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操作手引書 １．ログイン画面

　◆ログイン画面ヘルプ◆

１　操作内容
　事前に登録されたユーザID
とパスワードを入力してくだ
さい。

◆パスワードは"●"で表示さ
れます。

◆入力が終わりましたら、
　　　　をクリックしてくだ
さい。
⇒物品電子調達システムメ
ニューが表示されます。

◆注意◆
　パスワードは３ヶ月毎に変
更をお願いします。パスワー
ド変更から３ヶ月を過ぎると

が表示されます。
◆「OK」をクリックすると
⇒パスワード変更画面が表示
されます。
◆「キャンセル」をクリック
すると
⇒物品電子調達システムメ
ニューが表示されます。
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操作手引書 ２．メニュー画面

　◆メニューヘルプ◆

１　操作内容
◆見積を提出する場合は、

をクリックしてください。
⇒調達案件一覧が表示されま
す。

◆見積を提出した案件の結果
を確認する場合は、

をクリックしてください。
⇒見積結果一覧が表示されま
す。
★★参考★★
・見積結果は見積期限の次の
日から確認できます。
・その他の案件について競争
結果を確認する場合は、競争
結果一覧にてご確認くださ
い。

◆落札した案件の「納品書兼
請求書」を出力する場合は、

をクリックしてください。
⇒受注物件一覧が表示されま
す。
◆注意◆
・県からの発注が完了した後
から、納品書兼請求書の出力
が可能となります。

◆パスワードを変更する場合
は、

をクリックしてください。
⇒パスワード変更画面が表示
されます。
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操作手引書 ３．案件一覧画面

　◆調達案件一覧ヘルプ◆

１　操作内容
　調達案件一覧では、現在見
積を公募している、物品の一
覧が表示されています。

◆見積を提出する場合は、
「案件番号」欄の番号をク
リックしてください。
⇒調達案件 内容詳細 / 見積
入力画面が表示されます。

★★参考★★
・見積は、見積締切日まで、
何度でも提出できます。
・見積締切日の翌日に結果が
わかります。
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操作手引書 ４．見積入力画面

◆調達案件 内容詳細 / 見積
入力ヘルプ◆

１　操作内容
　内容詳細の表示をご確認く
ださい。特に、「仕様書」欄
にファイル名が表示されてい
る場合は、必ずファイル名を
クリックして、内容をご確認
ください。その後、見積入力
に必要な各項目をご入力くだ
さい。（必須）と表示してい
る欄は、必ずご入力くださ
い。
　①「見積金額」「見積金額
再入力」欄に、見積金額（税
込み）を入力してください。
　見積を取り下げる場合は、
０円で見積を提出してくださ
い。
　②「くじ引き番号」を３桁
以内で入力してください。
　③「貴社担当者所属」「貴
社担当者氏名」を２０文字以
内で入力してください。
　④「連絡先Tel」は半角１３
文字以内で入力してくださ
い。県からの連絡に使いま
す。

◆必要事項を入力後、
　　　　　をクリックしてく
ださい。

が表示されます。
「OK」をクリックすると見積
が提出されます。「キャンセ
ル」をクリックすると入力内
容の修正ができます。
見積が提出されると、

が表示されます。
「OK」をクリックしてくださ
い。
⇒調達案件一覧画面が表示さ
れます。
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　◆見積結果一覧ヘルプ◆

１　操作内容
　見積を提出した案件につい
ての見積結果を、参照できま
す。
　最初は、２週間前から本日
までの判明分を表示していま
す。
　表示内容を変更したい場合
は、以下の手順で操作してく
ださい。

◆検索条件を入力します。
　①種別：落札業者のみを表
示したい場合は”落札業者の
み”を指定します。
　見積を提出した業者を全て
表示したい場合は”全業者”
を指定します。
　②見積期限：表示したい見
積期限の範囲を指定します。
　③案件番号：特定の案件の
みを表示したい場合に入力し
ます。案件番号に入力がある
ときは、
　見積期限・案件名・請求課
は無効となります。
　④案件名：案件名を部分一
致で検索します。
　⑤請求課：請求課を部分一
致で検索します。
　⑥業者名：業者名を部分一
致で検索します。
　⑦結果：結果を絞り込みた
いときに指定します。

