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１．操作マニュアル概要 

1        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

 
 
 
 
 
 
 
 

１． 操作マニュアル概要 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



１．操作マニュアル概要 

2        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

１－１ 操作マニュアルの見方 
＜業務の流れを確認する＞ 

 

２章では、利用者登録の操作について、説明しております。 
利用者登録の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

います。以下の図は、工事：一般競争の場合の例です。 
 
 

＜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います。 
 
 
 
 

案件検索 

参加申請 

確認通知書の受理 

入札処理 

１－１ ○○の確認 
・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

操作を行うボタン 

操作概要について 
説明 

現在の操作名称 

操作を行う画面 



１．操作マニュアル概要 

3        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

１－２ 基本操作 
 
 

１－３ トップメニューの表示 

「利用者登録／電子入札システム」の選択を行います。 

 

利用者登録の各種処理 
利用者情報の新規登録、変更、ＩＣカード更新など各種処理を行います 

 

利用者登録トップメニュー画面 
利用者登録（受注者）のトップメニュー画面を表示します 



１．操作マニュアル概要 

4        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

○「利用者登録」を選択 
利用者登録（受注者）のトップメニューが表示されます。 
 

 
 
 
○「電子入札システム」を選択 
電子入札システムのトップメニューが表示されます。 
 

 

 



２．利用者登録 

5        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

 
 
 
 
 
 
 
 

２．利用者登録 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



２．利用者登録 

6        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

２－１ 業務の流れ 
利用者登録とは、電子入札システムで IC カードを利用するために必要なものであり、利用者情報を１回

登録することにより、有効期限内は継続してご使用いただけます。 
 
＜業務の流れ＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
【補足説明】 

・代表者（受任者）、所在地及び商号を変更した場合は、電子申請・届出システムにより入札参加資格

者名簿の記載事項を変更後、新規に IC カードを取得し、「利用者情報の新規登録」をする必要があり

ます。 
・「IC カード更新」を行った後は、以前の IC カードは使用できなくなります。 
・IC カードが有効期限切れにより既に失効している場合は、「IC カード更新」ではなく「利用者情報

の新規登録」を行ってください。 

２－２ 利用者登録メインメニュー 
利用者登録のトップメニューから、メインメニューを表示します。 
 
 

 

利用者情報の新規登録 
利用者情報を新規登録します。 

利用者情報の変更 
利用者情報の変更を行います。 

ＩＣカード更新 
ＩＣカードの更新を行います。

メインメニュー画面表示 

 

トップメニュー画面 

[利用者登録]をクリックします。 



２．利用者登録 

7        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

利用者登録（受注者）のメインメニューが表示されます。 
「運用規定（栃木県建設工事等電子入札運用基準）」の内容を確認し、同意のチェックを入れ、IC カードを登録し

ます。 
【補足説明】 
 同意のチェックが入力されていない場合、IC カードの登録・変更・更新ができませんので、ご注意ください。 
 

 
 
 

ＰＩＮ番号の入力画面が表示されます。 
入力した PIN 番号が正しければ、利用者登録画面が表示されます。 
 
 

 
 
 
 
 

[登録]をクリックします。 

チェックを入れます。 

[OK]をクリックします。 

PIN 番号を入力します。 

[運用規定]をクリックします。 



２．利用者登録 

8        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

資格審査情報検索画面が表示されます。 
資格審査情報から業者の情報を取得するため、項目を入力後にシステムが検索を行い、利用者登録画面を

表示します。 
【補足説明】 

全ての項目が必須項目となっておりますので、必ず入力してください。 
 
 

 
 
 

  
 ◆登録番号    00（ゼロ２つ）＋入札参加資格認定通知書に記載されている６桁の登録番号。 
          全体で半角数字８桁になるよう入力してください。 
           
 ◆商号又は名称  法人の種類を表す文字は全角の略号を入力してください。 
          [例] ○（株）、×株式会社   
          略号のかっこは全角で入力してください。 
          [例] （株）は「（」、「株」、「）」の３文字 
           
