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本書について 

 本書の範囲 

本書では、調達・契約システム（以下「本システム」）における入札から落札までの手順を記載します。 
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 本書の見方 

表記について 

本書で使用する記号などは次のとおりです。 

記号など 説明 

 
留意すべき重要な情報を記載しています。 

 
補足情報を記載しています。 

『  』 本書以外のマニュアル名を指しています。 

[  ] 操作の対象となるボタン名、アイコン名、メニュー名、リンク名、およびタブ名などを指しています。 

「  」 画面名および画面項目名を指しています。 

 

各処理の対象となる調達種目は次のとおりです。 

調達種目ラベル 説明 

  

  

工事／物品／委託／コンサルについて、対象となる種目を青色、対象外を灰色に 

設定しています。 

 

各処理の対象となる調達方式および型を表すラベルは次のとおりです。 

調達方式、型とも対象外の場合は灰色に設定しています。 

 

調達方式・型ラベル 説明 

   

  

入札方式を表します。 

   

   

総合評価一般競争入札の型を

表します。 

   
随意契約の方式を表します。 

 

  

注意事項 

補足 

コンサル 委託 

物品 工事 

指名競争入札 制限付一般競争入札 

公募型指名競争入札 総合評価一般競争入札 一般競争入札 

(WTO)特別簡易型 簡易型 (WTO)特別簡易型 

(委託)政策提案型 高度技術提案型 標準型 

公募型比較見積 比較見積 特名随意契約 
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用語について 

本書で使用する用語の定義は次のとおりです。 

用語 説明 

大阪市調達・契約システム 本書の対象となるシステムを指します。 

本書内では「大阪市調達・契約システム」または「本システム」と称します。 

事業者ポータル 大阪市調達・契約システムの事業者側の TOP ページを指します。 

G ビズ ID すべての事業者を対象としたデジタル庁が整備する共通認証システムです。 

アカウントを作成すると、一つの ID・パスワードで、複数の行政サービスにログインでき、業務上の電子

届出や申請に使用できます。 

アカウントの種別には「プライム」「メンバー」「エントリー」の 3 つがあります。 

G ビズ ID プライム 

G ビズ ID メンバー 

事業者が本システムを利用するには、G ビズ ID プライムが必須となり、法人代表者・個人事業主自

身による申請・取得が必要です。 

本システムを利用する社員などについては、G ビズ ID プライムユーザーが G ビズ ID メンバーとして登

録します。 

PIN 電子証明書発行・更新時に登録するパスワードで、証明書を識別するための英数字・記号の組み

合わせです。電子署名の際には、PIN および都度メールで通知される認証コードの入力が必要で

す。 

電子保証 契約保証および前払金保証について、書面の保証証券に代わり電子証書を受発注者がインターネ

ットを通じて確認できるしくみです。 

運用事業者 大阪市調達・契約システムの運用保守を担う事業者をいいます。 

BeneProc 自治体向け電子調達サービスの商品名です。 

大阪市調達・契約システムは、BeneProc を基に構築されています。 
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入札日程別の実施内容 

公告文における各入札日程に実施する操作(手続き)は次のとおりです。 

※調達方式が「公募型比較見積」の場合は、[公募条件]タブに見積日程が掲載されます。 

 下図「公告文」画面の表示方法については、「1.公告情報を閲覧する」を参照 

 

 

入札日程 実施内容 本書の参照先 

案件公開日 公告されている案件を閲覧する 1.1 公告情報を検索する 

(事前)入札参加申請書受付期間 (事前審査の場合)入札参加申請(資格審査資料の提出)

を行う 

2.1 入札参加申請をする 

事後資格審査資料受付期間 (事後審査の場合)指定された審査資料を提出する 10.1 審査資料を提出する 

入札参加資格確認通知日時 － － 

仕様書の質問受付 仕様書への質問を行う 5 仕様書(設計図書)に関して質問する 

仕様書の質問回答日 仕様書の質問に対する回答を参照する 5.3 質問への回答を確認する 

設計図書の質問受付 設計図書への質問を行う 5 仕様書(設計図書)に関して質問する 

設計図書の質問回答日 設計図書の質問に対する回答を参照する 5.3 質問への回答を確認する 

提案書の受付期間 技術提案書を提出する 3.1 技術提案書を提出する 

入札書受付期間 入札書を提出する 6.1 入札書を提出する 

開札日時 開札結果を確認する 11.1 開札・開封結果を確認する 
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入札日程 実施内容 本書の参照先 

