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【重要】電子入札を行うにあたって 

電子入札について必要な事項を定めた『広島市電子入札システム等利用

規約』、『広島市電子入札運用基準』を必ずご確認ください。 

電子入札に使用するＩＣカードには有効期限があります。入札書提出に

あたっては、ＩＣカードの有効期限が開札日以降まであるものを使用して

ください。（開札日に有効期限が切れていた場合、提出された入札書を開札

することができないため、その入札は無効となります。） 

ＩＣカードの名義人である代表者等に変更があった場合は、変更後の代

表者等の名義のＩＣカードを取得し、電子入札を行ってください。 

代表者等を変更しているにもかかわらず、変更前の代表者等が名義人と

なっているＩＣカードを使用して入札に参加したことが判明した場合は、

指名停止の対象となりますので注意してください。 
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1 入札書提出 

１-１ 電子入札システムログイン操作 

広島市電子調達システムポータルサイトの「電子入札システム」から、電子入札システム

の画面を開いて操作していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① [発注機関] を選択します。 

（広島市または水道局から選択） 

② [調達区分] ボタンをクリックします。 

（工事・コンサル・物品・委託・施設・リー

スから選択） 

 

発注機関、調達区分の指定 

③ 

 

③ [電子入札システム] ボタンをクリック

します。 

電子入札システムの選択 

① 

② 

【重要】電子入札にあたり、インターネットブラウザの【戻る】、【進む】、【中止】、【更新】の機能は絶
対に使用しないでください。誤って使用した場合は、一旦ブラウザを終了し、再度ログイン操作からや
り直してください。（電子入札が正しく行えない可能性があります。） 
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ＰＩＮ番号入力ダイアログが自動表示さ

れます。 

 

ＰＩＮ番号ダイアログの表示 

 

ＩＣカードをカードリーダーに差し込みま

す。 

④ 「ＰＩＮ番号」 に暗証番号を入力し、 

⑤ ［ＯＫ］ ボタンをクリックします。 

ＰＩＮ番号入力 

 

④ 

⑤ 

ＰＩＮ番号とは、民間認

証局から発行されるＩＣ

カードの暗証番号のこと

です。 

ログインできないときは、まず以下をご確認ください。 
 

1. ＩＣカードはカードリーダーに正しく挿入されていますか？ 

2. ＩＣカードの有効期限が切れていませんか？ 

3. ＩＣカードの利用者登録は行っていますか？（電子入札を行う発注機関、調達区分での利用

者登録が必要です。） 

4. 電子入札を行うための事前準備および広島市電子調達システム利用端末の環境設定は

行っていますか？（詳細は広島市電子調達システムポータルサイトに掲載しています。） 

5. ブラウザに、ＧｏｏｇｌｅツールバーやＹａｈｏｏツールバーなどが設定されていませんか？（ツー

ルバーのポップアップブロック機能が有効な場合、システムが正常に動作しない場合があり

ます。） 

【重要】電子入札にあたり、インターネットブラウザの【戻る】、【進む】、【中止】、【更新】の機能は絶
対に使用しないでください。誤って使用した場合は、一旦ブラウザを終了し、再度ログイン操作からや
り直してください。（電子入札が正しく行えない可能性があります。） 
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１-２ 案件の検索 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入札書画面が表示されます。 

④ 案件番号と案件名称などを確認し

ます。 

入札書画面の表示 

 

入札状況一覧画面が表示されます。 

 

目的の案件に対して、 

③ [入札書提出] ボタンをクリックしま

す。 

 

目的の案件が表示されない場合は、検

索条件を指定し直して再度入札状況一

覧画面を表示します。 

入札状況一覧の表示 

 

③ 

 

検索条件を指定します。 

① 「検索条件」 を指定し、 

② ［入札状況一覧］ ボタンをクリックし

ます。 

検索条件の指定 

① 

② 

検索条件 

・調達区分（固定） 

・特定 JV番号 

・契約担当部局 

・案件番号・案件名称・検索日付 

・案件表示順序・表示件数 

※調達区分はログイン時に選択し

た調達区分となります。 

④ 

【重要】電子入札にあたり、インターネットブラウザの【戻る】、【進む】、【中止】、【更新】の機能は絶
対に使用しないでください。誤って使用した場合は、一旦ブラウザを終了し、再度ログイン操作からや
り直してください。（電子入札が正しく行えない可能性があります。） 
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１-３ 入札金額の入力 

(1) 明細内訳が設定されていない案件の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 明細内訳が設定されている案件の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「入札金額（入力欄）」に入札金額を

