。 

利用者管理システム 電子入札システムで入札書等を

提出するための権限を利用者、そ

の代理人、復代理人に設定する機

能です。 

本機能の操作方法は、本説明書

２．電子入札システムで入札書等

を提出するために必要な操作を

参照ください。 

お知らせ 電子入札システムに関するお知

らせ事項を表示する機能です。 

ボタンをクリックしてください。 

連絡事項が表示されます。 

システム稼動状況 電子入札システムの稼動状況を

表示する機能です。 

ボタンをクリックしてください。 

稼動状況が表示されます。 

FAQ 電子入札システムに関するよく

ある質問と回答を表示する機能

です。 

本機能の操作方法は、本説明書

４．FAQ をご参照ください。 

運用スケジュール 電子入札システムで入札書等の

提出ができる時間を表示する機

能です。 

ボタンをクリックしてください。 

稼動状況が表示されます。 
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ボタン名称 機能概要 操作方法 

Q&A シートダウンロード 電子入札システムに関する質問

をメールで行う場合に使用する

様式のダウンロードを行う機能

です。 

本機能の操作方法は、本説明書

５．Q&A シートダウンロードを参

照ください。 

問合せ先 電子入札システムに関する質問

のお問合せ先を表示する機能で

す。 

ボタンをクリックしてください。 

問合せ先が表示されます。 

システム接続確認 電子入札システムを初めて操作

される方を対象として、入札書の

提出等の操作訓練が行える演習

機能です。 

本機能の操作方法は、本説明書

３．接続確認を参照ください。 

利用規約 電子入札システムを利用する際

に、同意いただく利用規約を表示

する機能です。 

ボタンをクリックしてください。 

利用規約が表示されます。 

なお、利用規約は PDF で掲載され

ています。 

導入説明書 電子入札システムを利用するた

めに準備していただく事項をま

とめた導入説明書を表示する機

能です。 

ボタンをクリックしてください。 

導入説明書が表示されます。 

なお、導入説明書は PDF で掲載さ

れています。 

操作説明書 電子入札システムによる入札書

等の提出などの操作方法をまと

めた操作説明書を表示する機能

です。 

ボタンをクリックしてください。 

操作説明書が表示されます。 

なお、操作説明書は PDF で掲載さ

れています。 

リンク 電子入札システムに関係する HP

のサイトのリンクを表示する機

能です。 

ボタンをクリックしてください。 

リンク先が表示されます。 
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操作② 「利用者管理システム」ボタンをクリックして、＜ログイン認証＞画面を表示

します。 

 

＜ログイン認証＞画面 

 
 

操作③ 「証明書選択」ボタンをクリックして、＜証明書の選択＞画面を表示します。 

 

＜証明書の選択＞画面 

 
 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 PKCS#12 (.P12) ○ 選択  参照をクリックして電子証明書を選択します。 

2 PIN ○   電子証明書を取得する際に設定した暗証番号（パスワ

ード）を入力します。 

 ・ICカードの場合、「PKCS#12(.P12)」の項目は表示されません。「PIN」のみを入力しま

す。 
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操作④ ＜証明書の選択＞画面から本人の証明書を選択後、証明書のＰＩＮ番号を入力し、「認

証」ボタンをクリックして、＜利用者管理メニュー＞画面を表示します。 

 

＜利用者管理メニュー＞画面 
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２－３．利用者登録 
 

利用者登録は、全省庁統一資格審査の有資格者である法人の代表者（又は個人）、又は随契

業者が電子入札システムで入札書等を提出する権限を登録する操作です。 

 

なお、利用者登録の全体の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 
 

（１）利用者申請 

  利用者申請の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「利用者申請」ボタンをクリックします。 

 

＜利用者管理メニュー画面＞ 

 
 

(１)利用者 

申請 

(２)利用者 

申請受付 

(３)利用者 

申請承認 

(５)利用者 

申請承認 

確認 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

利用者申請 

操作③ 

利用者申請 

内容確認 

利用者側 電子入札・開札システム 

(４)承認結果

のメール 

送信 

操作④ 

処理完了 
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「利用者申請」ボタンをクリック後、「個人事業主」か「法人」のどちらかを選択

するダイアログが表示されますので、該当する方をクリックして、＜利用者申請＞画

面を表示します。 

 

 
 

 ・「法人」での申請は、法務省商業登記認証局が発行する電子証明書でログイン

している場合のみ可能です。 
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操作② ＜利用者申請＞では、必要な項目を入力します。以下の入力項目に従って入力

後、「新規申請」ボタンをクリックして、＜利用者申請内容確認＞画面を表示します。 

 

＜利用者申請＞画面 

 
 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 個人・法人区分 選択した個人・法人区分（個人事業主、法人）を表示します。 

2 証明書有効期間開始日 利用者の電子証明書の有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

3 証明書有効期間終了日 利用者の電子証明書の有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

4 証明書発行者 利用者の電子証明書を発行した認証局を表示します。 

5 証明書シリアル番号 利用者の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を表

示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 業者コード ※ 半角文字 10 全省庁統一の資格審査結果通知書に記載されてい

る 10 桁の業者コードを入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

(ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意) 

※ 全省庁統一の資格審査を有している業者は、

必須入力です。 

2 住所 ○ 全角文字 30 全省庁統一の資格審査結果通知書に記載されてい

る住所を入力します。 



電子入札・開札システム導入説明書   

 

ページ２７ 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

3 商号又は名称 ○ 全角文字 60 全省庁統一の資格審査結果通知書に記載されてい

る商号又は名称を入力します。 

4 代表者氏名 ○ 全角文字 20 全省庁統一の資格審査結果通知書に記載されてい

る代表者氏名を入力します。 

5 電話番号 ○ 半角数字 11 電話番号を－（ハイフン）を除いて入力します。 

6 ＦＡＸ番号  半角数字 11 ＦＡＸ番号を－（ハイフン）を除いて入力します。 

7 e-mail ○ 半角文字 100 利用者の電子メールアドレスを入力します。 

電子入札システムの利用に関わる重要な通知書等

の発行をお知らせする宛先となります。 

8 利用者申請担当氏名  全角文字 20 利用者申請担当の氏名を入力します。 

9 利用者申請担当電話番号  半角数字 11 利用者申請担当の電話番号を－（ハイフン）を除

いて入力します。 

 

 ・住所・商号又は名称・代表者氏名・利用者申請担当氏名に登録可能な文字は Shift_JIS

で定義される文字に限られます。 

 ・全省庁統一の資格審査結果通知書を有さない随契業者は、業者コードを空欄として「新

規申請」ボタンを押します。システムが自動採番した仮業者コード（Z999900001 から

Z999999999）が＜利用者申請内容確認＞画面に表示されます。住所・商号又は名称・代

表者氏名には、適切な内容を入力します。 

   ・上記業者が後日、全省統一の業者コードを取得した場合は、「２－４．利用者申請変更」

にて、業者コードを更新することができます。 

 ・「住所・商号等表示」ボタンをクリックすると、入力した業者コードに該当する、住所、

商号又は名称、代表者氏名を全省庁統一の資格審査情報から表示します。 

 

 

※ 運用時間外に利用者申請することはできません。 
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 操作③ 入力した内容が正しいことを確認し、「はい」ボタンをクリックして、＜完了＞

画面を表示します。 

 

＜利用者申請内容確認＞画面 

 

 
 

 

操作④ 「サブメニューに戻る」ボタンをクリックして、＜利用者管理メニュー＞画面に

戻ります。 

 

＜完了＞画面 
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（２）利用者申請受付 

電子入札・開札システムでは、利用者申請データを自動的に受け付けます。 

システム管理者向けに承認依頼の電子メールが自動送信されます。 

 

（３）利用者申請承認 

電子入札・開札システムでは、調達機関は利用者申請データが正しいことを確認して、

利用者申請の承認を行います。 

 

（４）承認結果のメール送信 

上記（３）利用者申請承認の結果を＜利用者申請＞画面で入力されたメールアドレスへ

電子メールで通知します。 

また、承認結果のメールは、利用申請後１０日程度で通知します。 

 

（５）利用者申請の承認確認 

上記（４）承認結果通知書発行において、承認となっている場合は、入札書等の提出権

限の登録が完了です。 

また、否認となっている場合は、「２－４．利用者申請変更」を参照してください。 
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２－４．利用者申請変更 

 

利用者申請変更は、２－３ （３）利用者申請承認の結果、否認となり、利用者が利用者申

請データを修正する場合、又は、承認後に利用者が利用者申請データを変更する場合の操作で

す。 

 

なお、利用者申請変更の全体の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

（１）利用者申請変更 

   利用者申請変更の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

(１)利用者 

申請変更 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

利用者申請 

内容変更 

操作③ 

利用者申請 

内容変更確認 

操作④ 

処理完了 

(２)利用者 

申請受付 

(３)利用者 

申請承認 

(５)利用者 

申請承認 

確認 

(４)承認結果

のメール 

送信 

利用者側 電子入札・開札システム 
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操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「利用者申請変更」ボタンをクリックして、 

   ＜利用者申請内容変更＞画面を表示します。 

 

＜利用者管理メニュー画面＞ 

 
 

操作② ＜利用者申請内容変更＞画面では、以前の利用者申請内容が表示されるので、

変更する項目のチェックボックスにチェックを入れて内容を変更します。以下の入力

項目に従って入力後、「変更」ボタンをクリックして、＜利用者申請内容変更確認＞

画面を表示します。 

 

＜利用者申請内容変更＞画面 
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初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 個人・法人区分 申請された利用者の個人・法人区分（個人事業主、法人）を表示します。 

2 業者コード 申請された利用者の業者コードを表示します。 

3 住所 申請された利用者の住所を表示します。 

4 商号又は名称 申請された利用者の商号又は名称を表示します。 

5 代表者氏名 申請された利用者の代表者氏名を表示します。 

6 電話番号 申請された利用者の電話番号を表示します。 

7 ＦＡＸ番号 申請された利用者のＦＡＸ番号を表示します。 

8 e-mail 申請された利用者の電子メールアドレスを表示します。 

9 利用者申請担当氏名 申請された利用者の利用者申請担当の氏名を表示します。 

10 利用者申請担当電話番号 申請された利用者の利用者申請担当の電話番号を表示します。 

11 申請状態 申請された利用者の申請状態（申請中、承認済、否認）を表示します 

12 証明書有効期間開始日 利用者の電子証明書の有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

13 証明書有効期間終了日 利用者の電子証明書の有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

14 証明書発行者 利用者の電子証明書を発行した認証局を表示します。 

15 証明書シリアル番号 利用者の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を表

示します。 

16 否認理由 申請された利用者が否認となった場合、否認理由が表示されます。 

※申請状態が「否認」以外の場合は表示されません。 
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入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 個人・法人区分 ○ 選択  「個人事業主」か「法人」のどちらかを選択しま

す。 

2 業者コード ※ 半角文字 10 ※利用者申請内容変更画面の申請状態が「否認」

の時だけ、業者コードの変更ができます。 

申請状態が「承認済」「申請中」の場合は変更で

きません。 

全省庁統一の資格審査結果通知書に記載されてい

る 10 桁の業者コードを入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

(ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意) 

※ 全省庁統一の資格審査を有している業者は、 

必須入力です。 

3 住所 ○ 全角文字 30 全省庁統一の資格審査結果通知書に記載されてい

る住所を入力します。 

4 商号又は名称 ○ 全角文字 60 全省庁統一の資格審査結果通知書に記載されてい

る商号又は名称を入力します。 

5 代表者氏名 ○ 全角文字 20 全省庁統一の資格審査結果通知書に記載されてい

る代表者氏名を入力します。 

6 電話番号（自動承認） ○ 半角数字 11 電話番号を－（ハイフン）を除いて入力します。 

7 ＦＡＸ番号（自動承認）  半角数字 11 ＦＡＸ番号を－（ハイフン）を除いて入力します。 

8 e-mail（自動承認） ○ 半角文字 100 利用者の電子メールアドレスを入力します。 

電子入札システムの利用に関わる重要な通知書等

の発行をお知らせする宛先となります。 

9 利用者申請担当氏名（自

動承認） 

 全角文字 20 利用者申請担当の氏名を入力します。 

10 利用者申請担当電話番号

（自動承認） 

 半角数字 11 利用者申請担当の電話番号を－（ハイフン）を除

いて入力します。 

 

 ・ログインしている電子証明書が法務省商業登記認証局の発行する電子証明書の

場合のみ、個人・法人区分（個人は「個人事業主」、法人は「法人」を指します）

を「法人」に変更することが可能です。 

 

 ・住所・商号又は名称・代表者氏名・利用者申請担当氏名に登録可能な文字は Shift_JIS

で定義される文字に限られます。 
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 ・各項目のテキストボックスの横にあるチェックボックスにチェックしていない場合は、

対応する項目を変更することができません。また、チェックボックスにチェックしてい

るにもかかわらず、項目の変更が行われていない場合は、エラーとなります。 

 

 ・自動承認となっている項目のみの変更では、承認処理が自動化されているため即時に承

認結果メールの送信が行われます。 

 

 ・全省庁統一の資格審査結果通知書を有さない随契業者が、業者コードを空欄として「新

規申請」ボタンをクリックすると、システムが自動採番した仮業者コード（Z999900001

から Z999999999）が＜利用者申請内容変更確認＞画面に表示されます。 

・全省統一の資格審査結果通知書を有さない随契業者は、住所・商号又は名称・代表者氏

名には適切な値を入力します。 

・申請状態が「承認済」で、業者コードを変更したい業者は、ヘルプデスク運用担当者に

連絡し申請状態を一度「否認」としてもらう必要があります。 

 

※ 運用時間外に利用者申請内容を変更することはできません。 
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操作③ 入力した内容が正しいことを確認し、「はい」ボタンをクリックして、＜完了＞画

面を表示します。 

 

＜利用者申請内容変更確認＞画面 

 

 
 

 ・＜利用者申請内容変更＞画面で変更した項目の内容は赤字で表示されます。 
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操作④ 「サブメニューに戻る」ボタンをクリックして、＜利用者管理メニュー＞画面

に戻ります。 

 

＜完了＞画面 

 

 
 

 ・利用者申請変更処理を行うと、申請状態は「申請中」になります。なお、自動承認と

なっている項目のみの変更では、承認処理が自動化されているため申請状態は即時に

「承認済」になります。 

 

（２）利用者申請受付 

電子入札システムでは、変更された利用者申請データを自動的に受け付けます。 

システム管理者向けに、承認依頼の電子メールが送信されます。 

自動承認項目のみの変更は、自動的に承認されるため、承認依頼メールの送信は行われ

ません。 

 

（３）利用者申請承認 

電子入札システムでは、調達機関は変更された利用者申請データが正しいことを確認し

て、利用者申請の承認を行います。 

 

（４）承認結果のメール送信 

上記（３）利用者申請承認の結果を＜利用者申請＞画面で入力されたメールアドレスへ

電子メールで通知します。 

また、自動承認項目以外を変更した際の、承認結果メールは、利用申請後１０日程度で

通知します。 
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（５）利用者申請の承認確認 

上記（４）承認結果通知書発行において、承認となっている場合は、入札書等の提出権

限の登録が完了です。 

また、否認となっている場合は、再度、利用者申請変更を行います。 
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２－５．電子証明書更新 

 

利用者登録済みの業者が、電子入札で使用している電子証明書を更新するための機能です。

すでに電子証明書の期限が切れている場合でも、電子証明書更新機能は使用することができま

す。 

 ・利用者申請時に個人・法人区分（個人は「個人事業主」、法人は「法人」を指

します）を「法人」で申請している場合、新しい電子証明書は、法務省商業登記

認証局が発行する電子証明書のみ有効となります。 

 

電子証明書更新の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「電子証明書更新」ボタンをクリックして、 

＜電子証明書更新＞画面を表示します。 

 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 

 有効期限切れの電子証明書でログインした場合、左側のメニューには 

・電子証明書更新 ボタン 

・利用者登録解除 ボタン 

のみが表示されます。 

操作② 

現行証明書 

確認 

操作③ 

新規証明書 

読込 

操作④ 

電子証明書 

更新確認 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作⑤ 

処理完了 
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操作② ＜電子証明書更新＞画面では、現在登録されている電子証明書の情報を表示しま

す。「新規証明書読込」ボタンをクリックすると、新しい証明書を読み込むための

ダイアログを表示します。 

 

＜電子証明書更新＞画面 

     
 

 

操作③ ログイン時と同様の手順で、新しい電子証明書を選択し、ＰＩＮ番号を入力しま

す。「認証」ボタンをクリックすると、電子証明書の有効性検証を行います。有効

期限が切れている場合や、GPKIに接続して検証を行った結果、不正な証明書と判断

された場合には、前画面に戻ってエラーを表示します。 

有効な証明書と判断された場合には、＜電子証明書更新確認＞画面を表示します。 

 

＜電子証明書選択＞ダイアログ 

 



電子入札・開札システム導入説明書   

 

ページ４０ 

 

 

操作④ ＜電子証明書更新確認＞画面では、新旧両方の証明書の情報を表示しますので、

誤りがないかどうかを確認します。「更新」ボタンをクリックすると、証明書の更

新処理を行い、＜完了＞画面を表示します。 

 

＜電子証明書更新確認＞画面 
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操作⑤ 更新完了のメッセージが表示されます。「戻る」ボタンをクリックして、＜利用

者管理メニュー＞画面に戻ります。 

 

＜完了＞画面 

      

 
 

 

 

 ・本画面が表示された時点で、新しい電子証明書が登録され、古い電子証明書情報は破棄

されます。 

   ・ログイン中の情報も新しい電子証明書の情報に置き換えるため、再ログインの必要はあ

りません。 
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２－６．利用者登録解除 

 

電子入札システムに対する利用者登録済みの業者が、利用者登録済みの状態を解除するため

の機能です。 

 ・利用者登録解除を行った場合、代理人や復代理人に対する委任状態も解除されます。 

・解除が完了した場合には、再び利用者申請を行うまでは電子入札システムを使用するこ

とはできません。 

利用者登録解除の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「利用者登録解除」ボタンをクリックして、 

＜利用者登録解除＞画面を表示します。 

 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 

 

 有効期限切れの電子証明書でログインした場合、左側のメニューには 

・電子証明書更新 ボタン 

・利用者登録解除 ボタン 

のみが表示されます。 

操作② 

利用者登録 

解除 

操作③ 

利用者登録 

解除の確認 

操作④ 

処理完了 

操作① 

利用者管理 

メニュー 
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操作② ＜利用者登録解除＞画面では、登録されている利用者の委任先の情報を表示しま

