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1. 操作マニュアル概要 

1.1. はじめに 

1.1.1. マニュアルの見方 

① 業務の流れを確認する 

２章では、説明要求機能操作について説明しております。 
各操作の説明の冒頭には、以下のような業務の流れについて説明した図を用意しております。 
それぞれの業務に記述してある章を参照下さい。 
 
以下の図は、工事：一般競争の場合の例です。 

 

3.1.2 入札書提出 
入札書の提出を行います 

3.1.3 入札書受付票受理 
入札書（再入札書・見積書）受付票の確認を行います 

3.1.4 入札締切通知書受理 
入札（再入札・見積）締切通知書の確認を行います 

3.1.7 入札結果通知書受理 
入札結果通知書の確認を行います 

3.1.5 再入札通知書受理 
再入札通知書の確認を行います 

3.1.6 再入札書提出 
再入札書の提出を行います 

《再入札の場合》

3.1.5 見積依頼通知書受理 
見積依頼通知書の確認を行います 

3.1.6 見積書提出 
見積書の提出を行います 

《見積の場合》 

3.1.7 決定通知書受理 
決定通知書の確認を行います 

《日時変更が発生した場合》 

3.2.2 日時変更通知書受理 
日時変更通知書の確認を行います 

3.1.7 保留通知書受理 
保留通知書の確認を行います 

3.1.7 取止め通知書受理 
取止め通知書の確認を行います 

《保留の場合》 《取止めの場合》

2.1.2 申請書提出 
参加申請書の提出を行います。 

2.1.3 申請書受付票受理 
参加申請書受付票の確認を行います。 

2.1.4 申請通知書受理 
参加申請通知書の確認を行います。
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各操作の流れを確認するには、それぞれの操作の流れが書かれた節を参照しますが、 
中には、各業務の詳細な流れについて説明した場合もあります。この場合も同様に、それぞれの章を参照下さい。 
以下の図は、工事：一般競争の競争参加資格確認申請書提出を例に挙げています。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

申請書提出 
競争参加資格確認申請書を提出します 

申請書表示 
提出した競争参加資格確認申請書を確認します 

申請書印刷 
提出した競争参加資格確認申請書を印刷します 

申請書保存 
提出した競争参加資格確認申請書を保存します 
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② 操作の流れを確認する 

それぞれの業務には、以下のような操作の流れを説明した図を用意しております。 
現在参照中の操作は、網掛けがしてあります。その他の操作方法を確認するには、それぞれの操作方法が書かれた節を参照下さい。 
なお、ログインと案件検索の操作については、各入札方式で共通のため１章にまとめて説明しております。 
以下の図は、工事：一般競争の参加申請書を提出する場合の例です。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③ 操作方法を確認する 

それぞれの操作説明画面は、以下のような構成で説明しております。 
 

 

参加申請書受付対象一覧画面を表示するには？  

 
 

 

 
調達案件の一覧から、参加申請受付を行う調達案件を選択する画面です。 

画面説明 

 
参加申請を受付ける調達案件の申請受付一覧カラムの表示ボタン①を押下します。 
 
 
 
 
 

操作手順 

① 

 

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 

競争参加資格確認申請書提出 
競争参加資格確認申請書を提出します 

操作概要について説明 

操作手順について説明 

操作を行う画面 

操作を行うボタン 

現在の操作名称 
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この頁は空白です 
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1.2. 基本操作 

 

ログイン 
電子入札システムの質問回答を表示します 

検索画面表示 
調達案件検索画面を表示します 

質問回答機能 各種処理 
入札説明書・参加資格なし・非落札者通知など各種処理画面へ進みます 
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1.2.1. 質問回答機能にログインするには？ 

 
 
 
 

ログイン 
電子入札システムの質問回答を表示します 

検索画面表示 
調達案件検索画面を表示します 

質問回答機能 各種処理 
入札説明書・参加資格なし・非落札者通知など各種処理画面へ進みます 
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質問回答機能にログインするには？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 

 
電子入札システムの起動画面です。 

画面説明 

 
説明要求ボタン①を押下します。 
（業務途中のあらゆるタイミングで押下可能です） 
 
 
 
 
 
 
 

操作手順 
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質問回答機能にログインするには？ 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
IC カード情報の確認を行います。 

画面説明 

 
IC カードを IC カードリーダに差し込み、パスワード（PIN）を入力①後、OK ボタン②を押下します。 
 
 

操作手順 

① 

② 
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2. 説明要求機能操作説明 

2.1. 「入札説明書・案件内容」の説明要求 

2.1.1. 業務の流れ 

 