入力します。（半角数字） 

 

②「入札金額（表示欄）」に表示される

入札金額を確認します。 
 
上段：カンマ区切り 

下段：和数字混み 

入札金額の入力・確認 

① ② 

 

明細内訳が設定されている案件では 

上記①には直接入力できません。 

 

入札書画面の下段に表示される、 

③明細内訳の単価欄に入札単価を

入力します。 

 

すべての単価の入力が終わったら、

④ [計算] ボタンをクリックします。 

 

上記①に合計金額が設定されます。 

明細内訳の入力 ④ 

③ 

各明細項目の単価は小数点以下第２位まで入力可能です。 

数量に単価を乗じた金額は小数第３位以下切り捨てとなります。 

金額の合計は、小数以下切り捨てとなります。 

計算後に単価を修正した場合は、再度計算ボタンをクリックしてください。 

【重要】電子入札にあたり、インターネットブラウザの【戻る】、【進む】、【中止】、【更新】の機能は絶
対に使用しないでください。誤って使用した場合は、一旦ブラウザを終了し、再度ログイン操作からや
り直してください。（電子入札が正しく行えない可能性があります。） 
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１-４ 内訳書添付（入札説明書で提出を求められている場合） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① [参照..] ボタンをクリックします。 

添付内訳書の選択 

① 

② 

 

②ファイル選択ダイアログで、添付する

ファイルを選択します。 

 

（ファイル選択ダイアログはWindows

標準の機能のため、ご使用の

Windows のバージョンにより画面は

異なります。） 

 

ファイルを１つ選択後、 

③ [開く] ボタンをクリックします。（ファ

イルをダブルクリックしても同じです。） 

添付内訳書の選択 

③ 

 

[参照..] ボタンの左側に選択したファイ

ルが表示されます。 

④ [内訳書追加] ボタンをクリックして

内訳書を追加登録します。 

添付内訳書の選択 

④ 

【重要】電子入札にあたり、インターネットブラウザの【戻る】、【進む】、【中止】、【更新】の機能は絶
対に使用しないでください。誤って使用した場合は、一旦ブラウザを終了し、再度ログイン操作からや
り直してください。（電子入札が正しく行えない可能性があります。） 
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添付する内訳書ファイルが１つの場合は、上記作業で内訳書添付完了です。 

添付する内訳書ファイルが複数ある場合は、内訳書ファイルの数だけ上記作業を繰り返してく

ださい。 

 

添付する内訳書ファイルが３つ以上の場合、下図の点線部分にスクロールバーが表示されます。 

一度に表示されるのは３ファイルですが、▲ボタンまたは▼ボタンをクリックして、全内訳書

が正しく添付できているかを確認してください。 

 

 

 

 

間違えて添付してしまった内訳書を削除するには、削除したい内訳書をクリックして選択状態

（反転状態）にして、［削除］ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤内訳書リストに内訳書が追加されて

いるのを確認します。 

添付内訳書の確認 

⑤ 

【重要】電子入札にあたり、インターネットブラウザの【戻る】、【進む】、【中止】、【更新】の機能は絶
対に使用しないでください。誤って使用した場合は、一旦ブラウザを終了し、再度ログイン操作からや
り直してください。（電子入札が正しく行えない可能性があります。） 
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１-５ 連絡先情報（入札担当部署情報）の確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①初期表示される連絡先情報を確認し

ます。修正の必要があれば、修正して

ください。 

連絡先情報の確認 

① 

 

② [提出内容確認] ボタンをクリックし

て提出内容確認画面へ移動します。 

提出内容確認画面へ 

② 

連絡先情報（入札担当部署情報）について 

連絡先情報には、ＩＣカード利用者登録で設定した入札担当部署情報の内容が初期表示され
ます。また、連絡先情報は入札書提出ごとに変更することが可能です。 
なお、初期表示される内容を変更したい場合は、ＩＣカード利用者登録の変更メニューを操作

してください。 
（詳細は『広島市電子入札システム受注者操作説明書２（利用者登録）』をご確認ください。） 

【重要】電子入札にあたり、インターネットブラウザの【戻る】、【進む】、【中止】、【更新】の機能は絶
対に使用しないでください。誤って使用した場合は、一旦ブラウザを終了し、再度ログイン操作からや
り直してください。（電子入札が正しく行えない可能性があります。） 
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１-６ 入札書の確認と提出 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入札書情報を確認し、 

② [印刷] ボタンをクリックします。 

入札書の印刷 

② 

 

