
第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-1 

3. 入札業務操作説明（２／２） 

3.1. 受注者入札以降（入札書） 

3.1.1. 業務の流れ 

 

3.1.2 入札書提出 
入札書の提出を行います 

3.1.3 各種通知書受理（入札以降） 
受付票・各種通知書の確認を行います 

3.1.5 入札状況・開札結果・落札状況確認表示の流れ 
入札状況、開札結果、落札結果などの確認を行います 

3.1.4 再入札書提出 
再入札書の提出を行います 

《再入札の場合》 

3.2 見積書提出 
見積書の提出を行います 

《見積の場合》 

証明書等提出 
証明書等の提出を行います。 

通知書受理（入札前） 
受付票・各種通知書の確認を行います。 
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～受注者編～ 
3.1-2 

 

3.1.2. 入札書提出の流れ 

 

 

3.1.2 入札書提出 
入札書を提出します 
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～受注者編～ 
3.1-3 

 

3.1.2.1. 入札書を提出するには？ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.2.1 入札書提出 
入札書を提出します 
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～受注者編～ 
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入札書を提出するには？ 

 

 

 
入札書を提出可能な案件を表示する調達案件一覧画面です。 

画面説明 

 
提出ボタン①を押下します。 
 
 
 
 

操作手順 

① 
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電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
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入札書を提出するには？ 

 

 

 
入札書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。 

画面説明 

 
必要な情報を入力もしくは確認後、参照ボタン②を押下し添付資料を選択後、添付資料追加ボタン③を押下することにより、“添付資料”を

付加して提出内容確認ボタン①を押下します。添付ファイルの削除には削除ボタン④を押下します。 
 
【補足説明】 
添付資料追加ボタン③が表示されていない場合、内訳書の添付は必要ありません。 
入札(見積)数量⑤は、入札方式が一般競争・複数落札、指名競争・複数落札の時に表示されます。 
入札(見積)数量⑤が表示されていなければ、数量を入力する必要はありません。 
 
※ 文字制限について 
・ 入札数量 ：半角数字のみ残数量以内の値 
・ 入札金額 ：半角数字のみ１６文字（１６バイト以内） 
・ 氏名   ：全角２０文字（４０バイト）以内 
・ 電話番号 ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ FAX   ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ E-Mail  ：半角英数字１００文字（１００バイト）以内 
 
複数落札方式の場合 
・入札数量は複数落札方式の場合のみの入力です。 
・入札金額の入力で整数部１６桁、小数点第８位までの小数点入力が可能です。 

操作手順 
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② 

④ 

① 

③ 

⑤ 
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入札書を提出するには？ 

 

 

  
 
 
 

 
入札書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
印刷する場合は、印刷ボタン①を押下します。 
提出内容を確認後、提出ボタン②を押下します。 
 
【補足操作】 
・印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
 

操作手順 

① ② 
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入札書を提出するには？ 

 

 

 

 
入札書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
入札書を提出して良ければ、ダイアログの OK ボタン①を押下します。 
 

操作手順 

① 
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3.1.3. 通知書受理（入札以降）の流れ 

 

 
 
 
 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認します 

3.1.3.2 入札書受付通知書表示 
入札書受付票を確認します 

3.1.3.3 入札締切り通知書 
入札辞退届受付通知書を確認します 

3.1.3.4 落札通知書表示 
落札通知書を確認します 

3.1.3.5 保留通知書表示 
落札者決定保留通知書を確認します 

3.1.3.6 再入札通知書表示 
再入札通知書を確認します 

3.1.3.7 不落随意契約通知書表示 
不落随意契約通知書を確認します 

3.1.3.8 不調通知書表示 
不調通知書を確認します 

3.1.3.9 見積依頼通知書表示 
見積依頼通知書を確認します 
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3.1.3.1. 通知書一覧表示するには？ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 
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～受注者編～ 
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通知書一覧表示するには？ 

 

 

 
 

 
発注者から発行される通知書を閲覧するための一覧画面です。 

画面説明 

 
表示ボタン①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 
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通知書一覧表示するには？ 

