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加古川市／加古川市上下水道局 入札情報サービス 

入札情報サービス 操作マニュアル 受注者用 

－第１章．基本操作編－ 

第１章 - 1 

1. 基本操作 

 

入札情報サービスにおける受注者の基本操作を説明します。 

 

1.1. メインメニュー 

(1) 画面構成 

 

【画面説明】 

番号 項目名 項目説明 

① 
左メニュー 調達区分ごとの各機能へのリンクです。 

各ボタンをクリックするとそれぞれの画面を表示します。 

② 
建設工事 建設工事の発注見通し、入札公告情報、入札契約結果へのリンク

です。 

③ 
設計コンサルタント 設計コンサルタントの発注見通し、入札公告情報、入札契約結果

へのリンクです。 

④ 物品 物品の発注見通し、入札公告情報、入札契約結果へのリンクです。 

⑤ 
お知らせ 発注者が登録したお知らせが表示されます。 

※ 重要なお知らせについては赤字で【重要】と表示されます。 

⑥ 
ログイン リンクをクリックするとログイン画面が表示されます。 

ログイン時には「ログオフ」リンクに変わります。 

 

  

➀ 

➁ 

➂ 

⑥ 

➃ 

⑤ 
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(2) 左メニュー 

メインメニューへのリンク及び調達区分ごとの各機能へのリンクです。 

調達区分名のリンクを押すと各機能へのリンクが表示されます。 

 

 

【項目説明】 

項目名 項目説明 

メインメニュー 入札情報サービスのメインメニューを表示します。 

建設工事 建設工事の「発注見通し」、「入札公告情報」、「入札・契約結果」ボタンが表示され

ます。 

設計コンサルタント 設計コンサルタントの「発注見通し」、「入札公告情報」、「入札・契約結果」ボタン

が表示されます。 

物品 物品の「発注見通し」、「入札公告情報」、「入札・契約結果」ボタンが表示されます。 

発注見通し 発注見通しの条件指定検索画面が表示されます。 

入札公告情報 入札公告の条件指定検索画面が表示されます。 

入札・契約結果 入札・契約結果の条件指定検索画面が表示されます。 
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1.2. 案件検索 

1.2.1. 発注見通し検索 

メインメニューの「発注見通し」リンクをクリックした際に表示される画面です。 

左メニューの各調達区分をクリックした際に表示される「発注見通し」ボタンから表示することも可

能です。 

 

 

 

【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

年度 ○ - 年度を選択します。 

入札方式 - - 入札方式を選択します。 

工種 

※物品の場合は営業品目 

- - 工種を選択します。 

※物品の場合は営業品目を選択します。 

調達機関 - - 調達機関を選択します。 

契約機関 - - 契約機関を選択します。 

※調達機関を選択した場合のみ選択できます。 

入札予定時期 

随契は契約締結時期 

- - 入札予定時期、随意契約の案件については契約締結時期を選択し

ます。 

表示件数 ○ - 検索結果の一覧に表示する案件数を選択します。 
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(1) 発注見通しの検索 

検索条件を入力し、発注見通しを検索します。 

 

 

【操作説明】 

① 検索条件を入力します。 

②「検索」ボタンをクリックします。 

  

➂ 

➀ 

➁ 
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(2) 発注見通し一覧 

発注見通しの一覧が表示されます。 
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1.2.2. 入札公告情報検索 

メインメニューの「入札公告情報」リンクをクリックした際に表示される画面です。 

左メニューの各調達区分をクリックした際に表示される「入札公告情報」ボタンから表示することも

可能です。 
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【項目説明】 

項目名 必

須 

最大文字数 項目説明 

入札参加申請書受付 - - リンクをクリックすることで、入札参加申請書受付中の案件を表

示することができます。 

入札待ち - - リンクをクリックすることで、入札受付中の案件を表示すること

ができます。 

年度 ○ - 年度を選択します。 

契約番号 - 半角数字 

10文字 

契約番号を入力します。（完全一致） 

※ 契約番号を指定して検索した場合は、他の条件を除外して 

  検索します。 

入札手段 - - 入札手段を選択します。 

入札方式 - - 入札方式を選択します。 

※ ログインしていない場合、入札方式が「指名競争入札」や 

  「随意契約」の案件は検索されません。 

工種 

※物品の場合は営業品目 

- - 工種を選択します。 

※ 物品の場合は営業品目を選択します。 

調達機関 - - 調達機関を選択します。 

契約機関 - - 契約機関を選択します。 

※ 調達機関を選択した場合のみ選択できます。 

件名 - 全角 

80文字 

件名を入力します。（部分検索） 

入札公告

又は指名

通知日 

日付（from） - - 入札公告又は指名通知日(from)を入力します。 

日付（to） - - 入札公告又は指名通知日(to)を入力します。 

入札期間 日付（rom） - - 入札期間（from）を入力します。 

日付（to） - - 入札期間（to）を入力します。 

開札日 日付（from） - - 開札日（from）を入力します。 

日付（to） - - 開札日（to）を入力します。 

契約日 - - 契約日を入力します。 

表示件数 ○ - 検索結果の一覧に表示する案件数を選択します。 
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(1) 入札公告情報の検索 