2.1.2「入札説明書・案件内容」内容質問登録 
調達案件に対する内容質問を行います 

2.1.3「入札説明書・案件内容」質問および回答内容確認 
調達案件に対する内容質問および回答内容を確認します 
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2.1.2. 「入札説明書」内容質問登録の流れ 

 

1.2.1 ログイン 
電子入札システムにログインします 

検索条件設定 
検索条件を設定します 

2.1.2.1「入札説明書・案件内容」案件一覧 
「入札説明書・案件内容」の調達案件一覧画面を表示します 

2.1.2.2「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧 
調達案件に対する質問および回答一覧画面を表示します 

2.1.2.3「入札説明書・案件内容」質問内容登録 
質問内容を登録します 
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2.1.2.1. 「入札説明書・案件内容」調達案件一覧を表示するには？ 

 

1.2.1 ログイン 
電子入札システムにログインします 

検索条件設定 
検索条件を設定します 

2.1.2.1「入札説明書・案件内容」案件一覧 
「入札説明書・案件内容」の調達案件一覧画面を表示します 

2.1.2.2「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧 
調達案件に対する質問および回答一覧画面を表示します 

2.1.2.3「入札説明書・案件内容」質問内容登録 
質問内容を登録します 
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「入札説明書・案件内容」調達案件一覧を表示するには？ 

 

 

 

 
電子入札システムにて公告されている調達案件の一覧を表示します。 

画面説明 

 
検索条件を設定し「入札説明書・案件内容」のリンクボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
「調達機関」の初期値は受注者のトップ画面にて選択した値が設定されています。 
「入札方式」の初期設定はどの方式も選択されていません。 
「案件公告日」の初期値は現在日付の前月から現在日付までが設定されています。 
「表示件数」の初期値は、「１０」が設定されています。 
 
 
 
 

操作手順 

① 
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「入札説明書・案件内容」調達案件一覧を表示するには？ 

 

 

 

 
電子入札システムにて公告されている調達案件について、一覧表示します。 

画面説明 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

操作手順 
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2.1.2.2. 「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧を表示するには？ 

 

1.2.1 ログイン 
電子入札システムにログインします 

検索条件設定 
検索条件を設定します 

2.1.2.1「入札説明書・案件内容」案件一覧 
「入札説明書・案件内容」の調達案件一覧画面を表示します 

2.1.2.2「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧 
調達案件に対する質問および回答一覧画面を表示します 

2.1.2.3「入札説明書・案件内容」質問内容登録 
質問内容を登録します 
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「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧を表示するには？ 

 

 

 
 
 

 
電子入札システムにて公告されている調達案件について、入札説明書・案件内容に対する質問を行いたい調達案件

を選択し、入札説明書・案件内容質問および回答内容一覧を表示します。 

画面説明 

 
前ページ・次ページボタン①を押下して、入札説明書・案件内容調達案件一覧に目的の調達案件を表示させます。 
 
入札説明書・案件内容に対する質問を行いたい調達案件の選択ボタン②を押下します。 
 
 
 

操作手順 

① 

② 
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「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧を表示するには？ 

 

 

 
 
 

 
選択した調達案件について、入札説明書・案件内容の質問登録を行います。 

画面説明 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

操作手順 
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2.1.2.3. 「入札説明書・案件内容」内容質問を登録するには？ 

 

1.2.1 ログイン 
電子入札システムにログインします 

検索条件設定 
検索条件を設定します 

2.1.2.1「入札説明書・案件内容」案件一覧 
「入札説明書・案件内容」の調達案件一覧画面を表示します 

2.1.2.2「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧 
調達案件に対する質問および回答一覧画面を表示します 

2.1.2.3「入札説明書・案件内容」質問内容登録 
質問内容を登録します 
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「入札説明書・案件内容」内容質問を登録するには？ 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
選択した調達案件について、入札説明書・案件内容についての質問入力を行います。 
 

画面説明 

 
入札説明書・案件内容質問および回答一覧にて、質問入力ボタン①を押下します。 
 
 
【補足説明】 
入札説明書・案件内容に対する質問可能な期間は、調達案件の公告日からその調達案件の入札説明書説明請求期限ま

でです。 
 
 

操作手順 

① 
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この頁は空白です 
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「入札説明書・案件内容」内容質問を登録するには？ 

 

 

 
 
 
 
 

