
調達・お取引サイト操作マニュアル  

 

入札・契約結果情報検索・交付図書ダウンロード・申請書質問書アップロード 

「調達・お取引サイト」では、入札・契約情報の検索、交付図書のダウンロード、2MB を超える申請書及び質問書のアップロードが出
来ます。 
 
入札案件情報等に関して、以下４パターンの操作方法があります。 

① 入札案件情報の検索 
② 交付図書の閲覧 
③ 競争参加資格確認申請書類の登録 
④ 質問情報の登録 
 

まずは、入札案件情報の検索について説明します。 

① 入札案件情報の検索 

  入札案件情報の検索（事業者）について 
入札案件情報は、入札公告日時以降に「調達・お取引サイト」で検索閲覧を行えます。 
 

 
 

図 入札案件情報の検索の流れ 
 
入札公告日時以降に「調達・お取引サイト」にて入札案件情報を検索閲覧することができます。 
注：閲覧期間…契約締結日の翌年度 4 月 1 日から 5 年経過するまで。 
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１ 入札案件情報の検索に関する操作手順について 
 
（１－１）[入札公告・契約情報]リンクを押下すると、[入札公告・契約情報]画面が表示されます。 
 

 

 
（１－２）[入札公告検索]リンクを押下すると、[入札公告・契約情報検索]画面が表示されます。 
 

 
 
 
 
 
 

[入札公告・契約情報]リンクを押下する 

[入札公告検索]リンクを押下する 
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（１－３）[入札公告・契約情報検索]画面で検索条件を入力後、[検索]ボタンを押下すると、検索結果一覧が表示されます。 

なお、検索条件はすべての項目を指定する必要はありません。検索条件に何も指定せず[検索]ボタンを押下すると、 
「調達・お取引サイト」に登録されていて、かつ入札公告日時が現在日時以降の入札案件情報が 
すべて検索結果に入札公告日の降順で表示されます。 

 

 
 
画面項目名 内容 
①契約番号 入札案件情報の契約番号で検索が行えます。 
②案件名 入札案件情報の案件名で検索が行えます。案件名が完全に一致していなくても、部分的に一致して

いれば検索結果に表示されます。 
③種類 入札案件情報の種類を選択して検索が行えます。 
④発注機関 入札案件情報の発注機関を選択して検索が行えます。 

[検索]ボタンを押下する 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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⑤日付 期間指定する日付項目を「入札公告日」、「開札日」、「契約締結日」から選択して検索が行えます。

期間指定をしない場合は「指定なし」を選択します。 
日付（から）、日付（まで）をカレンダーから選択します。手入力する場合は西暦形式
（YYYY/MM/DD）で入力します。 
例：入札公告日を選択、2020/9/1～2020/9/30 を指定した場合、入札公告日が 2020/9/1
～2020/9/30 までの入札案件情報を検索します。 
検索結果一覧画面に表示される日付を「和暦（GYY.MM.DD）」、「西暦（YYYY/MM/DD）」の
いずれかから選択します。 
※（１－３－１）カレンダーを使った日時の入力方法参照 

⑥並び順 検索結果一覧の表示の並び順を決めます。プルダウンメニューから、並びの基準となる項目を「入札公
告日」、「開札日」、「契約締結日」、「更新日」、「契約番号」、「案件名」のいずれかから選択し、並
び順を「昇順」または「降順」から選択します。 

 
（１－３－１）カレンダーを使った日時の入力方法 

 
（１－４）検索結果一覧が表示されます。閲覧したい入札案件情報を押下すると、[入札公告情報]画面が表示されます。 

 

 
 

カレンダーアイコンを押下して、カレンダーを表示する。カレンダ

ーから、日付を選択する 

検索した条件が表示される 

入札案件情報を押下する 
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（１－５）[入札公告情報]画面で入札案件情報の詳細を確認できます。印刷を行いたい場合は、[印刷]ボタンを押下します。 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

[印刷]ボタンを押下することで入札公告

情報の印刷が可能 
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（１－６）印刷の設定に関する画面が表示されます。各設定を行い[印刷]ボタンを押下して、入札案件情報を印刷します。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

