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『「調達機関・工事、業務／物品、役
務／少額物品」選択画面（受注者
用）』が表示されます。

①利用者登録を行いたい調達機関を
プルダウンより選択します。

②“◎工事、業務”をクリックします。

利用者登録は
Webブラウザにて『広島県の調達情報
のトップページ』を表示します。

①「電子入札等」タブをクリックしま
す。

②『電子入札等トップページ』を画面
下へスクロールします。

③【システムログイン】ボタンをク
リックします。

※電子入札等システムをご使用いただ
くには、事前に準備作業をおこなって
いただくとともに、利用者規約等の規
約を十分に理解し遵守していただく必
要があります。
システムログインをクリックしご使用
になる前には、必ず事前準備、処理の
流れと規約・様式等にて、必要な準備
作業者規約等の内容確認を行ってくだ
さい。

１. 利用者登録

１.１ 利用者登録メニューの起動

利用者登録
利用者登録メニューの起動

①

③

ス
ク
ロ
ー
ル

②

※『広島県の調達情報』のトップページURL
https://chotatsu.pref.hiroshima.lg.jp/index.html
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画面上部に年月日時分が表示されたこ
とを確認し【利用者登録処理】ボタン
をクリックします。

以上で、利用者情報の起動は、終了と
なります。

≪参考≫
画面上部に年月日時分が表示されない
場合は、下記の設定をご確認ください。
・カードリーダは正常に動作していま
すか？
・Ｗｅｂブラウザ設定は完了してます
か？

年月日時分が表示され
るまで操作を行わない
でください。

『「利用者登録／電子入札」選択画面
（受注者用）』が表示されます。

“利用者登録”をクリックします。

利用者登録
利用者登録メニューの起動
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≪参考≫電子入札システム起動時に以下のエラーが表示された場合

電子入札システム起動時に左画面のエ
ラーメッセージが表示され、
右側にエラーマークが表示されている
場合は、

「OK」ボタンをクリックします。

アドレスバーの右マークをクリックし
ます。

「～からのポップアップとリダイレク
トを常に許可する」にチェックが入っ
ていることを確認します。

「完了」ボタンをクリックします。

利用者登録
利用者登録メニューの起動
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ＰＩＮ番号入力ダイアログが表示され
ます。

ＩＣカードがカードリーダに挿入され
ていることを確認します。

ＰＩＮ番号を入力し【ＯＫ】ボタンを
クリックします。

※担当者名は省略可能です。

※パソコンにＩＣカードリーダの設定
が正常に行われていない、接続が不十
分な場合などが原因で、下記のエラー
が出る場合があります。
パソコンとＩＣカードリーダの接続お
よび、ＩＣカードリーダに正しく挿入
されているかを確認してください。

『利用者登録メニュー』画面が表示さ
れます。

【登録】ボタンをクリックします。

１.２ 利用者情報の登録

利用者登録
利用者情報の登録

広島県・市町村共同利用の入札参加資格を有する自治体の利用者登録を行うことができます。

①

②

『資格審査情報検索』画面が表示され
ます。

①利用者登録の登録番号、商号又は名
称を入力します。

②【検索】ボタンをクリックします。

※利用者登録番号は電子入札運営部会
代表運営団体より「電子入札等システ
ム利用開始申請書」に基づき利用者登
録番号（10桁）が記載された通知書
が郵送されますので、その通知書でご
確認ください。

※商号又は名称欄の入力は通知書に記
載されている内容を正確に入力してく
ださい。完全一致しない場合は検索に
該当しません。

※スペース入力や全角半角の入力に注
意してください。
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『利用者登録』画面が表示されます。

利用者情報を入力し、【入力内容確
認】ボタンをクリックします。
※「発注機関選択」（複数選択可）
利用者登録を行う発注機関にチェック
をつけることで、複数の発注機関の利
用者登録が行えます。

※「企業情報」
参加資格者名簿に掲載された情報が表
示されます。

※「代表窓口情報」
本店または受任者の情報を入力します。
代表窓口情報の連絡先メールアドレス
は、指名通知書が発注者から発行され
た際、そのお知らせが送信されるアド
レスです。