 ◆代表電話番号  028-123-4567 の例のように、ハイフンを省略せず、半角で入力してください。 
          （ハイフンも半角で入力） 
  
 
≪具体例≫ 「株式会社塙田建設」が入力する場合 
 
  
業
者
情
報 

入

力

例 

登 録 番 号：001234 
商号又は名称：株式会社塙田建設 
本店電話番号：028－123－4567  
  

登 録 番 号：00001234 
商号又は名称：（株）塙田建設 
代表電話番号：028-123-4567  
  

登録番号、商号又は名称、 
代表電話番号を入力します。 [検索]をクリックします。 



２．利用者登録 

9        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

利用者登録画面が表示されます。 
 
※以下の画面が表示された場合は、同一企業の IC カードで利用者登録を一度も行っていない状態です。 
 
必要な情報を入力し、登録します。 
【補足説明】 

・「代表窓口情報」の連絡先メールアドレスは、発注者から指名（見積依頼）する際のメール宛先とな

ります。 
・指名（見積依頼）以外の通知書については、「IC カード利用部署情報」の連絡先メールアドレスが

メールアドレスとなります。 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[入力内容確認]をクリックします。 

同一企業の IC カードで、利用者登録を一
度も行っていない場合は、「企業情報」（一
部）と「代表窓口情報」は空欄となって
いるので必ず入力してください。 
ICカード利用部署情報も必ず入力してく
ださい。 



２．利用者登録 

10        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

同一企業が既に登録されている場合は「企業情報」 （一部）と「代表窓口情報」に規定値としてその情報が表示さ

れます。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[入力内容確認]をクリックします。 

同一企業が既に登録されている場合は「企業情

報」 （一部）と「代表窓口情報」に規定値とし

て、その情報が表示されます。企業情報（一部）

の変更が必要な場合は、情報の変更を行なって

ください。代表窓口情報の変更が必要な場合は、

一度登録してから利用者変更画面で変更してく

ださい。 
この画面では、IC カード利用部署情報の入力を
行なってください。 



２．利用者登録 

11        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

登録内容確認の画面が表示されます。内容を確認後、登録します。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[登録]をクリックします。 



２．利用者登録 

12        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

登録が完了となります。登録した企業情報は印刷ができます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

[印刷]をクリックすると、印刷用別ウ
ィンドウが表示されます。 

この画面から印刷します。 



２．利用者登録 

13        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

２－３ 利用者情報の変更 
利用者登録のメインメニューを表示します。 
 
 

 

ＰＩＮ番号の入力画面が表示されます。 
入力した PIN 番号が正しければ、利用者変更画面が表示されますので、変更する項目を修正してください 

[変更]をクリックします。 

PIN 番号入力します。 

[OK]をクリックします。 



２．利用者登録 

14        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

利用者変更画面が表示されます。変更する項目を修正します。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[入力内容確認]をクリックします。 



２．利用者登録 

15        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

変更内容確認の画面が表示されます。内容を確認後、登録します。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[変更]をクリックします。 



２．利用者登録 

16        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

変更が完了すると以下の画面が表示されます。登録した企業情報は印刷することができます。 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[印刷]をクリックすると、印刷用別ウ
ィンドウが表示されます。 

この画面から印刷します。 



２．利用者登録 

17        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

２－４ ＩＣカードの更新 
利用者登録のメインメニューを表示します。 
【補足説明】 
 IC カード更新後から、以前使用していた IC カードは使用できなくなりますのでご注意ください。 
 
 

 
 
 
 
 

確認メッセージが表示されます。 
現在使用している IC カードが挿入されているか確認後、[ＯＫ]をクリックします。 
正しくセットされていれば、PIN 番号入力ダイアログが表示されます。 
 
 
 

[IC カード更新]をクリックします。 

[OK]をクリックします。 



２．利用者登録 

18        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

ＰＩＮ番号の入力画面が表示されます。 
入力した PIN 番号が正しければ、確認メッセージが表示されます。 
 
 
 
 

確認メッセージ画面が表示されます。 
新しく使用する IC カードの挿入確認後、[OK] をクリックします。 
正しくセットされていれば、PIN 番号入力ダイアログが表示されます。 
 
 
 

[OK]をクリックします。 

PIN 番号入力します。 

[OK]をクリックします。 



２．利用者登録 

19        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

ＰＩＮ番号の入力画面が表示されます。 
入力した PIN 番号が正しければ、確認メッセージが表示されます。 
 
 
 
 

 
 

PIN 番号入力します。 

[OK]をクリックします。 



２．利用者登録 

20        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

電子証明書更新確認画面です。 
利用者の情報、現在使用している IC カード情報、新規に使用する IC カード情報の内容を確認後、更新することに

より、更新完了画面を表示します。 
 
注）現在使用している IC カードの有効期限が過ぎている場合、又は IC カードの紛失、閉塞の場合は、電子証明書

の更新を行うことができません。 
その場合は、新たに利用者の登録を行う必要があります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
更新が完了となります。終了します。 
 
 
 

[×]をクリックします。 



３．指名競争入札方式 

21        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

 
 
 
 
 
 
 
 