印刷に関する設定を行う 

[印刷]ボタンを押下する 
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（１－７）「調達・お取引サイト」は、入札案件情報の進捗により更新・追加された情報（入札情報、落札情報、契約情報、評定

情報）について、[入札公告情報]画面に反映します。 
 

 

 
 
 
 
 

タブを押下すると、各情報の確認が行える。 
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（１－７－１）入札情報タブ / n 回目タブを押下すると、n 回目の入札に関する情報が表示されます。 
 

 

 
（１－７－２）入札情報タブ /技術評価点内訳タブを押下すると、技術評価点内訳情報が表示されます。 
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（１－７－３）落札情報タブを押下すると、落札情報が表示されます。 
 

 
 
（１－７－４）契約情報タブ /締結情報タブを押下すると、契約締結情報が表示されます。 
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（１－７－５）契約情報タブ /変更情報 n 回目タブを押下すると、契約変更情報が表示されます。 
 

 

 
（１－７－６）評定情報タブ / 中間評定 n 回目タブを押下すると、n 回目の中間評定情報が表示されます。 
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（１－７－７）評定情報タブ / しゅん功評定タブを押下すると、しゅん功評定情報が表示されます。 
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② 交付図書の閲覧 

交付図書ダウンロードに関する操作手順について 
 
（２－１） [入札公告情報]画面を開きます。※手順（１－１）～（１－４） 
 
（２－２）[交付図書の表示名]リンクを押下すると、交付図書がダウンロードできます。 
 
（２－２－１）入札公告、訂正公告、取消公告、質問回答、その他の場合 
① 表示されている[公告資料の表示名]リンクを押下すると、[名前を付けて保存]画面が表示されます。 
 

 
 

[公告資料の表示名]リンクを押下する 
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② 任意の場所を指定して[保存]ボタンを押下すると、交付図書のダウンロードが開始されます。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

任意の場所を指定する 

[保存]ボタンを押下する 
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（２－２－２）交付図書、訂正図書、取消図書の場合 
 
① 表示されている[公告資料の表示名]リンクを押下すると、[交付図書ダウンロード]画面が表示されます。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[公告資料の表示名]リンクを押下する 
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②  [交付図書ダウンロード]画面に事業者情報を入力し、ダウンロードする交付図書にチェックを入れて[ダウンロード]ボタンを 

押下しすると、[名前を付けて保存]画面が表示されます。 
 

 

 
画面項目名 内容 
①案件名 選択した入札案件情報の案件名が表示されます。 
②事業者名 事業者名を 100 文字以内で入力します。 
③担当者部署 担当者部署を 40 文字以内で入力します。 
④担当者氏名 担当者氏名を 40 文字以内で入力します。 

姓と名の間の空白文字の有無によるシステムへの影響はありません。 
⑤担当者氏名（カナ） 担当者氏名を 80 文字以内で入力します。 
⑥担当者電話番号 担当者電話番号を、半角数字と「-」（ハイフン）で入力します。 

⑤

② 

③ 

①

⑥

④

⑦
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⑦担当者メールアドレス メールアドレスを、半角英数字と記号で、70 文字以内で入力します。 

メールアドレスの@以降も入力してください。 
「.」（ピリオド）も入力可能ですが、２つ以上続けて入力することはできません。また 「@」（アットマ
ーク）は１度だけ入力できます。 

 
③ 任意の場所を指定し [保存]ボタンを押下すると、交付図書のダウンロードが開始されます。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[保存]ボタンを押下する 

任意の場所を指定する 
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入力エラーメッセージ一覧 
エラー対象項目 エラーメッセージ 原因と対応法 
事業者名 必須項目です。 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目に事業者名を入力してください。本項目の入

力制限については、「②事業者名」の内容を参照してください。 

100 文字以内で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 100 文字です。100 文字を

超えた入力値がある場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を 100 文字以内で入力してください。本項目

の入力制限については、「②事業者名」の内容を参照してくださ

い。 

担当者部署 40 文字以内で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 40 文字です。40 文字を超え

た入力値がある場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を 40 文字以内で入力してください。本項目

の入力制限については、「③担当者部署」の内容を参照してく

ださい。 

担当者氏名 必須項目です。 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目に担当者氏名を入力してください。本項目の