す。「解除」ボタンをクリックすると、＜利用者登録解除確認＞画面を表示します。 

 

＜利用者登録解除＞画面 
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操作③ ＜利用者登録解除確認＞画面では、前画面同様、利用者の委任先の情報を表示し

ますので、委任状態も解除して良いかどうかを確認します。「解除」ボタンをクリ

ックすると、利用者登録情報の解除処理を行い、＜完了＞画面を表示します。 

 

＜利用者登録解除確認＞画面 
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操作④ 解除完了のメッセージが表示されます。「戻る」ボタンをクリックして、＜受注

者トップメニュー＞画面に戻ります。 

 

＜完了＞画面 
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２．電子入札・開札システムで入札書等を提出するために必要な操作 

２－７．年間代理人登録 

 

年間代理人登録とは、利用者に代わり、入札書等を提出する権限を一定期間委任する代理人

を登録する操作です。代理人は調達機関ごとに提出する必要があります。また代理人は複数人

を登録できます。 

 

なお、年間代理人登録の全体の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 代理人に入札書の提出権限を委任すると、利用者自身はその委任期間中、提出権限を失い

ます。 

 

（１）年間委任申請（代理人） 

年間委任申請（代理人）は、代理人となる者が行う操作です。 

年間委任申請（代理人）の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「年間委任申請（代理人）」ボタンをクリック

して、＜委任申請＞画面を表示します。 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 

(１)年間委任 

申請(代理人) 

 

(２)委任承認 

(利用者) 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

委任申請 

操作③ 

委任申請 

確認 

操作④ 

処理完了 
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操作② ＜委任申請＞画面では、必要項目を入力します。以下の入力項目に従って入力

後、「申請」ボタンをクリックして、＜委任申請確認＞画面を表示します。 

＜委任申請＞画面 

 

 
  

    

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任期間 現在年月日を表示します。 

2 証明書有効期間開始日 代理人の電子証明書有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

3 証明書有効期間終了日 代理人の電子証明書有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

4 証明書発行者 代理人の電子証明書を発行した認証局を表示します。 

5 証明書シリアル番号 代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を表

示します。 
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入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 業者コード ○ 半角文字 10 承認者となる利用者（代表者）の全省庁統一の資

格審査結果通知書に記載されている 10 桁の業者

コードを入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

2 委任期間 ○ 選択  利用者に代わり入札を行う委任期間を入力しま

す。入力欄右のカレンダーボタンをクリックして

カレンダー画面を表示させ該当日時をクリックし

ます。過去日の入力は不可となります。証明書の

有効期限を超える期間又は委任開始日から一年を

超える期間の入力は不可となります。 

3 官職名 ○ 選択  提出先の官職名を以下から選択します。 

・防衛装備庁長官 

・調達事業部長 

・調達総括官（陸） 

・調達総括官（海） 

・総括航空調達官 

4 業者コード  半角文字 10 代理人の全省庁統一の資格審査結果通知書に記載

されている 10 桁の業者コードを入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

5 業者名称 ○ 全角文字 60 代理人の業者名称を入力します。 

6 氏名 ○ 全角文字 20 代理人の氏名を入力します。 

7 電話番号 ○ 半角数字 11 代理人の電話番号を－（ハイフン）を除いて入力

します。 

8 ＦＡＸ番号  半角数字 11 代理人のＦＡＸ番号を－（ハイフン）を除いて入

力します。 

9 e-mail ○ 半角文字 100 代理人の電子メールアドレスを入力します。 

電子入札システムの利用に関わる重要な通知書等

の発行をお知らせする宛先となります。 

 ・業者名称・氏名に登録可能な文字は Shift_JISで定義される文字に限られます。 

 ・「業者名称表示」ボタンをクリックすると、入力した業者コードに該当する、業者

名称、代表者氏名が表示されます。（代表者氏名は「氏名」欄が空の場合のみ表示

します。） 
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 ・選択項目の官職名は委任の提出先となります。代理人は指定した官職に対してのみ、 

代表者に代わり電子入札システムの利用ができます。 

・年間委任を申請する代理人が、同じ官職の提出先に対して既に年間又は都度代理人（又

は復代理人）として登録されている場合は、委任を申請することはできません。例えば、

防衛装備庁長官との「コピー用紙 1500束」に対する利用者Ａの都度委任の権限を委任

申請者が既に持っていた場合、防衛装備庁長官・利用者Ａの組み合せに対する年間委任

申請は承認できません。もし、代理人の委任形態を都度委任から年間委任に変更する場

合は、都度委任の解約を行った後、年間委任の申請を行います。 

･電子入札システムを利用停止となっている利用者（代表者）に対しては、利用停止期間

と重複する委任期間を申請することはできません。 

※ 運用時間外は年間代理人登録することはできません。 
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操作③ 入力した内容が正しいことを確認し、「はい」ボタンをクリックして、 

＜完了＞画面を表示します。 

このとき利用者（代表者）あてに承認依頼の電子メールが送信されます。 

＜委任申請確認＞画面 

 

 
    

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任承認者となる利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 委任期間、代理人氏名、委任の提出先の官職名を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任申請者である代理人の詳細情報を表示します。 

6 証明書有効期間開始日 代理人の電子証明書有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

7 証明書有効期間終了日 代理人の電子証明書有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書発行者 代理人の電子証明書を発行した認証局を表示します。 

9 証明書シリアル番号 代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を表

示します。 
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操作④ 「サブメニューに戻る」ボタンをクリックして、＜利用者管理メニュー＞画面

に戻ります。 

＜完了＞画面 
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（２）委任承認（利用者） 

委任承認（利用者）は、利用者が代理人の承認を行う操作です。 

年間委任申請（代理人）が行われると利用者に承認依頼の電子メールが届きます。 

 

委任承認（利用者）の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「委任承認」ボタンをクリックして、＜委任承

認要求一覧＞画面を表示します。 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 
 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

委任承認 

要求一覧 

操作③ 

委任状況 

操作④ 

処理完了 
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操作② ＜委任承認要求一覧＞画面では、今回承認を行う委任申請案件を選択します。

以下の入力項目に従って検索後、表示された一覧の【委任区分】欄が「代理人」

で、【状態】欄が「申請中」となっている【委任状況】欄の「表示」ボタンをク

リックして、選択の＜委任状況＞画面を表示します。 

＜委任承認要求一覧＞画面 

 

 
 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 状態 「すべて」を表示します。 

2 委任期間 現在年月日を表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 委任形態 ○ 選択  年間委任にチェックします。 

2 業者コード  半角文字 10 委任元となる利用者（代表者）の業者コードで検

索する場合に入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

3 状態 ○ 選択  「申請中」を選択します。 

4 委任期間  選択  年間委任の委任期間で検索する場合に入力しま

す。カレンダー機能により年月日を入力します。

入力欄右のカレンダーボタンをクリックしてカレ

ンダー画面を表示させ、該当日付をクリックしま

す。範囲指定です。片側のみの検索は不可となり

ます。 
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検索後の表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 表示件数 現在の画面に表示している最上位と最下位の委任申請情報の№（通番）を 

－（ハイフン）でつないで表示します。 

なお、１画面内の最大表示件数は２０件です。 

2 全体件数 検索した結果、該当する委任申請情報の全体件数を表示します。 

3 № 検索した結果の当該の委任申請情報の通番（１～）を表示します。 

4 委任申請年月日 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 承認者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任承認者氏名（代理人申請情報の場合は

利用者氏名、復代理人申請情報の場合には代理人氏名）を表示します。 

6 申請者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請者氏名（代理人申請情報の場合は

代理人氏名、復代理人申請情報の場合には復代理人氏名）を表示します。 

7 委任区分 検索した結果の当該の委任申請情報の委任区分（代理人申請情報の場合は「代理

人」、復代理人申請情報の場合には「復代理人」）を表示します。 

8 委任期間／調達案件名称 検索した結果の当該の委任申請情報の委任期間を表示します。 

9 状態 検索した結果の当該の委任申請情報の状況「申請中」を表示します。 

10 委任状況 承認者がログインした場合「表示」ボタンを表示します。 

それ以外の場合は、空欄になります。 

 

・一覧の検索対象となるのは、ログインした者及びその代理人に対する委任申請情報の

みとなります。検索条件に「業者コード」を指定した場合、更に、その業者コードを

有する利用者（代表者）を委任元とする委任申請情報のみに絞って表示します。 

   ・状態が「申請中」又は「承認済」の委任案件のみが表示されます。 

・ログインした者の代理人に対する復代理人申請情報の【委任状況】欄には、「表示」

ボタンは表示されません。 

・委任期間が経過した委任申請情報の【委任状況】欄には「表示」ボタンは表示されま

せん。 

 ※ 運用時間外には委任承認はできません。 
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操作③ 表示された内容が正しいこと（特に代理人の証明書発行者、証明書シリアル番 

号）を確認し、代理人に入札書等を提出する権限を委任する場合は「はい」ボタ 

ンをクリックして、＜完了＞画面を表示します。このとき、代理人あてに承認（「は

い」ボタンをクリックした場合）又は否認（「いいえ」ボタンをクリックした場

合）の結果を知らせる電子メールを送信します。 

＜委任状況＞画面 

 

 
    

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任承認者である利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 委任期間、代理人氏名、委任の提出先の官職名を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任申請者である代理人の詳細情報を表示します。 

6 証明書有効期間開始日 代理人の電子証明書有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

7 証明書有効期間終了日 代理人の電子証明書有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書発行者 代理人の電子証明書を発行した認証局を表示します。 
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表示項目説明 

No 項目名 説明 

9 証明書シリアル番号 代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を表

示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 備考欄  全角文字 100 「いいえ」ボタンをクリックする場合（否認する

場合）は、否認理由を必ず入力します。 

「はい」ボタンをクリックする場合（承認する場

合）は、任意で承認理由を入力します。 

※改行すると入力エラーとなります。 

 ・備考欄に登録可能な文字は Shift_JISで定義される文字に限られます。 
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操作④ 「サブメニューに戻る」ボタンをクリックして、＜利用者管理メニュー＞画面

に戻ります。 

＜完了＞画面 
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２－８．年間復代理人登録 

 

年間復代理人登録とは、代理人に代わり、入札書等を提出する権限を一定期間委任する復代

理人を登録する操作です。また、復代理人は、複数人を登録できます。 

 

なお、年間復代理人登録の全体の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 復代理人に入札書の提出権限を委任すると、代理人自身はその委任期間中、提出権限を失

います。 

（１）年間委任申請（復代理人） 

年間委任申請（復代理人）は、復代理人となる者が行う操作です。 

年間委任申請（復代理人）の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「年間委任申請（復代理人）」ボタンをクリッ 

   クして、＜代理人選択＞画面を表示します。 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 

(１)年間委任 

申請 

（復代理人） 

(２)委任承認 

（代理人） 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

代理人選択 

操作③ 

委任申請 

操作④ 

委任申請 

確認 

操作⑤ 

処理完了 
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操作② ＜代理人選択＞画面では、今回の申請の委任元とする利用者（代表者）に承認

された代理人を以下の入力項目に従って検索し、表示された一覧から選択する代理人名

の【委任状況】欄の「申請」ボタンをクリックして、選択の＜委任状況＞画面を表示し

ます。 

＜代理人選択＞画面 

    

 
 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 業者コード ○ 半角文字 10 委任元となる利用者（代表者の）全省庁統一の資

格審査結果通知書に記載されている 10 桁の業者

コードを入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

 

検索後の表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 表示件数 現在の画面に表示している最上位と最下位の代理人情報の№（通番）を 

－（ハイフン）でつないで表示します。 

なお、１画面内の最大表示件数は２０件です。 

2 全件数 検索した結果、該当する代理人の情報の全件数を表示します。 

3 № 検索した結果の当該の代理人の情報の通番（１～）を表示します。 

4 代理人氏名 検索した結果の当該の代理人の情報の代理人氏名を表示します。 

5 官職名称 検索した結果の当該の代理人の情報の委任提出先の官職名称を表示します。 

6 委任状況 「申請」ボタンを表示します。 
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操作③ ＜委任申請＞画面では、必要な情報を入力します。以下の入力項目に従って入

力後、「申請」ボタンをクリックして、＜委任申請確認＞画面を表示します。 

＜委任申請＞画面 

 

 
    

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 利用者情報 委任元となる利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

2 委任期間 現在年月日を表示します。 

3 委任提出先の官職名 委任の提出先の官職名を表示します。 

4 代理人情報 委任承認者である代理人の詳細情報を表示します。 

5 委任期間開始 委任承認者である代理人の委任期間の開始日を表示します。（和暦） 

6 委任期間終了 委任承認者である代理人の委任期間の終了日を表示します。（和暦） 

7 証明書有効期間開始日 復代理人の電子証明書有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書有効期間終了日 復代理人の電子証明書有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

9 証明書発行者 復代理人の電子証明書を発行した認証局を表示します。 
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初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

10 証明書シリアル番号 復代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を

表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 委任期間 ○ 選択  利用者に代わり入札を行う、委任期間を入力しま

す。入力欄右のカレンダーボタンをクリックして

カレンダー画面を表示させ、該当日付をクリック

します。過去日の入力は不可となります。証明書

の有効期限を超える期間の入力は不可となりま

す。代理人の委任期間を超える期間の入力は不可

となります。 

2 業者コード  半角文字 10 復代理人の業者コードで検索する場合に入力しま

す。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

3 業者名称 ○ 全角文字 60 復代理人の業者名称を入力します。 

4 氏名 ○ 全角文字 20 復代理人の氏名を入力します。 

5 電話番号 ○ 半角数字 11 復代理人の電話番号を－（ハイフン）を除いて入

力します。 

6 ＦＡＸ番号  半角数字 11 復代理人のＦＡＸ番号を－（ハイフン）を除いて

入力します。 

7 e-mail ○ 半角文字 100 復代理人の電子メールアドレスを入力します。 

電子入札システムの利用に関わる重要な通知書等

の発行をお知らせする宛先となります。 

 

・業者名称・氏名に登録可能な文字は Shift_JIS で定義される文字に限られます。 

 

・「業者名称表示」ボタンをクリックすると、入力した業者コードに該当する、業

者名称、代表者氏名が表示されます。（代表者氏名は「氏名」欄が空の場合のみ表

示します。） 
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・年間委任を申請する復代理人が、同じ官職の提出先に対して既に年間又は都度代理人

（又は復代理人）として登録されている場合は、委任を申請することはできません。

例えば、防衛装備庁長官との「コピー用紙 1500束」に対する利用者Ａの都度委任の権

限を委任申請者が既に持っていた場合、防衛装備庁長官・利用者Ａの組み合せに対す

る年間委任申請は承認できません。もし、復代理人の委任形態を都度委任から年間委

任に変更する場合は、都度委任の解約を行った後、年間委任の申請を行います。 

･電子入札システムを利用停止となっている利用者（代表者）に対しては、利用停止期

間と重複する委任期間を申請することはできません。 

    ※ 運用時間外に年間復代理人登録することはできません。 
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操作④ 入力した内容が正しいことを確認し、「はい」ボタンをクリックして、＜完了

＞画面を表示します。 

このとき代理人あてに承認依頼の電子メールが送信されます。 

＜委任申請確認＞画面 

 

 
 

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任元となる利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 委任期間、復代理人氏名、委任の提出先の官職名を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任承認者である代理人の詳細情報を表示します。 

6 復代理人情報 委任申請者である復代理人の詳細情報を表示します。 

7 証明書有効期間開始日 復代理人の電子証明書有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書有効期間終了日 復代理人の電子証明書有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

9 証明書発行者 復代理人の電子証明書を発行した認証局名を表示します。 

10 証明書シリアル番号 復代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を

表示します。 
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操作⑤ 「サブメニューに戻る」ボタンをクリックして、＜利用者管理メニュー＞画面

に戻ります。 

＜完了＞画面 
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（２）委任承認（代理人） 

委任承認（代理人）は、代理人が復代理人の承認を行う操作です。 

年間委任申請（復代理人）が行われると代理人に承認依頼の電子メールが届きます。 

 

委任承認（代理人）の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「委任承認」ボタンをクリックして、＜委任承

認要求一覧＞画面を表示します。 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 

 

 
 

 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

委任承認 

要求一覧 

操作③ 

委任状況 

操作④ 

処理完了 
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操作② ＜委任承認要求一覧＞画面では、今回承認を行う委任申請案件を選択します。 

以下の入力項目に従って検索後、表示された一覧の【委任区分】欄が「復代理

人」で、【状態】欄が「申請中」となっている【委任状況】欄の「表示」ボタ

ンをクリックして、選択の＜委任状況＞画面を表示します。 

＜委任承認要求一覧＞画面 

 

 
 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 状態 「すべて」を表示します。 

2 委任期間 現在年月日を表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 委任形態 ○ 選択  年間委任にチェックします。 

2 業者コード  半角文字 10 委任元となる利用者（代表者）の業者コードで検索

する場合に入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

3 状態 ○ 選択  「申請中」を選択します。 

4 委任期間  選択  年間委任の委任期間で検索する場合に入力します。 

カレンダー機能により年月日を入力します。（入力

欄の右側にあるカレンダーボタンをクリックして

カレンダー画面を表示させ該当日時をクリックし

ます。）範囲指定です。片側のみの検索は不可とな

ります。未来日の入力は不可となります。 
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検索後の表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 表示件数 現在の画面に表示している最上位と最下位の委任申請情報の№（通番）を 

－（ハイフン）でつないで表示します。 

なお、１画面内の最大表示件数は２０件です。 

2 全体件数 検索した結果、該当する委任申請情報の全体件数を表示します。 

3 № 検索した結果の当該の委任申請情報の通番（１～）を表示します。 

4 委任申請年月日 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 承認者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任承認者氏名（代理人申請情報の場合は

代理人氏名、復代理人申請情報の場合には復代理人氏名）を表示します。 

6 申請者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請者氏名（代理人申請情報の場合は

代理人氏名、復代理人申請情報の場合には復代理人氏名）を表示します。 

7 委任区分 検索した結果の当該の委任申請情報の委任区分（代理人申請情報の場合は「代理

人」、復代理人申請情報の場合には「復代理人」）を表示します。 

8 委任期間／調達案件名称 検索した結果の当該の委任申請情報の委任期間を表示します。 

9 状態 検索した結果の当該の委任申請情報の状況「申請中」を表示します。 

10 委任状況 承認者がログインした場合「表示」ボタンを表示します。 

それ以外の場合には、空欄になります。 

 