３．指名競争入札方式 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



３．指名競争入札方式 

22        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

３－１ 業務の流れ 
 
 

 

調達案件の登録

【指名通知書】の発行

電子入札システム【指名通知書】の確認
・＜調達案件一覧＞画面から操作

電子メール
【入札について（通知）到着のお知らせ】
代表窓口情報アドレスに着信

【受領j確認書】の受理
電子入札システム【受領確認書】の提出

・＜調達案件一覧＞画面から操作
・提出直後「受領確認書受信確認通知」が着信

発注者側 受注者側

・発注機関で「設計図書」を閲覧
・入札金額の検討
・工事（委託）費内訳書の作成
（内訳書の必要な案件のみ）

電子入札システム【入札書】の提出
・＜入札状況一覧＞画面から操作
・提出直後「入札書受信確認通知」が着信
・辞退する場合は【辞退届】を提出

【入札書】の受理 電子メール
【入札書受付票到着のお知らせ】
ICカード利用部署情報アドレスに着信

電子入札システム【入札書受付票】の確認
・＜入札状況一覧＞画面から操作

【入札締切通知書】の発行

電子メール
【入札締切通知書到着のお知らせ】
ICカード利用部署情報アドレスに着信

電子入札システム【入札書締切通知書】の確認
・＜入札状況一覧＞画面から操作

開札
【落札者決定通知書】の発行

電子メール
【落札者決定通知書到着のお知らせ】
ICカード利用部署情報アドレスに着信

電子入札システム【落札者決定通知】の確認
・＜入札状況一覧＞画面から操作

【落札結果】の公表 PPI【入札結果】の閲覧



３．指名競争入札方式 

23        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

３－２ 指名通知書[入札について（通知）]の確認と受領確認書の提出 
「簡易調達案件検索」又は「調達案件検索」から検索条件を指定し、対象案件を表示します。 
 
＜簡易調達案件検索画面＞ 
 
 

＜調達案件検索画面＞ 
「簡易調達案件検索」から、詳細な条件で検索できます。 
 

①【指名通知[入札について（通知）]】
メールの内容や案件状態を設定しま
す。 
※「部局」の選択にご注意ください。 
最初に「農政部」が表示されています。 
 

①【指名通知書[入札について（通知）]】
メールの内容や入札情報サービス
（PPI）【入札予定】の情報から、発注
機関／入札方式／工種などの案件状態
を設定します。 
※「部局」の選択にご注意ください。 
最初に「農政部」が表示されています。 
 

②【調達案件一覧】をクリック
します。 

②【調達案件一覧】をクリックし
ます。 



３．指名競争入札方式 

24        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

調達案件一覧が表示されます。 
【指名通知書[入札について（通知）]】の確認と【受領確認書】の提出をします。 
 
 

 
※目的の案件が表示されなかった場合 
 ①全案件数を確認し、10 件以上だった場合は次ページを確認してください。 
 ②＜調達案件一覧＞画面に戻り、条件を変えて検索してください。 
 ③昇順・降順にチェックを入れて再度検索をすると、表示の並び順を変えることが 

できます。 

【受領確認書】の提出は、[提出] 
をクリックします。 
 
※【受領確認書】提出後は[提出]
が[表示]に変わります。 
 

【指名通知書[入札について
（通知）]】の確認は、[表示] を
クリックします。 

③ 

① 
② 



３．指名競争入札方式 

25        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

３－３ 入札書の提出 
「簡易調達案件検索」又は「調達案件検索」から検索条件を指定し、対象案件を表示します。 
 
 

入札状況一覧が表示されます。 
入札書提出以降の操作は、全て＜入札状況一覧＞画面に表示される各ボタンから行います。 
 
 

指名通知書[入札について（通知）]確
認時と同様の検索条件を設定します。 
※「部局」の選択にご注意ください。 
最初に「農政部」が表示されています。 
 

【入札状況一覧】をクリック
します。 

【入札書】の提出は、[入札書
提出] をクリックします。 

辞退する場合は、「辞退届」欄
の[提出] をクリックします。 



３．指名競争入札方式 

26        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

入札書の作成画面が表示されます。 
入札金額を入力し、内訳書を添付します。電子くじ該当案件の場合は、３桁のくじ番号を入力します。 
 

 

入札書提出内容確認画面が表示されます。 
入札金額、内訳書に間違いがないかを確認し、【入札書】を提出します。 
 

 

①[参照]をクリックして、添付し
たいファイルを選択します。 
②[内訳書確認]をクリックして、
添付したいファイルを確定しま
す。 
※電子契約サービスを希望する
場合には、工事費内訳書又は委託
費内訳書と電子契約同意書兼メ
ールアドレス確認書を１つのフ
ォルダーに格納し圧縮の上、zip
ファイルで提出してください。 