予定価格の質問受付期間 予定価格への質問を行う 5 仕様書(設計図書)に関して質問する 

⑩ 予定価格の質問回答日 ⑨の回答を参照する 5.3 質問への回答を確認する 

⑪ 審査順位公開日時 審査順位を確認する 9.1 審査順位を確認する 

⑫ 落札決定予定日 落札結果を確認する 11.1 開札・開封結果を確認する 

通知受領時の実施内容 

本システムにおいて、大阪市側から届く通知および関連する本書の節は次のとおりです。 

通知件名 説明 本書の参照先 

指名通知 指名競争入札および公募型指名競争入札にて指名業者に指名された

ことを通知する。 

4 指名通知を確認する 

証明書等審査結果通知 ・入札参加申請者の入札参加申請の審査結果を通知する。 

・公募型指名競争入札の場合は、指名されなかったことを通知する。 

2.3 入札参加資格審査結果を確認する 

無効通知 開札執行後の入札参加資格を確認に際して無効な入札者に無効を通

知する。 

10.2 審査結果を確認する 

資料提出依頼通知 証明書の提出依頼を事業者に通知する。 10 審査資料を提出する 

入札打切通知 入札を打ち切り不落随契に移行する際に通知する。 13 案件中止・取止め 

保留通知 落札判定で保留となったことを通知する。 9 審査順位を確認する 

落札結果通知 落札事業者に落札となったことを通知する。 11 開札・開封結果を確認する 

落札候補者決定通知 候補事業者となったことを通知する。 9 審査順位を確認する 

再度入札通知 落札判定で再入札となったことを通知する。 14 再入札 

見積依頼通知 ・特名随意契約・比較見積で指定した事業者に見積依頼する。 

・公告内容が訂正されたことによる見積依頼を通知する。 

・不落随契の対象事業者に見積依頼する。 

8.1 見積書を提出する 

15.1 見積書を提出する 

開札結果通知 開札結果を通知する。 11 開札・開封結果を確認する 

見積結果通知 見積結果を通知する。(システム通知のみ) 11 開札・開封結果を確認する 

再度見積通知 見積判定で再見積となったことを通知する。  

業者決定通知 見積判定で決定となったことを通知する。 11 開札・開封結果を確認する 

取消通知 公告取消となったことを通知する。 4 指名通知を確認する 

13 案件中止・取止め 

契約書確認依頼通知 契約書の確認依頼を通知する。 16 契約締結 

監督職員通知 監督(検査)職員が登録されたことを通知する。(システム通知のみ) 17 業務責任者を登録する 

変更監督職員通知 監督(検査)職員が変更されたことを通知する。(システム通知のみ) 17 業務責任者を登録する 

検査合格通知（全部完了） 検査合格となったことを通知する。 18 検査依頼を提出する 

検査合格通知（一部完了） 検査合格となったことを通知する。 18 検査依頼を提出する 

請求確認依頼通知 支払請求を行ったことを特定事業者・支払担当に通知する。 19 請求情報を提出する 

補正通知 補正指示があること通知する。  

審査結果通知（合格） 入札参加資格申請の審査結果が合格であったことを通知する。 2.3 入札参加資格審査結果を確認する 

審査結果通知（不合格） 入札参加資格申請の審査結果が不合格であったことを通知する。 2.3 入札参加資格審査結果を確認する 

アカウント発行通知 事業者が申請した BeneProc のアカウントが発行されたことを通知する。  

入札公告通知 通知希望種目が公告されたことを通知する。 1.1 公告情報を検索する 

  



 

11 

 

調達方式別の実施内容 

入札(調達)方式別の実施内容については、下表のとおりです。 

各案件の「①入札(調達)方式」および「②総合評価一般競争入札における型」については、公告文(下図参照)にて確

認できます。 

 下図「公告文」画面の表示方法については、「1.公告情報を閲覧する」を参照 

 

 

本書の章および節 

一
般
競
争
入
札 

総合評価一般競争入札 指
名
競
争
入
札 

公
募
型
指
名
競
争
入
札 

制
限
付
一
般
競
争
入
札 

特
名
随
意
契
約 

比
較
見
積 

公
募
型
比
較
見
積 

標
準
型 

高
度
技
術
提
案
型 

(

委
託)

政
策
提
案
型 

(

Ｗ
Ｔ
Ｏ)

特
別
簡
易
型 

簡
易
型 

特
別
簡
易
型 

1. 公告情報を閲覧する ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● 

2. 参加申請 ● ● ● ● ● － － － ● － ● ● ● 

3. 技術提案書提出 － ● ● ● － － － － － － － － － 

4. 入札書提出 ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● 

5. 審査順位を確認する － － － － － ● ● － － ● － － － 

6. 審査資料提出 － － － － － ● ● － － ● － － － 

7. 落札結果確認 ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● 

8. 訂正公告確認 ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● 

9. 案件中止 ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● 

10. 質問・回答 ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● 

11. 再入札 ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● 

12. 不落随契 ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● 

 

  

① 

② 

下表水色部分参照 

下表灰色部分参照 
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1. 公告情報を閲覧する 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

大阪市が公開している公告情報を閲覧します。 

1.1 公告情報を検索する 

公告情報を検索します。 

 

1 事業者ポータルにて、[調達・入札案件一覧]を

クリックします。 

 

2 案件が一覧表示されます。 

 

 

3 案件を検索する場合は、「案件一覧」画面右

上の[  ]をクリックします。 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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4 「案件検索」画面で検索条件を設定し、[検

索]をクリックします。 

 

 

5 検索条件に該当する案件の一覧が表示されま

す。 

 

1.2 公告情報を閲覧する 

公告情報を閲覧します。 

 

1 「件名」をクリックします。 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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2 [公告文]タブに公告内容が掲載されていま

す。 

 