・一覧の検索対象となるのは、ログインした者及びその代理人に対する委任申請情報の

みとなります。検索条件に「業者コード」を指定した場合、更に、その業者コードを

有する利用者（代表者）を委任元とする委任申請情報のみに絞って表示します。 

   ・状態が「申請中」又は「承認済」の委任案件のみが表示されます。 

・ログインした者の代理人に対する復代理人申請情報の【委任状況】欄には、「表示」

ボタンは表示されません。 

・委任期間が経過した委任申請情報の【委任状況】欄には「表示」ボタンは表示されま

せん。 

   ※ 運用時間外には委任承認はできません。 
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操作③ 表示された内容が正しいこと（特に復代理人の証明書発行者と証明書シリアル 

番号）を確認し、復代理人に入札書等を提出する権限を委任する場合は「はい」 

ボタンをクリックして、＜完了＞画面を表示します。このとき、復代理人あてに

承認（「はい」ボタンをクリックした場合）又は否認（「いいえ」ボタンをクリ

ックした場合）の結果を知らせる電子メールを送信します。 

＜委任状況＞画面 
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表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任元である利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 委任期間、復代理人氏名、委任の提出先の官職名を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任承認者である代理人の詳細情報を表示します。 

6 復代理人情報 委任申請者である復代理人の詳細情報を表示します。 

7 証明書有効期間開始日 復代理人の電子証明書有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書有効期間終了日 復代理人の電子証明書有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

9 証明書発行者 復代理人の電子証明書を発行した認証局名を表示します。 

10 証明書シリアル番号 復代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を

表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 備考欄  全角文字 100 「いいえ」ボタンをクリックする場合（否認する

場合）は、否認理由を必ず入力します。 

「はい」ボタンをクリックする場合（承認する場

合）は、任意で承認理由を入力します。 

※改行すると入力エラーとなります。 

 ・備考欄に登録可能な文字は Shift_JISで定義される文字に限られます。 
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操作④ 「サブメニューに戻る」ボタンをクリックして、＜利用者管理メニュー＞画面に戻り

ます。 

＜完了＞画面 

 

 
 



電子入札・開札システム導入説明書   

 

ページ７１ 

 

２－９．年間委任申請確認 

 

代理人又は復代理人となる者が、自身が申請した年間委任申請が承認されていることを確認

する操作です。 

 

年間委任申請確認の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「年間委任申請確認」ボタンをクリックして、

＜年間委任申請一覧＞画面を表示します。 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 

 
 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

年間委任 

申請一覧 

操作③ 

委任状況 
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操作② ＜年間委任申請一覧＞画面では、確認したい委任申請情報を選択します。 

以下の入力項目に従って検索後、一覧から表示させたい【委任状況】欄の「表示」 

ボタンをクリックして、＜委任状況＞画面を表示します。 

＜年間委任申請一覧＞画面 

 

 
 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任申請年月日 現在日付を表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 業者コード △ 半角文字 10 委任元となる利用者（代表者）の業者コードで検

索する場合に入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

2 委任申請年月日 △ 選択半角数字  委任申請年月日で検索する場合に入力します。 

カレンダー機能により年月日を入力します。（入

力欄右のカレンダーボタンをクリックしてカレン

ダー画面を表示させ、該当日付をクリックしま

す。）範囲指定です。片側のみの検索は不可とな

ります。未来日の入力は不可となります。 

 
入力項目説明の必須欄に「△」が表示されている項目については、「△」の入力項目 

が全て未入力の場合はエラーとなります。 
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検索後の表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 表示件数 現在の画面に表示している最上位と最下位の委任申請情報の№（通番）を 

－（ハイフン）でつないで表示します。 

なお、１画面内の最大表示件数は２０件です。 

2 全案件数 検索した結果、該当する委任申請情報の全案件数を表示します。 

3 № 検索した結果の当該の委任申請情報の通番（１～）を表示します。 

4 業者コード 検索した結果の当該の委任申請情報の委任元となる利用者（代表者）の業者コー

ドを表示します。 

5 委任申請年月日 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請年月日を表示します。（和暦） 

6 承認者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の承認者氏名を表示します。これは、代理人

申請の場合は、利用者（代表者）氏名、復代理人申請の場合は代理人氏名となり

ます。 

7 状態 検索した結果の当該の委任申請情報の状況（申請中、承認済、否認）を表示しま

す。 

8 委任状況 「表示」ボタンを表示します。 

 

・一覧の検索・表示対象となるのは、ログインした代理人又は復代理人が申請した委任情

報のみとなります。 
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操作③ 表示された内容を確認し、「戻る」ボタンをクリックして、＜年間委任申請 

   一覧＞画面に戻ります。 

＜委任状況＞画面（代理人の場合） 

 

  
    

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任承認者である利用者の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 委任期間、代理人氏名、委任の提出先の官職名を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任申請者である代理人の詳細情報を表示します。 

6 証明書有効期間開始日 代理人の電子証明書有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

7 証明書有効期間終了日 代理人の電子証明書有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書発行者 代理人の電子証明書を発行した認証局名を表示します。 

9 証明書シリアル番号 代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を表

示します。 

10 備考欄 利用者が申請者を承認、否認、又は解約した際の理由を表示します。 
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・＜年間委任申請一覧＞画面で選択した案件が代理人の場合は代理人の＜委任状況＞

画面が、復代理人の場合は復代理人の＜委任状況＞画面が表示されます。 

 

  
・「印刷」ボタンをクリックすると、ＰＤＦ形式の委任状況が表示されます。（状態

が「承認済」の場合のみ、「印刷」ボタンは表示されます。） 

 

  
・「連絡先変更」ボタンをクリックすると、既に承認済みの申請内容（電話番号、Ｆ

ＡＸ番号、ｅ－ｍａｉｌ）の変更が可能です。（状態が「承認済」の場合のみ、「連

絡先変更」ボタンは表示されます。）操作の流れは、「２－１０．年間委任申請連絡

先変更」を参照ください。 
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２－１０．年間委任申請連絡先変更 

 

代理人又は復代理人となる者が、自身が申請した年間委任申請における連絡先（電話番号、

ＦＡＸ番号、ｅ－ｍａｉｌ）を変更する操作です。 

 

年間委任申請連絡先変更の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作①～③は、「２－９．年間委任申請確認」の操作①～③を参照ください。 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

年間委任 

申請一覧 

操作③ 

委任状況 

操作④ 

委任申請 

連絡先変更 

操作⑤ 

委任申請連絡

先変更確認 

操作⑥ 

処理完了 
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操作④ ＜委任申請連絡先変更＞画面では、必要項目を入力します。以下の入力項目に  

従って入力後、「変更」ボタンをクリックして、＜委任申請連絡先変更確認＞画面を表示

します。 

 

＜委任申請連絡先変更＞画面 

 
 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任承認者となる利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 委任期間、代理人又は復代理人氏名、委任の提出先の官職名を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任申請者である代理人又は復代理人の詳細情報を表示します。 

6 証明書有効期間開始日 代理人又は復代理人の電子証明書有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

7 証明書有効期間終了日 代理人又は復代理人の電子証明書有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書発行者 代理人又は復代理人の電子証明書を発行した認証局を表示します。 

9 証明書シリアル番号 代理人又は復代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリ

アル番号を表示します。 

10 備考 利用者が承認した際の理由を表示します。 
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入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 電話番号 ○ 半角数字 11 代理人又は復代理人の電話番号を－（ハイフン）

を除いて入力します。 

2 ＦＡＸ番号  半角数字 11 代理人又は復代理人のＦＡＸ番号を－（ハイフ

ン）を除いて入力します。 

3 e-mail ○ 半角文字 100 代理人又は復代理人の電子メールアドレスを入力

します。 

電子入札システムの利用に関わる重要な通知書等

の発行をお知らせする宛先となります。 
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操作⑤ 入力した内容が正しいことを確認し、「はい」ボタンをクリックして、 

＜完了＞画面を表示します。 

このとき代表者（復代理人の場合は代理人）あてに変更内容を通知する電子メー

ルが送信されます。本操作による変更については代表者（復代理人の場合は代理

人）の承認は不要です。 

 

＜委任申請連絡先変更確認＞画面 

 
    

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任承認者となる利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 委任期間、代理人又は復代理人氏名、委任の提出先の官職名を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任申請者である代理人又は復代理人の詳細情報を表示します。 

6 証明書有効期間開始日 代理人又は復代理人の電子証明書有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

7 証明書有効期間終了日 代理人又は復代理人の電子証明書有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書発行者 代理人又は復代理人の電子証明書を発行した認証局を表示します。 

9 証明書シリアル番号 代理人又は復代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリ

アル番号を表示します。 
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表示項目説明 

No 項目名 説明 

10 備考 利用者が承認した際の理由を表示します。 

 

 ・＜委任申請連絡先変更＞画面で変更した項目の内容は赤字で表示されます。 
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操作⑥ 「戻る」ボタンをクリックして、＜年間委任申請一覧＞画面に戻ります。 

 

＜完了＞画面 
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２．電子入札・開札システムで入札書等を提出するために必要な操作 
２－１１．都度代理人登録 

 

都度代理人登録とは、利用者に代わり、入札書等を提出する権限を特定の調達案件に限り委 

任する代理人を登録する操作です。 

 ・都度委任申請（代理人）の場合は、申請する代理人の電子証明書で、ログイン認証の画

面から操作を行います。 

・委任承認（利用者）の場合は、承認する利用者の電子証明書で、ログイン認証の画面か

ら操作を行います。 

 

なお、都度代理人登録の全体の流れは以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 ・代理人に入札書等の提出権限を委任すると、利用者自身はその調達案件に関し提出権限

を失います。 

  ・都度委任申請（代理人）できる都度委任申請対象案件の進捗状況は「証明書受付中」「入

札書等受付中」となります。 

 ※ 運用時間外に都度委任申請(代理人)は行えません。 

(１)都度委任 

申請 

（代理人） 

 

(２)委任承認 

（利用者） 
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（１）都度委任申請（代理人） 

都度委任申請（代理人）は、代理人となる者が行う操作です。 

都度委任申請（代理人）の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「都度委任申請（代理人）」ボタンをクリック 

   して、＜都度委任申請対象案件一覧＞画面を表示します。 

 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 

 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

都度委任申請 

対象案件一覧 

操作③ 

委任申請 

操作④ 

委任申請 

確認 

操作⑤ 

処理完了 
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操作② ＜都度委任申請対象案件一覧＞画面では、都度委任申請の対象となる調達案件を

選択します。以下の入力項目に従って検索後、表示された一覧の【委任状況】

欄の「申請」ボタンをクリックして、選択した調達案件の＜委任申請＞画面を

表示します。 

   初期表示の検索結果は、一般競争となります。随意契約・指名競争の場合は、

調達要求番号は必須項目となります。 

 

 

＜都度委任申請対象案件一覧＞画面 

 

 
 

    

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 案件の並び順 ○ 選択  並び順及び昇順また降順を選択します。 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 案件の並び順 「案件登録順」、「降順」を表示します。 

2 契約方式 「一般競争契約」を表示します。 

3 落札方式 「すべて」を表示します。 

4 担当部署 「すべて」を表示します。 

5 進捗状況 「すべて」を表示します。 

6 入札書(見積書)締切日時 現在年月日を表示します。 



電子入札・開札システム導入説明書   

 

ページ８５ 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

2 調達要求番号  

 

※○ 

半角文字  調達要求番号で検索する場合に入力します。なお、半角

文字の入力や全角文字と半角文字が混在する入力もでき

ます。部分一致検索が可能です。小文字で検索しても大

文字に変換してから検索されます。 

会計年度はサーバの現在年度が初期表示されます。 

※指名競争、随意契約の場合は必須となります。 

3 契約方式 ○ 選択  検索する契約方式（一般競争、指名競争、随意契約）を

選択します。 

4 落札方式  選択  落札方式を選択します。 

5 担当部署  選択  検索する担当部署を選択します。 

6 班  選択  検索する担当班を選択します。 

7 進捗状況  選択  進捗状況（証明書等受付中、入札書等受付中）を選択し

ます。 

8 入札書(見積書)締切日時  選択  入札書(見積書)締切日時で検索する場合に入力します。 

カレンダー機能により年月日を入力します。（入力欄の

カレンダーボタンをクリックしてカレンダー画面を表示

させ該当日付をクリックします。）範囲指定です。片側

のみの検索は不可となります。過去日の入力は不可とな

ります。 

 

検索後の表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 表示案件 現在の画面に表示している最上位と最下位の調達案件情報の№（通番）を 

－（ハイフン）でつないで表示します。 

なお、１画面内の最大表示件数は２０件です。 

2 全案件数 検索した結果、該当する調達案件情報の全案件数を表示します。 

3 № 検索した結果の当該の調達案件情報の通番（１～）を表示します。 

4 ＷＴＯ 検索した結果の当該の調達案件がＷＴＯ案件である場合、“○”を表示します。 

5 調達要求番号 検索した結果の該当の調達要求番号を表示します。 

※まとめ契約の場合は、調達要求番号の最後に「他○件」と表示します。 

6 進捗状態 検索した結果の当該の調達案件情報の状況（証明書等受付中、入札書等受付中）

を表示します。 

7 委任状況 「申請」ボタンを表示します。 

  ・入札書(見積書)締切日時を過ぎた案件は、一覧の検索・表示対象外となります。 



電子入札・開札システム導入説明書   

 

ページ８６ 

 

操作③ ＜委任申請＞画面では、必要項目を入力します。以下の入力項目に従って入力

後、「申請」ボタンをクリックして、＜委任申請確認＞画面を表示します。 

＜委任申請＞画面 

 

 
 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任内容 委任の提出先の官職名、調達要求番号、調達案件名称を表示します。 

2 証明書有効期間開始日 代理人の電子証明書の有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

3 証明書有効期間終了日 代理人の電子証明書の有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

4 証明書発行者 代理人の電子証明書を発行した認証局を表示します。 

5 証明書シリアル番号 代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を表

示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 業者コード ○ 半角文字 10 委任承認者となる利用者（代表者）の全省庁統一

の資格審査結果通知書に記載されている 10 桁の

業者コードを入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 
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入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

2 業者コード  半角文字 10 代理人の全省庁統一の資格審査結果通知書に記載

されている 10 桁の業者コードを入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

3 業者名称 ○ 全角文字 60 代理人の業者名称を入力します。 

4 氏名 ○ 全角文字 20 代理人の氏名を入力します。 

5 電話番号 ○ 半角数字 11 代理人の電話番号を－（ハイフン）を除いて入力

します。 

6 ＦＡＸ番号  半角数字 11 代理人のＦＡＸ番号を－（ハイフン）を除いて入

力します。 

7 e-mail ○ 半角文字 100 代理人の電子メールアドレスを入力します。 

電子入札システムの利用に関わる重要な通知書等

の発行をお知らせする宛先となります。 

   ※ 運用時間外に都度代理人登録することはできません。 

 ・業者名称・氏名に登録可能な文字は Shift_JISで定義される文字に限られます。 

 

 ・「業者名称表示」ボタンをクリックすると、入力した業者コードに該当する、業者

名称、代表者氏名が表示されます。（代表者氏名は「氏名」欄が空の場合のみ表示

します。） 
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操作④ 入力した内容が正しいことを確認し、「はい」ボタンをクリックして、＜   完

了＞画面を表示します。 

このとき利用者あてに承認依頼の電子メールが送信されます。 

＜委任申請確認＞画面 

 

 
 

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任承認者である利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 代理人氏名、委任の提出先の官職名、調達要求番号、調達案件名称を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任申請者である代理人の詳細情報を表示します。 

6 証明書有効期間開始日 代理人の電子証明書の有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

7 証明書有効期間終了日 代理人の電子証明書の有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書発行者 代理人の電子証明書を発行した認証局を表示します。 

9 証明書シリアル番号 代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を表

示します。 
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操作⑤ 「一覧に戻る」ボタンをクリックして、＜都度委任申請対象案件一覧＞画面に戻

ります。 

＜完了＞画面 

 

 

    都度委任を申請する代理人が、同じ官職の提出先・委任元たる利用者（代表者）の

組み合わせに対して既に年間代理人（又は復代理人）登録されている場合は、委任を

申請することはできません。例えば、防衛装備庁長官・利用者Ａの組み合わせの年間

委任の権限を委任申請者が既に持っていた場合、防衛装備庁長官とのコピー用紙 

1000束に対する利用者Ａへの都度委任申請は申請できません。もし、代理人の委任形

態を年間委任から都度委任に変更する場合は、年間委任の解約を行った後、都度委任

の承認を行います。 
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（２）委任承認（利用者） 

委任承認（利用者）は、利用者が代理人の承認を行う操作です。 

都度委任申請（代理人）が行われると利用者に承認依頼の電子メールが届きます。 

 承認行為を行う代表者の電子証明書で、ログイン認証の画面から操作を行います。 

 

委任承認（利用者）の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「委任承認」ボタンをクリックして、＜委任承

認要求一覧＞画面を表示します。 

 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 

 
 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

委任承認 

要求一覧 

操作③ 

委任状況 

操作④ 

処理完了 
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操作② ＜委任承認要求一覧＞画面では、今回承認を行う委任申請案件を選択します。

以下の入力項目に従って検索後、表示された一覧の【委任区分】欄が「代理人」

で、【状態】欄が「申請中」となっている【委任状況】欄の「表示」ボタンを

クリックして、選択の＜委任状況＞画面を表示します。 

＜委任承認要求一覧＞画面 

 
 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 状態 「すべて」を表示します。 

2 委任期間 現在年月日を表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 委任形態 ○ 選択  都度委任にチェックします。 

2 業者コード  半角文字 10 委任元となる利用者（代表者）の業者コードで検

索する場合に入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 は 0000000101 の入力は同じ意） 

3 状態  選択  「申請中」を選択します。 

4 委任期間  選択  年間委任の委任期間で検索する場合に入力しま

す。 

都度委任の場合は検索対象外となり、入力しても

無効となります。 
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検索後の表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 表示件数 現在の画面に表示している最上位と最下位の委任申請情報の№（通番）を 

－（ハイフン）でつないで表示します。 

なお、１画面内の最大表示件数は２０件です。 

2 全体件数 検索した結果、該当する委任申請情報の全体件数を表示します。 

3 № 検索した結果の当該の委任申請情報の通番（１～）を表示します。 

4 委任申請年月日 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 承認者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任承認者氏名（代理人申請の場合は利用