 

 

 

 
各通知書を選択するための一覧画面です。 

画面説明 

 
 
 

操作手順 
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3.1.3.2. 入札書受付通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.2 入札書受付通知書表示 
入札書受付通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-14 

 

入札書受付通知書を表示するには？ 

 

 

 
入札書受付通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
入札書受付通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 
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① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-16 

 

入札書受付通知書を表示するには？ 

 

 

 

 
入札書受付通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

① 
② 
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～受注者編～ 
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3.1.3.3. 入札締切通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.3 入札締切通知書 
入札締切通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 
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電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-18 

 

入札締切通知書を表示するには？ 

 

 

 
入札締切通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
入札締切通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 
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～受注者編～ 
3.1-19 

 

① 
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入札締切通知書を表示するには？ 

 

 

 

 
入札締切通知書確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

②

①
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～受注者編～ 
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3.1.3.4. 落札通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.4 落札通知書表示 
落札通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 
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落札通知書を表示するには？ 

 

 

 

 
落札通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
落札通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 
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落札通知書を表示するには？ 

 

 

  

 
落札通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

②

①
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3.1.3.5. 保留通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.5 保留通知書表示 
保留通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 
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保留通知書を表示するには？ 

 

 

 

 
保留通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
保留通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 
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保留通知書を表示するには？ 

 

 

 

 
保留通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 

操作手順 

①

②



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-27 

 

3.1.3.6. 再入札通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.6 再入札通知書表示 
再入札通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 
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再入札通知書を表示するには？ 

 

 

 

 
再入札通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
再入札通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 
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再入札通知書を表示するには？ 

 

 

  

 
再入札通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
調達数量・残数量③は、入札方式が一般競争・複数落札、指名競争・複数落札の時に表示されます。 
 
 
 
 

操作手順 

②

①

③
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3.1.3.7. 不落随意契約通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.7 不落随意契約通知書表示 
不落随意契約通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 
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不落随意契約通知書を表示するには？ 

 

 

 

 
不落随意契約通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
不落随意契約通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 
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不落随意契約通知書を表示するには？ 

 

 

 

 
不落随意契約通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

①

②
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～受注者編～ 
3.1-33 

 

3.1.3.8. 不調通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.8 不調通知書表示 
不調通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-34 

 

不調通知書を表示するには？ 

 

 

 

 
不調通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
不調通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-35 

 

不調通知書を表示するには？ 

 

 

 

 
不調通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

①
②



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-36 

 

3.1.3.9. 見積依頼通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.9 見積依頼通知書表示 
見積依頼通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-37 

 

見積依頼通知書を表示するには？ 

 

 

 

 
見積依頼通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
見積依頼通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-38 

 

見積依頼通知書を表示するには？ 

 

 

 
 

 
見積依頼通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
調達数量・残数量③は、入札方式が一般競争・複数落札、指名競争・複数落札の時に表示されます。 

操作手順 

①
②

③



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-39 

 
 

3.1.3.10. 無効通知書を表示するには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

エラー! 参照元が見つかりません。無効通知書表示 
無効通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

エラー! 参照元が見つかりません。通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-40 

  
 
 

無効エラー! 参照元が見つかりません。 

 

 

 
 
 

 
無効通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
無効通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-41 

 
 
 
 
 

エラー! 参照元が見つかりません。 

 

 

 
無効通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

① 
② 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-42 

 

3.1.4. 再入札書提出の流れ 

 

 

3.1.4 再入札書提出 
再入札書を提出します 

※ 「3.1.2 入札書提出の流れ」と同等の処理です。 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-43 

 

3.1.4.1. 再入札書を提出するには？ 

 

ログイン 
電子入札システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.4.1 再入札書提出 
再入札書を提出します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-44 

 

再入札書を提出するには？ 

 

 

 
再入札書を提出可能な案件を表示する調達案件一覧画面です。 

画面説明 

 
提出ボタン①を押下します。 
 
 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-45 

 

再入札書を提出するには？ 

 

