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物品の電子調達対象拡大
に係る事務手続き説明会

平成29年９月29日(金)

水戸市契約検査課

現在，本市の物品調達では，執行予定価格80万円超の指名競争入札案件

を対象として電子調達を実施しているところですが，本年11月１日から執
行予定価格30万円超80万円以下の見積合わせまで電子調達の対象を拡大し
ます。また，将来的には執行予定価格30万円以下の見積合わせまで，全て
電子調達を予定しております。

電子調達対象拡大について

平成28年
1月1日～

平成29年
11月1日～

将来的には…

指名競争入札
（執行予定価格80万円超）

電子調達 電子調達

電子調達
見積合わせ

（執行予定価格30万円超
80万円以下）

紙での参加

電子調達

見積合わせ
（執行予定価格30万円以下）

紙での参加
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第１ 電子調達システムの概要
１ 電子調達とは

電子調達とは，インターネットを利用して，下記の入札に係る事務処
理を行うことです。
・入札書や見積書の提出
・指名通知や見積依頼通知，入札結果通知の受領
・入札公告，仕様書や図面の閲覧やダウンロード，入札結果の確認

インターネット

電子入札システム

本人確認

参加申請・入札等

IBM

発注者

案件情報等

電子認証システム

認証局

電子認証書
発行

業　者

２ システムの構成と稼働時間

電子調達システム

＜システムの概要＞
・調達に係る一連の事務手続き（指
名通知の受領，入札（見積）書の提
出，開札等）をインターネット経由
で行うシステム

・発注者と受注者（利用登録した業
者のみ）が利用可能
＜利用時間＞
９：００～１８：００
（土日・祝日を除く）
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入札情報サービスシステム
(PPI : Public works Procurement Information service)

＜システムの概要＞
・入札(見積)情報や入札(見積)結果
の閲覧，案件の仕様書等のダウン
ロードをインターネット経由で行う
システム
・誰でも利用可能
（一部機能に利用者制限あり）

＜利用時間＞
２４時間
（土日・祝日も利用可）

３ 電子調達の準備

パソコン Windows Vista，７，8.1，10
（32bit／64bitパソコン）
＊Windows８は未対応です。

インターネット閲覧ソフト Internet Explorer ６，７，８，９，10，
11

プリンター スキャナ機能が装備されているものが望ま
しい。

電子証明書（ICカード）
カードリーダー

・電子入札コアシステム対応認証局から購
入(認証局一覧は別紙のとおり)
・既に工事や茨城県の電子入札に参加して
いる方は共用可
（今回の拡大の対象となる見積合わせ案件
は，市が発行するID/パスワードを使用して
電子調達に参加可）

機器の準備
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４ 電子調達執行フロー

内容 水戸市 指名業者

事前準備 ・インターネットに接続したパソコン
・ICカード，カードリーダー等の準備

と利用者登録
・市が発行するID／パスワード，利用

者情報の確認

指名通知 ・指名業者へ通知
(システムよりＥメール送信)

・仕様書等公開
入札情報サービスシステム
契約検査課内閲覧所

・メール受信
・指名通知書受理
電子調達システム (以下「電子」)

・仕様書等確認
入札情報サービスシステム
契約検査課内閲覧所

提出締切
(原則として
開札日の前日
17時)まで ・入札(見積)書受付

・入札(見積)書送信 電子
※必ず，入札(見積)書提出締切まで
に送信すること

・入札(見積)受付通知書受理 電子
※自動返信

締切後 ・入札(見積)締切通知書送信
※全指名業者へ一斉

・入札(見積)締切通知書受理 電子

開札 ・落札者決定
・入札(見積)結果通知書送信

(※この日は応札不可）

(最低価格者が予
定価格に達しな

かった場合)