者氏名、復代理人申請の場合は代理人名）を表示します。 

6 申請者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請者氏名（代理人申請の場合は利用

者氏名、復代理人申請の場合は代理人名）を表示します。 

7 委任区分 検索した結果の当該の委任申請情報の委任区分（代理人申請の場合は「代理人」、

復代理人申請の場合は「復代理人」）を表示します。 

8 委任期間／調達案件名称 検索した結果の当該の委任申請情報の調達案件名称を表示します。 

なお、調達案件名称をクリックすると、調達案件の詳細内容（調達案件情報照会

画面）が表示されます。 

9 状態 検索した結果の当該の委任申請情報の状況「申請中」を表示します。 

10 委任状況 承認者がログインした場合、「表示」ボタンを表示します。 

それ以外の場合は、空欄となります。 

 

・一覧の検索対象となるのは、ログインした者及びその代理人に対する委任申請情報の

みとなります。検索条件に「業者コード」を指定した場合、更に、その業者コードを

有する利用者（代表者）を委任元とする委任申請情報のみに絞って表示します。 

   ・状態が「申請中」又は「承認済」の委任案件のみが表示されます。 

・ログインした者の代理人に対する復代理人申請情報の【委任状況】欄には、「表示」

ボタンは表示されません。 

・委任期間が経過した委任申請情報の【委任状況】欄には「表示」ボタンは表示されま

せん。 

    ※ 運用時間外には委任承認はできません。 
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操作③ 表示された内容が正しいこと（特に代理人の証明書発行者、証明書シリアル番

号）を確認し、代理人に入札書等を提出する権限を委任する場合は「はい」ボ

タンをクリックして、＜完了＞画面を表示します。このとき、代理人あてに承

認（「はい」ボタンをクリックした場合）又は否認（「いいえ」ボタンをクリ

ックした場合）の結果を知らせる電子メールを送信します。 

 

＜委任状況＞画面 

 
    

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任承認者である利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 代理人氏名、委任の提出先の官職名、調達要求番号、調達案件名称を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任申請者である代理人の詳細情報を表示します。 

6 証明書有効期間開始日 代理人の電子証明書の有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

7 証明書有効期間終了日 代理人の電子証明書の有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書発行者 代理人の電子証明書を発行した認証局名を表示します。 
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表示項目説明 

No 項目名 説明 

9 証明書シリアル番号 代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を表

示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 備考欄  全角文字 100 「いいえ」ボタンをクリックする場合（否認する

場合）は、否認理由を必ず入力します。 

「はい」ボタンをクリックする場合（承認する場

合）は、任意で承認理由を入力します。 

※改行すると入力エラーとなります。 

 ・備考欄に登録可能な文字は Shift_JISで定義される文字に限られます。 
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操作④ 「サブメニューに戻る」ボタンをクリックして、＜利用者管理メニュー＞画面

に戻ります。 

 

＜完了＞画面 
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２－１２．都度復代理人登録 

 

都度復代理人登録とは、代理人に代わり、入札書等を提出する権限を特定の調達案件に限り

委任する復代理人を登録する操作です。 

 ・都度委任申請（復代理人）の場合は、申請する復代理人の電子証明書で、ログイン認証

の画面から操作を行います。 

  ・委任承認（代理人）の場合は、承認する代理人の電子証明書で、ログイン認証の画面か

ら操作を行います。 

 

なお、都度復代理人登録の全体の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 復代理人に入札書等の提出権限を委任すると、代理人自身はその調達案件に関し提出権限

を失います。 

(１)都度委任 

申請 

（復代理人） 

(２)委任承認 

（代理人） 
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（１）都度委任申請（復代理人） 

都度委任申請（復代理人）は、復代理人となる者が行う操作です。 

都度委任申請（復代理人）の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「都度委任申請（復代理人）」ボタンをクリッ   

クして、＜都度委任申請対象案件一覧＞画面を表示します。 

 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 
 

 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

都度委任申請 

対象案件一覧 

操作③ 

代理人選択 

操作④ 

委任申請 

操作⑤ 

委任申請 

確認 

操作⑥ 

処理完了 
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操作② ＜都度委任申請対象案件一覧＞画面では、都度委任申請の対象とする調達案件

を選択します。以下の入力項目に従って検索後、表示された一覧の【委任状況】

欄の「申請」ボタンをクリックして、＜代理人選択＞画面を表示します。 

  初期表示の検索結果は、一般競争となります。随意契約・指名競争の場合は、調

達要求番号は必須項目となります。 

 

＜都度委任申請対象案件一覧＞画面 

 
 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 案件の並び順 「案件登録順」、「降順」を表示します。 

2 契約方式 「一般競争契約」を表示します。 

3 落札方式 「すべて」を表示します。 

4 担当部署 「すべて」を表示します。 

5 進捗状況 「すべて」を表示します。 

6 入札書(見積書)締切日時 現在年月日を表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 案件の並び順 ○ 選択  並び順及び昇順また降順を選択します。 
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入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

2 調達要求番号  

 

※○ 

半角文字  調達要求番号で検索する場合に入力します。な

お、半角文字の入力や全角文字と半角文字が混在

する入力もできます。部分一致検索が可能です。 

会計年度はサーバの現在年度が初期表示されま

す。 

※指名競争、随意契約の場合は必須となります。 

3 契約方式 ○ 選択  検索する契約方式（一般競争、指名競争、随意契

約）を選択します。 

4 落札方式  選択  検索する落札方式を選択します。 

5 担当部署  選択  検索する担当部署を選択します。 

6 班  選択  検索する担当班を選択します。 

7 進捗状況  選択  進捗状況（証明書等受付中、入札書等受付中）を

選択します。 

8 入札書(見積書)締切日時  選択  入札書(見積書)締切日時で検索する場合に入力し

ます。 

カレンダー機能により年月日を入力します。（入

力欄右のカレンダーボタンをクリックしてカレン

ダー画面を表示させ該当日時をクリックしま

す。）範囲指定です。片側のみの検索は不可とな

ります。過去日の入力は不可となります。 

 

検索後の表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 表示案件 現在の画面に表示している最上位と最下位の調達案件情報の№（通番）を 

－（ハイフン）でつないで表示します。 

なお、１画面内の最大表示件数は２０件です。 

2 全案件数 検索した結果、該当する調達案件情報の全案件数を表示します。 

3 № 検索した結果の当該の調達案件情報の通番（１～）を表示します。 

4 ＷＴＯ 検索した結果の当該の調達案件がＷＴＯ案件である場合、“○”を表示します。 

5 調達要求番号 検索した結果の該当の調達要求番号を表示します。 

※まとめ契約の場合は、調達要求番号の最後に「他○件」と表示します。 

6 進捗状態 検索した結果の当該の調達案件情報の状況（公告公示掲載中、証明書等受付中、

入札書等受付中）を表示します。 

7 委任状況 「申請」ボタンを表示します。 

 

  ・入札書(見積書)締切日時を過ぎた案件は、一覧の検索・表示対象外となります。 
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操作③ ＜代理人選択＞画面では、今回の申請の委任元とする利用者（代表者）に承認

された代理人を検索し、その中から委任申請対象とする代理人を選択します。

以下の入力項目に従って検索後、表示された一覧から、選択する代理人名の【委

任状況】欄の「申請」ボタンをクリックして、選択の＜委任申請＞画面を表示

します。 

＜代理人選択＞画面 

 
 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 業者コード ○ 半角文字 10 委任元となる利用者（代表者）の全省庁統一の資

格審査結果通知書に記載されている 10 桁の業者

コードを入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

 

検索後の表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 表示件数 現在の画面に表示している最上位と最下位の代理人情報の№（通番）を 

－（ハイフン）でつないで表示します。 

なお、１画面内の最大表示件数は２０件です。 

2 全件数 検索した結果、該当する代理人の情報の全件数を表示します。 

3 № 検索した結果の当該の代理人の情報の通番（１～）を表示します。 

4 代理人氏名 検索した結果の当該の代理人の情報の代理人氏名を表示します。 

5 官職名称 検索した結果の当該の代理人の情報の委任提出先の官職名称を表示します。 

6 委任状況 「申請」ボタンを表示します。 
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操作④ ＜委任申請＞画面では、必要項目を入力します。以下の入力項目に従って入力

後、「申請」ボタンをクリックして、＜委任申請確認＞画面を表示します。 

＜委任申請＞画面 

 
 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 利用者情報 委任元となる利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

2 委任内容 委任の提出先の官職名、調達要求番号、調達案件名称を表示します。 

3 代理人情報 委任承認者である代理人の詳細情報を表示します。 

4 証明書有効期間開始日 復代理人の電子証明書の有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

5 証明書有効期間終了日 復代理人の電子証明書の有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

6 証明書発行者 復代理人の電子証明書を発行した認証局を表示します。 

7 証明書シリアル番号 復代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を

表示します。 
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入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 業者コード  半角文字 10 復代理人の全省庁統一の資格審査結果通知書に記

載されている 10 桁の業者コードを入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

2 業者名称 ○ 全角文字 60 復代理人の業者名称を入力します。 

3 氏名 ○ 全角文字 20 復代理人の氏名を入力します。 

4 電話番号 ○ 半角数字 11 復代理人の電話番号を－（ハイフン）を除いて入

力します。 

5 

 

ＦＡＸ番号  半角数字 11 復代理人のＦＡＸ番号を－（ハイフン）を除いて

入力します。 

6 e-mail ○ 半角文字 100 復代理人の電子メールアドレスを入力します。 

電子入札システムの利用に関わる重要な通知書等

の発行をお知らせする宛先となります。 

 ※ 運用時間外に都度復代理人登録することはできません。 

 ・業者名称・氏名に登録可能な文字は Shift_JISで定義される文字に限られます。 

 

 ・「業者名称表示」ボタンをクリックすると、入力した業者コードに該当する、業者

名称、代表者氏名が表示されます。（代表者氏名は「氏名」欄が空の場合のみ表示

します。） 
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操作⑤ 入力した内容が正しいことを確認し、「はい」ボタンをクリックして、＜   完

了＞画面を表示します。 

このとき代理人あてに承認依頼の電子メールが送信されます。 

＜委任申請確認＞画面 

 
 

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任元となる利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 復代理人氏名、委任先の提出先の官職名、調達要求番号、調達案件名称を表示し

ます。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任承認者である代理人の詳細情報を表示します。 

6 復代理人情報 委任申請者である復代理人の詳細情報を表示します。 

7 証明書有効期間開始日 復代理人の電子証明書の有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書有効期間終了日 復代理人の電子証明書の有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

9 証明書発行者 復代理人の電子証明書を発行した認証局名を表示します。 
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表示項目説明 

No 項目名 説明 

10 証明書シリアル番号 復代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を

表示します。 

 

操作⑥ 「一覧に戻る」ボタンをクリックして、＜都度委任申請対象案件一覧＞画面に

戻ります。 

 

＜完了＞画面 

 

    都度委任を申請する復代理人が、同じ官職の提出先・委任元たる利用者（代表者）

の組み合わせに対して既に年間代理人（又は復代理人）登録されている場合は、委任

を申請することはできません。例えば、防衛装備庁長官・利用者Ａの組み合わせの年

間委任の権限を委任申請者が既に持っていた場合、防衛装備庁長官とのコピー用紙 

1500束に対する利用者Ａへの都度委任申請は申請できません。もし、復代理人の委任

形態を年間委任から都度委任に変更する場合は、年間委任の解約を行った後、都度委

任の承認を行います。 
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（２）委任承認（代理人） 

委任承認（代理人）は、代理人が復代理人の承認を行う操作です。 

都度委任申請（復代理人）が行われると代理人に承認依頼の電子メールが届きます。 

 承認行為を行う代理人の電子証明書で、ログイン認証の画面から操作を行います。 

 

委任承認（代理人）の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「委任承認」ボタンをクリックして、＜委任承

認要求一覧＞画面を表示します。 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 
 

 

 

 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

委任承認 

要求一覧 

操作③ 

委任状況 

操作④ 

処理完了 
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操作② ＜委任承認要求一覧＞画面では、今回承認を行う委任申請案件を選択します。

以下の入力項目に従って検索後、表示された一覧の【委任区分】欄が「復代理

人」で、【状態】欄が「申請中」となっている【委任状況】欄の「表示」ボタ

ンをクリックして、選択の＜委任状況＞画面を表示します。 

＜委任承認要求一覧＞画面 

 
 

 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 状態 「すべて」を表示します。 

2 委任期間 現在年月日を表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 委任形態 ○ 選択  都度委任にチェックします。 

2 業者コード  半角文字 10 委任元となる利用者（代表者）の業者コードで検

索する場合に入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

3 状態  選択  「申請中」を選択します。 

4 委任期間  選択  年間委任の委任期間で検索する場合に入力しま

す。 

都度委任の場合は検索対象外となります。入力し

ても無効となります。 
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検索後の表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 表示件数 現在の画面に表示している最上位と最下位の委任申請情報の№（通番）を 

－（ハイフン）でつないで表示します。 

なお、１画面内の最大表示件数は２０件です。 

2 全体件数 検索した結果、該当する委任申請情報の全体件数を表示します。 

3 № 検索した結果の当該の委任申請情報の通番（１～）を表示します。 

4 委任申請年月日 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 承認者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任承認者氏名（代理人申請情報の場合は

利用者氏名、復代理人申請情報の場合には代理人氏名）を表示します。 

6 申請者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請者氏名（代理人申請情報の場合は

代理人氏名、復代理人申請情報の場合には復代理人氏名）を表示します。 

7 委任区分 検索した結果の当該の委任申請情報の委任区分（代理人申請情報の場合は「代理

人」、復代理人申請情報の場合には「復代理人」）を表示します。 

8 委任期間／調達案件名称 検索した結果の当該の委任申請情報の調達案件名称を表示します。 

なお、調達案件名称をクリックすると、調達案件の詳細内容（調達案件情報照会

画面）が表示されます。 

9 状態 検索した結果の当該の委任申請情報の状況「申請中」を表示します。 

10 委任状況 承認者がログインした場合「表示」ボタンを表示します。 

それ以外の場合は、空欄になります。 

 

・一覧の検索対象となるのは、ログインした者及びその代理人に対する委任申請情報の

みとなります。検索条件に「業者コード」を指定した場合、更に、その業者コードを

有する利用者（代表者）を委任元とする委任申請情報のみに絞って表示します。 

   ・状態が「申請中」又は「承認済」の委任案件のみが表示されます。 

・ログインした者の代理人に対する復代理人申請情報の【委任状況】欄には、「表示」

ボタンは表示されません。 

・委任期間が経過した委任申請情報の【委任状況】欄には「表示」ボタンは表示されま

せん。 

   ※ 運用時間外には委任承認はできません。 
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操作③ 表示された内容が正しいこと（特に復代理人の証明書発行者、証明書シリアル

番号）を確認し、復代理人に入札書等を提出する権限を委任する場合は「はい」

ボタンをクリックして、＜完了＞画面を表示します。このとき、復代理人あて

に承認（「はい」ボタンをクリックした場合）又は否認（「いいえ」ボタンを

クリックした場合）の結果を知らせる電子メールを送信します。 

＜委任状況＞画面 

 
 



電子入札・開札システム導入説明書   

 

ページ１０９ 

 

 

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任元となる利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 復代理人氏名、委任の提出先の官職名、調達案件情報を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任承認者である代理人の詳細情報を表示します。 

6 復代理人情報 委任申請者である復代理人の詳細情報を表示します。 

7 証明書有効期間開始日 復代理人の電子証明書の有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書有効期間終了日 復代理人の電子証明書の有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

9 証明書発行者 復代理人の電子証明書を発行した認証局を表示します。 

10 証明書シリアル番号 復代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を

表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 備考欄  全角文字 100 「いいえ」ボタンをクリックする場合（否認する

場合）は、否認理由を必ず入力します。 

「はい」ボタンをクリックする場合（承認する場

合）は、任意で承認理由を入力します。 

※改行すると入力エラーとなります。 

 ・備考欄に登録可能な文字は Shift_JISで定義される文字に限られます。 
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操作④ 「サブメニューに戻る」ボタンをクリックして、＜利用者管理メニュー＞画面

に戻ります。 

＜完了＞画面 
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２－１３．都度委任申請確認 

 

代理人又は復代理人となる者自身が申請した都度委任申請が承認されていることを確認す

る操作です。 

 申請した代理人又は復代理人の電子証明書で、ログイン認証の画面から操作を行います。 

 

都度委任申請確認の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「都度委任申請確認」ボタンをクリックして、   

＜都度委任申請一覧＞画面を表示します。 

 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 
 

 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

都度委任 

申請一覧 

操作③ 

委任状況 
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操作② ＜都度委任申請一覧＞画面では、確認したい委任申請情報を選択します。以下

の入力項目に従って検索後、一覧から表示させたい【委任状況】欄の「表示」

ボタンをクリックして、＜委任状況＞画面を表示します。 

＜都度委任申請一覧＞画面 

 
 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任申請年月日 現在日付を表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 業者コード △ 半角文字 10 委任元となる利用者（代表者）業者コードで検索

する場合に入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

2 委任申請年月日 △ 選択  委任申請年月日で検索する場合に入力します。 

カレンダー機能により年月日を入力します。（入

力欄右のカレンダーボタンを押してカレンダー画

面を表示させ該当日時をクリックします。）範囲

指定です。片側のみの検索は不可となります。未

来日の入力は不可となります。 

 入力項目説明の必須欄に「△」が表示されている項目については、「△」の入力項

目が全て未入力の場合はエラーとなります。 
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検索後の表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 表示件数 現在の画面に表示している最上位と最下位の委任申請情報の№（通番）を 

－（ハイフン）でつないで表示します。 

なお、１画面内の最大表示件数は２０件です。 

2 全案件数 検索した結果、該当する委任申請情報の全案件数を表示します。 

3 № 検索した結果の当該の委任申請情報の通番（１～）を表示します。 

4 業者コード 検索した結果の当該の委任申請情報の委任元となる利用者（代表者）業者コード

を表示します。 

5 委任申請年月日 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請年月日を表示します。（和暦） 

6 承認者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の承認者氏名を表示します。これは、代理人

申請の場合は利用者（代表者）氏名、復代理人申請の場合は代理人氏名となりま

す。 

7 調達案件名称 検索した結果の当該の委任申請情報の調達案件名称を表示します。 

なお、調達案件名称をクリックすると、調達案件の詳細内容（調達案件情報照会

画面）が表示されます。 

8 状態 検索した結果の当該の委任申請情報の状況（申請中、承認済、否認）を表示しま

す。 

9 委任状況 「表示」ボタンを表示します。 

 