※調達方式が「公募型比較見積」の場合は、

[公募条件]タブに公募条件が掲載されます。 

 

  公告文の入札日程については、「入札日程別

の実施内容」(P9)を参照 

 

3 仕様書等の添付資料は、画面右側の[ダウンロ

ード]タブからダウンロードできます。 

添付資料を一括でダウンロードする場合は[一

括ダウンロード]、個別でダウンロードする場合は

対象の資料名をクリックします。 

 

 

• 公告内容が訂正された場合、訂正公告タブが表示されます。 

正誤表をダウンロードして訂正内容を確認してください。 

また、訂正後の仕様書等も画面右側の[ダウンロード]タブからダウンロードできます。 

訂正公告の有無については、入札参加申請時、入札時など随時確認するようにしてください。 

注意事項 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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2. 入札参加申請をする 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

入札参加申請書受付期間開始日時になると、参加申請書・資格審査資料の提出ができるようになります。 

参加申請については、入札参加申請書受付期間中であれば修正可能ですが、取下げはできません。 

参加申請受付期間中／受付終了後に可能な操作は次のとおりです。 

入札参加申請書受付期間中 

受付期間内の提出資料の追加や差替が可能(取下げは不可) 

入札参加申請書受付終了後 

資料の差替等がある場合、入札担当に対して再提出の要求が可能(入札担当側が許可した場合のみ再提出が可能) 

 

2.1 入札参加申請をする 

 

 

1 ログイン後、参加する案件の件名をクリックしま

す。 

 

2 [参加申請書/証明書]タブにて[入札参加申

請]をクリックします。 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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3 「参加申請提出」画面に、大阪市有資格者

名簿に登録されている連絡先等が表示されま

す。 

誤りが無いか確認し、提出が必要な書類名の

[ファイルを追加]をクリックします。 

 

※ 提出する書類名は画面に表示されます。 

表示された書類名に該当するファイルを添付し

てください。 

 

 

• 「TEL」「E-mail」は大阪市名簿情報に登録されている情報が表示されます。 

調達種目が工事・コンサルの場合は名簿の「工事」セクション、物品・委託の場合は「物品・委託」

セクションに登録されています。 

 

 

 

4 提出するファイルを選択し、[開く]をクリックしま

す。 

補足 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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5 [提出]をクリックします。 

 

6 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

7 参加申請書の「提出日」が記録され、ステータ

スが「申請中」となります。 

 

 

• 提出資料に不備等があった場合、大阪市に資料の再提出を求められることがあります。その場合、

ステータスが「要再申請」となりますので、 [入札参加再提出]よりあらためて資料を提出してくださ

い。 

• 再提出指示については、事業者には通知されませんのでご注意ください。 

 
 

 

 

注意事項 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）

参加申請書.pdf 

参加申請書 * 
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2.2 参加申請の再提出を要望する 

提出したファイルに不備があった場合など、入札参加申請書受付期間終了後に大阪市側の入札担当に対して再提出を

要望することができます。 

入札担当が許可することで再提出が可能になります。 

 

 

1 入札参加申請書受付期間終了後、[参加申

請書/証明書]タブにて、[再提出を要望]をクリ

ックします。 

 

2 「再提出理由」を入力し、[再提出要望]をクリ

ックします。 

 

3 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

4 完了メッセージが表示されます。 

 

5 「参加申請書/証明書」に、ステータス「再提出

要望中」の履歴が追加されます。 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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6 大阪市側の入札担当により再提出が許可さ

れると、履歴上でステータスが「要再申請」に変

わり、[入札参加再提出]が表示されますので、

クリックします。 

 

7 新規申請時と同様に、「参加申請提出」画面

が表示されます。 

ファイルの差替など必要な操作を行い、[提出]

をクリックします。 

 

8 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

9 履歴上のステータスが「要再申請」から「申請

中」に変わります。 

 

  

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）



 

21 

 

2.3 入札参加資格審査結果を確認する 

2.3.1 「証明書等審査結果通知」を確認する 

 

1 入札参加資格確認通知日になると、「証明書

等審査結果通知」が送付されます。 

 

2 審査結果はステータスにも表示されます。 

 

不合格の場合は、入札参加ができません。 

 

2.3.2 公募型指名競争入札の場合 

入札参加申請審査の結果、合格(指名)となった場合、「指名通知」が届きます。 

 「4.1 指名通知を確認する」を参照 

不合格(非指名)となった場合、「証明書等審査結果通知」が届きます。 

 「2.3.1「証明書等審査結果通知」を確認する」を参照 

 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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3. 技術提案書を提出する 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

総合評価一般競争入札などでは技術提案書の提出が必要です。技術提案書受付開始日時になると、技術提案書の

提出ができるようになります。 

3.1 技術提案書を提出する 

技術提案書を添付・提出します。 

 

1 ログイン後、対象の案件開き、[技術提案書]

タブにて[技術提案書添付]をクリックします。 

 

2 [ファイルを追加]をクリックします。 

 

※大阪市名簿情報に登録されている事業者

情報が表示されます。 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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3 提出するファイルを選択し、[開く]をクリックしま

す。 

 

4 [保存]をクリックします。 

 

5 [提出]をクリックします。 

 