 
選択した調達案件について、入力した入札説明書・案件内容の質問を登録します。 

画面説明 

 
入札説明書・案件内容に対する質問内容にて、質問の題名を入力欄①に、質問の内容を入力欄②にそれぞれ入力します。

 
資料を添付する場合は、参照ボタン⑤を押下しファイルを選択します。添付資料追加ボタン⑥で添付資料ファイル一覧

表示欄へ追加します。 
添付資料ファイル一覧表示欄⑨でファイルを選択し、表示ボタン⑦を押下し添付ファイルを表示します。 
添付資料ファイル一覧表示欄⑨でファイルを選択し、削除ボタン⑧を押下し添付ファイルを一覧から削除します。 
 
質問の題名および内容の入力終了後、入力内容確認ボタン③を押下して質問を登録します。 
 
入力した質問の題名および内容を登録せずに入札説明書・案件内容質問および回答一覧に戻る場合は、戻るボタン④を

押下します。 
 
【補足説明】 
質問の題名は必須入力項目です。全角 60 文字までの入力が可能です。 
質問の内容は必須入力項目です。全角 1000 文字までの入力が可能です。 
添付資料は１０ファイルまで登録できます。 
画面の例では添付資料を登録していますが，他の入札参加者は添付資料の参照が出来ないので，「入札説明書・案件内

容」についての質問の内容は「入力欄②」に記入するようにしてください。文章による説明が困難な部分については，

添付資料としてください。 

操作手順 
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① 

②

③ ④ 

⑥ 
⑦ 
⑧ 

⑤ ⑨ 
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「入札説明書・案件内容」内容質問を登録するには？ 

 

 

 
 
 

 
登録しようとしている質問の内容を確認します。 

画面説明 

 
画面に表示されている質問の内容を確認後、登録ボタン①を押下します。 
 
内容を変更する場合は、戻るボタン②を押下し、質問内容登録画面へ戻ります。 
 

操作手順 

① ② 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.1-15 

 

「入札説明書・案件内容」内容質問を登録するには？ 

 

 

 
 

 
質問が正しく登録されたことを確認します。 

画面説明 

 
質問が登録されたことを確認後、質問／回答一覧ボタン①で質問および回答一覧表示画面を表示します。 
 
 
 

操作手順 

① 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.1-16 

 

2.1.3. 「入札説明書」内容質問および回答内容確認の流れ 

 

1.2.1 ログイン 
電子入札システムにログインします 

検索条件設定 
検索条件を設定します 

2.1.3.1「入札説明書・案件内容」質問および回答確認 
調達案件に対する質問内容および回答内容を確認します 

2.1.2.1「入札説明書・案件内容」案件一覧 
「入札説明書・案件内容」の調達案件一覧画面を表示します 

2.1.2.2「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧 
調達案件に対する質問および回答一覧画面を表示します 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.1-17 

 

2.1.3.1. 「入札説明書・案件内容」質問内容および回答内容を確認するには？ 

 

1.2.1 ログイン 
電子入札システムにログインします 

検索条件設定 
検索条件を設定します 

2.1.3.1「入札説明書・案件内容」質問および回答確認 
調達案件に対する質問内容および回答内容を確認します 

2.1.2.1「入札説明書・案件内容」案件一覧 
「入札説明書・案件内容」の調達案件一覧画面を表示します 

2.1.2.2「入札説明書・案件内容」質問および回答一覧 
調達案件に対する質問および回答一覧画面を表示します 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.1-18 

 

「入札説明書・案件内容」質問内容および回答内容を確認するには？ 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
入札説明書・案件内容についての質問内容および回答内容の確認を行います。 

画面説明 

 
入札説明書・案件内容質問および回答一覧にて、表示ボタン①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.1-19 

 
 
 

この頁は空白です 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.1-20 

 

「入札説明書・案件内容」質問内容および回答内容を確認するには？ 

 

 

 
入札説明書・案件内容についての質問内容および回答内容を確認します。 
 

画面説明 

 
印刷ボタン①を押下することにより、新規ブラウザにて質問内容および回答内容印刷画面を表示します。 
 
 
 
 

操作手順 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.1-21 

 
 
 

① 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.1-22 

 

「入札説明書・案件内容」質問内容および回答内容を確認するには？ 

 

 

 

 
入札説明書・案件内容についての質問内容および回答内容を確認します。 
 

画面説明 

 
 
印刷ボタン①を押下することにより、質問内容および回答内容の印刷が出来ます。 
 
 
【補足説明】 
質問内容および回答内容印刷画面での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 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.2-1 