入力制限については、「④担当者氏名」の内容を参照してくださ

い。 

40 文字以内で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 40 文字です。40 文字を超え

た入力値がある場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を 40 文字以内で入力してください。本項目

の入力制限については、「④担当者氏名」の内容を参照してく

ださい。 

担当者氏名（カナ） 必須項目です。 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目に事業者コードを入力してください。本項目の

入力制限については、「⑤担当者氏名（カナ）」の内容を参

照してください。 

80 文字以内で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 80 文字です。80 文字を超え

た入力値がある場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を 80 文字以内で入力してください。本項目

の入力制限については、「⑤担当者氏名（カナ）」の内容を参

照してください。 
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担当者電話番号 必須項目です。 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目に事業者コードを入力してください。本項目の

入力制限については、「⑥担当者電話番号」の内容を参照し

てください。 

数値と「-」（ハイフン）のみで入力して
ください。 

原因：本項目は半角数字と「-」(ハイフン)のみ入力可能となっ

ています。入力値に入力可能な文字以外が含まれている場合

に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を半角数字と「-」(ハイフン)のみで入力してく

ださい。本項目の入力制限については、「⑥担当者電話番号」

の内容を参照してください。 

担当者メールアドレス 必須項目です。 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目に事業者コードを入力してください。本項目の

入力制限については、「⑦担当者メールアドレス」の内容を参照

してください。 

メールアドレスが正しいことを確認してく
ださい。 

原因：本項目は半角英数字と記号のみ入力可能となっていま

す。入力値に入力可能な文字以外が含まれている場合、また

は、「@」の前後に文字を入力するメールアドレスパターンを満た

していない場合に本メッセージが表示されます。 

メールアドレスパターンの例 abcd@xyz.com 

対応法：本項目を、メールアドレスパターンを満たす文字列で、

半角英数字と記号のみで入力してください。本項目の入力制

限については、「⑦担当者メールアドレス」の内容を参照してくだ

さい。 
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③競争参加資格確認申請書類の登録 

  競争参加資格確認申請書類の受付について 
競争参加資格確認申請書類とは、入札案件情報に掲載されている案件に参加する際提出する文書等を言います。 
電子入札システムで 2MB を超える場合、従来は CD や紙での郵送を求めておりましたが、「調達・お取引サイト」で公開されている入
札案件情報に対して、競争参加資格確認申請書類のアップロードを行うことが可能となりました。なおアップロードを行うには、競争参
加者として「調達・お取引サイト」への登録（以降、競争参加者認証情報登録）が必要になります。 

 
図 競争参加者書類資格確認申請書類の受付の流れ 

 
注１：競争参加者認証情報登録は案件ごとに行っていただく必要がございます。 
注２：一度登録すれば、「競争参加者認証情報登録」に代わり登録メールアドレス及びパスワードを入力することで 
    認証コードが登録メールアドレス宛に送付されるため、そこからログインが可能となります。 
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３－１ 競争参加資格確認申請書類のアップロード（競争参加者認証情報未登録）に関する操作手順について 
 
（３－１－１）[入札公告情報]画面を開きます。※手順（１－１）～（１－４） 
 
（３－１－２）[申請書アップロード]ボタンを押下すると、[〇〇〇案件に関する登録]画面が表示されます。 

[〇〇〇]には選択した入札案件情報の案件名が入ります。 
 

 
 
 
 
 
 
 

[申請書アップロード]ボタンを押下する 
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（３－１－３）競争参加資格確認申請書類をアップロードする入札案件情報にログイン情報が登録されていない場合は、[登録す 

る]ボタンを押下すると、[競争参加者認証情報登録]画面が表示されます。 

 

  

[登録する]ボタンを押下する 
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（３－１－４）[競争参加者認証情報登録]画面に事業者情報を入力し[登録]ボタンを押下すると、[参加申請書アップロード]
画面が表示されます。 
なお、[競争参加者認証情報登録]画面にて、登録区分を[単体]か[共同企業体]を選択するかによって、入力項目が
変化します。 

 
 

 

 
 
 