３．指名競争入札方式 

27        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

３－４ 入札書受付票の受理 
入札書受付票を確認します。＜入札状況一覧＞から＜入札状況通知書一覧＞を表示します。 
 
 

受付票や各通知書は、＜入札状況通知書一覧＞に表示されます。 
 

受付票や通知書は[表示]をクリックします。 
※受付票や通知書が到着した場合、[表示]の
下に＜未参照有り＞と表示されます。 

[変更]は入札書を提出すると表示されます。 
この案件の連絡先（お知らせメールの宛先等）
を変更したい場合は[変更]をクリックします。 

[表示]をクリックすると受付票や通知書が確認で
き、＜未参照＞→＜参照済＞に変わります。 



３．指名競争入札方式 

28        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

３－５ 入札書締切通知書の受理 
発注機関が入札書の受付を締切ると【入札締切通知書】が発行されます。 
【入札締切通知書】は、この案件を辞退した場合や入札書を提出しなかった場合も発行されます。 
 

受付票や各通知書は、＜入札状況通知書一覧＞に表示されます。 
 
 

受付票や通知書は[表示]をクリックします。 
※受付票や通知書が到着した場合、[表示]の
下に＜未参照有り＞と表示されます。 

[表示]をクリックすると受付票や通知書が確認で
き、＜未参照＞→＜参照済＞に変わります。 



３．指名競争入札方式 

29        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

３－６ 作業状況確認 
この案件が「不調」になった場合等のお知らせは＜作業状況確認＞で確認します。 
 

下図のように表示されます。 
 

≪重要≫ 
[表示]をクリックすると、この案件の発注者からの連
絡事項や、発注者側での作業状況が表示されますの
で、必ず定期的に確認してください。 
例えば、入札条件の事後審査や、最低価格入札者の
入札金額が｢調査予定価格｣を下回ったため低入札調
査を行う場合のお知らせ、最低価格入札者が複数い
て「くじ」になった場合のお知らせなどもこちらで
確認できます。 

（記載例） 
最低価格入札者：○○建設株式会社 
入札書記載金額：○○，○○○，○○○円 
すべての入札者の入札書記載金額が、最低制限価格を下
回ったため、入札を打ち切り不調とします。 

（記載例） 
最低価格入札者：○○建設株式会社 
入札書記載金額：○○，○○○，○○○円 
すべての入札者の入札書記載金額が、最低制限価
格を下回ったため、入札を打ち切り不調とします。 



３．指名競争入札方式 

30        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

３－７ 落札者決定通知書の確認 
発注機関で開札を実施し、落札者が決定すると【落札者決定通知書】が発行されます。 
【落札者決定通知書】はこの案件で指名を受けた全業者に同じ内容のものが発行されます。 
＜入札状況一覧＞から、＜入札状況通知書一覧＞を表示して確認してください。 
 
 
 

 

 



４．一般競争入札方式 

31        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

 
 
 
 
 
 
 
 

４．一般競争入札方式 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



４．一般競争入札方式 

32        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

４－１ 業務の流れ 
 

 

