
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

奈良県物品電子入札等システム奈良県物品電子入札等システム奈良県物品電子入札等システム奈良県物品電子入札等システム    

受注者用操作マニュアル受注者用操作マニュアル受注者用操作マニュアル受注者用操作マニュアル    

（入札情報公開システム編）（入札情報公開システム編）（入札情報公開システム編）（入札情報公開システム編） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

目次目次目次目次     １．目的１．目的１．目的１．目的    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………        1  ２．基本操作２．基本操作２．基本操作２．基本操作    ２．１ トップメニュー ……………………………………………………………………………  2 ２．２ 発注情報検索 ………………………………………………………………………………  5 ２．３ 入札・契約結果情報検索 ………………………………………………………………… 16 ２．４ お知らせ …………………………………………………………………………………… 22  
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

奈良県物品電子入札等システム 受注者用操作マニュアル（入札情報公開システム編） 
1 

 

１．目的 

 

  本マニュアルは、ＡＳＰ電子入札システム「入札情報公開」の利用方法について基本操作と各ポイントにおいて必要な操作を記載しております。 
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２．基本操作                

２．１ トップメニュー      
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    画面遷移画面遷移画面遷移画面遷移                                                                                                                                                                                        

 入札情報公開 サービス画面 ※受注者用トップメニュー画面※受注者用トップメニュー画面※受注者用トップメニュー画面※受注者用トップメニュー画面     奈良県ホーム ページ画面 「入札情報公開システム」 ボタン押下 （奈良県物品電子入札等 システムポータルサイト） 
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    トップメニュートップメニュートップメニュートップメニュー                                               操作説明操作説明操作説明操作説明     ①①①①【物品・役務】リンク【物品・役務】リンク【物品・役務】リンク【物品・役務】リンク    ・物品用【入札情報の閲覧】画面に遷移します。  ポイントポイントポイントポイント     ・受注者側情報公開システム起動後、入札情報閲覧の対象とする調達機関を表示します。 ・部局名に「指定しない」を選択した場合、当調達機関内の全情報が対象となります。 ・課所名に「指定しない」を選択した場合、選択した部局内の全情報が対象となります。   
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２．２ 発注情報検索         
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    画面遷移画面遷移画面遷移画面遷移                                                                                                                                                                                                    
 発注情報閲覧画面 