・再入札(見積)通知
(システムからEメール送信) ・再入札(見積)送信 電子

開札後 ・入札(見積)結果公表
入札情報サービスシステム
契約検査課内閲覧所

・入札(見積)結果通知書受理 電子

契約書(請書)
作成

・水戸市指定の様式で作成

契約締結 開札日の翌日から５日以内（ただし，最終日が休日に当たる場合は
直近の開庁日まで）に契約締結 (契約検査課へ提出)
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５ 入札（見積）書提出の注意について

○提出する際の注意

・入札書や見積書の金額入力は正確に → 一旦提出すると訂正不可
（入札：税抜き，見積合わせ：税込み）

・入力処理は余裕を持って → 締切り間際の入力はトラブルのもと

・対象案件をよく確認する → 案件名は似たものが多いので，複数
の見積依頼が来ている場合は，対象案件をよく確認してください

・３桁のくじ番号入力

６ 電子くじについて

電子調達システムでは，予定価格内で最低価格の応札者が複数いた場合，
電子くじにより落札者を決定します。
くじは，入札書提出時に入力する任意の３桁の｢くじ番号｣により行います。

＜判定方法＞
最低価格が同額の応札者には，入札書の到着順に０，１，２，３・・・・
の順に｢入札書到着番号｣が割当てられます。
くじ対象の応札者が入力したくじ番号の和 ÷ くじ対象の応札者数
の数式で得られた「余りの数字」と「入札書到着番号」が一致した応札者
が落札者となります。
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第２ システムの操作手順
１ システムの入り方

「水戸市ホームページ」の「産業・しごと」から「入札情報」を選択します。

「電子調達の試行導入について(物品)」を選択します。
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電子調達システムの入り口
です。
入札書の提出はこちらから
入ります。

入札情報サービスシステムの
入り口です。
仕様書等の閲覧や，入札結
果の確認はこちらから入り
ます。

画面を下にスクロールすると，「電子調達システム」及び「入札情報サービ
スシステム」へのリンクがあります。

「茨城県ホームページ」の

「入札情報」を選択します。

「入札・調達」のページの
「初めて電子調達システムをご利用
になる方へ」を選択します。

（参考）システム用端末の設定について

システムを利用する前に，端末の設定が必要となります。詳しくは茨城県
ホームページの「初めて電子調達システムをご利用になる方へ」に掲載
されておりますので，参考にしてください。
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・見積合わせ（随意契約）で見積書を提出するときは，ＩＣカードが

なくても市が発行するＩＤ／パスワードを使用して参加できます。

・ＩＤ／パスワードは後日送付します。

・ＩＤ／パスワード用の利用者情報は，物品調達入札参加資格審査申請

の情報を使って作成してあります。ＩＤ／パスワードが届いたら，

下記１・２を必ず行ってください。

１ 初期パスワードの更新・変更

２ 利用者情報（メールアドレス）の確認

※見積依頼時や見積結果が出た場合のお知らせメールの

宛先となります。

２ 利用者情報の確認・修正について（見積合わせ（随意契約）用）

見積合わせの操作手順
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調達機関「水戸市」を選択後， 「少額物品」ボタンを押します。

水戸市を選択
水戸市

利用者情報の確認・変更

「利用者変更」ボタンを押します。
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画面中央上部に①日付が表示されてから,②「利用者登録処理」ボタンを押し
ます。

①

②

「変更」ボタンを押します。
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市から通知された 登録番号，ユーザＩＤ，パスワード，を入力し，「検
索」ボタンを押します。

0000012301

ID0000012301

○○○○○○○○○○

内容を確認し，「入力内容確認」ボタンを押します。
【注意】特にメールアドレスは，よく確認してください。

ここに入力されている
メールアドレスをよく
確認してください。

パスワードはここで
更新します。
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内容を再確認し，「変更」ボタンを押します。

「印刷」ボタンで登録情報を印刷してからシステムを終了します。
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調達機関「水戸市」を選択後， 「少額物品」ボタンを押します。
【注意】「物品・役務」は指名競争に参加する場合に選択