調達案件の登録

【参加資格確認通知書】の発行

電子入札システム【参加資格確認通知書】の確認
・＜調達案件一覧＞画面から操作

電子メール
【参加資格確認通知書到着のお知らせ】
代表窓口情報アドレスに着信

【参加資格確認申請書】の受理
電子入札システム【参加資格申請書】の提出
・＜調達案件一覧＞画面から操作
・提出直後「受信確認通知」が着信

発注者側 受注者側

上記と平行して
・入札金額の検討
・工事費内訳書の作成

電子入札システム【入札書】の提出
・＜入札状況一覧＞画面から操作
・提出直後「入札書受信確認通知」が着信

【入札書】の受理
電子メール
【入札書受付票到着のお知らせ】
ICカード利用部署情報アドレスに着信

電子入札システム【入札書受付票】の確認
・＜入札状況一覧＞画面から操作

【入札締切通知書】の発行

電子メール
【入札締切通知書到着のお知らせ】
ICカード利用部署情報アドレスに着信

電子入札システム【入札書締切通知書】の確認
・＜入札状況一覧＞画面から操作

開札
【落札者決定通知書】の発行

電子メール
【落札者決定通知書到着のお知らせ】
ICカード利用部署情報アドレスに着信

電子入札システム【落札者決定通知】の確認
・＜入札状況一覧＞画面から操作

【落札結果】の公表 PPI【入札結果】の閲覧

【入札広告】の公表
【入札公告】の閲覧
・PPI＜入札公告＞画面から【入札公告】を閲覧

・発注機関で「設計図書」を閲覧
・参加の検討
・添付資料の準備

【参加資格確認申請書受付票】の発行

電子入札システム【参加資格確認申請書
受付票】の確認
・＜調達案件一覧＞画面から操作

電子メール
【参加資格申請書受付票到着のお知らせ】
代表窓口情報アドレスに着信



４．一般競争入札方式 

33        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

４－２ 【入札公告】の閲覧 
入札情報サービスシステム（PPI）より、【入札公告】を閲覧し、案件の内容、申請の条件など

を確認します。 
 
 

案件の詳細と添付資料が確認できます。 
 
 
 
 
 

①[入札予定]をクリックします。 

②[検索]をクリックします。 

③対象案件の[表示]をクリ
ックします。 

①[ダウンロード]をクリックします。 ②ファイルを[開く]又は[保存]をクリック
します。直接【入札公告】本文のファイル
を開くか、又は一旦パソコンに保存してか
らファイルを開きます。 



４．一般競争入札方式 

34        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

【入札公告】本文を通読して、この案件への参加を検討します。 
 
 

 
 



４．一般競争入札方式 

35        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

４－３ 競争参加資格確認申請書の提出 
「簡易調達案件検索」又は「調達案件検索」から検索条件を指定し、対象案件を表示します。 
 
＜簡易調達案件検索画面＞ 
 
 

＜調達案件検索画面＞ 
「簡易調達案件検索」から、詳細な条件で検索できます。 
 

①入札情報サービス（PPI）【入札予
定】の情報から、部局等を設定します。
※「部局」の選択にご注意ください。 
最初に「農政部」が表示されています。 

②【調達案件一覧】をクリック
します。 

①入札情報サービス（PPI）【入札予定】
の情報から、発注機関／入札方式／工
種などの案件状態を設定します。 
※「部局」の選択にご注意ください。 
最初に「農政部」が表示されています。 

②【調達案件一覧】をクリックし
ます。 



４．一般競争入札方式 

36        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

調達案件一覧が表示されます。 
【競争参加資格確認申請書】の提出をします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

【確認申請書】の提出は、[提出] 
をクリックします。 
 
※【確認申請書】提出後は[提出]
が[表示]に変わります。 

※目的の案件が表示されなかった場合 
 ①全案件数を確認し、10 件以上だった場合は次ページを確認してください。 
 ②＜調達案件一覧＞画面に戻り、条件を変えて検索してください。 
 ③昇順・降順にチェックを入れて再度検索をすると、表示の並び順を変えることが 

できます。 

③ 

① ② 



４．一般競争入札方式 

37        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

【競争参加資格確認申請書】の作成画面が表示されます。 
関係資料を添付して提出します。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
間違ったファイルを添付してしまった場合は、削除することができます。 
 
 
 
 

JV 参加の幹事企業は 
①JV 参加にチェックを入力し、 
②企業体の名称を入力してください。 

IC カード利用部署情報が表示され
ます。 
※この案件の連絡先を変更したい場
合は、内容を修正します。 

①[参照]をクリックして、添付したいファイルを
選択します。 
②[添付資料追加]をクリックして、添付したいフ
ァイルを確定します。 
※複数のファイルを添付する場合は①②を繰り

返します 

①削除したいファイルを選択します。 
②[削除]をクリックします。 



４．一般競争入札方式 

38        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

４－４ 【競争参加確認申請書受付票】の確認 
＜調達案件一覧＞から、【競争参加確認申請書受付票】を表示します。 
 
 

４－５ 【競争参加資格確認通知書】の確認 
＜調達案件一覧＞より【競争参加資格確認通知書】を確認します。 
 
 

[変更]は【確認申請書】を提出すると表示され
ます。 
この案件の連絡先（お知らせメールの宛先等）
を変更したい場合は[変更]をクリックします。 

提出した資料に不備があった場合など、関係資
料を、再度、提出する場合は、発注者から連絡
があるとともに、「再提出」欄に[再提出]が表示
されます。 

【確認通知書】 の確認は[表示]をク
リックして通知書を表示します。 

【調達案件一覧】をクリック
します。 



４．一般競争入札方式 

39        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

４－６ 入札書の提出 
＜入札状況一覧＞から入札書を提出します。 
 

入札書の作成画面が表示されます。 
入札金額を入力し、内訳書を添付します。 
 
 