 ・一覧の検索・表示対象となるのは、ログインした代理人又は復代理人が申請した委任

情報のみとなります。 
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操作③ 表示された内容を確認し、「戻る」ボタンをクリックして、＜都度委任申請 

   一覧＞画面に戻ります。 

＜委任状況＞画面（代理人の場合） 

 
 

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任承認者である利用者の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 代理人氏名、委任の提出先の官職名、調達要求番号、調達案件名称を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任申請者である代理人の詳細情報を表示します。 

6 証明書有効期間開始日 代理人の電子証明書の有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

7 証明書有効期間終了日 代理人の電子証明書の有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書発行者 代理人の電子証明書を発行した認証局名を表示します。 

9 証明書シリアル番号 代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を表

示します。 

10 備考欄 利用者が承認、否認、又は解約した際の理由を表示します。 

 

 ＜都度委任申請一覧＞画面で選択した案件が代理人の場合は代理人の＜委任状況＞画面
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が、復代理人の場合は復代理人の＜委任状況＞画面が表示されます。 

 

 「印刷」ボタンをクリックすると、ＰＤＦ形式の委任状況が表示されます。（状態が「承

認済」の場合のみ、「印刷」ボタンは表示されます。） 

 

 「連絡先変更」ボタンをクリックすると、既に承認済みの申請内容（電話番号、ＦＡＸ

番号、ｅ－ｍａｉｌ）の変更が可能です。（状態が「承認済」の場合のみ、「連絡先変

更」ボタンは表示されます。）操作の流れは、「２－１４．都度委任申請連絡先変更」

をご参照ください。 
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２－１４．都度委任申請連絡先変更 

 

代理人又は復代理人となる者が、自身が申請した都度委任申請における連絡先（電話番号、

ＦＡＸ番号、ｅ－ｍａｉｌ）を変更する操作です。 

 

都度委任申請連絡先変更の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作①～③は、「２－１３．都度委任申請確認」の操作①～③を参照ください。 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

都度委任 

申請一覧 

操作③ 

委任状況 

操作④ 

委任申請 

連絡先変更 

操作⑤ 

委任申請連絡

先変更確認 

操作⑥ 

処理完了 



電子入札・開札システム導入説明書   

 

ページ１１７ 

 

 

操作④ ＜委任申請連絡先変更＞画面では、必要項目を入力します。以下の入力項目に  

従って入力後、「変更」ボタンをクリックして、＜委任申請連絡先変更確認＞画面を表示

します。 

 

＜委任申請連絡先変更＞画面 

 
 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任承認者となる利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 代理人又は復代理人氏名、委任の提出先の官職名、調達要求番号、調達案件名称

を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任申請者である代理人又は復代理人の詳細情報を表示します。 

6 証明書有効期間開始日 代理人又は復代理人の電子証明書有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

7 証明書有効期間終了日 代理人又は復代理人の電子証明書有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書発行者 代理人又は復代理人の電子証明書を発行した認証局を表示します。 
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初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

9 証明書シリアル番号 代理人又は復代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリ

アル番号を表示します。 

10 備考 利用者が承認した際の理由を表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 電話番号 ○ 半角数字 11 代理人又は復代理人の電話番号を－（ハイフン）

を除いて入力します。 

2 ＦＡＸ番号  半角数字 11 代理人又は復代理人のＦＡＸ番号を－（ハイフ

ン）を除いて入力します。 

3 e-mail ○ 半角文字 100 代理人又は復代理人の電子メールアドレスを入力

します。 

電子入札システムの利用に関わる重要な通知書等

の発行をお知らせする宛先となります。 
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操作⑤ 入力した内容が正しいことを確認し、「はい」ボタンをクリックして、 

＜完了＞画面を表示します。 

このとき代表者（復代理人の場合は代理人）あてに変更内容を通知する電子メー

ルが送信されます。本操作による変更については代表者（復代理人の場合は代理

人）の承認は不要です。 

 

＜委任申請連絡先変更確認＞画面 

 
    

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任承認者となる利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 代理人又は復代理人氏名、委任の提出先の官職名、調達要求番号、調達案件名称

を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任申請者である代理人又は復代理人の詳細情報を表示します。 

6 証明書有効期間開始日 代理人又は復代理人の電子証明書有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

7 証明書有効期間終了日 代理人又は復代理人の電子証明書有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書発行者 代理人又は復代理人の電子証明書を発行した認証局を表示します。 
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表示項目説明 

No 項目名 説明 

9 証明書シリアル番号 代理人又は復代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリ

アル番号を表示します。 

 

 ・＜委任申請連絡先変更＞画面で変更した項目の内容は赤字で表示されます。 
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操作⑥ 「戻る」ボタンをクリックして、＜都度委任申請一覧＞画面に戻ります。 

 

＜完了＞画面 
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２．電子入札・開札システムで入札書等を提出するために必要な操作 

２－１５．年間代理人解約 

 

年間代理人解約とは利用者が、自身が既に承認している年間代理人の入札書等を提出する権

限の解約をする操作です。 

 解約行為を行う代表者の電子証明書で、ログイン認証の画面から操作を行います。 

  運用時間外は、年間代理人の解約は行えません。 

年間代理人解約の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「委任承認」ボタンをクリックして、＜委任承

認要求一覧＞画面を表示します。 

 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 
 

 

 

 

 

操作① 

利用者管理 

メニュー 

操作② 

委任承認 

要求一覧 

 

操作③ 

委任状況 

操作④ 

処理完了 
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操作② ＜委任承認要求一覧＞では、今回解約を行う各委任申請案件を選択します。以

下の入力項目に従って検索後、表示された一覧の【委任区分】欄が代理人で、

【状態】欄が「承認済」となっている【委任状況】欄の「表示」ボタンをクリ

ックして、選択した＜委任状況＞画面を表示します。 

＜委任承認要求一覧＞画面 

 
 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 状態 「すべて」を表示します。 

2 委任期間 現在年月日を表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 委任形態 ○ 選択  年間委任にチェックします。 

2 業者コード  半角文字 10 委任元となる利用者（代表者）の業者コードで検

索する場合に入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

3 状態  選択  「承認済」を選択します。 
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入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

4 委任期間  選択  年間委任の委任期間で検索する場合に入力しま

す。 

カレンダー機能により年月日を入力します。（入

力欄右のカレンダーボタンをクリックしてカレン

ダー画面を表示して該当日付をクリックします。） 

範囲指定です。片側のみの検索は不可となります。 

未来日の入力は不可となります。 

 

検索後の表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 表示件数 現在の画面に表示している最上位と最下位の委任申請情報の№（通番）を 

－（ハイフン）でつないで表示します。 

なお、１画面内の最大表示件数は２０件です。 

2 全体件数 検索した結果、該当する委任申請情報の全体件数を表示します。 

3 № 検索した結果の当該の委任申請情報の通番（１～）を表示します。 

4 委任申請年月日 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 承認者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任承認者氏名を表示します。 

委任区分が「代理人」の場合は利用者氏名、「復代理人」の場合は代理人氏名を

表示します。 

6 申請者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請者氏名を表示します。 

委任区分が「代理人」の場合は代理人氏名、「復代理人」の場合は復代理人氏名

を表示します。 

7 委任区分 検索した結果の当該の委任申請情報の委任区分「代理人」「復代理人」を表示し

ます。 

8 委任期間／調達案件名称 検索した結果の当該の委任申請情報の委任期間を表示します。 

9 状態 検索した結果の当該の委任申請情報の状況「承認済」を表示します。 

10 委任状況 承認者がログインした場合、「表示」ボタンを表示します。 

それ以外の場合は空欄となります。 

 



電子入札・開札システム導入説明書   

 

ページ１２５ 

 

 

・一覧の検索対象となるのは、ログインした者及びその代理人に対する委任申請情報のみ

となります。検索条件に「業者コード」を指定した場合、更に、その業者コードを有す

る利用者（代表者）を委任元とする委任申請情報のみに絞って表示します。 

・一覧には代理人に対して申請されている委任申請情報も併せて表示されます。ただし、【委

任状況】欄は空欄となります。これにより、代理人に対する復代理人の委任状況を確認す

ることができます。 

・状態が「申請中」又は「承認済」の委任案件のみが表示されます。 

・委任期間が経過した委任申請情報の【委任状況】欄には「表示」ボタンは表示されません。 
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操作③ 表示された内容が正しいこと（特に代理人の証明書発行者、証明書シリアル番

号）を確認し、代理人の入札書等を提出する権限を解約する場合は「はい」ボタ

ンをクリックして、＜完了＞画面を表示します。 

＜委任状況＞画面 

 
 

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任承認者である利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 委任期間、代理人氏名、委任の提出先の官職名を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任申請者である代理人の詳細情報を表示します。 

6 証明書有効期間開始日 利用者の電子証明書の有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

7 証明書有効期間終了日 利用者の電子証明書の有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書発行者 利用者の電子証明書を発行した認証局を表示します。 

9 証明書シリアル番号 利用者の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を表

示します。 

10 （注）復代理人一覧 代理人に対して委任申請を行っている復代理人氏名を表示します。 
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入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 備考欄 ○ 全角文字 100 解約する場合（「はい」ボタンをクリックする場

合）は、解約理由を入力します。 

※改行すると入力エラーとなります。 

 ・備考欄に登録可能な文字は Shift_JISで定義される文字に限られます。 

 ・「印刷」ボタンをクリックすると、ＰＤＦ形式の委任状況が表示されます。（状態が「承

認済」の場合のみ、「印刷」ボタンは表示されます。） 

 ・代理人を解約する場合、その代理人に委任申請を行っている復代理人も併せて解約され

ます。なお、同じ代理人を再び承認しても、その復代理人との委任関係は復活しません。

（復代理人は解約されたままとなります。） 

   ※ 運用時間外は年間代理人の解約をすることはできません。 
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操作④ 「サブメニューに戻る」ボタンをクリックして、＜利用者管理メニュー＞画面

に戻ります。 

＜完了＞画面 
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２－１６．年間復代理人解約 

 

年間復代理人解約とは代理人が、自身が既に承認している年間復代理人の入札書等を提出す

る権限の解約をする操作です。 

 解約行為を行う代理人の電子証明書で、ログイン認証の画面から操作を行います。 

  運用時間外は年間複代理人の解約は行えません。 

年間復代理人解約の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「委任承認」ボタンをクリックして、＜委任承

認要求一覧＞画面を表示します。 

 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 
 

 

 

 

操作② 

委任承認 

要求一覧 

操作③ 

委任状況 

操作④ 

処理完了 

操作① 

利用者管理 

メニュー 
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操作② ＜委任承認要求一覧＞画面では、今回解約を行う委任申請案件を選択します。

以下の入力項目に従って検索後、表示された一覧の【委任区分】欄が復代理人

で、【状態】欄が「承認済」となっている【委任状況】欄の「表示」ボタンを

クリックして、選択した＜委任状況＞画面を表示します。 

 

＜委任承認要求一覧＞画面 

 
 

 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 状態 「すべて」を表示します。 

2 委任期間 現在年月日を表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 委任形態 ○ 選択  年間委任にチェックします。 

2 業者コード  半角文字 10 委任元となる利用者（代表者）の業者コードで検

索する場合に入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

3 状態  選択  「承認済」を選択します。 
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入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

4 委任期間  選択  年間委任の委任期間で検索する場合に入力しま

す。 

カレンダー機能により年月日を入力します。（入

力欄右のカレンダーボタンをクリックしてカレン

ダー画面を表示させ該当日付をクリックしま

す。）範囲指定です。片側のみの検索は不可とな

ります。未来日の入力は不可となります。 

 

検索後の表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 表示件数 現在の画面に表示している最上位と最下位の委任申請情報の№（通番）を 

－（ハイフン）でつないで表示します。 

なお、１画面内の最大表示件数は２０件です。 

2 全体件数 検索した結果、該当する委任申請情報の全体件数を表示します。 

3 № 検索した結果の当該の委任申請情報の通番（１～）を表示します。 

4 委任申請年月日 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 承認者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任承認者氏名を表示します。 

委任区分が「代理人」の場合は利用者氏名、「復代理人」の場合は代理人氏名を

表示します。 

6 申請者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請者氏名を表示します。 

委任区分が「代理人」の場合は代理人氏名、「復代理人」の場合は復代理人氏名

を表示します。 

7 委任区分 検索した結果の当該の委任申請情報の委任区分「代理人」「復代理人」を表示し

ます。 

8 委任期間／調達案件名称 検索した結果の当該の委任申請情報の委任期間を表示します。 

9 状態 検索した結果の当該の委任申請情報の状況「承認済」を表示します。 

10 委任状況 承認者がログインした場合、「表示」ボタンを表示します。 

それ以外の場合は空欄となります。 

・一覧の検索対象となるのは、ログインした者及びその代理人に対する委任申請情報のみ

となります。検索条件に「業者コード」を指定した場合、更に、その業者コードを有す

る利用者（代表者）を委任元とする委任申請情報のみに絞って表示します。 

・一覧には代理人に対して申請されている委任申請情報も併せて表示されます。ただし、【委

任状況】欄は空欄となります。これにより、代理人に対する復代理人の委任状況を確認す

ることができます。 

・状態が「申請中」又は「承認済」の委任案件のみが表示されます。 

・委任期間が経過した委任申請情報の【委任状況】欄には「表示」ボタンは表示されません。 
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操作③ 表示された内容が正しいこと（特に復代理人の証明書発行者、証明書シリアル

番号）を確認し、復代理人の入札書等を提出する権限を解約する場合は「はい」

ボタンをクリックして、＜完了＞画面を表示します。 

＜委任状況＞画面 

 
 

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任元となる利用者（代表氏）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 委任期間、復代理人氏名、委任の提出先の官職名を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任承認者である代理人の詳細情報を表示します。 

6 復代理人情報 委任申請者である復代理人の詳細情報を表示します。 

7 証明書有効期間開始日 復代理人の電子証明書の有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書有効期間終了日 復代理人の電子証明書の有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

9 証明書発行者 復代理人の電子証明書を発行した認証局名を表示します。 

10 証明書シリアル番号 復代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を

表示します。 
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入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 備考欄 ○ 全角文字 100 解約する場合（「はい」ボタンをクリックする場

合）は、解約理由を入力します。 

※改行すると入力エラーとなります。 

 ※ 運用時間外は年間復代理人を解約することはできません。 

 ・備考欄に登録可能な文字は Shift_JISで定義される文字に限られます。 

 ・「印刷」ボタンをクリックすると、ＰＤＦ形式の委任状況が表示されます。（状態が

「承認済」の場合のみ、「印刷」ボタンは表示されます。） 
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操作④ 「サブメニューに戻る」ボタンをクリックして、＜利用者管理メニュー＞画面に

戻ります。 

 

＜完了＞画面 
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２－１７．都度代理人解約 

 

都度代理人解約とは、利用者が既に承認している都度代理人の入札書等を提出する権限の解

約をする操作です。 

 解約行為を行う代表者の電子証明書で、ログイン認証の画面から操作を行います。 

  運用時間外は、都度代理人の解約は行えません。 

都度代理人解約の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「委任承認」ボタンをクリックして、＜委任承

認要求一覧＞画面を表示します。 

 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 
 

 

 

 

 

操作② 

委任承認 

要求一覧 

操作③ 

委任状況 

操作④ 

処理完了 

操作① 

利用者管理 

メニュー 
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操作② ＜委任承認要求一覧＞では、今回解約を行う各委任申請案件を選択します。以

下の入力項目に従って検索後、表示された一覧の【委任区分】欄が代理人で、

【状態】欄が「承認済」となっている【委任状況】欄の「表示」ボタンをクリ

ックして、選択した＜委任状況＞画面を表示します。 

＜委任承認要求一覧＞画面 

 
 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 状態 「すべて」を表示します。 

2 委任期間 現在年月日を表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 委任形態 ○ 選択  都度委任にチェックします。 

2 業者コード  半角文字 10 委任元となる利用者（代表者）の業者コードで検

索する場合に入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

3 状態  選択  「承認済」を選択します。 

4 委任期間  選択  年間委任の委任期間で検索する場合に入力しま

す。カレンダー機能により年月日を入力します。

（入力欄右のカレンダーボタンをクリックしてカ

レンダー画面を表示して該当日付をクリックしま

す。） 

範囲指定です。片側のみの検索は不可となりま

す。未来日の入力は不可となります。 
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検索後の表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 表示件数 現在の画面に表示している最上位と最下位の委任申請情報の№（通番）を 

－（ハイフン）でつないで表示します。 

なお、１画面内の最大表示件数は２０件です。 

2 全体件数 検索した結果、該当する委任申請情報の全体件数を表示します。 

3 № 検索した結果の当該の委任申請情報の通番（１～）を表示します。 

4 委任申請年月日 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 承認者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任承認者氏名を表示します。 

委任区分が「代理人」の場合は利用者氏名、「復代理人」の場合は代理人氏名を

表示します。 

6 申請者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請者氏名を表示します。 

委任区分が「代理人」の場合は代理人氏名、「復代理人」の場合は復代理人氏名

を表示します。 

7 委任区分 検索した結果の当該の委任申請情報の委任区分「代理人」「復代理人」を表示し

ます。 

8 委任期間／調達案件名称 検索した結果の当該の委任申請情報の調達案件名称を表示します。 

なお、調達案件名称をクリックすると、調達案件の詳細内容（調達案件情報照会

画面）が表示されます。 

9 状態 検索した結果の当該の委任申請情報の状況「承認済」を表示します。 

10 委任状況 承認者がログインした場合、「表示」ボタンを表示します。 

それ以外の場合は空欄となります。 
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・一覧の検索対象となるのは、ログインした者及びその代理人に対する委任申請情報のみ

となります。検索条件に「業者コード」を指定した場合、更に、その業者コードを有す

る利用者（代表者）を委任元とする委任申請情報のみに絞って表示します。 

・一覧には代理人に対して申請されている委任申請情報も併せて表示されます。ただし、【委

任状況】欄は空欄となります。これにより、代理人に対する復代理人の委任状況を確認す

ることができます。 

・状態が「申請中」又は「承認済」の委任案件のみが表示されます。 

・委任期間が経過した委任申請情報の【委任状況】欄には「表示」ボタンは表示されません。 
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操作③ 表示された内容が正しいこと（特に代理人の証明書発行者、証明書シリアル番