④

⑤

② 

③ 

①

② 

③ 

①

④

⑥ 

⑦
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画面項目名 内容 
① メールアドレス メールアドレスを、半角英数字と記号で、70 文字以内で入力します。 

メールアドレスの@以降も入力してください。 
「.」（ピリオド）も入力可能ですが、２つ以上続けて入力することはできません。また 「@」（アットマ
ーク）は１度だけ入力できます。 
メールアドレスは入力項目が 2 つあり、それぞれ同じメールアドレスを入力します。 

②事業者名 事業者名を、全角文字の漢字、ひらがな、カタカナ、英数字、記号で、60 文字以内で入力します。 
③パスワード パスワードを、半角文字の英数字 8 文字以上かつ、20 文字以内で入力します。 

パスワードは入力項目が 2 つあり、それぞれ同じパスワードを入力します。 
なお、英字、数字はそれぞれ 1 文字以上使用してください。また、記号は使用できません。 

④登録区分 登録区分を「単体」または「共同企業体」のいずれかから選択します。 
⑤事業者コード 登録区分に「単体」を選択した場合に表示される項目です。 

事業者コードを半角数字 10 文字で入力します。事業者コードは[有資格者検索]画面にて公表され
ている事業者コードを使用します。 

⑥幹事事業者コード 登録区分に「共同企業体」を選択した場合に表示される項目です。 
共同企業体の幹事会社の事業者コードを半角数字 10 文字で入力します。事業者コードは[有資格
者検索]画面にて公表されている事業者コードを使用します。 

⑦構成事業者コード 登録区分に「共同企業体」を選択した場合に表示される項目です。 
共同企業体の構成会社の事業者コードを半角数字 10 文字で入力します。事業者コードは[有資格
者検索]画面にて公表されている事業者コードを使用します。 

 
 
 
 
 
 
 
  競争参加者認証情報登録で発生するエラー一覧 
 

 

画面表示メッセージ一覧 

メッセージ 原因と対応法 

入力内容に誤りがあります。 原因：入力項目に、不適切な値が入力されている場合に本メッセージが

表示されます。 

対応法：後述の[入力エラーメッセージ一覧]を参考に、入力内容を修正し

てください。複数項目でエラーメッセージが表示されている可能性もあります

ので、エラーが発生している項目を全て確認した上、再度登録操作を行って

ください。 

登録に失敗しました。 原因：システムに障害が発生した場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：システム障害の復旧連絡があるまで、しばらくお待ちください。 
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入力エラーメッセージ一覧 
エラー対象項目 エラーメッセージ 原因と対応法 

メールアドレス 必須項目です。 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目にメールアドレスを入力してください。本項目の

入力制限については、「①メールアドレス」の内容を参照してくだ

さい。 

70 文字以内で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 70 文字です。70 文字を超え

た入力値がある場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を 70 文字以内で入力してください。本項目

の入力制限については、「①メールアドレス」の内容を参照してく

ださい。 

メールアドレスが正しいことを確認してく
ださい。 

原因：本項目は半角英数字と記号のみ入力可能となっていま

す。入力値に入力可能な文字以外が含まれている場合、また

は、「@」の前後に文字を入力するメールアドレスパターンを満た

していない場合に本メッセージが表示されます。 

メールアドレスパターンの例 abcd@xyz.com 

対応法：本項目を、メールアドレスパターンを満たす文字列で、

半角英数字と記号のみで入力してください。本項目の入力制

限については、「①メールアドレス」の内容を参照してください。 

既に登録されているメールアドレスで
す。 

原因：本項目に入力したメールアドレスが、登録済みの競争

参加者認証情報で既に使用されている場合に本メッセージが

表示されます。 

対応法：本項目に未登録のメールアドレスを入力してください。

本項目の入力制限については、「①メールアドレス」の内容を参

照してください。 

事業者名 必須項目です。 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目に事業者名を入力してください。本項目の入

力制限については、「①メールアドレス」の内容を参照してくださ

い。 

 

 

60 文字以内で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 60 文字です。60 文字を超え

た入力値がある場合に本メッセージが表示されます。 
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対応法：本項目を 60 文字以内で入力してください。本項目