※「ＩＣカード利用部署情報」
ＩＣカードを使用する部署の住所、電
子入札システムの担当者の情報を入力
します。
「代表窓口情報」と同じ内容でも問題
ありません。
連絡先メールアドレスは、指名通知書
以外の各通知書等（例：落札者決定通
知書 など）が発注者から発行された際、
そのお知らせが送信されるアドレスで
す。
※連絡先メールアドレスに誤りがある
と、お知らせメールは届きません。
“．”ドットや英文字などに間違いが
ないか確認してください。

（参考１）
利用者登録を行うICカードが、すでに
他の発注機関で利用者登録が完了して
いる場合は、
ICカードの登録情報を表示します。

利用者登録
利用者情報の登録

≪参考≫利用者登録を行うICカードが、
既に他の発注機関で利用者登録を行っている場合

※ ICカードの登録情報を表示します。

※ 複数選択可

（参考１）

（参考１）

（参考１）

（参考１）
代表窓口情報の連絡先氏名とＩＣカード利用部署情報のICカード取得者氏名が異
なる場合、入札書及び参加申請書提出時などに以下警告エラーが表示されます。
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『登録内容確認』画面が表示されます。

利用者登録情報を確認し、【登録】ボ
タンをクリックします。

※入力内容が間違っている場合は、
【戻る】ボタンをクリックします。
『利用者登録』画面に戻りますので正
しい情報に訂正入力して下さい。

利用者情報の登録が完了しました。
と表示されます。

※利用者登録が正常に受付けられた場
合、電子入札システムより確認メール
が送信されます。
確認メールは、ＩＣカード利用部署情
報の連絡先メールアドレス宛に送信さ
れます。
確認メールが送信されない場合は、
「１.３ 利用者情報の変更」を参照し、
登録内容を確認して下さい。内容に誤
りがある場合は、変更してください。

登録内容を印刷する場合は、【印刷】
ボタンをクリックします。

利用者登録
利用者情報の登録

≪参考≫利用者登録を行うICカードが、
既に他の発注機関で利用者登録を行っている場合

≪参考≫
他の発注機関で利用者登録を行ってい
るICカードの場合は、
登録済みの発注機関の利用者登録を取
り消すことはできません。
未登録の発注機関を選択して、利用者
登録を行います。

※ 複数選択可



広島県・市町共同利用電子入札等システム
電子入札システム 受注者向け操作マニュアル

8

『印刷プレビュー』画面が表示されま
す。

①印刷メニューが表示されますので、
プリンターの選択や設定を行い、【印
刷】ボタンをクリックし、印刷を行い
ます。

②印刷終了後、【×（閉じる）】ボタ
ンをクリックします。

『登録完了』画面が表示されます。

【×（閉じる）】ボタンをクリックし
ます。

以上で、利用者情報の登録は終了とな
ります。

利用者登録
利用者情報の登録

印刷画面が表示されます。

≪参考≫
印刷画面を印刷するには、

タイトルバーにカーソルを合わせて

右クリックします。

“印刷（P）”にカーソルを合わせ、
クリックします。
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『利用者登録メニュー』画面が表示さ
れます。

【変更】ボタンをクリックします。

利用者登録情報を誤って登録してしまった場合や、利用者情報が変更となった場合は、この操作にて現在登録されて
いる情報の変更が行えます。

ＰＩＮ番号入力ダイアログが表示され
ます。

ＩＣカードがカードリーダに挿入され
ていることを確認します。

ＰＩＮ番号を入力し【ＯＫ】ボタンを
クリックします。

※担当者名は省略可能です。

※パソコンにＩＣカードリーダの設定
が正常に行われていない、接続が不十
分な場合などが原因で、下記のエラー
が出る場合があります。
パソコンとＩＣカードリーダの接続お
よび、ＩＣカードリーダに正しく挿入
されているかを確認してください。

１.３ 利用者情報の変更

利用者登録
利用者情報の変更
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『利用者変更』画面が表示されます。