号）を確認し、代理人の入札書等を提出する権限を解約する場合は「はい」ボタ

ンをクリックして、＜完了＞画面を表示します。 

＜委任状況＞画面 

 
 

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任承認者である利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 代理人氏名、委任の提出先の官職名、調達要求番号、調達案件名称を表示します。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任申請者である代理人の詳細情報を表示します。 

6 証明書有効期間開始日 利用者の電子証明書の有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

7 証明書有効期間終了日 利用者の電子証明書の有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書発行者 利用者の電子証明書を発行した認証局を表示します。 

9 証明書シリアル番号 利用者の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を表

示します。 

10 （注）復代理人一覧 代理人に対して委任申請を行っている復代理人氏名を表示します。 
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入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 備考欄 ○ 全角文字 100 解約する場合（「はい」ボタンをクリックする場

合）は、解約理由を入力します。 

※改行すると入力エラーとなります。 

 ・備考欄に登録可能な文字は Shift_JISで定義される文字に限られます。 

 ・「印刷」ボタンをクリックすると、ＰＤＦ形式の委任状況が表示されます。（状態が「承

認済」の場合のみ、「印刷」ボタンは表示されます。） 

 

 ・代理人を解約する場合、その代理人に委任申請を行っている復代理人も併せて解約され

ます。なお、同じ代理人を再び承認しても、その復代理人との委任関係は復活しません。

（復代理人は解約されたままとなります。） 

   ※ 運用時間外に都度代理人を解約することはできません。 
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操作④ 「サブメニューに戻る」ボタンをクリックして、＜利用者管理メニュー＞画面

に戻ります。 

 

＜完了＞画面 
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２－１８．都度復代理人解約 

 

都度復代理人解約とは代理人が、自身が既に承認している都度復代理人の入札書等を提出す

る権限の解約をする操作です。 

 解約行為を行う代理人の電子証明書で、ログイン認証の画面から操作を行って下さい。 

     運用時間外は、都度複代理人の解約は行えません。 

都度復代理人解約の操作の流れは以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜利用者管理メニュー＞画面の「委任承認」ボタンをクリックして、＜委任承

認要求一覧＞画面を表示します。 

＜利用者管理メニュー＞画面 

 
 

 

操作② 

委任承認 

要求一覧 

操作③ 

委任状況 

操作④ 

処理完了 

操作① 

利用者管理 

メニュー 
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操作② ＜委任承認要求一覧＞画面では、今回解約を行う委任申請案件を選択します。以

下の入力項目に従って検索後、表示された一覧の【委任区分】欄が復代理人で、

【状態】欄が「承認済」となっている【委任状況】欄の「表示」ボタンをクリッ

クして、選択した＜委任状況＞画面を表示します。 

＜委任承認要求一覧＞画面 

 
 

初期表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 状態 「すべて」を表示します。 

2 委任期間 現在年月日を表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 委任形態 ○ 選択  都度委任にチェックします。 

2 業者コード  半角文字 10 委任元となる利用者（代表者）の業者コードで検

索する場合に入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

（ex：101 と 0000000101 の入力は同じ意） 

3 状態  選択  「承認済」を選択します。 

4 委任期間  選択  年間委任の委任期間で検索する場合に入力しま

す。 

カレンダー機能により年月日を入力します。（入

力欄右のカレンダーボタンをクリックしてカレン

ダー画面を表示して該当日付をクリックします。） 

範囲指定です。片側のみの検索は不可となります。 

未来日の入力は不可となります。 
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検索後の表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 表示件数 現在の画面に表示している最上位と最下位の委任申請情報の№（通番）を 

－（ハイフン）でつないで表示します。 

なお、１画面内の最大表示件数は２０件です。 

2 全体件数 検索した結果、該当する委任申請情報の全体件数を表示します。 

3 № 検索した結果の当該の委任申請情報の通番（１～）を表示します。 

4 委任申請年月日 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 承認者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任承認者氏名を表示します。 

委任区分が「代理人」の場合は利用者氏名、「復代理人」の場合は代理人氏名を

表示します。 

6 申請者氏名 検索した結果の当該の委任申請情報の委任申請者氏名を表示します。 

委任区分が「代理人」の場合は代理人氏名、「復代理人」の場合は復代理人氏名

を表示します。 

7 委任区分 検索した結果の当該の委任申請情報の委任区分「代理人」「復代理人」を表示し

ます。 

8 委任期間／調達案件名称 検索した結果の当該の委任申請情報の調達案件名称を表示します。 

なお、調達案件名称をクリックすると、調達案件の詳細内容（調達案件情報照会

画面）が表示されます。 

9 状態 検索した結果の当該の委任申請情報の状況「承認済」を表示します。 

10 委任状況 承認者がログインした場合、「表示」ボタンを表示します。 

それ以外の場合は空欄となります。 
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・一覧の検索対象となるのは、ログインした者及びその代理人に対する委任申請情報のみ

となります。検索条件に「業者コード」を指定した場合、更に、その業者コードを有す

る利用者（代表者）を委任元とする委任申請情報のみに絞って表示します。 

・一覧には代理人に対して申請されている委任申請情報も併せて表示されます。ただし、【委

任状況】欄は空欄となります。これにより、代理人に対する復代理人の委任状況を確認す

ることができます。 

・状態が「申請中」又は「承認済」の委任案件のみが表示されます。 

・委任期間が経過した委任申請情報の【委任状況】欄には「表示」ボタンは表示されません。 

 

 



電子入札・開札システム導入説明書   

 

ページ１４６ 

 

操作③ 表示された内容が正しいこと（特に復代理人の証明書発行者、証明書シリアル

番号）を確認し、復代理人の入札書等を提出する権限を解約する場合は「はい」

ボタンをクリックして、＜完了＞画面を表示します。 

＜委任状況＞画面 

 
 

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 委任提出先 委任の提出先の会計機関名及び官職名を表示します。 

2 利用者情報 委任元となる利用者（代表者）の詳細情報を表示します。 

3 委任内容 復代理人氏名、委任の提出先の官職名、調達要求番号、調達案件名称を表示しま

す。 

4 委任申請年月日 委任申請年月日を表示します。（和暦） 

5 代理人情報 委任承認者である代理人の詳細情報を表示します。 

6 復代理人情報 委任申請者である復代理人の詳細情報を表示します。 

7 証明書有効期間開始日 復代理人の電子証明書の有効期間の開始年月日を表示します。（和暦） 

8 証明書有効期間終了日 復代理人の電子証明書の有効期間の終了年月日を表示します。（和暦） 

9 証明書発行者 復代理人の電子証明書を発行した認証局名を表示します。 
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表示項目説明 

No 項目名 説明 

10 証明書シリアル番号 復代理人の電子証明書を発行した認証局における電子証明書のシリアル番号を

表示します。 

 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 備考欄 ○ 全角文字 100 解約する場合（「はい」ボタンをクリックする場

合）は、解約理由を入力します。 

※改行すると入力エラーとなります。 

   ※ 運用時間外は都度復代理人を解約することはできません。 

 ・備考欄に登録可能な文字は Shift_JISで定義される文字に限られます。 

 ・「印刷」ボタンをクリックすると、ＰＤＦ形式の委任状況が表示されます。（状態が

「承認済」の場合のみ、「印刷」ボタンは表示されます。） 

 

    

操作④ 「サブメニューに戻る」ボタンをクリックして、＜利用者管理メニュー＞画面に

戻ります。 

 

＜完了＞画面 
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３．接続確認 

 

接続確認は、取得した電子証明書が電子入札システムで正しく使用できるかの確認になりま

す。また、模擬案件を利用した実際の操作を体験することができます。初めて電子入札システ

ムを利用する際は、必ず接続確認を実施してください。 

また、接続確認の操作にあたっては、本説明書で説明した「１．電子入札システムの利用に

あたり事前に必要となる準備事項」に掲げる準備ができていることが必要です。 

 

（１）接続確認の操作手順 

接続確認を実施するには、以下の手順で実施してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

 

 

                           

 

 

                           

 

 

                           

 

 

                           

 

 

                           

 

 

Ａ．電子入札システムにアクセスし、トップメニューを表示 

Ｂ．システム接続確認を選択し、システム接続確認メニューを表示 

Ｄ．システム接続確認を選択し、調達案件一覧を 

 表示した後、システムを体験 

Ｃ．証明書検証を選択し、 

  電子証明書が正しく使用で

きるかの確認 

（３－１．証明書検証） 

（Ａ）調達案件の確認 

（３－２．調達案件確認） 

 

（Ｂ）証明書等の提出 

（３－３．証明書等（提案書等）提出） 

（Ｄ）通知書の確認 

（３－５．通知書確認） 

（Ｅ）入札状況の確認 

（３－６．入札状況確認） 

（Ｃ）入札書の提出 

（３－４．入札書（見積書）提出） 

（Ｆ）開札結果の確認 

（３－７．開札結果確認） 
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３－１．証明書検証 

 

取得した電子証明書が電子入札システムで正しく使用できるか検証します。 

証明書検証の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

操作① 電子入札システムへアクセスして、トップメニューを表示します。 

その後、＜トップメニュー＞画面の「システム接続確認」ボタンをクリックし

て、＜システム接続確認メニュー＞を表示します。 

 

＜トップメニュー＞画面 

 

操作① 

トップ 

メニュー 

操作② 

システム 

接続確認 

メニュー 

操作③ 

証明書検証 

操作④ 

証明書の 

選択 

操作⑤ 

証明書検証 

終了 
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操作② 「証明書検証」ボタンをクリックして、＜証明書検証＞の画面を表示します。 

＜システム接続確認メニュー＞画面 

 
 

操作③ 「証明書選択」ボタンをクリックして、＜証明書選択＞画面を表示します。 

＜証明書検証＞画面 
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操作④ 証明書ファイルを選択する画面が表示されます。「参照」ボタンをクリックし、

有効性を検証したい証明書を選択し、「PIN」を入力したあと、｢認証｣ボタンをク

リックしてください。 

証明書ファイル選択画面 

 
 

操作⑤ 証明書検証が終了し、問題がない場合は、以下の画面が表示されます。 

 これで、電子証明書の有効性の確認ができます。 

＜証明書検証終了＞画面 
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３－２．調達案件確認 

 

電子入札システムで表示される調達案件の詳細情報を確認する操作を体験できます。 

 

調達案件確認の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜システム接続確認メニュー＞画面から「システム接続確認」ボタンをクリッ

クして、＜調達案件一覧＞画面を表示します。 

＜システム接続確認メニュー＞画面 

 

 
 

 

操作① 

システム 

接続確認 

メニュー 

操作② 

調達案件 

一覧 

操作③ 

調達案件 

情報 
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操作② 表示された＜調達案件一覧＞画面に検索条件を入力し、検索ボタンをクリック

してください。 

＜調達案件一覧＞画面（初期表示） 
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検索した結果が＜調達案件一覧＞画面に表示されますので、確認したい調達案件

名称（ここでは、一般競争契約 最低価格落札 総価 演習 001）をクリックし

て、該当の調達案件情報を確認することができます。 

 

＜調達案件一覧＞画面（検索した結果） 

    

 
 

 ・調達要求番号は、小文字で検索しても、大文字に変換してから検索されます。 
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操作③ 表示される＜調達案件情報＞画面から調達案件の詳細情報が確認できます。 

＜調達案件情報＞画面 
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３－３．証明書等（提案書等）提出 

 

電子入札システムで証明書等の提出を行う操作を体験できます。 

 

証明書等提出の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜調達案件一覧＞画面を表示します。【証明書等／提案書等】欄の 

「提出」ボタンをクリックして、＜証明書等提出＞画面を表示します。 

＜調達案件一覧＞画面 

    

 
 

 

 

 

操作① 

調達案件 

一覧 

操作② 

証明書等 

提出 

操作③ 

証明書等 

送信内容確認 

 

操作④ 

証明書等 

受付通知書 
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操作② ＜証明書等提出＞画面で証明書等の「参照」ボタンをクリックして、添付ファ

イルを選択し、「追加」ボタンを押してから「提出内容確認」ボタンをクリック

します。 

＜証明書等提出＞画面 

 

 

 ・ファイル名に使用可能な文字は Shift_JISで定義される文字に限られます。 

 

 ・証明書等を紙で提出する場合は「証明書等を紙で提出する。」チェックボックスに 

チェックを入れて「提出内容確認」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示された事を確認し、紙の証明書等を別途提出してください。 
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操作③ ＜証明書等送信内容確認＞画面が表示されますので、証明書等の送信 

内容を確認して、「提出」ボタンをクリックします。 

＜証明書等送信内容確認＞画面 
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操作④ 証明書等が調達機関に受付けられ、＜証明書等受付通知書＞画面が表示されま

す。「閉じる」ボタンで＜調達案件一覧＞画面が表示されます。 

＜証明書等受付通知書＞画面 
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３－４．入札書（見積書）提出 

 

電子入札システムで入札書の提出を行う操作を体験できます。 

 

入札書提出の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜調達案件一覧＞画面を表示します。【入札書／見積書】欄の 

「提出」ボタンをクリックして、＜入札書提出＞画面を表示します。 

＜調達案件一覧＞画面 

    

 

 ・入札業者に参加資格（資格の種類及び等級、地域区分）が無い場合は、入札書を提出す

ることができません。 

 

 

操作① 

調達案件 

一覧 

操作② 

入札書提出 

操作③ 

入札書送信 

内容確認 

操作④ 

入札書 

受付通知書 
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操作② ＜入札書提出＞画面で入札金額(税抜き、税込み)を入力して、「提出内容確認」

ボタンをクリックします。また、内訳書を添付する場合は「参照」ボタンをクリ

ックして、添付ファイルを選択してから「提出内容確認」ボタンをクリックしま

す。 

＜入札書提出＞画面 

    

 

 ・ファイル名に使用可能な文字は Shift_JISで定義される文字に限られます。 

 ・再入札時は、前回の最低入札金額が表示されます。 

   前回の最低入札金額よりも高い金額を入力した場合、警告が表示されます。 

 ・金額入力時の自動確認表示：入札金額欄に金額を入力する際、自動的に確認表示を行い

ます。 

＜入力金額の自動確認＞ 

   

 

 

 ・一部落札（商議）時は、見積金額の右側に、最低落札単価が表示されます。 

最低落札単価よりも高い金額を入力した場合、エラーが表示されます。 

＜最低落札単価の表示＞ 
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操作③ ＜入札書送信内容確認＞画面が表示されますので、入札書の送信内容を確認し

て、「提出」ボタンをクリックします。 

＜入札書送信内容確認＞画面 

    

 
 

操作④ 入札書が調達機関に受付けられ、＜入札書受付通知書＞画面が表示されます。 

また、印刷を行いたい場合はツールバーのプリンタのマークの「印刷」ボタンを

クリックします。 

「閉じる」ボタンで＜調達案件一覧＞画面が表示されます。 

＜入札書受付通知書＞画面 
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３－５．通知書確認 

 

電子入札システムにおいて、利用者あてに通知される各種通知書を確認する操作を体験でき

ます。 

 

通知書確認の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜調達案件一覧＞画面を表示します。【通知書】欄の「表示」ボタンをクリッ

クして、＜通知書一覧表示＞画面を表示します。 

＜調達案件一覧＞画面 

 

    
 

 

 

 

 

操作① 

調達案件 

一覧 

操作② 

通知書一覧 

表示 

操作③ 

受付通知書 
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操作② ＜通知書一覧表示＞画面で確認したい方（ここでは、証明書等受付通知書）を

クリックして、該当の通知書の内容を確認することができます。 

＜通知書一覧表示＞画面 
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操作③ 表示される＜証明書等受付通知書＞画面から証明書等受付通知書を確認するこ

とができます。また、印刷を行いたい場合はツールバー「印刷」ボタンをクリッ

クします。「閉じる」ボタンで＜通知書一覧表示＞画面が表示されます。 

＜証明書等受付通知書＞画面 
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３－６．入札状況確認 

 

電子入札システムで入札を行った電子入札書のハッシュ値の確認をする操作を体験できます。 

 

入札状況確認の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜調達案件一覧＞画面を表示します。【進捗状況】欄が「入札書等受付中」と

なっている案件の【状況確認】欄の「表示」ボタンをクリックして、＜入札状

況確認＞画面を表示します。 

＜調達案件一覧＞画面 

    

 
 

 

 

 

操作① 

調達案件 

一覧 

操作② 

入札状況 

確認 



電子入札・開札システム導入説明書   

 

ページ１６７ 

 

操作② 表示される＜入札状況＞画面から入札を行った電子入札書のハッシュ値が 

確認できます。「戻る」ボタンで＜調達案件一覧＞画面が表示されます。 

＜入札状況＞画面 
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３－７．開札結果確認 

 

電子入札システムで開札を行った案件の開札結果を確認する操作を体験できます。 

 

開札結果確認の操作の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

操作① ＜調達案件一覧＞画面を表示します。【進捗状況】欄が「開札結果」となって

いる案件の【状況確認】欄の「表示」ボタンをクリックして、＜開札結果確認＞

画面を表示します。 

＜調達案件一覧＞画面 

    

 
 

 

 

操作① 

調達案件 

一覧 

操作② 

開札結果 

確認 

操作③ 

入札書 

検証 
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操作② 表示される＜開札結果確認＞画面から開札を行った案件の開札結果が確認で

きます。 

 なお、入札書が改ざんされていないことを確認するために開札前後の入札書の

ハッシュ値を表示するには「検証」ボタンをクリックします。 

また、「戻る」ボタンで＜調達案件一覧＞画面が表示されます。 

＜開札結果確認＞画面 
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操作③ 表示される＜入札書検証＞画面では開札前後の入札書のハッシュ値を表示さ

せ、入札書が改ざんされていないことが確認できます。 

「戻る」ボタンで＜開札結果確認＞画面が表示されます。 

＜入札書検証＞画面 
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４．FAQ 

 

ＦＡＱとは、電子入札システムに関するよくある質問と回答を表示する機能です。 

電子入札システムに関して質問がある場合には、このＦＡＱを利用して、同様な質問が無い

か、検索を行ってください。 

また、ＦＡＱを検索した結果、ＦＡＱに同様な質問が無い場合には、５．Q&A シートダウン

ロードの操作にて、Q&A シートを取得し、質問等を記入後、電子入札システムのヘルプデスク

宛にメールを送付ください。 

 

なお、ＦＡＱの操作の流れは以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

操作① 

FAQ検索 

操作② 

FAQ検索 

結果 
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操作① ＜トップメニュー＞画面又は＜ヘルプデスクメニュー＞画面の「ＦＡＱ」ボタ