【入札書】の提出は、[入札書
提出] をクリックします。 

辞退する場合は、「辞退届」欄
の[提出] をクリックします。 

【入札状況一覧】をクリック
します。 

IC カード利用部署情報が表示され
ます。 
※この案件の連絡先を変更したい場
合は、内容を修正します。 

入札金額を入力します。 

＜入札書＞提出内容確認画面へ進みます。 

①[参照]をクリックして、添付したい
ファイルを選択します。 
②[内訳書確認]をクリックして、添付
したいファイルを確定します。 
※電子契約サービスを希望する場合に
は、工事費内訳書又は委託費内訳書と
電子契約同意書兼メールアドレス確認
書を１つのフォルダーに格納し圧縮の
上、zip ファイルで提出してください。 



４．一般競争入札方式 

40        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

入札書提出内容確認画面が表示されます。 
入札金額、内訳書に間違いがないかを確認し、【入札書】を提出します。 
 

４－７ 入札書受付票の受理 
入札書受付票を確認します。＜入札状況一覧＞から＜入札状況通知書一覧＞を表示します。 
 
 

＜入札書＞を提出します。提出後の取消や
修正は一切できません。 

入札書は提出すると発注機関で開札が行な
われるまで、内容を確認することができませ
ん。提出前に内容を印刷しておきましょう。 

受付票や通知書は[表示]をクリックします。 
※受付票や通知書が到着した場合、[表示]の
下に＜未参照有り＞と表示されます。 

[変更]は入札書を提出すると表示されます。 
この案件の連絡先（お知らせメールの宛先等）
を変更したい場合は[変更]をクリックします。 

表示された内容は、必ず確認して下さい。 
※内容を修正する場合は、[戻る]で前の画
面に戻って修正します。 



４．一般競争入札方式 

41        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

受付票や各通知書は、＜入札状況通知書一覧＞に表示されます。 
 

４－８ 入札書締切通知書の受理 
発注機関が入札書の受付を締切ると【入札締切通知書】が発行されます。 
【入札締切通知書】は、この案件を辞退した場合や入札書を提出しなかった場合も発行されます。 
 

[表示]をクリックすると受付票や通知書が確認で
き、＜未参照＞→＜参照済＞に変わります。 

受付票や通知書は[表示]をクリックします。 
※受付票や通知書が到着した場合、[表示]の
下に＜未参照有り＞と表示されます。 



４．一般競争入札方式 

42        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

受付票や各通知書は、＜入札状況通知書一覧＞に表示されます。 
 
 

４－９ 作業状況確認 
この案件が「低入札調査」になった場合等のお知らせは＜作業状況確認＞で確認します。 
 

[表示]をクリックすると受付票や通知書が確認で
き、＜未参照＞→＜参照済＞に変わります。 

≪重要≫ 
[表示]をクリックすると、この案件の発注者からの連
絡事項や、発注者側での作業状況が表示されますの
で、必ず定期的に確認してください。 
例えば、入札条件の事後審査や、最低価格入札者の
入札金額が｢調査予定価格｣を下回ったため低入札調
査を行う場合のお知らせ、最低価格入札者が複数い
て「くじ」になった場合のお知らせなどもこちらで
確認できます。 



４．一般競争入札方式 

43        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

この案件が「低入札調査」 となった場合、下図のように表示されます。 
 
 

４－１０ 落札者決定通知書の確認 
発注機関で開札を実施し、落札者が決定すると【落札者決定通知書】が発行されます。 
【落札者決定通知書】はこの案件に参加している全業者に同じ内容のものが発行されます。 
＜入札状況一覧＞から、＜入札状況通知書一覧＞を表示して確認してください。 
 
 
 

 



５．随意契約方式 

44        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

 
 
 
 
 
 
 
 

５．随意契約方式 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



５．随意契約方式 

45        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

５－１ 業務の流れ 

 

  

 

             発注者側                        受注者側 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

調達案件の登録 

 
 
 

【見積依頼通知書】の発行 

電子メール 
【見積について（通知）到着のお知らせ】 
代表窓口情報アドレスに着信 

電子入札システム【見積依頼通知書】の確認 

・〈調達案件一覧〉画面から操作 

電子入札システム【見積書】の提出 

・〈入札状況一覧〉画面から操作 

・提出直後「見積書受信確認通知」が着信 

・辞退する場合は「辞退届」を提出 

 

 

 

 

 

【見積書】の受理 

・発注機関で「設計図書」を閲覧 

・見積金額の検討 

電子メール 
【見積書受付票到着のお知らせ】 
ICカード利用部署情報アドレスに着信 

電子入札システム【見積書受付票】の確認 

・〈入札状況一覧〉画面から操作 

 
 