「Ｃｔｒｌ」キーと「Ｐ」キーを押下して、印刷

します。 

印刷後、右上の③ ［×］ ボタンでウィ

ンドウを閉じます。 

入札書の印刷 

 

① 表示される入札書情報を確認しま

す。（入札金額・内訳書・連絡先情報を

確認してください。） 

 

※修正の必要がある場合は、 [戻る] 

ボタンをクリックして入力画面に戻り、

入力内容を修正してください。 

入札書の確認 

① 

入札書画面について 

入札書提出後は、入札書画面を再
度表示することはできません。 

提出前にここで印刷してください。 

③ 

【重要】電子入札にあたり、インターネットブラウザの【戻る】、【進む】、【中止】、【更新】の機能は絶
対に使用しないでください。誤って使用した場合は、一旦ブラウザを終了し、再度ログイン操作からや
り直してください。（電子入札が正しく行えない可能性があります。） 
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④ 

 

入札書情報を確認し、 

④ [入札書提出] ボタンをクリック 

します。 

 

※ [戻る] ボタンをクリックした場合

は、入札金額入力画面に戻って内容を

修正することができます。 

入札書の提出 

⑤ 

 

内容を確認し、「上記内容を確認した」

左側の 

⑤ [チェックボックス] をクリックして、

選択状態にします。 

 

⑥ [提出する] ボタンをクリックしま

す。 

 

※ [キャンセル] ボタンをクリックした

場合は、提出を行わずに入札書の提

出確認画面が閉じます。 

確認ダイアログ 

「上記内容を確認した」が選択状態でないと提出ボタンが有効になりません。 

【非選択状態】 【選択状態】 

⑥ 

【重要】電子入札にあたり、インターネットブラウザの【戻る】、【進む】、【中止】、【更新】の機能は絶
対に使用しないでください。誤って使用した場合は、一旦ブラウザを終了し、再度ログイン操作からや
り直してください。（電子入札が正しく行えない可能性があります。） 
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最終確認ダイアログが表示されます。 

⑦ [OK] ボタンをクリックします。 

 

※[キャンセル] ボタンをクリックした場

合は、入札書の提出を行わず、最終確

認画面が閉じます。 

 

 

入札書送信確認通知が表示されます

ので、内容を確認します。 

入札書送信確認通知の表示 

 

⑧ [印刷] ボタンをクリックすると印刷

用のウィンドウが開きます。 

 

「Ｃｔｒｌ」キーと「Ｐ」キーを押下して、印刷

します。 

 

印刷後、右上の⑨ ［×］ ボタンでウィ

ンドウを閉じます。 

入札書送信確認通知の印刷 
⑨ 

⑧ 

最終確認ダイアログ 

⑦ 

入札書送信確認通知について 

この画面は再度表示することはできま
せん。 
 
閉じる前にここで印刷してください。 

 
[OK] ボタンをクリックすると、入札書
が提出されます。 

【重要】電子入札にあたり、インターネットブラウザの【戻る】、【進む】、【中止】、【更新】の機能は絶
対に使用しないでください。誤って使用した場合は、一旦ブラウザを終了し、再度ログイン操作からや
り直してください。（電子入札が正しく行えない可能性があります。） 
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⑩ 

 

入札書送信確認通知を保存する場合

は、 

⑩ [通知書保存] ボタンをクリックしま

す。 

入札書送信確認通知の保存 

通知書保存について 

・通知書はＸＭＬ形式(ＸＭＬ文書)で保存されます。 

・保存した通知書を表示させるには、メニューの「保存データ表示」を選択して、保存データ表示機

能を使用してください。 

【重要】電子入札にあたり、インターネットブラウザの【戻る】、【進む】、【中止】、【更新】の機能は絶
対に使用しないでください。誤って使用した場合は、一旦ブラウザを終了し、再度ログイン操作からや
り直してください。（電子入札が正しく行えない可能性があります。） 
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2 ヘルプデスク 

システム操作に関する質問にお答えする窓口です。 

（電子メール、ファクシミリは常時送信可能です。） 

 

電 話 ０５０－２０１８－３８１３ 

ファクシミリ ０５０－２０１８－００４８ 

電子メール help@keiyaku.city.hiroshima.jp 

電話受付時間 

祝祭日を除く月曜日から金曜日 

午 前 8：30 ～ 12：00 

午 後 13：00 ～ 17：15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft、MS、Windows は米国 Microsoft Corporation の米国およびその他の国における登録商標です。 

その他、記載されている会社名、製品名は各社の商標および登録商標です。 

本書の一部または全部を無断で使用、複製することはできません。 
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