の入力制限については、「②事業者名」の内容を参照してくださ

い。 

全角のみで入力してください。 原因：本項目は全角文字の漢字、ひらがな、カタカナ、英数

字、記号のみ入力可能となっています。入力値に入力可能な

文字以外が含まれている場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を全角文字の漢字、ひらがな、カタカナ、英数

字、記号のみで入力してください。本項目の入力制限について

は、「②事業者名」の内容を参照してください。 

パスワード 必須項目です。 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目にパスワードを入力してください。本項目の入

力制限については、「③パスワード」の内容を参照してください。 

8 文字以上で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 8 文字以上かつ、20 文字以

内です。8 文字未満の入力値がある場合に本メッセージが表示

されます。 

対応法：本項目を 8 文字以上かつ、20 文字以内で入力して

ください。本項目の入力制限については、「③パスワード」の内容

を参照してください。 

8 文字以上の英数字混合で設定して
ください。 

原因：本項目の入力制限は半角文字の英数字混合です。

半角文字の英数字混合を満たしていない場合に本メッセージが

表示されます。 

対応法：本項目を半角文字の英数字混合で入力してくださ

い。本項目の入力制限については、「③パスワード」の内容を参

照してください。 

パスワード（確認用） パスワードが一致しません。 原因：先に入力したメールアドレスと、入力値が一致していませ

ん。 

対応法：本項目にメールアドレスと一致するメールアドレスを入

力してください。 

 

 

事業者コード 必須項目です。 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目に事業者コードを入力してください。本項目の

入力制限については、「⑤事業者コード」の内容を参照してくだ

さい。 
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資格情報が見つかりません。 原因：本項目は[有資格者検索]画面にて公表されている事

業者コードを使用します。存在しない事業者コードを指定した

場合、本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目に[有資格者検索]画面にて公表されている

事業者コードを入力してください。本項目の入力制限について

は、「⑤事業者コード」の内容を参照してください。 

10 文字で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 10 文字固定です。10 文字

未満、または 10 文字を超過した入力値がある場合に本メッセ

ージが表示されます。 

対応法：本項目を 10 文字で入力してください。本項目の入

力制限については、「⑤事業者コード」の内容を参照してくださ

い。 
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（３－１－５）[選択]ボタンを押下すると、[開く]画面が表示されます。 

アップロードするファイルを選択して[開く]ボタンを押下すると、アップロードするファイルの選択が完了します。 
 

 
 

 
 

 
画面項目名 内容 
①選択 アップロードファイルを選択します。 

拡張子が「.exe」、「.sh」、「.php」、「.pl」、「.cgi」以外のファイルをアップロードできます。 
アップロードできるファイル容量は 1 ファイルにつき 100MB までとなります。 

 
 
 

アップロードするファイルを選択する 

[選択]ボタンを押下する 
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（３－１－６）[アップロード]ボタンを押下すると、確認ダイアログが表示されます。 
 

 
 
（３－１－７） [アップロード]ボタンを押下して、（３－１－５）で選択したファイルをアップロードします。 
 

 

 
 
 

アップロード対象ファイルの選択後、[アップロード]ボタンを押下する 

複数ファイルをアップロードする場合は、[追加]

ボタンを押下し、ファイル選択項目を追加する 

ファイル選択項目を削除する場合は、

[削除]ボタンを押下する 

[アップロード]ボタンを押下する 
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（３－１－８）[ファイルをアップロードしました。]のメッセージが表示されれば、競争参加資格確認申請書類のアップロードは終了で 

す。[閉じる]ボタンを押下すると、[参加申請書アップロード]画面が表示されます。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[閉じる]ボタンを押下する 
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  競争参加資格確認申請書類（競争参加者認証情報未登録）のアップロードで発生するエラー一覧 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

画面表示メッセージ一覧 

メッセージ 原因と対応法 

入力内容に誤りがあります。 原因：入力項目に、不適切な値が入力されている場合に本メッセージが

表示されます。 

対応法：後述の[入力エラーメッセージ一覧]を参考に、入力内容を修正し

てください。複数項目でエラーメッセージが表示されている可能性もあります

ので、エラーが発生している項目を全て確認した上、再度登録操作を行って

ください。 

不正なアクセスが検出されました。再度画面を表示

後操作してください。 

原因：システムに障害が発生した場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：システム障害の復旧連絡があるまで、しばらくお待ちください。 