 受注者用トップメニュー画面 
【物品・役務】押下 

 入札情報の閲覧画面 
【発注情報検索】押下 

 発注情報検索画面 
【件名】押下 
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    入札情報の閲覧入札情報の閲覧入札情報の閲覧入札情報の閲覧                                 操作説明操作説明操作説明操作説明        ①①①①【発注情報検索】リンク【発注情報検索】リンク【発注情報検索】リンク【発注情報検索】リンク    【発注情報検索】画面に遷移します。 公開済発注情報の一覧を表示します。     ②②②②【入札・契約【入札・契約【入札・契約【入札・契約結果結果結果結果情報検索】リンク情報検索】リンク情報検索】リンク情報検索】リンク    【入札・契約結果情報検索】画面に遷移します。 公開済入札・契約結果情報の一覧を表示します。  ③③③③【お知らせ】リンク【お知らせ】リンク【お知らせ】リンク【お知らせ】リンク    【お知らせ一覧】画面に遷移します。 一般公開向けお知らせ情報一覧を表示します。  ④④④④【【【【入札情報公開サービスのトップメニューへ入札情報公開サービスのトップメニューへ入札情報公開サービスのトップメニューへ入札情報公開サービスのトップメニューへ】リンク】リンク】リンク】リンク    【入札情報公開サービス画面（受注者用トップメニュー）】画面に遷移します。  
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 発注情報検索発注情報検索発注情報検索発注情報検索                              操作説明操作説明操作説明操作説明        ①①①① 検索】ボタンクリック検索】ボタンクリック検索】ボタンクリック検索】ボタンクリック    検索条件に一致する公開済発注情報が一覧表示されます。（複数ページに渡る場合は「次へ」をクリック）     ②【クリア】ボタンクリック②【クリア】ボタンクリック②【クリア】ボタンクリック②【クリア】ボタンクリック    検索条件を初期値で表示します。  ポイポイポイポイントントントント    ・条件を設定しないで検索した場合、・条件を設定しないで検索した場合、・条件を設定しないで検索した場合、・条件を設定しないで検索した場合、全件が表示されます。全件が表示されます。全件が表示されます。全件が表示されます。    ・条件を設定しないで検索した場合、データ件数にもよりますが表示されるまでに時間がかかることがあります。  主に、下記のＡＢＣなどで検索できます。（次ページ以降で詳しく記載）   Ａ：発注情報検索例：件名（キーワード）で検索する場合   Ｂ：発注情報検索例：参加資格要件で検索する場合 （a） 営業種目で検索する場合 （b） 営業種目について複数条件（ＯＲ）が設定されている案件を検索する場合   Ｃ：発注情報検索例：日付で検索する場合  ※上記以外の項目でも検索することができます。 
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 【Ａ：【Ａ：【Ａ：【Ａ：発注情報検索例：件名発注情報検索例：件名発注情報検索例：件名発注情報検索例：件名（キーワード）（キーワード）（キーワード）（キーワード）で検索する場合で検索する場合で検索する場合で検索する場合】】】】                                 操作説明操作説明操作説明操作説明        ①①①① 検索キーワード入力検索キーワード入力検索キーワード入力検索キーワード入力    「件名」欄に検索したいキーワードを入力します。     例：除草剤関連の案件を検索する場合、「件名」欄に「除草剤」と入力します。 ②②②② 【検索【検索【検索【検索】ボタンクリック】ボタンクリック】ボタンクリック】ボタンクリック    「検索」ボタンをクリックします。    ③③③③ 検索結果一覧表示検索結果一覧表示検索結果一覧表示検索結果一覧表示    入力したキーワードを「件名」に含む案件が一覧で表示されます。  ポイントポイントポイントポイント    ・大文字小文字、全角半角は区別されます。 ・件名は、完全部分一致検索です。複数キーワードでの検索はできませんのでご注意ください。 

①①①①    

②②②②    

③③③③    
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 【Ｂ【Ｂ【Ｂ【Ｂ：：：：発注情報検索例：参加資格要件で検索する場合】発注情報検索例：参加資格要件で検索する場合】発注情報検索例：参加資格要件で検索する場合】発注情報検索例：参加資格要件で検索する場合】     例）参加資格要件「営業種目Ｋ１自動車で登録」している案件を検索する場合                                                                                                                                        操作説明操作説明操作説明操作説明        ①①①① 【参加資格要件】選択【参加資格要件】選択【参加資格要件】選択【参加資格要件】選択    資格区分のプルダウンから、検索したい営業種目を選択します。 ②②②② 【検索】ボタンクリック【検索】ボタンクリック【検索】ボタンクリック【検索】ボタンクリック    「検索」ボタンをクリックします。 ③③③③ 検索結果一覧表示検索結果一覧表示検索結果一覧表示検索結果一覧表示    検索条件に合う案件が一覧で表示されます。 

（a）営業種目で検索する場合 

①①①①     

②②②②    

③③③③    
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                                                                                                                          操作説明操作説明操作説明操作説明    ①①①① 【【【【参加資格要件参加資格要件参加資格要件参加資格要件】選択】選択】選択】選択    資格区分のプルダウンから、「営業種目について複数条件（ＯＲ）を設定」を選択します。 ②②②② 【検索】ボタンクリック【検索】ボタンクリック【検索】ボタンクリック【検索】ボタンクリック    「検索」ボタンをクリックします。 ③③③③ 検索結果検索結果検索結果検索結果一覧「件名」リンククリック一覧「件名」リンククリック一覧「件名」リンククリック一覧「件名」リンククリック    「件名」リンクをクリックします。 ④④④④ 発注情報閲覧発注情報閲覧発注情報閲覧発注情報閲覧    「その他要件等」欄に、詳細な条件が表示されます。  ポイントポイントポイントポイント    ・例えば、「Ｎ４食料品」または「Ｎ５記章・カップ・記念品」のいずれかの入札参加資格登録事業者であれば納入等できる案件の場合、上記のように複数条件（ＯＲ）要件が設定されている場合があります。この場合は、上記のように検索します。  案件が複数条件（ＯＲ）要件で設定されている場合は、「営業品目Ｎ４食料品で登録」を選択しても抽出されませんので、注意してください。 