 

【見積締切通知書】の発行 

電子メール 
【見積締切通知書到着のお知らせ】 
ICカード利用部署情報アドレスに着信 

電子入札システム【見積締切通知書】の確認 

・〈入札状況一覧〉画面から操作 

 
 

開封 

【決定通知書】の発行 

電子メール 
【決定通知書到着のお知らせ】 
ICカード利用部署情報アドレスに着信 

電子入札システム【決定通知書】の確認 

・〈入札状況一覧〉画面から操作 

結果の公表 PPI（入札結果）の閲覧 

再見積となった場合は
【見積依頼通知書】の発
行業務から再度見積事
務を行います。 



５．随意契約方式 

46        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

５－２ 見積依頼通知書[見積について（通知）]の確認 
「簡易調達案件検索」又は「調達案件検索」から検索条件を指定し、対象案件を表示します。 
 
＜簡易調達案件検索画面＞ 
 
 

＜調達案件検索画面＞ 
「簡易調達案件検索」よりも、詳細な条件で検索できます。 
 

①【見積依頼通知[見積について（通
知）]】メールの内容や案件状態を設
定します。 
※「部局」の選択にご注意ください。 
最初に「農政部」が表示されています。 
 

①【見積依頼通知書[見積について（通
知）]】メールの内容や入札情報システ
ム（PPI）【入札予定】の情報から、発
注機関／入札方式／工種などの案件状
態を設定します。 
※「部局」の選択にご注意ください。 
最初に「農政部」が表示されています。 
 

②【調達案件一覧】をクリック
します。 

②【調達案件一覧】をクリックし
ます。 



５．随意契約方式 

47        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

調達案件一覧が表示されます。 
【見積依頼通知書[見積について（通知）]】の確認を行います。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※目的の案件が表示されなかった場合 
 ①全案件数を確認し、10 件以上だった場合は次ページを確認してください。 
 ②＜調達案件一覧＞画面に戻り、条件を変えて検索してください。 
 ③昇順・降順にチェックを入れて[最新表示]をクリックすると、表示の並び順を変
えることができます。 

【提出意思確認書】の提出は必要
ありません。 【見積依頼通知書[見積につい

て（通知）]】の確認は、[表示] 
をクリックします。 

③ 

① ② 



５．随意契約方式 

48        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

５－３ 見積書の提出 
「簡易調達案件検索」又は「調達案件検索」から検索条件を指定し、対象案件を表示します。 
 
 

入札状況一覧が表示されます。 
見積書提出以降の操作は、全て＜入札状況一覧＞画面に表示される各ボタンから行います。 
 

 

見積依頼通知書[見積について（通
知）]確認時と同様の検索条件を設定
します。 
※「部局」の選択にご注意ください。 
最初に「農政部」が表示されています。 
 

【入札状況一覧】をクリック
します。 

【見積書】の提出は、[見積書
提出] をクリックします。 辞退する場合は、「辞退届」欄

の[提出] をクリックします。 



５．随意契約方式 

49        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

見積書の作成画面が表示されます。 
見積金額を入力し、内訳書を添付します。電子くじ該当案件の場合は、３桁のくじ番号を入力します。 
 

 

見積書提出内容確認画面が表示されます。 
見積金額に間違いがないかを確認し、【見積書】を提出します。 

 

見積金額を入力します。 

くじ番号を入力します。 

〈見積書〉提出内容確認画面へ進みます。 

IC カード利用部署情報が表示さ
れます。 
※この案件の連絡先を変更したい
場合は、内容を修正します。 

表示された内容は、必ず確認してください。 
※内容を修正する場合は、［戻る］で前の画面
に戻って修正します。 

一度提出した見積書は、内容を確認す
ることができません。提出前に内容を
印刷しておきましょう。 

〈見積書〉を提出します。提出後の
取消や修正は一切できません。 



５．随意契約方式 

50        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

５－４ 見積書受付票の受理 
見積書受付票を確認します。＜入札状況一覧＞から＜入札状況通知書一覧＞を表示します。 

 

受付票や各通知書は、＜入札状況通知書一覧＞に表示されます。 

 
 

受付票や通知書は[表示]をクリックします。 
※受付票や通知書が到着した場合、[表示]の
下に＜未参照有り＞と表示されます。 

[変更]は見積書を提出すると表示されます。 
この案件の連絡先（お知らせメールの宛先等）
を変更したい場合は[変更]をクリックします。 

[表示]をクリックすると受付票や通知書が確認で
き、＜未参照＞→＜参照済＞に変わります。 



５．随意契約方式 

51        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

５－５ 見積締切通知書の受理 
発注機関が見積書の受付を締切ると【見積締切通知書】が発行されます。 
【見積締切通知書】は、この案件を辞退した場合や見積書を提出しなかった場合も発行されます。 