ンをクリックして、＜ＦＡＱ検索＞画面を表示します。 

    キーワードで検索する場合は、キーワード、ジャンル区分、ジャンル詳細、検

索方法、表示件数を入力し、上の「検索」ボタンをクリックします。 

    また、ＦＡＱ番号で検索する場合は、ＦＡＱ番号を入力し、下の「検索」ボタ

ンを 

    クリックします。 

＜FAQ検索＞画面 

 
 

入力項目説明 

No 項目名 必須 文字種 桁数 説明 

1 キーワード △ 全角文字  キーワードで検索する場合に入力します。 

キーワードをスペースで区切ることにより、複数

条件での検索が可能です。 

なお、半角文字の入力や全角文字と半角文字が混

在する入力もできます。 

2 ジャンル区分 △ 選択  ジャンルで検索する場合に入力します。 

3 ジャンル詳細 △ 選択  ジャンルに対応するジャンルの詳細で検索する場

合に入力します。 

4 検索方法 △ 選択  AND 検索(全てに一致)、あるいは OR 検索(いずれ

かに一致)が指定します。 

5 ＦＡＱ番号 △ 半角文字 8 ＦＡＱ番号で検索する場合に入力します。 

先頭からのゼロは省略可能です。 

 入力項目説明の必須欄に「△」が表示されている項目については、「△」の入力項目が

全て未入力の場合はエラーとなります。 
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操作② 操作①で入力された項目を条件にＦＡＱ検索を行った結果を表示します。 

    検索が終了した場合は、左上の「ＦＡＱ検索」ボタンをクリックしますと＜FAQ 

   検索結果＞画面が閉じ、＜ＦＡＱ検索＞画面が表示されます。 

 

＜ＦＡＱ検索結果＞画面 

 
 

表示項目説明 

No 項目名 説明 

1 FAQ 検索結果 FAQ 検索結果は、FAQ 検索結果は FAQ 番号順に表示されます。 
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５．Q&Aシートダウンロード 

 

電子入札システムに関して質問がある場合の問い合わせ用雛型シートを取得（ダウンロー

ド）する操作です。 

Q&A シートを取得し、質問等を記入されましたら、電子入札システムのヘルプデスクまでメ

ールにて送付ください。 

 

なお、Q&Aシートダウンロードの操作の流れは以下のとおりです。 

 

 

 

 

 
 

操作① 

Q&Aシート 

ダウンロード 

操作② 

Q&Aシート 

ダウンロード 

保存 
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操作① ＜トップメニュー＞画面又は＜ヘルプデスクメニュー＞画面の「Q&Aシート 

   ダウンロード」ボタンをクリックして、＜Q&Aシートダウンロード＞画面を表示 

   します。 

 

＜Q&Aシートダウンロード＞画面 
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操作② 下線のある「ダウンロード」をクリックすると Q&Aシートのダウンロードが始

まり、＜ファイル名を付けて保存＞画面が表示されますので、Q&A シートを保

存したい場所を指定してください。 

    なお、ダウンロードファイルは、テキスト形式ですので、拡張子は.txtを指定

してください。 

 

＜問い合わせ雛型シート＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・（ここに記入してください）の部分に記入後、当シートを添付し、問い合わせ先のメ

ールアドレスにメールしてください。後日、回答内容を記入したシートをメールにて

送付します。 

１．質問情報 

①会社名または所属 

 （ここに記入してください） 

②業者コードまたは職員番号 

 （ここに記入してください） 

③住所 

 （ここに記入してください） 

④氏名 

 （ここに記入してください） 

⑤電話番号 

 （ここに記入してください） 

⑥ＦＡＸ番号 

 （ここに記入してください） 

⑦Ｅ－Ｍａｉｌアドレス 

 （ここに記入してください） 

⑧質問のタイトル（質問の概略） 

（ここに記入してください） 

⑨質問内容 

（ここに記入してください） 

⑩希望回答手段 

（ここに記入してください） 

 

２．回答内容 
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６．その他 

 

６－１．電子証明書の取扱い 

 

法人の代表者及び、個人（法人の代表者以外）の電子証明書は重要なものですので、以下の

取扱いについて注意してください。 

また、電子証明書が無効になりますと防衛装備庁電子入札システムの利用ができなくなりま

すので、注意してください。 

（１）電子証明書に記載されている内容が事実と異なる場合、その電子証明書は使用しないで 

ください。速やかに電子証明書の失効と再発行の手続きを取ってください。 

（２）電子証明書の有効期限が切れた場合、電子証明書が無効になります。有効期限が切れる 

前に、電子証明書の交付の手続きを取ってください。 

（３）電子証明書を保管したＰＣを使用しなくなった場合、電子証明書を必ず消去してか 

ら、ＰＣを処分してください。 
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６－２．利用者と代理人及び復代理人の関係 

 

入札書等を提出する権限は、利用者、代理人及び復代理人のいずれかが有することになりま

す。 

代理人を設定した場合、利用者は入札書等を提出する権限を代理人に委任することになるた

め、入札書等の提出ができなくなります。 

また、復代理人を設定した場合、代理人は入札書等を提出する権限を復代理人に委任するこ

とになるため、入札書等の提出ができなくなります。 

そのため、通常入札業務を担当する方を代理人又は復代理人として設定するかによって運用

が異なってきます。以下の図では、復代理人を設定した場合の運用例を示していますので、参

考にして誰を代理人又は復代理人と設定するか検討してください。 

 

 
（例１）㈱総務商事の本社での具体例 

①本社の営業部長の総務次郎さんは、利用者である代表取締役の総務太郎さんへ、代理

人の委任の申請を行い、委任の承認がされると代理人になれます。 

②本社の入札担当の総務三郎さんは、代理人である本社の営業部長の総務次郎さんへ、

代理人の委任の申請を行い、委任の承認がされると復代理人になれます。 
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（例２）㈱総務商事の本社、支店での具体例 

①近畿支店の営業担当の総務四郎さんは、利用者である代表取締役の総務太郎さんへ、

代理人の委任の申請を行い、委任の承認がされると代理人になれます。 

②近畿支店の入札担当の総務五郎さんは、代理人である近畿支店の営業担当の総務四郎

さんへ、復代理人の委任の申請を行い、委任の承認がされると復代理人になれます。 

（例３）㈱総務商事と別法人の㈱総務リースでの具体例 

①㈱総務リースの代表取締役の総務小太郎さんは、利用者である㈱総務商事の代表取締

役の総務太郎さんへ、代理人の委任の申請を行い、委任の承認がされると代理人にな

れます。 

②㈱総務リースの入札担当の総務小次郎さんは、代理人である㈱総務リースの代表取締

役の総務小太郎さんへ、復代理人の委任の申請を行い、委任の承認がされると復代理

人になれます。 
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６－３．年間委任、都度委任の委任パターン 

 

年間委任、都度委任を行う際の委任パターンについて、下記にイメージ図を記載します。 
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（１）委任パターン① 

代表者が代理人に委任した場合、代理人のみが入札可能となります。 

 （２）委任パターン② 

代理人が復代理人に委任した場合、復代理人のみが入札可能となります。 

 （３）委任パターン③ 

代表者が複数の代理人に委任した場合、全ての代理人のみが入札可能となります。 

 （４）委任パターン④ 

代表者が複数の代理人に委任し、代理人が複数の復代理人に委任した場合、委任した

代理人以外の全ての代理人・復代理人が入札可能となります。 

 （５）委任パターン⑤ 

代表者が代理人に委任を行う際に、官職ごとの委任が可能です。上図の例では代表者

は本部長、副本部長①、副本部長③の案件に対する入札を代理人に委任しています。こ

の場合、代表者は本部長、副本部長①、副本部長③の案件への入札は行えませんが、副

本部長②、副本部長④の案件については委任を行っていないため、入札書の提出が可能

です。 

 （６）委任パターン⑥ 

複数の代表者が同じ代理人に委任することが可能です。この場合の代理人は代表者Ａ

および代表者Ｂのどちらの案件に対しても入札が可能となります。 
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付録．用語集 

 

用語 説明 

ＡＤＳＬ Asymmetric Digital Subscriber Line の略語で、エイディーエ

スエルと読みます。 

「加入者線」と一般に呼ばれる従来の電話回線を利用し、専用

のモデム（ＡＤＳＬモデム）経由で高速なデータ伝送を可能にし

たデジタル技術（ｘＤＳＬ）の 1 つで、現在もっとも普及してい

る通信方式のことです。 

ＡＤＳＬモデム ＡＤＳＬによる接続を行うためのデータの変調／復調装置で、

ＡＤＳＬ専用の高速なモデムのことです。 

ＡＤＳＬの回線とパソコンの仲介をします。 

ＡＰサーバ システムにおいて、業務処理を行うコンピュータのことです。 

Webサーバや DBサーバから得たデータで業務処理を行い、DBサ

ーバへデータの更新をさせたり、Webサーバにクライアントへ送る

データを渡したりします。 

ＢＣＡ Bridge Certificate Authority の略語で、ビーシーエーと読み

ます。政府認証基盤（ＧＰＫＩ）を構成する要素のひとつで、ブ

リッジ認証局のことです。政府認証基盤（ＧＰＫＩ）を構成する

各府省認証局と応札者を認証する民間認証局等は、このブリッジ

認証局を仲介者として、相互に信頼関係を結びます（相互の信頼

関係を「相互認証」といいます）。このように、ブリッジ認証局

は府省認証局と民間認証局等とが個別に相互認証する役割を果た

します。 

ｂｐｓ bit per secondの略語で、ビーピーエスと読みます。 

１秒間に送受信できるデ－タをビット数で表した単位のことで

す。モデムやネットワークの速度を表すために用いられます。 

１バイトは８ビットなので、５６ｋモデムでは１秒間に 7,000

バイト（７キロバイト＝７ＫＢ）のデータを受信できます。 

１Ｋbps(１キロ bps)は 1000bpsのことです。 

１Ｍbps(１メガ bps)は 1000Ｋbps(100万 bps)のことです。 

ＣＡ Certificate Authorityの略語で、シーエーと読みます。 

認証局のことで、インターネットなどで使われる電子的な身分

証明書を発行する機関のことです。 

ＣＡＴＶ 「ケーブルテレビ（ＣＡＴＶ）」を参照。 

ＣＲＬ Certificate Revocation List の略語で、シーアールエルと読み

ます。失効した電子証明書のリストのことで、認証局（ＣＡ）が

管理します。誤発行などの理由で有効期間内に失効させられた電
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子証明書の一覧で、電子証明書の受取人は証明書と CRL を照合す

ることにより、証明書が現在も有効であるかどうか確認できます。 

ＤＢサーバ システムにおいて、データベースの管理を行うコンピュータの

ことです。AP サーバからの要求でデータベースのデータを渡した

り、更新したりします。 

ＤＮＳサーバ Domain Name System serverの略語で、ディエヌエスサーバと読

みます。数値で与えられている IPアドレスと一般の名称で与えら

れているドメイン名を１対１で対応させるインターネット用分散

名簿管理システムを行うサーバのことです。 

ＦＤ floppy disk（フロッピーディスク）の略語で、エフデーと読み

ます。記憶媒体の一つで、容量が小さく、データの読み書きの速

度も速くありませんが、安価なため広く普及しています。 

大きさは 3.5インチ、5インチ、8インチの 3種類があり、容量

も 2DD、2HD などの種類があります。しかし、現在では 1.44MB の

2HDタイプのものが主流です。 

ＦＴＴＨ Fiber To The Homeの略語で光ケーブルのことです。 

「光ケーブル（ＦＴＴＨ）」を参照。 

ＧＰＫＩ Government Public Key Infrastructure の略語で、ジーピーケ

イアイと読み、政府認証基盤のことです。政府認証基盤とは、日

本政府における公開鍵暗号方式による電子認証システムのことで

す。政府認証基盤はブリッジ認証局及び府省認証局から構成さ

れ、ブリッジ認証局は総務省、府省認証局は各府省において整備

されています。一方、応札者側にも民間認証局等による民間側認

証基盤があります。民間側の認証局として、法務省が運営してい

る商業登記制度に基礎を置き、法人代表者等を認証する認証局で

ある「商業登記認証局」があります。また、民間企業が運営して

いる認証局である「民間認証局」もあります。 

この政府認証基盤と民間側認証基盤とが相互に信頼関係を結

び、行政機関側の認証局と民間側の認証局との間で相互認証を行

うことにより、行政機関の処分権者と応札者との間の入札・開札

等手続のやり取りをインターネット上で行える仕組みが実現しま

す。 

ＨＴＭＬ HyperText Markup Language の略語で、エイチティーエムエルと読

みます。Webページを記述するためのプログラム言語のことです。 

ＨＴＴＰ HyperText Transfer Protocol の略語で、エイチティーティピー

と読みます。Webサーバとクライアント(Webブラウザなど)がデー

タを送受信するのに使われるプロトコルのことです。 

HTML 文書や、文書に関連付けられている画像、音声、動画など
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のファイルを、表現形式などの情報を含めてやり取りできます。 

ＩＣカード キャッシュカード大のプラスチック製カードに極めて薄い半導

体集積回路(IC チップ)を埋め込み、情報を記録できるようにした

カードのことです。磁気カードに比べて 100 倍近いデータを記録

でき、データの暗号化も可能なため偽造しにくくなっています。 

ＩＮＳネット ＩＮＳは、Information Network System の略語で、アイエヌエ

スと読みます。ＮＴＴが提供するＩＳＤＮサービスの名称のこと

です。サービスにはＩＮＳネット６４とＩＮＳネット１５００の

２種類があります。 

ＩＰアドレス ＩＰは、Internet Protocol Addressの略語で、アイピーアドレ

スと読みます。インターネットやイントラネットなどのネットワ

ークに接続されたコンピュータ 1 台 1 台に割り振られた識別番号

のことです。インターネット上ではこのＩＰアドレスに重複があ

ってはならないため、割り当てなどの管理は各国の組織（NIC）が

行っています。 

ＩＳＤＮ Integrated Services Digital Networkの略語で、アイエスディ

エヌと読み、統合デジタル通信網と訳されます。デジタル回線に

よる電話サービスで、高速で安定したデータ転送が可能になりま

す。回線と通信機器の接続にはＤＳＵやターミナルアダプタ（Ｔ

Ａ）といった専用装置が必要です。 

Ｊａｖａ ジャバと読みます。 

Sun Microsystems（サンマイクロシステムズ）社の開発したプ

ログラミング言語です。また、強力なセキュリティ機構や豊富な

ネットワーク関連の機能が標準で搭載されており、ネットワーク

環境で利用されることを強く意識した言語仕様になっています。

Java で開発されたソフトウェアは特定のコンピュータに依存する

ことなく、基本的にはどのようなコンピュータでも動作します 

ＪａｖａＳｃｒｉｐｔ ジャバスクリプトと読みます。 

Java言語をベースに Sun Microsystems（サンマイクロシステム

ズ）社と Netscape Communications（ネットスケープコミニュケー

ションズ）社が開発したスクリプト言語（簡易プログラミング言

語）です。従来は印刷物のような静的な表現しかできなかった Web

ページに、動きや対話性を付加することを目的に開発されまし

た。Netscape Communications（ネットスケープコミニュケーショ

ンズ）社や Microsoft（マイクロソフト）社の Webブラウザに搭載

されています。 

ｋｂｐｓ キロビーピーエスと読みます。ｂｐｓの 1000倍のことです。 

「ｂｐｓ」参照。 

http://computers.yahoo.co.jp/cgi-bin/accnt?c=w&u=/dict/security/encryption/1487.html
http://yougo.ascii24.com/gh/12/001242.html
http://yougo.ascii24.com/gh/50/005023.html
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ＬＡＮ Local Area Network の略語で、ランと読み、構内ネットワーク

と訳されます。企業内ネットワークなど、比較的限られたエリア

内のコンピュータネットワークのことを指します。 

ＬＤＡＰ Lightweight Directory Access Protocolの略語で、エルダップ

と読みます。インターネットやイントラネットなどのネットワー

クで、ディレクトリデータベースにアクセスするためのプロトコ

ルのことです。 

ディレクトリサービスとは、ネットワークを利用するユーザの

メールアドレスや環境に関する情報を管理するサービスのこと

で、ユーザ名からこれらの情報を検索することができます。最近

ではディレクトリサービスを単純なユーザ管理だけでなく、プリ

ンタなどのネットワーク上の共有資源の管理に応用する動きも活

発になっています。 

Ｍｂｐｓ メガビーピーエスと読みます。ｂｐｓの 100万倍のことです。 

また、Ｋｂｐｓの 1000倍のことです。「ｂｐｓ」参照 

ＮＩＣ ＮＩＣは、Network Information Center の略語で、ニックと読

みます。インターネット上で利用される IPアドレスやドメイン名

などを割り当てる民間の非営利機関のことです。 

ＮＩＣは世界各地にあり、日本では JPNICが管理しています。 

JPNIC とは、JaPan Network Information Center の略語で、ジ

ェーピーニックと読み、日本語名称を日本ネットワークインフォ

メーションセンターといいます。 

ＰＤＦ Portable Document Format の略語で、ピーディーエフと読みま

す。Adobe Systems（アドビシステムズ）社によって開発された、

電子文書のためのフォーマットです。ＯＳに依存しないデータ形

式で、現在の電子文書の標準となっています。 

ＰＤＦファイル形式の文書は、他のＯＳで作成した文書でも元

のレイアウトを再現できるほか、指定の書体が入っていなくても

似たものが自動的に選ばれたりするので、インターネットによる

製品カタログやパンフレット類の配布などに利用されることが多

くなっています。 

ＰＤＦファイルを制作するには有償の Adobe Acrobat（アドビア

クロバット）が必要ですが、読むだけであれば無償の Acrobat 

Reader（アクロバットリーダ）を入手すれば十分です。 

また、Acrobat Reader（アクロバットリーダ）は Adobe（アドビ）

社のサイトから無償でダウンロードできます。 

Ｐｅｎｔｉｕｍ ペンティアムと読みます。 
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 米ｉｎｔｅｌ（インテル）社が開発したＣＰＵのことです。Ｗ

ｉｎｄｏｗｓが搭載されたパソコンの大半に内蔵されています。 

ＰＩＮコード 

 