書類提出期限を過ぎたため、アップロードできませ

ん。 

原因：「申請締切日時」が過ぎている入札案件情報に対して、競争参加

資格確認申請書類のアップロードを行った場合に本メッセージが表示されま

す。 

対応法：例外として、競争参加資格確認申請書類のアップロードを行う場

合は、対象の入札案件情報の「申請締切日時」を変更してください。 

「申請締切日時」の変更方法は、前述の「入札案件情報の設定」をご参

照ください。 

ファイルをアップロードできませんでした。 原因：システムに障害が発生した場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：システム障害の復旧連絡があるまで、しばらくお待ちください。 

ファイルが選択されていません。 原因：アップロードするファイルを 1 つ以上選択する必要があります。ファイル

が 1 つも選択されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：アップロードするファイルを 1 つ以上選択してください。 
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入力エラーメッセージ一覧 
エラー対象項目 エラーメッセージ 原因と対応法 
選択 このファイルはアップロードできません 原因：本項目では、拡張子が「.exe」、「.sh」、「.php」、

「.pl」、「.cgi」のファイルはアップロードできません。該当する拡張

子のファイルをアップロードした場合に本メッセージが表示されま

す。 

対応法：拡張子が「.exe」、「.sh」、「.php」、「.pl」、「.cgi」

以外のファイルをアップロードしてください。 

ファイルサイズが 100MB を超えていま
す 

原因：本項目では、アップロード可能なファイル容量は 1 ファイ

ルにつき 100MB までとなっています。ファイル容量が 100MB を

超過したファイルをアップロードした場合に本メッセージが表示さ

れます。 

対応法：ファイル容量が 100MB 以下のファイルをアップロードし

てください。 
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３－２ 競争参加資格確認申請書類のアップロード（競争参加者認証情報登録済み）に関する操作手順について 
 
（３－２－１）[入札公告情報]画面を開きます。※手順（１－１）～（１－４） 
 
（３－２－２）[申請書アップロード]ボタンを押下すると、[〇〇〇案件に関する登録]画面が表示されます。 

[〇〇〇]には選択した入札案件情報の案件名が入ります。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

[申請書アップロード]ボタンを押下する 
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（３－２－３）[メールアドレス][パスワード]を入力し、[メール送信]ボタンを押下します。 
        入力した[メールアドレス]、[パスワード]が調達・お取引サイトに登録されているものと一致した場合に、本人認証のために 
        登録されているメールアドレス宛に認証コード通知メールが送信されます。 

※競争参加資格確認申請書類をアップロードする事業者にメールを行う際には、事前に「調達・お取引サイト」を通じて 
競争参加資格認証情報の登録を行っていることが前提です。また、競争参加資格認証情報の登録は、 
入札案件情報毎に登録が必要です。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[メール送信]ボタンを押下する 
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（３－２－４）[〇〇〇案件に関する登録]画面から送信された、認証用のメールを受信した後、そこに記載されている[認証コー 

ド]を使用して、[ログイン]作業の続きを行います。[認証コード]をコピー＆ペーストして、[ログイン]ボタンを押下します。 
         [認証コード]が一致すれば（正しく入力されていれば）、[参加申請書アップロード]画面が表示されます。 
 
 

 

 

 
 
 
 

※ 以降は （３－１－５）と同様のため省略。 
 
 
 
 
 
 
 

[ログイン]ボタンを押下する 

先にコピーした認証コードをここに貼り付ける 

受信したメールより、この部分をコピーする 
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④質問情報の登録 

  質問情報の登録について 
「調達・お取引サイト」で一般公開している案件情報に対して、事業者は質問情報の登録が行えます。 
 

  
 

図 質問情報の登録の流れ 
 
４ 質問情報の登録に関する操作手順について 
 
（４－１） [入札公告情報]画面を開きます。※手順（１－１）～（１－４） 
 
（４－２）[質問書アップロード]ボタンを押下すると、[質問書アップロード（入力）]画面が表示されます。 
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（４－３）[質問書アップロード（入力）]画面に事業者情報を入力します。 
 