6 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

7 完了メッセージが表示されます。 
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8 [技術提案書]タブから、技術提案書の提出

状況および、添付ファイルのリンクから提出した

ファイルを確認することができます。 

 

 

 

• 提案書提出後、技術提案書の受付期間内であれば[技術提案書添付]ボタンより、提案書の修

正・追加提出が可能です。 

修正を行う場合は[×]をクリックし、別ファイル追加後、[保存]をクリックします。提案書の削除だけを

行うことはできません。 

 

 
 

 

補足 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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4. 指名通知を確認する 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

指名競争入札および公募型指名競争入札においては、大阪市が指名した事業者に指名通知が届きます。 

4.1 指名通知を確認する 

 

1 大阪市が指名すると指名通知が届きます。 

該当する公告情報を確認します。 

 「1 公告情報を閲覧する」を参照 

4.2 取消通知を確認する(指名競争入札) 

 

1 指名競争入札において事業者指名後に、大

阪市が案件を中止すると、指名事業者に取消

通知が届きます。 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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5. 仕様書(設計図書)に関して質問する 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

公告されている案件の仕様書・設計書等への質問を提出し、大阪市からの回答を確認します。 

案件の質問タブは、仕様書(設計図書)の質問受付開始日時に表示されます。 

 

 

• 質問書は、必ずシステムよりダウンロードしたテンプレートを利用してください。 

• テンプレートのファイル名を変更せず、ダウンロードした際のファイル名のまま添付してください。 

• 提出した質問は修正できません。 

 

5.1 仕様書(設計図書)に関する質問を作成する 

 

1 ログイン後、対象の案件の[仕様書(設計図

書)質問回答]タブにて[ファイルテンプレート出

力]をクリックします。 

 

2 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

注意事項 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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3 質問用テンプレートファイルがダウンロードされる

ので、ファイルに質問内容を入力します。 

 

5.2 質問を提出する 

 

1 [仕様書(設計図書)質問回答]タブにて[質問

ファイル添付]をクリックします。 

 

2 [ファイルを追加]をクリックし、質問を入力した

ファイルを添付後、[提出]をクリックします。 

 

 

3 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

4 完了メッセージが表示されます。 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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5 質問を提出すると、[仕様書(設計図書)質問

回答]タブに質問した日時が表示されます。 

 

 

• 質問受付期間内であれば、追加で質問を提出することも可能です。 

 

5.3 質問への回答を確認する 

仕様書質問回答日になると、回答が公開されます。 

 

1 大阪市が回答公開後、[仕様書(設計図書)

質問回答]タブにて、回答ファイルが参照できま

す。 

 

 

補足 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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6. 入札書を提出する 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

入札書受付開始日時になると、入札書の提出ができるようになります。 

 

 

• 入札書は、大阪市有資格者名簿において登録されている代表者または代理人が提出できます。 

  名簿情報の確認、代理人の設定方法については、操作マニュアル『事業者向け(事前準

備)』をご参照ください。 

• 入札書の提出にあたっては、入札情報を暗号化するため、電子署名が必要です。 

  電子証明書の発行方法については操作マニュアル『共通機能(事業者向け)』をご参照くださ

い。 

6.1 入札書を提出する 

 

 

1 代表者または代理人が本システムにログイン

後、対象の案件の[入札]タブにて[入札書提

出]をクリックします。 

 

 

 

• 入札書提出不可のアカウントでログイン時は、[入札書提出]はグレーアウト表示で使用不可です。 

入札書提出可能なアカウント(代表者または代理人)にて操作を行ってください。 

 

 

2 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

注意事項 

補足 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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3 「入札金額」と「くじ申込番号」を入力し、[提

出]をクリックします。 

 

 

・ 提出した入札書の変更、取下げはできませ

ん。 

・ 「入札金額」には税抜金額を入力してくださ

い。 

・ 工事の場合は、工事費内訳書を添付してく

ださい。 

・ 入札後は、「入札金額」の確認ができなくな

ります。[提出]をクリックする前に、金額を控え

るなど対応してください。 

 

4 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

5 リモート署名登録時に設定した PIN 番号を

「PIN」に入力し、[送信]をクリックします。 

 

ログインした利用者のメールアドレスに認証コー

ドが通知されます。 

注意事項 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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6 メールで通知された認証コードを入力し、[認

証]をクリックします。 

 

7 完了メッセージが表示されます。 

 

8 入札書を提出後、[入札]タブから、提出済み

であることを確認できます。 

 

6.2 入札辞退する場合 

入札辞退は、入札前に実施してください。入札後は辞退できません。 

 

 

1 ログイン後、対象の案件の[入札]タブにて[辞

退]をクリックします。 

 

2 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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3 完了メッセージが表示されます。 

 

4 「入札辞退済か、無効化されています」と表示

され、入札書の提出はできなくなります。 

 

 

• 入札を辞退せず、入札が締め切られた場合、未入札として扱われます。 

※画面には未入札を表すメッセージは表示されません。 

 

 

 

 

補足 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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7. 見積依頼通知を確認する 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

特名随意契約、比較見積においては、大阪市が指名した事業者に見積依頼通知が届きます。 

7.1 見積依頼通知を確認する 

 