ピンコードと読み、ＰＩＮ（Personal Identification Number）

は、個人識別番号のことです。メッセージに暗証番号（パスワー

ド）を設定することで、送られてきたものが本人かどうかをチェ

ックするために使われます。 

ＰＫＩ Public Key Infrastructure の略語で、ピーケイアイと読み、公

開鍵基盤と訳されます。公開鍵暗号技術にもとづく情報インフラ

のことで、現在、電子認証を行う方法の主流となっています。 

ＰＲＯＸＹサーバ プロキシサーバと読みます。企業などの内部ネットワークとイ

ンターネットの境にあって、直接インターネットに接続できない

内部ネットワークのコンピュータに代わって、「代理」としてイ

ンターネットとの接続を行うコンピュータのことです。ネットワ

ークに出入りするアクセスを一元管理し、内部から特定の種類の

接続のみを許可したり、外部からの不正なアクセスを遮断したり

するために用いられます。 

ＳＤＫ Software Development Kit の略語で、エスデーケーと読みます。 

ソフトウェア開発者向けに用意される、開発ツールやヘッダ、

ライブラリ、サンプルプログラム、サンプルデータ、ドキュメン

トなどを総称したものです。ＯＳなどの開発者（メーカ）は、そ

のシステムに備えられた機能を使ったプログラムの普及、促進を

図るため、このようなＳＤＫを用意して、開発者や他社に便宜を

図っています。 

ＳＭＴＰ Simple Mail Transfer Protocolの略語で、エスエムティーピー

と読みます。インターネットやイントラネットで電子メールを送

信するためのプロトコルのことです。サーバ間でメールのやり取

りをしたり、クライアントがサーバにメールを送信する際に用い

られます。 

ＳＳＬ（サーバ） Secure Sockets Layerの略語で、エスエスエルと読みます。 

Netscape Communications（ネットスケープコミニュケーション

ズ）社が開発したセキュリティ機能（を持ったサーバ）のことで、

Web ブラウザと Web サーバ間で安全な通信を行うための暗号化シ

ステムのことです。 

ＷＡＮ Wide Area Networkの略語で、ワンと読み、広域通信網と訳され

ます。電話回線や専用線を使って、本社－支社間など地理的に離

れた地点にあるコンピュータ同士を接続し、データをやり取りす

ることをいいます。 

Ｗｅｂサーバ ウェッブサーバと読み、システムにおいて、情報送信を行うコ
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ンピュータのことです。Webサーバは、HTML文書や画像などの情報

を蓄積しておき、ブラウザなどのクライアントからの要求に応じ

て、インターネットなどのネットワークを通じて、これらの情報

を送信する役割を果たします。 

Ｗｅｂサイト ウェッブサイトと読み、インターネット上では本のように複数

の Webページをひとまとめに公開するのが普通で、そのような Web

ページのまとまりを Webサイトといいます。 

Web サイトは、本の表紙や目次に当たるトップページ(ホームペ

ージ)とそこからリンクされた他の Webページで構成されます。 

Ｗｅｂブラウザ ウェッブブラウザと読み、Webページを閲覧(ブラウズ)するため

のソフトウェアのことです。また、「インターネットエクスプロ

ーラ」や「ネットスケープナビゲータ」といった Web ページ閲覧

ソフトを単に Webブラウザと呼ぶこともあります。 

Ｗｅｂページ Webブラウザで表示する単位、１画面のことです。 

ＷＷＷサーバ World Wide Web サーバの略語で、ダブリューダブリューダブリ

ューサーバと読みます。Webサーバと同じ意味です。「Ｗｅｂサー

バ」を参照。 

 

http://computers.yahoo.co.jp/cgi-bin/accnt?c=w&u=/dict/programming/markup/html/512.html
http://computers.yahoo.co.jp/cgi-bin/accnt?c=w&u=/dict/internet/1282.html
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暗号化 インターネット上で電子メールやクレジットカード番号などの

情報を送信するときに、情報を一定の規則で置き換えて第三者に

読み取られないようにすることです。暗号化された情報をふたた

び利用できるようにすることを復号化といいます。 

インターネット インターネットとは、各地に散在するコンピュータネットワー

ク（LANや WAN）同士を専用線によって接続した巨大なネットワー

クのことです。 

インターネットサービス

プロバイダ 

「プロバイダ」を参照。 

インターネット接続プロ

バイダ 

インターネットサービスプロバイダのこと。 

「プロバイダ」を参照。 

イントラネット インターネット標準の技術を用いて構築された企業内ネットワ

ークのことです。 

ウィルス 「コンピュータウィルス」を参照。 

ウィルス対策ソフト 「アンチウイルスソフト」、「ワクチンソフト」などとも呼ば

れます。コンピュータウィルスを除去するソフトウェアのことで

す。コンピュータウィルスに感染したファイルを修復し、コンピ

ュータを感染前の状態に回復するアプリケーションソフトのこと

です。 

加入電話 一般の加入電話のことです。 

官職証明書 各府省認証局が発行した各府省の電子証明書のことです。各府

省認証局が利用者に対し、発行する通知等の作成者が処分権者で

あること及び、通知等の内容が改ざんされていないことを証明す

るため、処分権者である各府省の責任者等が官職証明書を発行し

ています。 

共通鍵 共通鍵暗号方式で使用される一対の鍵の組のことで、暗号の鍵

と復号の鍵が同じであるものです。鍵さえ秘密にしておけば、そ

の安全性が保たれます。 

共通鍵暗号方式 暗号化と復号化に同じ鍵を用いる暗号方式のこと。暗号文の送

信者と受信者で同じ鍵を共有する必要があります。 

そのため、暗号文を送受信する前に、あらかじめ安全な経路を

使って秘密の鍵を共有しておかないといけません。 

クライアント コンピュータネットワークにおいて、サーバコンピュータの提

供する機能やデータを利用するコンピュータのことです。 

ケーブルテレビ 

（ＣＡＴＶ） 

 

Community Antenna TeleVision の略語で、シーエイティブイと

読み、テレビの有線放送サービスをする会社、テレビ局のことで

す。最近はケーブルテレビ会社の独自回線（ケーブルテレビ網）
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を使ったインターネット接続サービスも行っています。 

なお、ケーブルテレビ局は、回線提供とプロバイダの役割を持

っていますので、別途、プロバイダと契約する必要はありません。 

公開鍵 公開鍵暗号方式で使用される一対の鍵の組のうち、一般に公開

されるほうの鍵のことです。 

公開鍵で暗号化されたデータは秘密鍵でしか復号化できないた

め、公開鍵は他人に知られてもセキュリティレベルが低下しませ

ん。逆に、秘密鍵で暗号化されたデータは公開鍵で復号化できま

す。秘密鍵で暗号化したデータを公開鍵で復号化する場合、公開

鍵が本人のものであるということが証明できれば、暗号化された

データが間違いなく本人のものであると確認できます。 

電子署名はこの方式を用いており、電子証明書を使用して、公

開鍵が本人のものであることを確認できるようになっています。 

公開鍵暗号方式 対になる２つの鍵を使ってデータの暗号化・復号化を行う暗号

方式のことで、非対称暗号とも呼ばれます。 

片方は他人に広く公開するため公開鍵と呼ばれ、もう片方は本

人だけがわかるように厳重に管理されるため秘密鍵と呼ばれま

す。秘密鍵で暗号化されたデータは対応する公開鍵でしか復号で

きず、公開鍵で暗号化されたデータは対応する秘密鍵でしか復号

できません。暗号化と復号化を同じ鍵で行う共通鍵暗号方式に比

べ、鍵を安全な経路で輸送する必要がないため、鍵の管理が楽で

安全性が高くなっています。 

コントロールパネル コントロールパネルは、パソコンを使うための、いろいろな設

定をするソフトやプログラムが入っているところのことです。 

コンピュータウィルス 単に「ウィルス」と呼ぶこともあります。 

データの破壊やファイルの削除など、コンピュータに危害を与

える悪質なプログラムのことです。 

主に、インターネット上を流通する電子メールやその添付ファ

イルなどを通じて感染します。 

ウィルスはウィルス対策ソフトで予防したり、駆除したりする

ことができます。 

サーバ ネットワークの中心となるコンピュータをサーバコンピュータ

と呼び、略してサーバといいます。 

サーバはネットワーク上のファイルを共有してネットワークに

接続しているユーザが使えるようにするファイルサーバ、ネット

ワーク上のプリンタを管理するプリントサーバ、メールの送受信

を行うメールサーバなどがあります。 

小規模なネットワークであればこれらの役割はすべて１台のコ
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ンピュータで行うことができますが、規模の大きいネットワーク

になるとサービスに必要な処理が多くなり、１台のコンピュータ

では処理速度が遅くなります。 

そこでファイルサーバやプリンタサーバごとにコンピュータを

設けて、何台ものコンピュータに処理を分散させます。 

サイト 「Ｗｅｂサイト」を参照 

磁気カード 磁気テープを貼り付け、その部分にデータを記憶させることが

できるカードのことです。 

キャッシュ-カードなどに用いられます。 

磁気テープ プラスチックなどのテープに、磁性材料を塗布して、電気信号

を残留磁気の変化として記憶するもので、コンピュータの記憶媒

体などに用いられています。 

失効リスト（ＣＲＬ） 「ＣＲＬ」を参照 

証明書ストア 電子証明書を要求したとき、ユーザが使っているパソコンに電

子証明書を格納します。その格納場所を、証明書ストアと呼びま

す。 

スクリーンロック パソコンを他人に利用されるのを防止する（パスワードを設定

するなどの）機能のことです。 

政府認証基盤(ＧＰＫＩ） 「ＧＰＫＩ」を参照 

セキュリティポリシー Security Policy の訳語です。 

組織内のセキュリティに関する基本的な方針や行動指針、考え

方のことです。 

ダウンロード インターネット上の Web サーバなどから、自分のパソコンにデ

ータやプログラムを保存する操作のことです。 

反対に、自分のパソコンから Web サーバに送る操作のことをア

ップロードといいます。 

タブ Tabの訳語です。 

画面のウィンドウで、複数の画面を 1 つのウィンドウ内で切り

替えて使用する時に表示されます。 

通常、タブが表示される１つのウィンドウでは、ウィンドウの

上部に複数あり、タブをクリックすることで、そのタブに該当す

る画面がウィンドウ内に現れます。 

電子署名 電子的な文書等の正当性を保証するために付けられる署名情報

で、公開鍵暗号方式によって、文書の作成者を証明し、かつその

文書が改ざんされていないことを保証する署名方式のことです。 

電子認証 相手が本当に存在し、信頼に値する相手かどうかを確認するた

めのしくみのことです。認証局に依頼し、発行された電子証明書

を利用者が閲覧することで、信頼性を確認し合います。 
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電子メール インターネットを通じてやりとりする「手紙」のことで、「Ｅ

メール」や「E-mail」といいます。 

電子メールアドレス e-mail address、eメールアドレスとも表現されます。 

インターネットを使って相手に電子メールを送るために使われ

る「住所」です。「abcde@company.co.jp」のような形式になって

おり、「@」記号より前が個人を識別するユーザ名、@より後ろが

組織を識別するためのドメイン名になっています。 

電子メール送受信用ソフ

トウェア 

電子メールの作成や送受信、受信したメールの保存・管理を行

うソフトウェアのことです。 

受信メールを発信元などの情報に基づいて自動的に複数の受信

箱に振り分けたり、メールアドレスを実名やあだ名で管理できる

「アドレス帳」の機能を持つものもあります。 

Outlook Express や Netscape Messenger など、Web ブラウザに

付属するものや、Eudoraや Becky!など単体で動作するものがあり

ます。 

添付ファイル 電子メールの本文に付属して送られるファイルのことです。 

面識のない相手からの添付ファイル、安全であることが確認で

きない添付ファイルの取り扱いには厳重な注意が求められます。 

ドメイン名 インターネット上に存在するコンピュータやネットワークにつ

けられる識別子のことです。 

インターネット上の住所のようなものです。 

認証 正当性を検証する作業のことです。 

例えば、ユーザ名とパスワードの組み合わせを使って、コンピ

ュータを利用しようとしている人にその権利があるかどうかや、

その人が名乗っている本人かどうかなどを確認することなどをい

います。認証の際に用いられる情報(ユーザ名やパスワードなど)

が他人に発覚すると不正利用が行われてしまう恐れがあります。 

このため、金銭移動を伴うサービスなど、特に認証データの機

密性が要求される場合には、認証データを暗号化するなど、漏洩

防止に細心の注意が払われています。なりすまし防止のための本

人確認を行う認証については、認証サービスを行う企業から入手

した電子証明書が用いられています。 

認証局（ＣＡ） 「ＣＡ」を参照 

ハッシュ関数 「ハッシュ値」を参照 

ハッシュ値 与えられた原文から固定長の疑似乱数を生成する演算手法のハ

ッシュ関数が生成した値を「ハッシュ値」と呼びます。 

ハッシュ関数は、「要約関数」、「メッセージダイジェスト」

とも呼ばれます。 
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通信回線を通じてデータを送受信する際に、経路の両端でデー

タのハッシュ値を求めて両者を比較すれば、データが通信途中で

改ざんされていないか調べることができます。不可逆な一方向関

数を含むため、ハッシュ値から原文を再現することはできず、ま

た同じハッシュ値を持つ異なるデータを作成することは極めて困

難です。通信の暗号化の補助や、ユーザ認証や電子署名などに応

用されています。 

光ケーブル（ＦＴＴＨ） 

 

ＦＴＴＨは Fiber To The Home の略語で、エフティティエッチ

と読み、光ファイバーケーブルを利用したインターネット接続サ

ービスのことです。光ケーブルの通信事業者はプロバイダの役割

を持っていないため、別途、光ケーブル対応のプロバイダと契約

する必要があります。 

光ファイバーケーブル ガラス繊維でできたケーブルで、光通信の伝送路に使います。 

一般の電話線に使われている銅線と比べてデータの減衰がな

く、大量のデータを高速に転送できます。 

また雷などの影響も受けにくいという特長があります。 

秘密鍵 公開鍵暗号方式で使用される一対の鍵の組のうち、一般に公開

されない鍵のことです。 

秘密鍵が他人に知られると、公開鍵暗号方式ではデータが解読

されるほかに自分を詐称する者が現れる恐れがあります。秘密鍵

をそのままインターネット上で流通させるのは危険なので、流通

させる際は公開鍵暗号方式で秘密鍵を暗号化して送る方式が採ら

れています。 

ファイアウォール Firewall のことで、組織内のコンピュータネットワークへ外部

から侵入されるのを防ぐシステム、また、そのようなシステムが

組みこまれたコンピュータのことです。 

企業などのネットワークでは、インターネットなどの外部ネッ

トワークを通じて第三者が侵入し、データやプログラムの盗聴・

改ざん・破壊などが行なわれることのないように、外部との境界

を流れるデータを監視し、不正なアクセスを検出・遮断する必要

があります。このような機能を実現するシステムがファイアウォ

ールです。多くの場合はソフトウェアの形で提供され、コンピュ

ータに組みこんで使用しますが、高い性能が要求されるため、専

用のハードウェアが用いられる場合もあります。 

ファイルトークン 正当なユーザであることを示すためのCookieや特殊なデータを

格納するファイルのことです。 

フィンガープリント 認証や電子署名などに使われるハッシュ関数(要約関数)のひと

つで、拇印のことです。 
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復号化 「暗号化」を参照 

府省認証局 中央府省が設置する認証局のことです。 

「ＣＡ」を参照 

ブラウザ 「Ｗｅｂブラウザ」を参照 

プラグイン plug-inの訳語で、アプリケーションソフトウェアに追加機能を

提供するための小さなプログラムのことです。 

もとから搭載されている機能だけでは実現できない、動画や高

品質の音声の再生など、様々な機能がプラグインを追加すること

によって実現することができます。 

ブリッジ認証局 「ＢＣＡ」を参照 

フロッピーディスク 「ＦＤ」を参照 

プロトコル ネットワークを介してコンピュータ同士が通信を行う上で、相

互に決められた約束事の集合のことです。ネットワークプロトコ

ル、通信プロトコル、通信手順、通信規約などと呼ばれることも

あります。 

プロバイダ インターネット接続サービスを提供する通信事業者のことで

す。一般にインターネットサービスプロバイダと呼ぶので、頭文

字から ISP と呼ばれたり、インターネットプロバイダと呼ばれた

りすることもあります。一般の電話回線からインターネットへの

接続を可能にしたり、ユーザごとに個別の電子メールアドレスを

割り振ったりと、さまざまなサービスを提供します。通常、プロ

バイダと契約すると、ユーザ IDと接続のためのパスワード、メー

ルアドレスが提供されます。 

また、プロバイダによっては Web ページ（ホームページ）を設

置するスペースが利用できる場合もあります。 

ヘルプデスク 顧客や社員など内外からの問い合わせに対応する担当のことで

す。 

変調／復調装置 「モデム」を参照 

ホームページ home pageの訳語で、ＨＰ（エッチピー）と略語されたりします。 

本来は、Webサイトの Webページの中で一番最初に表示されるト

ップページのことを指す言葉でしたが、日本では Web サイトの同

義語として普及しました。 

ホストコンピュータ ホストコンピュータはネットワークの中心となる大型のコンピ

ュータのことで、その高い処理能力で各種サービス（たとえば電

子メールの送受信など）に必要な処理のほとんどを行います。単

にホストと略語して呼ばれることが多く、むしろそのほうが一般

的です。 

モデム MOdulator（変調）と DEModulator（復調）からの合成語で、変



電子入札・開札システム導入説明書   

 

ページ１９４ 

 

用語 説明 

調／復調装置のことをいう。 

変調／復調装置とは、コンピュータから送られてくるデジタル

データを音声信号に変換して電話回線に流したり、電話回線を通

じて聞こえてくる音声信号をデジタルデータに変換し、コンピュ

－タに送ったりする装置のことです。 

メール 「電子メール」を参照 

メールアドレス 「電子メールアドレス」を参照 

メッセージダイジェスト 「ハッシュ値」を参照 

要約関数 「ハッシュ値」を参照 

ルータ ネットワークの中継装置をいう。 

ネットワーク上でのデータ転送の経路をもっとも効率的に選択

します。また、自分の対応しているプロトコル以外のデータをす

べて破棄することもできます。 

基本的にはＬＡＮを外部のネットワークと接続する場合に使わ

れます。 

ログアウト logout の訳語で、ネットワークを通じて接続していたシステム

やコンピュータから接続を切ることをいう。「ログオフ(logoff)」

ともいいます。 

ログイン login の訳語で、ネットワークを通じてシステムやコンピュー

タに接続し、操作可能な状態にすることをいう。「ログオン

(logon)」ともいいます。 
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