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6. 電子入札の準備 

6.1. 電子入札システムへの利用者登録 
6.1.1. 利用者情報の新規登録 
 電子入札システムへの利用者登録を行います。 
 

 
 

 

 

設定されたJREに応じた利用者

登録①または②を押下して、電

子入札システム起動画面に移り

ます。 
 
（JRE1.3用及びJRE1.4以上用

の2つの入り口があります。） 
 

利用者登録選択画面 

発注機関①を確認します。 
物品②を押下することにより、 
物品の「利用者登録／電子入札 
システム」の選択画面に遷移しま

す。 

調達機関選択画面 

① 

② 

① 

② 
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時刻表示①がされるまで待ち、

時刻が表示がされたら、利用者

登録処理ボタン②を押下しま

す。 
もし時刻表示①が出る前に②を

押下して画面がフリーズした場

合はインターネットエクスプロ

ーラを閉じて最初からやり直し

てください。 

利用者登録トップ画面 

登録ボタン①を押下します。 

利用者登録メイン画面 

IC カードをセットして、PIN 番

号①を入力後、OK ボタン②を押

下します。担当者欄には入力する

必要がありません。 
入力したPIN番号が正しければ、

利用者登録画面が表示されます。 
PIN番号が誤っていたときは「ロ

グインに失敗しました」画面が表

示され、了解を押下すると再度

PIN 番号入力ダイアログが表示

されます。 

PIN番号入力 

② 

① 

① 

② 

① 
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業者番号と商号又は名称及び暗

証番号①を入力後、検索ボタン

②を押下することにより、利用

者登録画面を表示します。 
 
【補足説明】 
・業者番号、商号又は名称（全

角）及び暗証番号は必須項目と

なっておりますので、必ず入力

してください。 
暗証番号は事前に申請されたも

のを入力してください。 

利用者登録画面 

必要な情報を入力します。 
【補足説明】 
・「代表窓口情報」の連絡先メールアド

レスは、発注者から指名する際の電子メ

ールの宛先となります。 
・IC カード確定後は、「IC カード利用

部署情報」の連絡先メールアドレスがメ

ールアドレスとなります。 
※左の画面が表示された場合は、同一企

業の ICカードで利用者登録を１度も行

われていない状態です 
【補足説明】同一企業の ICカードで、

利用者登録を１度も行われていない場

合は、「企業情報」（一部）と「代表窓口

情報」は空欄となっているので必ず入力

してください。 
IC カード利用部署情報も必ず入力して

ください。 
 連絡先住所地を入力する際、“－”（全

角ハイフン）は使用しないでください。 
 

利用者登録画面 

① 

② 
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登録内容確認画面を表示します。

登録ボタン①を押下します。 

登録内容確認画面 

内容を確認後、入力内容確認ボタン

①を押下することにより、登録完了

画面を表示します。 

利用者登録画面 

① 

① 
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利用者登録が完了すると IC カード利用部署情報に記載したメールアドレスに利用者登録の確認メールが届きま

す。このメールが届かない場合は次の、「6.1.2.利用者情報の変更」の操作で、登録したメールアドレスが正しい

かを確認します。 
 それでも利用者登録のメールが届かない場合は、発注者にお問合せください。 
 
 
6.1.2. 利用者情報の変更 

 利用者登録情報の変更を行います。 
 

 

印刷ボタン①を押下することに

より、企業 IDおよび登録した企

業の情報を印刷します。 
印刷終了後、右上の「×」を押

下して、一度終了してください。 
【補足説明】 
印刷ボタンを押下することによ

り、印刷用別ウィンドウが表示

されます。 

登録完了画面 

変更ボタン①を押下することによ

り、PIN番号入力ダイアログを表

示します。 
 

利用者登録メニュー画面 

① 

① 
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PIN 番号①を入力後、OK ボタ

ン②を押下します。担当者欄に

は入力する必要がありません。 
入力した PIN 番号が正しけれ

ば、利用者変更画面が表示され

ます。 
PIN 番号が誤っていたときは

「ログインに失敗しました」画

面が表示され、了解を押下する

と再度PIN番号入力ダイアログ

が表示されます。 

PIN番号入力 

変更する項目を修正後、入力内容

確認ボタン①を押下することに

より、変更内容確認画面を表示し

ます。 

利用者変更画面 

① 

② 

① 
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利用者情報変更が完了すると IC カード利用部署情報に記載したメールアドレスに利用者情報変更の確認メール

が届きます。このメールが届かない場合は.利用者情報の変更の操作で登録したメールアドレスが正しいかを確認

します。 
 それでも利用者登録のメールが届かない場合は、発注者にお問合せください。 

内容を確認後、変更ボタン①を押

下することにより、変更完了画面

を表示します。 

変更内容確認画面 

変更完了画面が表示されます。 
 必要に応じて、印刷します。 
 

変更完了画面 

① 



電子入札受注者操作マニュアル 

92 

 
6.1.3. ICカードの更新 
 現在登録されているICカードを別のICカードに更新します。 

この場合には、今まで使用していたIC カードと、これから使用するIC カードの両方の証明書が有効期限内であ

る必要があります。 

 

 
 

 

ＩＣカード更新ボタン①を押下す

ることにより、確認メッセージが

表示されます。 

利用者登録メニュー画面 

現在使用しているICカードの挿

入確認後、OKボタン①を押下し

ます 
正しくセットされていれば、PIN
番号入力ダイアログが表示され

ます。 

確認画面 

① 

① 
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PIN番号①を入力後、OKボタン

②を押下します。担当者欄には入

力する必要がありません。 
入力した PIN 番号が正しけれ

ば、確認メッセージが表示されま

す。 

PIN番号入力 

新しく使用する ICカードの挿入

確認後、OKボタン①を押下しま

す。 
正しくセットされていれば、PIN
番号入力ダイアログが表示され

ます。 

確認画面 

PIN番号①を入力後、OKボタン

②を押下します。担当者欄には入

力する必要がありません。 
入力した PIN 番号が正しけれ

ば、電子証明書更新確認画面が表

示されます。 
 

PIN番号入力 

① 

② 

① 

① 

② 
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（完） 

利用者の情報、現在使用しているIC
カード情報、新規に使用する IC カ

ード情報の内容を確認後、更新ボタ

ン①を押下することにより、更新完

了画面を表示します。 
注）現在使用している IC カードの

有効期限が過ぎている場合、または

IC カードの紛失、閉塞の場合は、

電子証明書の更新を行うことがで

きません。 
その場合は、新たに利用者の登録を

行ってください。 

電子証明書更新確認画面 

右上の「×」①を押下して、操作を

終了してください。 
 

更新完了画面 

① 

① 