1 大阪市が指名すると見積依頼通知が届きま

す。 

該当する公告情報を確認します。 

 「1 公告情報を閲覧する」を参照 

 

 

 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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8. 見積書を提出する 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

見積書受付開始日時になると、見積書の提出ができるようになります。 

 

 

• 見積書は、大阪市の有資格者名簿において登録されている代表者または代理人が提出できま

す。 

  名簿情報の確認、代理人の設定方法については、操作マニュアル『事業者向け(事前準

備)』を参照してください。 

• 見積書の提出にあたっては、電子署名は不要です。 

8.1 見積書を提出する 

 

 

1 代表者または代理人が本システムにログイン

後、対象の案件の[見積書]タブにて[見積書

提出]をクリックします。 

注意事項 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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2 「見積金額」「くじ申込番号」を入力し、[提出]

をクリックします。 

 

 

 

提出した見積書の変更、取下げはできません。 

「見積金額」には税抜金額を入力してください。 

 

3 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

4 完了メッセージが表示されます。 

注意事項 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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5 見積書を提出後、[見積書]タブから、提出済

みであることを確認できます。 

  

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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8.2 見積辞退する場合 

見積辞退は、比較見積の場合のみ可能です。 

 

 

1 ログイン後、対象の案件の[見積書]タブにて

[辞退]をクリックします。 

 

2 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 
3 完了メッセージが表示されます。 

 

4 「見積辞退済か、無効化されています」と表示

され、以降の操作は不可となります。 

 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）



 

38 

 

9. 審査順位を確認する 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

案件によっては、開札後、予定価格の範囲内で最低価格で入札を行った者を落札候補者とし、落札決定を保留のうえ、

資格審査等を行います。 

審査順位公開日以降に審査順位が公開され、入札者に審査順位が通知されます。また、決定された審査順位は、案

件の[開札結果]タブから確認できます。 

 

 
• 開札後の資格審査中など落札判定を保留する場合に、入札参加事業者に「落札保留通知」が

届きます。 

• 落札候補者には、「落札候補者決定通知」が届きます。なお、候補者でなくなった場合は「無効通

知」が届きます。 

 総合評価一般競争入札「簡易型」「特別簡易型」および「制限付一般競争入札」以外の場合は、「11 開札・開

封結果を確認する」へ進みます。 

9.1 審査順位を確認する 

[開札結果]タブより、順位を確認します。 

 

1 ログイン後、案件の[開札結果]タブにて画面下

部の順位を確認します。 

 

補足 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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• 予定価格超過者、最低制限価格未満、辞退者は順位公開時には開札結果タブに表示されませ

ん。 

 

  

補足 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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10. 審査資料を提出する 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

大阪市より「資料提出依頼通知」が届いた場合、審査資料の提出が必要です。 

案件の事後資格審査資料受付期間中に、指定された審査資料を提出してください。 

 入札方式が事前審査の場合は「11 開札・開封結果を確認する」へ進みます。 

10.1 審査資料を提出する 

審査資料を添付・提出します。 

 

1 ログイン後、対象の案件の[審査資料]タブにて

[審査資料提出]をクリックします。 

 

 
• [審査資料提出]は、「資料提出依頼通知」が届いていない事業者も使用可能となっています。 

「資料提出依頼通知」が届いていない状態で、誤って審査資料提出の操作を行わないようご注意

ください。 

 

 

補足 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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2 提出が必要な書類名の[ファイルを追加]をクリッ

クします。 

 

※ 提出する書類名は画面に表示されます。表

示された書類名に該当するファイルを添付してく

ださい。 

 

3 提出するファイルを選択し、[開く]をクリックしま

す。 

 

4 提出する資料名が、画面に表示されます。 

提出資料に誤りがないか確認し、[提出]をクリ

ックします。 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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5 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

6 完了メッセージが表示されます。 

 

7 [審査資料]タブに提出日時が表示されます。 

 

 
• 審査資料提出後、事後資格審査資料受付期間内であれば資料の差替や追加が可能です。 

 

  

補足 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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10.2 審査結果を確認する 

審査資料の審査結果を確認します。 

 

1 提出した資料が審査に合格した場合は、「落

札決定通知」が届きます。 

 

2 審査により無効になった場合は、「無効通知」が

届きます。 

 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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11. 開札・開封結果を確認する 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

開札・開封結果を確認します。 

開札・開封結果は一般公開され、入札参加事業者以外も確認可能です。 

「調達・入札結果一覧」画面での、開札結果確認については『共通機能マニュアル』〇〇をご参照ください。 

 
• 開札および開封後、次の通知が該当する事業者に送信されます。 

調達方式 送信先 通知名 

入札の場合 

入札参加事業者 開札結果通知 

落札事業者 落札決定通知 

入札が無効とみなされた事業者 無効通知 

随意契約の場合 
見積提出事業者 見積結果通知 

決定事業者 業者決定通知 •  

11.1 開札・開封結果を確認する 

「開札結果」タブまたは「開封結果」タブから結果を確認します。 

 

 

1 ログイン後、[案件一覧]から対象の案件の[開

札結果]または[開封結果]タブを開くと、公表さ

れている開札・開封結果を確認できます。 

 