[質問書アップロード]ボタンを押下する 
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画面項目名 内容 
①案件名 選択した入札案件情報の案件名が表示されます。 
②事業者名 事業者名を 60 文字以内で入力します。 
③担当者名 担当者氏名を 20 文字以内で入力します。 

姓と名の間の空白文字の有無によるシステムへの影響はありません。 
④担当者氏名（カナ） 担当者氏名を 29 文字以内で入力します。 
⑤担当者電話番号 担当者電話番号を、半角数字と「-」（ハイフン）で、30 文字以内で入力します。 
⑥担当者メールアドレス メールアドレスを、半角英数字と記号で、70 文字以内で入力します。 

メールアドレスの@以降も入力してください。 
「.」（ピリオド）も入力可能ですが、２つ以上続けて入力することはできません。また 「@」（アットマ
ーク）は１度だけ入力できます。 

⑦質問書ファイル 質問内容を入力した質問書ファイルを選択します。 
拡張子が「.xls」、「.xlsx」のファイルをアップロードできます。 

 

② 

③ 

④

①

⑤

⑥

⑦
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（４－４）[様式はこちら]リンクを押下します。[名前を付けて保存]画面が表示されるので、任意の場所を選択し、[保存]ボタンを 

押下します。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（４－５）（４－４）で保存した質問書ファイルを開き、質問箇所および質問内容を入力します。 
 

[保存]ボタンを押下する 

任意の場所を選択する 

[様式はこちら]リンクを押下する 
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画面項目名 内容 
①No 質問の番号が表示されています。No は 1～200 まであり、登録可能な質問の件数は 200 までとなっ

ています。 
②質問箇所 質問箇所を 200 字以内で入力します。 
③質問内容 質問内容を 1000 字以内で入力します。 
 
 
 
 
 
（４－６）質問箇所および質問内容を入力後、エクセルの[ファイル]タブを押下します。 
 

② ③ ①
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（４－７）[上書き保存]を押下して質問書ファイルを保存します。 
 

 
 
（４－８）[質問書アップロード（入力）]画面の[選択]ボタンを押下し、[開く]画面で（１－１０）で上書き保存した質問書 

ファイルを選択します。 

[ファイル]タブを押下する 

[上書き保存]を押下する 
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質問書ファイルを選択する 
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（４－９）[確認]ボタンを押下すると、[質問書アップロード（確認）]画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[確認]ボタンを押下する 
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（４－１０）[質問書アップロード（確認）]画面に入力した内容が表示されます。 

内容を確認し [登録]ボタンを押下すると[質問書アップロード（完了）]画面が表示されます。 
 

 

 
 
 
 
 
 

[登録]ボタンを押下する 
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（４－１１）[戻る]ボタンを押下し、[入札公告情報]画面を表示されれば質問情報の登録に関する操作は終了です。 
 

 
 
  質問情報の登録で発生するエラー一覧 
 

 
 
 
 
 
 
 

画面表示メッセージ一覧 

メッセージ 原因と対応法 

入力内容に誤りがあります。 原因：入力項目に、不適切な値が入力されている場合に本メッセージが

表示されます。 

対応法：後述の[入力エラーメッセージ一覧]を参考に、入力内容を修正し

てください。複数項目でエラーメッセージが表示されている可能性もあります

ので、エラーが発生している項目を全て確認した上、再度登録操作を行って

ください。 

ファイルが読み込めません。 原因：システムに障害が発生した場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：システム障害の復旧連絡があるまで、しばらくお待ちください。 

登録に失敗しました。 原因：システムに障害が発生した場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：システム障害の復旧連絡があるまで、しばらくお待ちください。 

[戻る]ボタンを押下する 
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入力エラーメッセージ一覧 
エラー対象項目 エラーメッセージ 原因と対応法 

事業者名 必須項目です。 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目に事業者名を入力してください。本項目の入

力制限については、「②事業者名」の内容を参照してください。 

60 文字以内で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 60 文字です。60 文字を超え

た入力値がある場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を 60 文字以内で入力してください。本項目