2.2. 「参加資格なし／非指名／非選定／不採用」の説明要求 

2.2.1. 業務の流れ 

 

2.2.2「参加資格なし／非指名／非選定／不採用」理由請求内容登録 
調達案件に対する理由請求内容登録を行います 

2.2.3「参加資格なし／非指名／非選定／不採用」理由請求および回答内容確認 
調達案件に対する理由請求および回答内容を確認します 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.2-2 

 

2.2.2. 「参加資格なし／非指名／非選定／不採用」理由請求内容登録の流れ 

 
 
 

 

1.2.1 ログイン 
電子入札システムにログインします 

検索条件設定 
検索条件を設定します 

「参加資格なし／非指名／非選定／不採用」案件一覧 
「参加資格なし／非指名／非選定／不採用」の調達案件一覧画面を表示します 

操作については「2.1.2.1 入札説明書・案件内容 案件一覧」を参照して下さい。 

「参加資格なし／非指名／非選定／不採用」理由請求および回答一覧 
調達案件に対する理由請求および回答一覧画面を表示します 

操作については「2.1.2.2 入札説明書・案件内容 質問および回答一覧」を参照して下さい。 

「参加資格なし／非指名／非選定／不採用」理由請求内容登録 
理由請求内容を登録します 

操作については「2.1.2.3 入札説明書・案件内容 質問内容登録」を参照して下さい。 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.2-3 

2.2.3. 「参加資格なし／非指名／非選定／不採用」理由請求内容および回答内容確認の流れ 

 
 
 

1.2.1 ログイン 
電子入札システムにログインします 

検索条件設定 
検索条件を設定します 

「参加資格なし／非指名／非選定／不採用」理由請求および回答確認 
調達案件に対する理由請求内容および回答内容を確認します 

操作については「2.1.3.1 入札説明書・案件内容 質問および回答確認」を参照して下さい。 

「参加資格なし／非指名／非選定／不採用」案件一覧 
「参加資格なし／非指名／非選定／不採用」の調達案件一覧画面を表示します 

操作については「2.1.2.1 入札説明書・案件内容 案件一覧」を参照して下さい。 

「参加資格なし／非指名／非選定／不採用」理由請求および回答一覧 
調達案件に対する理由請求および回答一覧画面を表示します 

操作については「2.1.2.2 入札説明書・案件内容 質問および回答一覧」を参照して下さい。 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.2-4 

 

 
 
 

この頁は空白です 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.3-1 

2.3.  「非落札者通知」の説明要求 

2.3.1. 業務の流れ 

 

2.3.2「非落札者通知」理由請求内容登録 
調達案件に対する理由請求内容登録を行います 

2.3.3「非落札者通知」理由請求および回答内容確認 
調達案件に対する理由請求および回答内容を確認します 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.3-2 

 

2.3.2. 「非落札者通知」理由請求内容登録の流れ 

 
 

 

1.2.1 ログイン 
電子入札システムにログインします 

検索条件設定 
検索条件を設定します 

「非落札者通知」案件一覧 
「非落札者通知」の調達案件一覧画面を表示します 

操作については「2.1.2.1 入札説明書・案件内容 案件一覧」を参照して下さい。 

「非落札者通知」理由請求および回答一覧 
調達案件に対する理由請求および回答一覧画面を表示します 

操作については「2.1.2.2 入札説明書・案件内容 質問および回答一覧」を参照して下さい。 

「非落札者通知」理由請求内容登録 
理由請求内容を登録します 

操作については「2.1.2.3 入札説明書・案件内容 質問内容登録」を参照して下さい。 



第２章 説明要求機能 

茨城県建設工事等電子入札システム 
電子入札システム操作マニュアル －質問回答 受注者編－ 

2.3-3 

2.3.3. 「非落札者通知」理由請求内容および回答内容確認の流れ 

 
 

1.2.1 ログイン 
電子入札システムにログインします 

検索条件設定 
検索条件を設定します 

「非落札者通知」理由請求および回答確認 
調達案件に対する理由請求内容および回答内容を確認します 

操作については「2.1.3.1 入札説明書・案件内容 質問および回答確認」を参照して下さい。 

「非落札者通知」案件一覧 
「非落札者通知」の調達案件一覧画面を表示します 

操作については「2.1.2.1 入札説明書・案件内容 案件一覧」を参照して下さい。 

「非落札者通知」理由請求および回答一覧 
調達案件に対する理由請求および回答一覧画面を表示します 

操作については「2.1.2.2 入札説明書・案件内容 質問および回答一覧」を参照して下さい。 