2 「案件参加事業者」までスクロールすると、詳細

な結果が確認できます。 

補足 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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• 入札に参加している(辞退を含む)すべての事業者が表示されます。 補足 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）



 

46 

 

12. 予定価格に関して質問する 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

委託以外の調達種目について、公告されている案件の予定価格への質問を提出し、大阪市からの回答を確認します。 

予定価格に対しては、入札書を提出した事業者のみ質問および回答の確認が可能です。 

 

 

• 質問書は、必ずシステムよりダウンロードしたテンプレートを利用してください。 

• テンプレートのファイル名は変更せず、ダウンロードした際のファイル名のまま添付してください。 

• 提出した質問は修正できません。 

12.1 予定価格に関する質問を作成する 

 

1 ログイン後、対象の案件の[予定価格質問回

答]タブにて、[質問入力]をクリックします。 

 

2 「題名」と「質問」を入力し、[登録]をクリックし

ます。 

 

3 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

注意事項 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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4 完了メッセージが表示されます。 

 

12.2 回答を確認する 

予定価格の質問回答日になると、回答が公開されます。 

 

1 [予定価格質問回答]タブにて[表示]をクリック

します。 

 

2 回答を確認します。 

 

 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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13. 案件中止・取止め 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

開札前に案件が中止となった場合、「案件一覧画面」の案件名からリンクが消え、ステータスが案件中止となります。 

参加している案件が中止となった場合は、指名競争入札に限り大阪市から取消通知が送信されます。 

開札後、案件が取止めとなった場合は、入札書提出者に入札打切通知が送付され、ステータスが案件取止めとなります。 

13.1 案件が中止された場合 

 

1 中止となった案件は「案件一覧」画面で、 

ステータスが「案件中止」となります。 

 

2 指名競争入札については「通知一覧」に「取消

通知」が送付されます。 

 

3 対象の通知をクリックすると「取消通知」が確

認可能です。 

 

  

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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13.2 案件が取止めされた場合 

 

1 案件が取止めとなった場合、「案件一覧」画面

のステータスが「案件取止め」になります。 

内容を確認する場合は、案件名をクリックしま

す。 

 

2 [案件詳細]画面の、ステータスが[案件取止

め]と表示されます。 

 

3 入札書を提出していた案件については登録メー

ルアドレス宛に「入札打切り通知」が送付されま

す。 

 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）



 

50 

 

14. 再入札 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

開札の結果、落札候補者がいないときは再入札が実施される場合があります。 

14.1 再度入札書を提出する 

 

 

1 参加していた案件が再入札となった場合は、予

定価格超過の事業者に対して、「再入札通

知」が送付されます。 

 

 

2 [案件一覧]から対象の案件の[入札]タブを

開き、[2 回目]タブの[入札書提出]をクリック

します。 

 

以降の手順は「6.1 入札書を提出する」をご

参照ください。 

 

  

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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15. 不落随契 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

案件が不落随契となり「見積依頼通知」が送付された場合に、見積書を提出します。 

手順２より後は、「6.1 入札書を提出する」をご参照ください。 

決定事業者には、「資料提出依頼通知」が届きます。 

15.1 見積書を提出する 

 

 

1 参加していた案件が不落随契となった場合

は、「見積依頼通知」が送付されます。 

「見積依頼通知」はログイン後「通知メール一

覧」から確認可能です。 

 

2 [案件一覧]から対象の案件の[見積]タブを

開き[見積書提出]をクリックします。 

 

 

• 開封結果は、見積開封日時到来後[開封結果]タブから確認可能です。 

 操作については「11 開札・開封結果を確認する」をご参照ください。 

 

  

補足 

参加申請書類受付中 技術提案書受付中 入札書受付中 入札書確認中 審査中
結果公開中
（業者決定済）
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16. 契約締結 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

本システムに掲載している案件の契約は、原則として電子契約を用います。 

特段の事情など、紙での契約を希望される場合は、電子契約を行なえない理由書を契約担当に提出し調整をしてくださ

い。理由書の提出には、協議機能をご利用ください。 

 協議機能については、「20 協議」を参照 

 

 

16.1 契約を検索する 

大阪市側で契約の準備が整い、システムから契約図書(案)が送信されると、「契約書確認依頼通知」が届き、契約手

続きが可能になります。はじめに、契約前の事前調整を行うために、契約一覧から契約を検索します。 

 

 

• 署名前に契約前の事前調整を行う必要があります。 

事前調整後、正式な契約図書に署名を行うため、事前調整前の契約図書への署名は不要で

す。 

 

注意事項 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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1 「契約一覧」画面にて、右上の[ ]をクリックし

ます。 

 

2 「契約案件一覧検索」画面より、事前調整を

行う契約の検索条件を入力し、[検索]をクリッ

クします。 

 

3 [契約一覧]画面に遷移し、検索条件に該当

する契約が表示されます。 

 

 

• 「契約案件一覧検索」画面にて、ステータスを入力する場合、事前調整前のステータスは「契約内

容確認中」です。 

 