の入力制限については、「②事業者名」の内容を参照してくださ

い。 

全角のみで入力してください。 原因：本項目は全角文字の漢字、ひらがな、カタカナ、英数

字、記号のみ入力可能となっています。入力値に入力可能な

文字以外が含まれている場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を全角文字の漢字、ひらがな、カタカナ、英数

字、記号のみで入力してください。本項目の入力制限について

は、「②事業者名」の内容を参照してください。 

担当者氏名 必須項目です。 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目に担当者氏名を入力してください。本項目の

入力制限については、「③担当者氏名」の内容を参照してくださ

い。 

20 文字以内で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 20 文字です。20 文字を超え

た入力値がある場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を 20 文字以内で入力してください。本項目

の入力制限については、「③担当者氏名」の内容を参照してく

ださい。 

担当者氏名（カナ） 必須項目です。 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目に事業者コードを入力してください。本項目の

入力制限については、「④担当者氏名（カナ）」の内容を参

照してください。 

 

29 文字以内で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 29 文字です。29 文字を超え

た入力値がある場合に本メッセージが表示されます。 
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対応法：本項目を 29 文字以内で入力してください。本項目

の入力制限については、「④担当者氏名（カナ）」の内容を参

照してください。 

担当者電話番号 必須項目です。 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目に事業者コードを入力してください。本項目の

入力制限については、「⑤担当者電話番号」の内容を参照し

てください。 

30 文字以内で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 30 文字です。30 文字を超え

た入力値がある場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を 30 文字以内で入力してください。本項目

の入力制限については、「⑤担当者電話番号」の内容を参照

してください。 

数値と「-」（ハイフン）のみで入力して
ください。 

原因：本項目は半角数字と「-」(ハイフン)のみ入力可能となっ

ています。入力値に入力可能な文字以外が含まれている場合

に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を半角数字と「-」(ハイフン)のみで入力してく

ださい。本項目の入力制限については、「⑤担当者電話番号」

の内容を参照してください。 

担当者メールアドレス 必須項目です。 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目にメールアドレスを入力してください。本項目の

入力制限については、「⑥担当者メールアドレス」の内容を参照

してください。 

70 文字以内で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 70 文字です。70 文字を超え

た入力値がある場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を 70 文字以内で入力してください。本項目

の入力制限については、「⑥担当者メールアドレス」の内容を参

照してください。 

メールアドレスが正しいことを確認してく
ださい。 

原因：本項目は半角英数字と記号のみ入力可能となっていま

す。入力値に入力可能な文字以外が含まれている場合、また

は、「@」の前後に文字を入力するメールアドレスパターンを満た

していない場合に本メッセージが表示されます。 

メールアドレスパターンの例 abcd@xyz.com 
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対応法：本項目を、メールアドレスパターンを満たす文字列で、

半角英数字と記号のみで入力してください。本項目の入力制

限については、「⑥担当者メールアドレス」の内容を参照してくだ

さい。 

質問書ファイル 様式が異なります。 原因：本項目では、拡張子が「.xls」、「.xlsx」のファイルのみア

ップロードできます。該当する拡張子以外のファイルをアップロード

した場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：拡張子が「.xls」、「.xlsx」のファイルをアップロードして

ください。本項目の入力制限については、「⑦質問書ファイル」の

内容を参照してください。 

質問箇所 必須項目です 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目に質問箇所を入力してください。本項目の入

力制限については、「②質問箇所」の内容を参照してください。 

200 文字以内で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 200 文字です。200 文字を

超えた入力値がある場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を 200 文字以内で入力してください。本項目

の入力制限については、「②質問箇所」の内容を参照してくださ

い。 

質問内容 必須項目です 原因：本項目は必須項目のため値の入力が必要です。値が

入力されていない場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目に質問内容を入力してください。本項目の入

力制限については、「③質問内容」の内容を参照してください。 

1000 文字以内で入力してください。 原因：本項目の文字数制限は 1000 文字です。1000 文字

を超えた入力値がある場合に本メッセージが表示されます。 

対応法：本項目を 1000 文字以内で入力してください。本項

目の入力制限については、「③質問内容」の内容を参照してく

ださい。 

 