３ 見積合わせへの参加

水戸市を選択

(１) ログイン

水戸市

「電子入札：ＩＤ／パスワード」ボタンを押します。
【注意】ＩＣカードをお持ちの場合は「電子入札：ＩＣカード」からログイ
ンすることも可能です。
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画面中央上部に①日付が表示されたら，②「電子入札システム」タブを押し
ます。
【注意】日付が表示されない場合は，端末の設定が間違っているということ
です。再設定を行ってください。

①
②

ユーザＩＤ，パスワード，登録番号を入力し，「入力内容確認」ボタンを押
します。
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内容を確認し，「ログイン」ボタンを押します。

メールに記載してある案件番号又は部局と日付等の検索条件を設定し，「検
索」ボタンを押します。

（２）通知確認

財務部
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通知書欄の，「表示」ボタンを押します。

財務部

「見積依頼通知書」を選択します。



17

通知書を印刷し，「戻る」ボタンを押します。
【注意】案件パスワードは，入札情報サービスにログインし，案件情報を参
照するときのパスワードです。

水戸市
財務部

契約検査課

発注仕様書や図面等の資料を入札情報サービスから参照する方法です。
入札情報サービスから調達機関「水戸市」選択し，「物品・役務」ボタンを
押します。

（３）調達案件の仕様書等確認

水戸市を選択
水戸市



18

「４ 指名入札案件情報の検索」を選択します。

案件番号，業者名，パスワードを入力し，「ログイン」ボタンを押します。
【注意】案件番号やパスワードは指名通知書に記載されています。
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発注情報が閲覧できます。電子ファイルをダウンロードして参照してくださ
い。

（４）見積書提出

案件を検索し，指名案件の入札書／見積書欄の「提出」ボタンを押します。

財務部
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①くじ番号を入力（任意の数字３桁を入力してください。）

②入札金額を税込みで入力（桁に注意してください。）

③必要に応じ，添付ファイルを添付（指示がないときは添付不要）
④最後に「提出内容確認」ボタンを押します。

④

③

②①
350000

35万
350,000

水戸市
財務部
契約検査課

内容を確認し，提出前に「印刷」ボタンを押して，内容を印刷し，保管して
おいてください。

水戸市
財務部
契約検査課

350,000

35
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この画面を印刷します。（パソコンにより，印刷方法は異なります。）
印刷が終わったら，右上の「×」ボタンを押し，画面を閉じます。

水戸市
財務部
契約検査課

350,000

35

「提出」ボタンを押すと，再確認の小さい画面が表示されますので，「Ｏ
Ｋ」ボタンを押します。
【注意】一旦，見積書を提出すると，変更や取り消しはできませんので，提
出する案件は正しいか，見積金額の桁は間違っていないかを必ず再確認して
ください。

水戸市
財務部
契約検査課

350,000

35
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以上で，見積書の提出は終了です。
「調達案件一覧」ボタンを押します。

（５）各通知書の確認

各段階で，下記のとおり，通知書が発行されます。

・見積書提出後 → 見積書受付通知書

（見積書提出後まもなく発行）

・見積締切後 → 見積書締切通知書

・開札後 → 見積結果通知書

（開札日時以降，開札事務作業終了後に発行）

※同日，同時刻に複数案件を開札するため，発行までに時間がかかります。
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通知書欄の，「表示」ボタンを押します。

財務部

通知書名欄の「見積受付通知書」を選択します。

ア 見積受付通知書の確認
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確認後，「戻る」ボタンを押します。（必要に応じて印刷も可能）

水戸市
財務部

契約検査課

通知書名欄の「見積締切通知書」を選択します。

イ 見積締切通知書の確認



25

内容を確認し「戻る」ボタンを押します。（必要に応じて印刷も可能）

水戸市
財務部

契約検査課

通知書名欄の，「見積結果通知書」を選択します。

ウ 見積結果通知書の確認
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内容を確認し「戻る」ボタンを押します。（必要に応じて印刷も可能）
【注意】見積結果通知書は，いくらで誰が落札したという内容です。