16.2 契約前の事前調整をする 

協議機能・チャット機能を用いて、契約前の事前調整やファイルの授受を行います。 

大阪市の指示に従って必要なやり取りを行ってください。 

 協議機能については、「20 協議」を参照 

 

事前調整完了後、受領済みの契約図書は引き戻され、契約一覧に当該案件が表示されなくなります。 

その後、事前調整結果を反映した契約図書が大阪市から送信されると、契約一覧に当該案件が再度表示されますので、

補足 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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あらためて契約検索および受領した契約図書の確認を行ってください。 

16.3 保証金納付情報を登録する 

契約保証金の納付が必要な場合、大阪市から契約図書を受領後、納付情報を添付します。 

 契約保証金の納付が不要な場合、「16.4 契約書に電子署名をする」に進みます。 

 

 

• 契約保証を西日本保証や損保保険で提出される場合、電子保証証券での提出が可能です。そ

の場合、電子証書にアクセスするための認証キー等を記載した書面を添付してください。 

 

 

 

1 「契約一覧」画面より、対象の契約番号をクリッ

クします。 

 

2 [契約図書]タブにて、[納付情報登録]をクリッ

クします。 

 

3 「納付情報」画面にて、[ファイルを追加]より納

付書などの納付情報の画面ショットやスキャン

データを添付します。 

 後述の補足を参照 

補足 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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4 [保存]をクリックします。 

 

5 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

6 完了メッセージが表示されます。 

 

 

• 手順 3 について、納付書の領収証書部分を添付・提出してください。 

 

 

16.4 契約書に電子署名をする 

事前調整後、大阪市から送信された契約図書を確認し、電子署名を行います。 

 

 

• 電子署名について、証明書の期限が切れていた場合の処理は操作マニュアル『事業者向け(共通

機能)』をご参照ください。 

 

補足 

補足 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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1 大阪市から「契約書確認依頼通知メール」が

届きます。 

 

2 「契約一覧」画面にて、契約対象の案件を確

認してください。 

 

3 [契約図書]タブより契約図書を確認します。 

 

 

電子署名を行うには契約者の名義が設定さ

れた電子署名アカウントで行う必要がありま

す。 

 

4 電子署名アカウントでログインし、[契約図書]

タブより [署名待ち]をクリックします。 

 

5 リモート署名登録時に設定した PIN 番号を

「PIN」に入力し、[送信]をクリックします。 

 

メールで認証コードが通知されます。 

注意事項 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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6 メールで通知された認証コードを入力し、[認

証]をクリックします。 

 

7 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

8 [契約図書]タブメールにて、電子署名を行った

ファイルの民側署名に「署名年月日」が表示さ

れていることを確認し、[送信]をクリックします。 

 

9 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

大阪市側に、署名結果が送信されます。 

 

 

以降の操作は一般アカウントでも行えます。 

 

10 大阪市側が署名を行うと、官側署名に[署名

年月日]が表示され、契約締結となります。 

 

 

契約締結日は大阪市が電子署名を行った日

となります。 

補足 

注意事項 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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11 大阪市と締結している契約については事業者ポ

ータル「電子契約後の手続き」から確認できま

す。 

 

 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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17. 業務責任者を登録する 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

契約締結後、大阪市の監督職員を確認し、業務に従事する責任者等を登録します。 

本工程を終えると案件のステータスが「事業実施中」となります。 

17.1 監督職員を確認する 

大阪市が監督職員の登録・通知を行うと、「監督職員通知」が届き、監督職員が確認可能になります。 

 

1 大阪市から「監督職員通知」が届きます 

 

2 [監督・検査職員]タブより、監督職員を確認し

ます。 

 

 

• 大阪市側の監督職員が登録または変更された場合は、それぞれ「監督職員通知」「変更監督職

員通知」が届きます。 

補足 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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17.2 業務責任者を登録・報告する 

監督職員確認後、業務責任者の登録・報告を行います。 

 

1 [業務責任者]タブより、[責任者登録]をクリッ

クします。 

 

2 「業務責任者登録」画面より、業務責任者情

報を入力します。 

 

3 [保存]をクリックします。 

 

4 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

5 完了メッセージが表示されます。 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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6 必要に応じて、業務責任者の適格性を証明

する資料を添付します。 

 

7 業務責任者情報が登録されていることを確認

し、[報告]をクリックします。 

 

8 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

大阪市に、業務責任者が通知され、大阪市

が確認すると、ステータスが「事業実施中」とな

ります。 

 

 

• 業務責任者を変更する場合は、変更前に大阪市に相談してください。 

相談後、同じ操作で責任者の変更・再報告を実施してください。 

 

注意事項 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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18. 検査依頼を提出する 

種目 工事 物品 委託 コンサル 

方式 一般競争入札 総合評価一般競争入札 制限付一般競争入札 指名競争入札 公募型指名競争入札 

型 標準型 高度技術提案型 (委託)政策提案型 (WTO)特別簡易型 簡易型 特別簡易型 

方式 特名随意契約 比較見積 公募型比較見積 

 