（b）営業種目について複数条件（OR）が設定されている案件を検索する場合 
②②②②    

③③③③    

①①①①     

④④④④    
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 【Ｃ：発注情報検索例：日付で検索する場合】【Ｃ：発注情報検索例：日付で検索する場合】【Ｃ：発注情報検索例：日付で検索する場合】【Ｃ：発注情報検索例：日付で検索する場合】   例）11月 9日から 11月 16 日の間に公開された案件を検索する場合                                 操作説明操作説明操作説明操作説明    ①①①① 【日付】選択【日付】選択【日付】選択【日付】選択    日付のプルダウンから、公開日を選択します。日付の開始～終了を選択します。 ※日付開始～終了に横にある日付入力アイコンをクリックすると、「日付入力」画面が表示され、 日付を選択することができます。 ②②②② 【検索】ボタンクリック【検索】ボタンクリック【検索】ボタンクリック【検索】ボタンクリック    「検索」ボタンをクリックします。 ③③③③ 検索結果一覧検索結果一覧検索結果一覧検索結果一覧表示表示表示表示    検索条件に合う案件が一覧で表示されます。（複数ページに渡る場合は、「次へ」をクリックします。）  

①①①①     

②②②②    

③③③③    
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 発注情報検索（検索結果）発注情報検索（検索結果）発注情報検索（検索結果）発注情報検索（検索結果）                            操作説明操作説明操作説明操作説明        ①【検索】ボタンクリック①【検索】ボタンクリック①【検索】ボタンクリック①【検索】ボタンクリック    検索条件に一致する公開済発注情報一覧を表示します。     ②【クリア】ボタンクリック②【クリア】ボタンクリック②【クリア】ボタンクリック②【クリア】ボタンクリック    検索条件を初期値で表示します。  ③【③【③【③【件名件名件名件名】リンク】リンク】リンク】リンク    【発注情報閲覧】画面に遷移します。  ④【次へ④【次へ④【次へ④【次へ>>>>>>>>】リンク】リンク】リンク】リンク    次のページの公開済発注情報を表示します。  ⑤【前へ⑤【前へ⑤【前へ⑤【前へ>>>>>>>>】リンク】リンク】リンク】リンク    前のページの公開済発注情報を表示します。  ポイントポイントポイントポイント     ・発注者側で、非公開とされた項目については、「＊」にて表示されます。 
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 発注情報閲覧発注情報閲覧発注情報閲覧発注情報閲覧  （Ａ）パスワード制限がない発注情報の場合                             操作説明操作説明操作説明操作説明        ①【入札公告等ファイル】リンク①【入札公告等ファイル】リンク①【入札公告等ファイル】リンク①【入札公告等ファイル】リンク    入札公告ファイルダウンロードを行います。  ②【発注図書ファイル】リンク②【発注図書ファイル】リンク②【発注図書ファイル】リンク②【発注図書ファイル】リンク    発注図書ファイルダウンロードを行います。     ③【戻る】ボタン③【戻る】ボタン③【戻る】ボタン③【戻る】ボタン    【発注情報検索】画面に戻ります。  ④【電子入札システムへ】ボタン④【電子入札システムへ】ボタン④【電子入札システムへ】ボタン④【電子入札システムへ】ボタン    電子入札システムへログインします。電子入札システムへログインします。電子入札システムへログインします。電子入札システムへログインします。        
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 電子入札システムへのログイン電子入札システムへのログイン電子入札システムへのログイン電子入札システムへのログイン  電子入札対象案件の場合、発注情報閲覧画面から直接電子入札システムにログインする事ができます。                              操作説明操作説明操作説明操作説明        ①【入札公告等ファイル】リンク①【入札公告等ファイル】リンク①【入札公告等ファイル】リンク①【入札公告等ファイル】リンク    入札公告ファイルダウンロードを行います。  ②【発注図書ファイル】リンク②【発注図書ファイル】リンク②【発注図書ファイル】リンク②【発注図書ファイル】リンク    発注図書ファイルダウンロードを行います。     ③【戻る】ボタン③【戻る】ボタン③【戻る】ボタン③【戻る】ボタン    【発注情報閲覧】画面に戻ります。  ④④④④【電子入札システムへ】ボタン【電子入札システムへ】ボタン【電子入札システムへ】ボタン【電子入札システムへ】ボタン    電子入札システムへログインします。電子入札システムへログインします。電子入札システムへログインします。電子入札システムへログインします。    
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２．３ 入札・契約結果情報検索      
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    画面遷移画面遷移画面遷移画面遷移                                                                                                                                                                                         入札・見積結果情報閲覧画面 