検索条件を入力し、案件を検索します。 

 

 

【操作説明】 

① 検索条件を入力します。 

② 表示件数を選択します。 

③「検索」ボタンをクリックします。 

  

➀ 

➁ ➂ 
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(2) 入札公告一覧 

入札公告の一覧が表示されます。 
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(3) 参加申請書受付中案件の検索 

入札参加申請書受付中の案件を検索します。 

 

 

【操作説明】 

①「入札参加申請書受付」リンクをクリックします。 

  

➀ 
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(4) 参加申請書受付中案件一覧 

入札参加申請書受付中の案件一覧が表示されます。 
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(5) 入札待ち案件の検索 

入札待ちの案件を検索します。 

 

 

【操作説明】 

①「入札待ち」リンクをクリックします。 

  

➀ 
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(6) 入札待ち案件一覧 

入札待ちの案件一覧が表示されます。 
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1.2.3. 入札・契約結果 

メインメニューの「入札契約結果」リンクをクリックした際に表示される画面です。 

左メニューの各調達区分をクリックした際に表示される「入札・契約結果」ボタンから表示すること

も可能です。 
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【項目説明】 

項目名 必

須 

最大文字数 項目説明 

7日以内に公開された案件

リンク 

- - 7日以内に更新された案件を表示することができます。 

年度 ○ - 年度を選択します。 

契約番号 - 半角数字 

10文字 

契約番号を入力します。（完全一致） 

※契約番号を指定して検索した場合は、他の条件を除外して検索

されます。 

入札手段 - - 入札手段を選択します。 

入札方式 - - 入札方式を選択します。 

※ログインしていない場合は「指名競争入札」と「随意契約」の

案件は検索対象外となります。 

工種 

※物品の場合は営業品目 

- - 工種を選択します。 

※物品の場合は営業品目を選択します。 

調達機関 - - 調達機関を選択します。 

契約機関 - - 契約機関を選択します。 

※調達機関を選択した場合のみ選択できます。 

件名 - 全角 

80文字 

件名を入力します。（部分検索） 

入札公告

又は指名

通知日 

日付（from） - - 入札公告又は指名通知日(from)を入力します。 

日付（to） - - 入札公告又は指名通知日(to)を入力します。 

入札期間 日付（rom） - - 入札期間（from）を入力します。 

日付（to） - - 入札期間（to）を入力します。 

開札日 日付（from） - - 開札日（from）を入力します。 

日付（to） - - 開札日（to）を入力します。 

契約日 - - 契約日を入力します。 

表示件数 ○ - 検索結果の一覧に表示する案件数を選択します。 
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(1) 入札・契約結果の検索 

検索条件を入力し、入札・契約結果を検索します。 

 

 

【操作説明】 

① 検索条件を入力します。 

② 表示件数を選択します。 

③「検索」ボタンをクリックします。 

  

➀ 

➁ ➂ 
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(2) 入札・契約結果一覧 

入札・契約結果の一覧が表示されます。 
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(3) 7日以内に公開された案件の検索 

7日以内に公開された案件を検索します。 

 

 

【操作説明】 

①「7日以内に公開された案件」リンクをクリックします。 

 

 

  

➀ 
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(4) 7日以内に公開された案件一覧 

7日以内に公開された案件が表示されます。 
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1.3. ログイン 

入札情報サービスにログインすることで、ダウンロード制限が掛けられている添付文書の閲覧や、

指名されている案件の確認を行うことができます。 

 

1.3.1. ログイン 

(1) ログイン画面 

ログイン情報の入力を行い、入札情報サービスへログインします。 

 

 

【操作説明】 

① ログインを行う調達機関を選択します。 

② 業者番号を入力します。 

③ パスワードを入力します。 

④「ログイン」ボタンをクリックします。 

 

※ ログイン後は、本画面で指定した調達機関の案件のみ表示されます。 

 

【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

調達機関 ○ - 調達機関を選択します。 

業者番号 ○ 半角数字 

10文字 

業者番号を入力します。 

※ 建設工事の受注者は所属技術者一覧表の業者コード 10桁を 

  入力してください。 

※ 設計コンサルタント・物品の受注者は別途、加古川市より 

  通知します。 

パスワード ○ 半角英数 

20文字 

パスワードを入力します。 

 