業務の進行度に合わせて支払方式を選択し、大阪市側に請求を実施します。 

部分払、概算払、完成払の場合は、請求前に業務完了検査を受ける必要があります。各案件の事業担当と調整のう

え、検査資料の提出をしてください。 

検査終了後、大阪市が検査に合格した旨を本システムに登録します。 

検査合格後、システムより通知が行き、システムより請求書が提出できるようになります。 

 

 前金払、前払金、中間前払金の場合は検査が不要の為、支払方式選択後「19 請求情報を提出する」へ進みま

す。 

18.1 検査情報を提出する 

事前調整の結果、システム上で検査情報を提出することになった場合、最初に支払方式を選択し、検査情報を提出し

ます。 

 

1 対象契約の「支払」タブより、[支払方式選択]

をクリックします。 

 

2 「支払方式選択」画面より、支払方式を選択し

ます。 

 

 
前金払、前払金、中間前払金の場合は、支

払方式選択後「19 請求情報を提出する」へ

進みます。 

補足 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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3 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

4 選択した支払方式の検査・請求データが表示

されます。[検査依頼]をクリックします。 

 

5 検査・認定請求書を添付し、[提出]をクリックし

ます。 

 

6 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

7 完了メッセージが表示され、大阪市側に検査

情報が提出されます。 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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8 大阪市側に「確認依頼通知」が送付されます。 

 

9 [支払]タブより、提出した検査の状況が確認可

能となります。提出直後の検査・請求ステータス

は、「検査中」と表示されます。 

 

 

• ・検査が差戻しとなった場合、検査合格通知（一部完了）が送付され、検査ステータスが、事業

（一部）完了に変わり、再度検査依頼の提出が可能となります。再度[検査依頼]をクリックし、検査

情報を提出します。 

 

• 「検査」画面より、差戻し理由を確認可能です。 

 

 

補足 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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19. 請求情報を提出する 

19.1 請求情報を提出する 

検査終了後や検査を伴わない支払いについて、大阪市に請求が行えます。 

・支払 

・一部支払（部分払） 

・前払金 

・中間前払金 

・業務委託契約における概算払と前金払 

 

 

1 大阪市側より、検査結果が送信されると、「検

査合格通知」が届きます。 

 

2 検査・請求ステータスが、請求準備中に変わり

ます。 

[請求登録]をクリックします。 

 

3 請求金額を入力および、請求書を添付し、[提

出]をクリックします。 

 

 

請求金額が請求書の記載金額と一致すること

を確認後、操作を行ってください。 

補足 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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4 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

5 完了メッセージが表示され、大阪市側に請求が

提出されます。 

 

6 請求ステータスが、請求確認中に変わります。 

 

7 請求が承認されると、請求確認依頼通知が送

付され、請求ステータスが、請求確認済に変わ

ります。 

 

 

• 複数ファイルを添付する場合は、ZIP ファイルにすることで添付可能です。 

• 前払金の場合は、以下の 2 点を ZIP ファイルで添付してください。 

 

 

補足 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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• 請求が差戻しとなった場合、請求ステータスが、請求準備中まで戻り、再度請求の提出が可能とな

ります。[請求登録]をクリックし、請求を提出します。 

 

• [請求]画面より、差戻し年月日と理由を確認可能です。 

 

 

 

 

 

19.2 請求を取り下げる 

請求を中止する場合の手順です。 

 

1 [支払]タブより[請求中止]をクリックします。 

 

2 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

3 ステータスが請求中止に変わります。 

 

補足 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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20. 協議 

協議機能を利用して、契約・検査／請求に関わる事前調整を行うことができます。 

大阪市、事業者のいずれも協議を登録することができ、ファイルの授受および署名も可能です。 

事前調整においては、「メッセージ機能」によるテキストおよび添付ファイルのやり取りを通して合意形成を図り、公式な資

料のやりとりには協議機能を利用します。 

 メッセージ機能については、操作マニュアル『事業者向け(共通機能)』を参照 

20.1 受領した協議内容を確認する 

 

1 [協議]タブにて、協議名称をクリックすると協議

の表紙がダウンロードされます。 

 

※ 大阪市が電子署名を行った協議の場合

は、「署名」に署名年月日が表示されます。 

クリックすることで署名情報を確認できます。 

 

2 表紙を確認後、対象の協議の[確認]をクリック

します。 

 

3 綴じ込み資料のファイル名をクリックし、ダウンロ

ードされたファイルの内容を確認します。 

 

  

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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20.2 協議を添付・送信する 

 

1 [協議]タブにて、[協議登録]をクリックします。 

 

2 「協議登録」画面にて、「表紙タイトル」を入力

しす。 

[ファイルを追加]からファイルを添付後、[保存]

をクリックします。 

 

3 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

4 完了メッセージが表示されます。 

 

5 署名が必要な場合は、「署名」の[未署名]をク

リックし、電子署名を行います。 

 電子署名については、「16.4 契約書に電子署

名をする」を参照 

 

6 「署名」に署名日が表示されます。 

対象の協議にチェックを入れ、[送信]をクリックし

ます。 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中
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7 メッセージを確認し、[OK]をクリックします。 

 

8 完了メッセージが表示されます。 

 

9 「ステータス」が「送信済」に更新されます。 

 

 

 

契約内容確認中 契約締結後手続き 検査中 請求確認中