 受注者用トップメニュー画面 
【物品・役務】押下 

 入札情報の閲覧画面 
【入札・契約情報検索】押下 

 入札・契約結果情報検索画面 
入札・見積結果の【件名】押下 
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    入札情報の閲覧入札情報の閲覧入札情報の閲覧入札情報の閲覧        

        操作説明操作説明操作説明操作説明        ①①①①【発注情報検索】リンク【発注情報検索】リンク【発注情報検索】リンク【発注情報検索】リンク    【発注情報検索】画面に遷移します。 公開済発注情報の一覧を表示します。 ②②②②【入札・契約【入札・契約【入札・契約【入札・契約結果結果結果結果情報検索】リンク情報検索】リンク情報検索】リンク情報検索】リンク    【入札・契約結果情報検索】画面に遷移します。 公開済入札・契約結果情報の一覧を表示します。 ③③③③【お知らせ】リンク【お知らせ】リンク【お知らせ】リンク【お知らせ】リンク    【お知らせ一覧】画面に遷移します。 一般公開向けお知らせ情報一覧を表示します。 ④④④④【【【【入札情報公開サービスのトップメニューへ入札情報公開サービスのトップメニューへ入札情報公開サービスのトップメニューへ入札情報公開サービスのトップメニューへ】リンク】リンク】リンク】リンク    【入札情報公開サービス画面（受注者用トップメニュー）】画面に遷移します。 
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 入札・契約結果情報検索入札・契約結果情報検索入札・契約結果情報検索入札・契約結果情報検索                                                                                                                 操作説明操作説明操作説明操作説明        ①【検索】ボタンクリ①【検索】ボタンクリ①【検索】ボタンクリ①【検索】ボタンクリックックックック    検索条件に一致する公開済入札・契約結果情報一覧を表示します。     ②【クリア】ボタンクリック②【クリア】ボタンクリック②【クリア】ボタンクリック②【クリア】ボタンクリック    検索条件を初期値で表示します。        ポイントポイントポイントポイント     ・ 条件を設定しないで検索した場合、データ件数にもよりますが表示されるまでに時間がかかることがあります。なるべく条件を設定して検索を行ってください。 ・ 添付ファイル名称に日本語文字を含めている場合、ファイルダウンロードする時、 直接ファイルを開くには、文字化け発生する場合があります。    
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    入札・契約結果情報検索（検索結果）入札・契約結果情報検索（検索結果）入札・契約結果情報検索（検索結果）入札・契約結果情報検索（検索結果）                                                                                                                    操作説明操作説明操作説明操作説明        ①【検索】ボタン①【検索】ボタン①【検索】ボタン①【検索】ボタン    検索条件に一致する公開済入札・契約結果情報一覧を表示します。     ②【クリア】ボタン②【クリア】ボタン②【クリア】ボタン②【クリア】ボタン    検索条件を初期値で表示します。  ③入札・見積結果の【③入札・見積結果の【③入札・見積結果の【③入札・見積結果の【件名件名件名件名】リンク】リンク】リンク】リンク    【入札・見積結果情報閲覧】画面に遷移します。  ④【次へ④【次へ④【次へ④【次へ>>>>>>>>】リンク】リンク】リンク】リンク    次のページの公開済入札・見積結果情報を表示します。  ⑤【前へ⑤【前へ⑤【前へ⑤【前へ>>>>>>>>】リンク】リンク】リンク】リンク    前のページの公開済入札・見積結果情報を表示します。    
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    入札・見積結果情報閲覧入札・見積結果情報閲覧入札・見積結果情報閲覧入札・見積結果情報閲覧                                                                                                                操作説明操作説明操作説明操作説明        ①【添付ファイル】リンク①【添付ファイル】リンク①【添付ファイル】リンク①【添付ファイル】リンク    添付ファイルダウンロードを行います。  ②【戻る】ボタン②【戻る】ボタン②【戻る】ボタン②【戻る】ボタン    【入札・契約結果情報検索】画面に戻ります。 
 

