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１. 利用者登録をするには

「工事、業務」選択画面（受注者用）
が表示されます。
“＠工事、業務”をクリックします。

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。

＜利用者登録をするには＞

「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。

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。

※下図のように時刻表示部分が灰色に
なったままになることがあります。

この場合は、画面を、右上の×（バ
ツ）ボタンで一度閉じてください。
前画面に戻ります。
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『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。

『資格審査情報検索』画面が表示され
ます。

自社の情報を取得するために登録番号
と商号又は名称を入力し、【検索】ボ
タンをクリックします。

※入力する登録番号と商号又は名称は、
発注機関より通知されます。通知のと
おりに正確に入力して下さい。

ＰＩＮ番号入力ダイアログが表示され
ます。

ＩＣカード（電子認証書）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場合や、
接続が不十分な場合などが原因で、
下記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。

＜利用者登録をするには＞
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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。

※「企業情報」
企業名称以外は、受任者の情報が表
示されます。

※「代表者窓口」
本社情報、企業代表者情報を入力し
ます。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
のメールアドレスは、指名通知書以
外の各通知書等（例：参加資格確認
通知書 etc）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。

※入力したアドレスに誤りがあると、
お知らせメールは届きません。
“・”ドットや英文字の間違いがな
いか確認して下さい。

＜利用者登録をするには＞
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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。

＜利用者登録するには＞

利用者情報の登録が完了しました。
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。

最後に、全てのインターネット画面を
ブラウザの【×】ボタンで閉じてから
次の操作を行います。

※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。確認メールが送
信されない場合は、「2.利用者情報
を変更するには」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、変更をして下さい。



奈良県公共工事等電子入札 受注者向け操作マニュアル

6

２. 利用者情報を変更するには

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。

【注意】企業名称変更や代表者変更等の理由によりＩＣカードを新たに取得された場合、「3. ＩＣカードを更新
するには」を参照し更新作業を行ってから、代表窓口情報やＩＣカード利用部署の変更を行ってください。

＜利用者情報を変更するには＞

「工事、業務」選択画面（受注者用）
が表示されます。
“＠工事、業務”をクリックします。

「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。



奈良県公共工事等電子入札 受注者向け操作マニュアル

7

＜利用者情報を変更するには＞

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。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。

ＰＩＮ番号入力ダイアログが表示され
ます。

ＩＣカード（電子認証書）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場合や、
接続が不十分な場合などが原因で、
下記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。

※下図のように時刻表示部分が灰色に
なったままになることがあります。

この場合は、画面を、右上の×（バ
ツ）ボタンで一度閉じてください。
前画面に戻ります。
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『利用者変更』画面が表示されます。

利用者情報の内容を確認し、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。

＜利用者情報を変更するには＞
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利用者情報の変更が完了しました。
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。

最後に、全てのインターネット画面を
ブラウザの【×】ボタンで閉じてから
次の操作を行います。

※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、変更をし
て下さい。

＜利用者情報を変更するには＞

利用者情報の変更内容を確認し、
【変更】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。
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３. ＩＣカードを更新するには

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
に現在使用中のカードから新しいＩＣカードに入れ替え（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. 利用者登録をするには」を参照し、新たに利用者登録を行う必要があります。

＜ＩＣカードを更新するには＞

「工事、業務」選択画面（受注者用）
が表示されます。
“＠工事、業務”をクリックします。

「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。
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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（電子認証書）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。

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。

＜ＩＣカードを更新するには＞

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。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。

※下図のように時刻表示部分が灰色に
なったままになることがあります。

この場合は、画面を、右上の×（バ
ツ）ボタンで一度閉じてください。
前画面に戻ります。
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新しいＩＣカードをICカードに挿入し、
【OK】ボタンをクリックします。

ＰＩＮ番号入力ダイアログが表示され
ます。

新しいＩＣカード（電子認証書）が
カードリーダに挿入されていることを
確認します。

新しいＩＣカードの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。

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。

＜ＩＣカードを更新するには＞

ＩＣカードの更新が完了しました。

最後に、全てのインターネット画面を
ブラウザの【×】ボタンで閉じてから
次の操作を行います。