入力内容を確認し、変更箇所の修正を
行い、【入力内容確認】ボタンをク
リックします。

『変更内容確認』画面の表示内容を確
認し、【変更】ボタンをクリックしま
す。

※内容が間違っている場合は、【戻
る】ボタンをクリックします。
利用者変更画面に戻りますので、
正しい情報に訂正入力してください。

利用者登録
利用者情報の変更
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利用者情報の変更が完了しました。
と表示されます。

※利用者登録が正常に受付けられた場
合、電子入札システムより確認メール
が送信されます。
確認メールは、ＩＣカード利用部署情
報の連絡先メールアドレス宛に送信さ
れます。
確認メールが送信されない場合は、本
手順を最初から行い、登録内容を確認
して下さい。
内容に誤りがある場合は、変更してく
ださい。

変更内容を印刷する場合は、【印刷】
ボタンをクリックします。

印刷画面が表示されます。

≪参考≫
印刷画面を印刷するには、

タイトルバーにカーソルを合わせて

右クリックします。

“印刷（P）”にカーソルを合わせ、
クリックします。

利用者登録
利用者情報の変更
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『印刷プレビュー』画面が表示され
ます。

①印刷メニューが表示されますので、
プリンターの選択や設定を行い、
【印刷】ボタンをクリックし、印刷
を行います。

②印刷終了後、【×（閉じる）】ボ
タンをクリックします。

『登録完了』画面が表示されます。

【×（閉じる）】ボタンをクリック
します。

以上で、利用者情報の変更は終了と
なります。

利用者登録
利用者情報の変更
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ＩＣカードの有効期限切れが間近のため新しいＩＣカードを購入（更新）した場合などは、この操作により現在使用
中のＩＣカードから新しいＩＣカードへの入れ替え（更新）を行います。

≪注意≫使用しているＩＣカードの有効期限が切れている場合、またはＩＣカードの紛失、閉塞の場合は、
ＩＣカードの更新を行う事ができません。
その場合は、「１.２ 利用者情報の登録」 を参照し、新たに利用者登録を行う必要があります。

『利用者登録メニュー』画面が表示さ
れます。

【ＩＣカード更新】ボタンをクリック
します。

ポップアップが表示されますので、
現在使用しているＩＣカードがＩＣ
カードリーダに挿入されていること
を確認し【ＯＫ】ボタンをクリック
します。

利用者登録
ＩＣカードの更新

１.４. ＩＣカードの更新
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ＰＩＮ番号入力ダイアログが表示され
ます。

ＩＣカードがカードリーダに挿入され
ていることを確認します。

ＰＩＮ番号を入力し【ＯＫ】ボタンを
クリックします。

※担当者名は省略可能です。

※パソコンにＩＣカードリーダの設定
が正常に行われていない、接続が不十
分な場合などが原因で、下記のエラー
が出る場合があります。
パソコンとＩＣカードリーダの接続お
よび、ＩＣカードリーダに正しく挿入
されているかを確認してください。

ポップアップが表示されますので、
新しいＩＣカードがＩＣカードリーダ
に挿入されていることを確認し【Ｏ
Ｋ】ボタンをクリックします。

利用者登録
ＩＣカードの更新
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ＰＩＮ番号入力ダイアログが表示され
ます。

ＩＣカードがカードリーダに挿入され
ていることを確認します。

ＰＩＮ番号を入力し【ＯＫ】ボタンを
クリックします。

※担当者名は省略可能です。

※パソコンにＩＣカードリーダの設定
が正常に行われていない、接続が不十
分な場合などが原因で、下記のエラー
が出る場合があります。
パソコンとＩＣカードリーダの接続お
よび、ＩＣカードリーダに正しく挿入
されているかを確認してください。

現在使用しているＩＣカードと新規
に使用するＩＣカードの情報が表示
されます。内容を確認し【更新】ボ
タンをクリックします。

利用者登録
ＩＣカードの更新
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電子証明書の更新完了メッセージが表
示されます。

最後に、全てのインターネット画面を
ブラウザ右上の「×」ボタンで閉じま
す。

以上でＩＣカードの更新は終了となり
ます。

利用者登録
ＩＣカードの更新
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