◆条件入力後、      ボタン
をクリックします。

★★参考★★
上手な「検索」の活用方法
・まず、”種別＝落札業者の
み”で案件番号を探します。
・次に、”種別＝全業
者”、”案件番号”に先ほど
探した案件番号を入力して検
索します。
こうすると、必要な案件のみ
の詳細情報がわかりやすく表
示できます。

★★参照★★
仕様書の取り出し方
・一覧中の「仕様書」欄の
　　　ボタンをクリックして
ください。

操作手引書 ５．見積結果一覧画面
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操作手引書 ６．受注一覧画面

　◆受注物件一覧ヘルプ◆

１　操作内容
　受注物件の一覧を参照し、
「納品書兼請求書」の取り出
しができます。
　最初は、２週間前から本日
までに発注が完了した物件を
表示しています。
　表示内容を変更したい場合
は、以下の手順で操作してく
ださい。

◆検索条件を入力します。
　①発注日：表示したい物件
の発注日の範囲を指定しま
す。

◆条件入力後、      ボタン
をクリックします。

★★参照★★
納品書兼請求書の取り出し方
・一覧中の「納品書」欄の
　　　ボタンをクリックして
ください。
再委託承認申請書の取り出し
方
・一覧中の「下請申請書」欄
の　　　ボタンをクリックし
てください。

◆注意◆
・一度に複数の案件の発注を
行います。どの案件が発注対
象になるかは、「納品書兼請
求書」をダウンロードしてご
確認ください。
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操作手引書 ７．パスワード変更画面

　◆パスワード変更ヘルプ◆

１　操作内容
　パスワード入力に必要な各
項目をご入力ください。（必
須）と表示しいる欄は、必ず
ご入力ください。
◆注意◆
「新パスワード入力」「新パ
スワード再入力」欄に入力で
きる文字は、
半角英数字と、
＾＄％＝－＿＋
の半角記号になります。

◆必要事項を入力後、
　　　　　　をクリックして
ください。

が表示されます。
「OK」をクリックするとパス
ワードが変更されます。
「キャンセル」をクリックす
ると入力内容の修正ができま
す。
パスワード変更完了後、

が表示されます。
「OK」をクリックしてくださ
い。
⇒物品電子調達システムメ
ニューが表示されます。
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操作手引書 ８．競争結果一覧画面

　◆競争結果一覧ヘルプ◆

１　操作内容
　電子公募した案件について
の、競争結果を参照できま
す。
　最初は、２週間前から本日
までの競争結果を表示してい
ます。
　表示内容を変更したい場合
は、以下の手順で操作してく
ださい。

◆検索条件を入力します。
　①種別：落札業者のみを表
示したい場合は”落札業者の
み”を指定します。
　見積を提出した業者を全て
表示したい場合は”全業者”
を指定します。
　②見積期限：表示したい見
積期限の範囲を指定します。
　③案件番号：特定の案件の
みを表示したい場合に入力し
ます。案件番号に入力がある
ときは、
　見積期限・案件名・請求課
は無効となります。
　④案件名：案件名を部分一
致で検索します。
　⑤請求課：請求課を部分一
致で検索します。
　⑥業者名：業者名を部分一
致で検索します。
　⑦結果：結果を絞り込みた
いときに指定します。

◆条件入力後、      ボタン
をクリックします。

★★参考★★
上手な「検索」の活用方法
・まず、”種別＝落札業者の
み”で案件番号を探します。
・次に、”種別＝全業
者”、”案件番号”に先ほど
探した案件番号を入力して検
索します。
こうすると、必要な案件のみ
の詳細情報がわかりやすく表
示できます。

★★参照★★
仕様書の取り出し方
・一覧中の「仕様書」欄の
　　　ボタンをクリックして
ください。
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