 

 
再入札書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。 

画面説明 

 
必要な情報を入力もしくは確認後、参照ボタン②を押下し添付資料を選択後、添付資料追加ボタン③を押下することにより、“添付資料”を

付加して提出内容確認ボタン①を押下します。添付ファイルの削除には削除ボタン④を押下します。 
 
【補足説明】 
添付資料追加ボタン③が表示されていない場合、内訳書の添付は必要ありません。 
入札(見積)数量⑤は、入札方式が一般競争・複数落札、指名競争・複数落札の時に表示されます。 
入札(見積)数量⑤が表示されていなければ、数量を入力する必要はありません。 
 
※ 文字制限について 
・ 入札数量 ：半角数字のみ残数量以内の値 
・ 入札金額 ：半角数字のみ１６文字（１６バイト以内） 
・ 氏名   ：全角２０文字（４０バイト）以内 
・ 電話番号 ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ FAX   ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ E-Mail  ：半角英数字１００文字（１００バイト）以内 
 
複数落札方式の場合 
・入札数量は複数落札方式の場合のみの入力です。 
・入札金額の入力で整数部１６桁、小数点第８位までの小数点入力が可能です。 
 
 

操作手順 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-46 

② 
④ 

① 

③ 

⑤ 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-47 

 

再入札書を提出するには？ 

 

 

  

 
再入札書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
印刷する場合は、印刷ボタン①を押下します。 
提出内容を確認後、提出ボタン②を押下します。 
 
【補足操作】 
・印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
 

操作手順 

① ② 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-48 

 

再入札書を提出するには？ 

 

 

 

 
再入札書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
再入札書を提出して良ければ、ダイアログの OK ボタン①を押下します。 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-49 

 

3.1.5. 入札状況・開札結果・落札状況確認表示の流れ 
 
 
 ログイン 

電子入札システムにログインします 

案件の検索 
状況確認を行う案件の検索を行います 

3.1.5 入札状況・開札結果・落札状況確認 
案件の状況表示を行います 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-50 

 

3.1.5.1. 入札状況確認を表示するには？ 

 
 
 ログイン 

電子入札システムにログインします 

3.1.5.1 入札状況確認表示 
入札(見積)状況確認の表示を行います 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-51 

 

入札状況確認を表示するには？ 

 

 
調達案件を表示する一覧画面です。 
 

画面説明 

 
状況確認カラムの表示ボタン①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-52 

 

入札状況確認を表示するには？ 

 

 
入札(見積)状況確認画面です。 

画面説明 

 
 
戻るボタン①を押下すると、調達案件一覧画面へ遷移します。 
 
【補足説明】 
見積状況確認画面もほぼ同様の画面構成となります。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-53 

 
 

3.1.5.2. 開札結果確認を表示するには？ 

 
 
 ログイン 

電子入札システムにログインします 

3.1.5.2 開札結果確認表示 
開札結果確認の表示を行います 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-54 

 

開札結果確認を表示するには？ 

 

 
調達案件を表示する一覧画面です。 
 

画面説明 

 
状況確認カラムの表示ボタン①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-55 

 

開札結果確認を表示するには？ 

 

 

 
開札結果確認画面です。 

画面説明 

 
 
戻るボタン①を押下すると、調達案件一覧画面へ遷移します。 
 
 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-56 

 

3.1.5.3. 落札状況確認を表示するには？ 

 
 
 ログイン 

電子入札システムにログインします 

3.1.5.3 落札状況確認表示 
落札状況確認の表示を行います 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-57 

 

落札状況確認を表示するには？ 

 

 
調達案件を表示する一覧画面です。 
 

画面説明 

 
状況確認カラムの表示ボタン①を押下します。 
 
 

操作手順 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-58 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達 SaaS  
電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
3.1-59 

 

落札状況確認を表示するには？ 

 

 
 
 
 
 

 
落札状況確認画面です。 

画面説明 

 
 
戻るボタン①を押下すると、調達案件一覧画面へ遷移します。 
 
 
 
 

操作手順 

① 