 
受付票や各通知書は、＜入札状況通知書一覧＞に表示されます。 
 

 
 
 
 
 
 
 

受付票や通知書は[表示]をクリックします。 
※受付票や通知書が到着した場合、[表示]の
下に＜未参照有り＞と表示されます。 

[表示]をクリックすると受付票や通知書が確認で
き、＜未参照＞→＜参照済＞に変わります。 



５．随意契約方式 

52        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

５－６ 作業状況確認 
この案件が再度見積合わせを行うこととなった場合等のお知らせは＜作業状況確認＞で確認します。 

 
下図のように表示されます。 

≪重要≫ 
[表示]をクリックすると、この案件の発注者からの連
絡事項や、発注者側での作業状況が表示されますの
で、必ず定期的に確認してください。 
例えば、見積り合わせの結果、契約の相手方が決定
しなかったため、再度、見積り合わせを行う場合の
お知らせ、最低価格入札者が複数いて「くじ」にな
った場合のお知らせなどもこちらで確認できます。 

（記載例） 
最低価格入札者：○○建設株式会社 
入札書記載金額：○○，○○○，○○○円 
すべての入札者の入札書記載金額が、最低制限価格を下
回ったため、入札を打ち切り不調とします。 

（記載例） 
最低価格入札者：○○建設株式会社 
入札書記載金額：○○，○○○，○○○円 
すべての入札者の入札書記載金額が、最低制限価
格を下回ったため、入札を打ち切り不調とします。 



５．随意契約方式 

53        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

５－７ 決定通知書の確認 
発注機関で見積（開札）を実施し、業者が決定すると【決定通知書】が発行されます。 
【決定通知書】はこの案件で指名を受けた全業者に同じ内容のものが発行されます。 
＜入札状況一覧＞から、＜入札状況通知書一覧＞を表示して確認してください。 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



５．随意契約方式 

54        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

５－８ 再見積依頼通知書の確認 
再見積依頼通知書を確認するには、入札状況一覧から行います。 

 
 
 
受付票や各通知書は、＜入札状況通知書一覧＞に表示されます。 

 
 
※見積書提出以降の処理については、初回と同じとなります。 
 

受付票や通知書は[表示]をクリックします。 
※受付票や通知書が到着した場合、[表示]の
下に＜未参照有り＞と表示されます。 

[表示]をクリックすると受付票や通
知書が確認でき、＜未参照＞→＜参
照済＞に変わります。 

再見積に関する通知書の場合は、執
行回数が「２」と表示されます。 
（再々見積の場合は「３」と表示さ
れます。） 



６．ファイルの保存・表示 

55        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

 
 
 
 
 
 
 
 

６． ファイルの保存・表示 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



６．ファイルの保存・表示 

56        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

６－１ ファイルの保存 
各通知書や受付票はデータとして保存することができます。 

ここでは、「落札者決定通知書」で操作を確認します。 

 

 
 

保存する場所を選択する画面が表示されます。保存先を確認し、保存します。 
 
 

【保存】をクリックします。 

【保存】をクリックします。 



６．ファイルの保存・表示 

57        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

「ダウンロードの完了」の画面が表示されると、保存が完了します。 
 
 

６－２ 保存データの表示 

＜保存データ表示＞から保存したデータを表示します。 

 

【閉じる】をクリックします。 

【保存データ表示】をクリッ
クします。 



６．ファイルの保存・表示 

58        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

表示したいデータを選択します。 

各通知書や受付票が表示されます。 
 
 

 

【参照】をクリックすると、
ファイルの選択画面が表示さ
れます。 

開くファイルを選択して、
【開く】をクリックします。 

[×]をクリックします。 



７．問合せ先一覧 

59        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

 

７． 問合せ先 
 

                ◎操作方法が分からない場合や、システムが正常に動作しない場合 

電子調達コールセンター（携帯電話からもご利用できます。） 

                 

                電話番号：0570－011311  

        E-ma i l：contact-supercals-ep@cs.jp.fujitsu.com 

                利用時間：９：００～１８：００ 平日（県の休日を除く） 

        「栃木県のシステムを使用」とオペレータにお伝えください。 

 

        ◎その他のお問合せ 

        栃木県県土整備部 技術管理課 企画情報・建設 DX 担当 

        

       電話番号：０２８－６２３－２４０５    
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