 ポイントポイントポイントポイント     ・開札途中の状況を公開している案件は、「開札結果」が「選定中」と表示されます。    
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２．４ お知らせ     
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    画面遷移画面遷移画面遷移画面遷移                                                                                                                                                                                        
 お知らせ閲覧画面 

 受注者用トップメニュー画面 【物品・役務】押下 
 入札情報の閲覧画面 

【お知らせ】押下 
 お知らせ一覧画面 

【件名】押下 
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    入札情報の閲覧入札情報の閲覧入札情報の閲覧入札情報の閲覧                                             操作説明操作説明操作説明操作説明        ①①①①【発注情報検索】リンク【発注情報検索】リンク【発注情報検索】リンク【発注情報検索】リンク    【発注情報検索】画面に遷移します。 公開済発注情報の一覧を表示します。     ②②②②【入札・契約情報検索】リンク【入札・契約情報検索】リンク【入札・契約情報検索】リンク【入札・契約情報検索】リンク    【入札・契約結果情報検索】画面に遷移します。 公開済入札・契約結果情報の一覧を表示します。  ③③③③【お知らせ】リンク【お知らせ】リンク【お知らせ】リンク【お知らせ】リンク    【お知らせ一覧】画面に遷移します。 一般公開向けお知らせ情報一覧を表示します。  ④④④④【【【【入札情報公開サービスのトップメニューへ入札情報公開サービスのトップメニューへ入札情報公開サービスのトップメニューへ入札情報公開サービスのトップメニューへ】リンク】リンク】リンク】リンク    【入札情報公開サービス画面（受注者用トップメニュー）】画面に遷移します。        
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    お知らせ一覧お知らせ一覧お知らせ一覧お知らせ一覧                                                                                                                            操作説明操作説明操作説明操作説明        ①【①【①【①【共通のお知らせ（一般公開）共通のお知らせ（一般公開）共通のお知らせ（一般公開）共通のお知らせ（一般公開）】リンク】リンク】リンク】リンク    共通のお知らせ（一般公開）一覧内容が【お知らせ一覧】画面に表示されます。     ②【各②【各②【各②【各調達機関からのお知らせ（一般公開）調達機関からのお知らせ（一般公開）調達機関からのお知らせ（一般公開）調達機関からのお知らせ（一般公開）】リンク】リンク】リンク】リンク    各調達機関のお知らせ（一般公開）一覧内容が【お知らせ一覧】画面に表示されます。        ③【件名】リンク③【件名】リンク③【件名】リンク③【件名】リンク    【お知らせ閲覧】画面に遷移します。 お知らせ情報表示を行います。     ④【↑トップに戻る】リンク④【↑トップに戻る】リンク④【↑トップに戻る】リンク④【↑トップに戻る】リンク    【お知らせ一覧】画面の最上部を表示します。        ポイントポイントポイントポイント     ・下記二種類のお知らせ情報を表示されます。  ①共通のお知らせ（一般公開） 
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②各調達機関からのお知らせ（一般公開） お知らせ閲覧お知らせ閲覧お知らせ閲覧お知らせ閲覧                                                                                                                            操作説明操作説明操作説明操作説明        ①【戻る】ボタン①【戻る】ボタン①【戻る】ボタン①【戻る】ボタン    【お知らせ一覧】画面に戻ります。  ②【添附ファイル１】リンク②【添附ファイル１】リンク②【添附ファイル１】リンク②【添附ファイル１】リンク    添附ファイル１ダウンロードを行います。  ③【添附ファイル２】リンク③【添附ファイル２】リンク③【添附ファイル２】リンク③【添附ファイル２】リンク    添附ファイル２ダウンロードを行います。  ④【添附ファイル３】リンク④【添附ファイル３】リンク④【添附ファイル３】リンク④【添附ファイル３】リンク    添附ファイル３ダウンロードを行います。        ポイントポイントポイントポイント    ・ 添付ファイル名称に日本語文字を含めている場合、ファイルダウンロードする時、 直接ファイルを開くには、文字化け発生する場合があります。        
 

 

 

 

 