  

➀ 

➁ 

➂ 

➃ 
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(2) 初回ログイン時 

初回ログイン時にはパスワードの変更が求められます。 

 

 

※ 操作については、次項「1.3.2.パスワード変更」を確認してください。 

  

➀ 
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1.3.2. パスワード変更 

(1) ログイン画面 

ログイン情報の入力を行い、パスワード変更画面へ進みます。 

 

 

【操作説明】 

① パスワード変更を行う調達機関を選択します。 

② ユーザ IDを入力します。 

③ 変更前のパスワードを入力します。 

④「パスワード変更」ボタンをクリックします。 

 

  

➀ 

➁ 

➂ 

➃ 
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(2) パスワード変更入力 

変更内容の入力を行います。 

 

 

 

【操作説明】 

① 旧パスワードを入力します。 

② 新パスワードを入力します。 

③ 確認パスワードを入力します。 

④「変更」ボタンをクリックします。 

 

【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

旧パスワード ○ 半角英数 

20文字 

業者毎に設定されているパスワードを入力します。 

新パスワード ○ 半角英数 

20文字 

新たに使用するパスワードを入力します。 

確認パスワード ○ 半角英数 

20文字 

新パスワードに入力したパスワードを再度入力します。 

 

  

➀ 

➁ 

➂ 

➃ 
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1.3.3. ダウンロード制限ファイル 

入札公告に添付されている添付文書には、ダウンロード制限が掛けられているものがあります。 

制限が掛けられている添付文書は、入札情報サービスにログインすることで、ダウンロードできるよ

うになります。 

 

・ダウンロード制限が掛けられている添付文書（ログイン前） 

 

 

 

・ダウンロード制限が掛けられている添付文書（ログイン後） 

 

 

※ 添付文書のダウンロード手順は「第 3章 入札公告情報編」の「1.2.3.添付文書をダウンロード」 

  および本章の「1.4.1.ダウンロード管理ファイル」をご確認ください。  



加古川市／加古川市上下水道局 入札情報サービス 

入札情報サービス 操作マニュアル 受注者用 

－第１章．基本操作編－ 

第１章 - 25 

1.3.4. 指名競争・随意契約案件検索 

入札方式が「指名競争入札」および「随意契約」の案件は、指名された受注者のみ閲覧することがで

きます。 

「指名競争入札」および「随意契約」の案件を閲覧するには、指名された業者番号でログインします。 

 

・入札公告検索画面 

 

※ 入札公告検索画面には、未ログイン時に「指名競争入札」と「随意契約」の案件が検索できない旨 

  の記載があります。 

 

・入札公告一覧画面 

 

※ ログイン後に検索を行うことで、「指名競争入札」と「随意契約」の案件を表示することができます。 
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1.4. その他の機能 

1.4.1. ダウンロード管理ファイル 

一部の添付文書には、ダウンロード管理ファイルとして登録されているものがあります。 

ダウンロード管理ファイルとして登録された添付文書をダウンロードした後に差し替えが発生し

た場合、発注者から差し替え通知のメールが送付されます。 

 

(1) 入札公告詳細 

ダウンロード管理ファイルとして登録されている添付文書をダウンロードします。 

 

 

【操作手順】 

① ダウンロード管理ファイルが添付されている案件を確認します。 

②「一括ダウンロード」ボタンをクリックします。 

  

② 

➀ 
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(2) 一括ダウンロード 

業者情報を入力し、添付文書の一括ダウンロードを行います。 

 

 

【操作手順】 

① 各項目を入力します。 

②「一括ダウンロード」ボタンをクリックし、添付文書をダウンロードします。 

 

【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

商号又は名称 ○ 全角 

80文字 

商号又は名称を入力します。 

連絡先電話番号 ○ 半角数字 

16文字 

連絡先電話番号を入力します。 

連絡先 FAX番号 - 半角英数 

16文字 

連絡先 FAX番号を入力します。 

担当者名 ○ 全角 

60文字 

担当者名を入力します。 

担当者メールアドレス ○ 半角英数 

50文字 

担当者メールアドレスを入力します。 

入札公告の訂正や設計図書の差し替えが発生した場合、

このメールアドレスにお知らせが届きます。 

担当者メールアドレス（再入力） ○ 半角英数 

50文字 

担当者メールアドレスに入力したメールアドレスと同じ

メールアドレスを入力します。 

 

  

➀ 

➁ 
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(3) 添付文書差し替え時のメール 

入札公告の訂正、添付文書の差し替えが発生した場合、登録したメールアドレスにお知らせの電子

メールが送信されます。 

 

 

 

 


