
入札参加資格申請認定

有資格業者名簿登録

業者発注機関

電子入札サービス（発注機関） 電子入札サービス（業者）

●業者情報取込

登録業者名、業者番号などを通知

●利用者登録

①ICカードログイン

ICカードセットアップ

②資格審査情報検索

③業者情報登録

●電子入札システム利用可能

●電子入札業者として判断

利用者登録手順
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Internet Explorerを起動し、市ホームページ
の電子入札ポータルサイトより電子入札システム
へ入っていってください。
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ファイル読み込み中は、このように
表示されます。
※日時表示がされない場合は、
IEやPCの設定に誤りが無いか
確認してください。

時計表示されたら「利用
者登録処理」ボタンをク
リックします。
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ＰＩＮ番号とは、ＩＣカードの暗証番号のこと
です。

ＩＣカード購入時に、認証局から送られてき
た暗証番号を入力してください。
担当者欄は入力不要です。

ここからの操作は、ＩＣカード
リーダーとＩＣカードが必要で
す。
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ＰＩＮ番号を複数回間違うと、ＩＣ
カードがロックされ、使用できなく
なります。

ＩＣカードがロックされた場合は、認
証局にロックの解除を依頼してく
ださい。

※ロックの解除には、数日かかる
場合がありますのでご注意下さい。
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画面の【注意事項】を
よく読んで、業者番号
と商号又は名称を入
力してください。

ユーザＩＤとパスワード
は空欄としてください。

【注意事項】

・「業者番号」欄については以下の点に注意し入力してください。
① 「業者番号」欄は湖南市ホームページにおいて公開している

9桁の英数字（アルファベット1文字+数字8桁）を入力してください。

工事業者の場合 A+数字8桁
コンサル業者の場合 B+数字8桁

・「商号または名称」欄については以下の点に注意し入力してください。
①「商号または名称」を正確に入力してください。
②株式会社、有限会社については（株）、（有）とは入力せず、そのまま入力してください。
また、「株式会社」と業者名の間にはスペースを入れずに続けて入力してください。
支店等で登録している場合は、業者名と支店名等の間に全角スペースを入力してください。
入力例：
（株）Ａ建設 → 株式会社Ａ建設
Ｂ建設（有）○○支店 → Ｂ建設有限会社 ○○支店

・「ユーザＩＤ」「パスワード」欄は入力不要です。

ご不明なときは、下記までお問い合わせください。
湖南市 総務部 総務課 契約・管理係 0748-71-2313
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【注意事項】

・「業者番号」欄については以下の点に注意し入力してください。
① 「業者番号」欄は湖南市ホームページにおいて公開している

9桁の英数字（アルファベット1文字+数字8桁）を入力してください。

工事業者の場合 A+数字8桁
コンサル業者の場合 B+数字8桁

・「商号または名称」欄については以下の点に注意し入力してください。
①「商号または名称」を正確に入力してください。
②株式会社、有限会社については（株）、（有）とは入力せず、そのまま入力してください。
また、「株式会社」と業者名の間にはスペースを入れずに続けて入力してください。
支店等で登録している場合は、業者名と支店名等の間に全角スペースを入力してください。
入力例：
（株）Ａ建設 → 株式会社Ａ建設
Ｂ建設（有）○○支店 → Ｂ建設有限会社 ○○支店

・「ユーザＩＤ」「パスワード」欄は入力不要です。

ご不明なときは、下記までお問い合わせください。
湖南市 総務部 総務課 契約・管理係 0748-71-2313



部署名がない場合は、企業名称を
入力してください。
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代表窓口情報とＩ
Ｃカード利用部署
情報は同じ内容を
入力してください。
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代表窓口情報とＩ
Ｃカード利用部署
情報は同じ内容を
入力してください。

連絡先メールアド
レス宛に、電子入
札システムから
様々なお知らせが
届きます。

メールアドレスは
間違いがないよう
に入力してくださ
い。
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発注機関側で登録している
有資格者名簿のうち「企業
名」「住所」「代表者氏名」の
いずれかが、ＩＣカード情報と
違う場合、メッセージが表示
され、登録すると仮登録とな
ります。

仮登録となった場合は、発
注機関側で審査を行い、審
査が完了すると、利用者登
録完了となりシステムをお
使いいただけます。

利用者仮登録となる場合
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利用者仮登録が完了すると、利用
者仮登録のお知らせがメールで届
きます。

１５分以上たってもメールが来ない
場合は、メールアドレスが誤ってい
る可能性がありますので、利用者
変更画面から、メールアドレスの
修正を行ってください。
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発注機関側で審査が完了し、登録
されたＩＣカードが許可された場合、
利用者登録許可のお知らせが
メールで届きます。

利用者登録が完了となり、電子入
札システムが利用可能となります。
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発注機関側で審査が完了し、登録
されたＩＣカードが却下された場合、
利用者登録却下のお知らせが
メールで届きます。
却下の理由を確認してください。
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