水戸市
財務部

契約検査課

350,000

※ 最低価格者が予定価格に達しなかった場合等には再見積と

なります。

この場合，再見積通知書を送りますので，提出締切（開札当日の夕方）

までに 電子調達システムから再度見積書の提出をお願いします。
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入札情報サービスで，入札結果の確認をします。
調達機関「水戸市」を選択後，「物品・役務」ボタンを押します。
【注意】この入札情報サービスは，誰でも閲覧可能です。

（６）結果確認

水戸市を選択
水戸市

「５ 入札・見積結果情報の検索」ボタンを押します。
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検索条件を設定し，「検索」ボタンを押します。

随意契約方式・複数参加・少額

閲覧する案件名を選択します。

随意契約方式・複数参加・少額

見積合わせ

随意契約方式・
複数参加・少額

見積合わせ

水戸市 財務部 契約検査課

水戸市 財務部 契約検査課

水戸市 財務部 契約検査課

水戸市 財務部 契約検査課

水戸市 財務部 契約検査課

随意契約方式・
複数参加・少額

随意契約方式・
複数参加・少額

随意契約方式・
複数参加・少額

随意契約方式・
複数参加・少額
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入札結果の詳細が確認できます。
【注意】市の事務作業後に公開しますので，開札時間から公開まではある程
度の時間がかかります。

随意契約方式・複数参加・少額

750,000

750,000

700,000

700,000

見積合わせ

水戸市 財務部 契約検査課

第３ その他注意点
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４ 指名競争入札（執行予定価格80万円超）の場合の注意点

１）事前にICカードをシステムに登録しておくことが必要。
２）利用者登録は，購入時に１度行えばOK。ただし，カードは有効期限が

あり，購入の都度登録が必要。
３）事前に端末の設定を行うこと。設定手順は，ICカードを購入した認証

局に確認すること。
４）認証局の指定する設定手順のほかに追加の設定も必要。

（茨城県の電子調達のホームページ「初めて電子調達システムをご利用に
なる方へ」を参照。本資料７ページ。）

５）操作の前にカードリーダーをパソコンに接続し，ICカードを差し込ん
でおくこと。

６）既に茨城県のシステムや工事の電子入札でICカードを利用している場
合，ICカードを共用可。

７）入札（見積）書の提出は見積合わせと同様だが，金額は税抜きで

入力。（画面の表示は一部異なるので注意すること。）

５ 紙入札（見積）書を提出する場合の注意点

・水戸市契約検査課へ持参して提出。
・入札（見積）書は従来のものを使用し，税抜金額を記入する。
・入札（見積）書のほかに，紙入札（見積）参加届出書の提出が必要。
・電子で応札する業者との公平を期すため，締切日時は同一とし，

それ以降に到着したものは無効。
・入札（見積）書は封入し，封筒の表に次の内容を表記すること。

①調達番号 ②案件名 ③開札日 ④入札者の住所及び商号
又は名称 ⑤「入札書在中」(朱書き)

今回，電子調達の対象となる見積合わせ案件は，パソコンが故障
した場合等に紙の入札（見積）書による参加を認めます。

紙入札（見積）書で参加する場合は…
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封筒表面

入札書在中

№○○○
案件名 ○○○○○○○

開札日 年 月 日

○○市○○町××番地
㈱○○商事茨城支店

＋

紙の入札(見積)書を
封入

＜例＞

封筒 紙入札参加届出書

【注意事項】
(１)紙入札(見積)参加届出書・入札

(見積)書ともに，日付は提出し
た日とすること。

(２)紙入札(見積)参加届出書は封入
しないこと。

(３)３桁のくじ番号を入札(見積)書
の余白に記載すること。

＊空きスペースに任意の
３桁のくじ番号を記入し
てください。開札して未
記入だった場合，開札担
当者が「９９９」と記入
します。


