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下関市役務電子入札
利用者ガイド
（入札編）

平成30年11月
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入札参加資格審査に合格すると、入札が
可能になります。

まずは「電子入札システム入口」から「
物品・役務」→「電子入札システム」へ
と進み、調達案件一覧から対象の案件を
検索します。

すると、入札書の提出が可能な案件には
このように「提出」ボタンが表示されて
います。
入札を行いたい案件の「提出」ボタンを
クリックしてください。
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下関市

条件付き一般競争入札

株式会社テスト商会

入札書の提出画面が表示されます。
こちらに必要事項と金額を記入していきます。

入札金額は、総価契約においては総額（税抜き
）、単価契約においては単価（税抜き）となり
ますが、複写機のリースにおいては、
「単価×契約月数×月当たりの予定数量」
となる可能性があるので、ご注意ください。

あわせて電子くじの番号を入力
してください。
電子くじの番号は、最低入札金
額が同額の者が２者以上いた場
合に、電子くじを行う際の基礎
番号として使用されます。

番号は任意の３桁の数字です。
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下関市

条件付き一般競争入札

株式会社テスト商会

123

役務の場合、内訳書
は入札公告等で指示
のない限り添付する
必要はありません。

入札金額を入力すると、金額が漢数字と
カンマ編集されたものが表示されますの
で、金額に間違いがないか確認してくだ
さい。

確認したら、「提出内容確認」ボタンを
クリックしてください。
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下関市

条件付き一般競争入札

株式会社テスト商会

入札書提出確認画面が表示されます。

こちらで再度入力に誤りがないか確認を
したら、「印刷」ボタンをクリックして
ください。印刷は提出する前に必ず行っ
てください。
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下関市

条件付き一般競争入札
印刷ボタンをクリックしますと、印刷画
面が表示されます。

画面上のツールバーのプリントボタンか
ら印刷を行ってください。

株式会社テスト商会

123
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下関市

条件付き一般競争入札

株式会社テスト商会

印刷が完了したら、「提出」
ボタンをクリックしてくださ
い。
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下関市

確認メッセージが表示されます。

「ＯＫ」ボタンをクリックすると
入札書の提出を行います。

最後に確認を行い、提出内容に問
題がないならＯＫボタンをクリッ
クしてください。

株式会社テスト商会
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入札書送信完了画面が表示されます。

この画面が表示されたら、「調達案件一覧
」ボタンから調達案件一覧画面に戻ってく
ださい。
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調達案件一覧画面が表示されると、入札書/見積書が提出済
となっています

入札書提出の操作は以上です。

この直後に「入札受付票」
入札締切後に「入札締切通知書」がそれぞれ下関市から発行
され、メールで到着通知が届きますので、ご確認ください。

その後、開札日に開札が行われ、「落札通知書」が発行され
ます。この通知書も到着通知がメールで行われます。

※落札通知書は全参加者に送られます。落札者は通知書の中
でお知らせすることになるので、ご確認をお願いします。
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以下は落札通知書の確認について説明し
ます。

これまでと同様に「電子入札システム」
の「調達案件一覧」で案件を検索し、通
知書の項目にある表示ボタンをクリック
してください。
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平成30年10月18日（木）14時30分

平成30年10月18日（木）15時30分

平成30年10月18日（木）16時30分

平成30年10月18日（木）14時30分

平成30年10月18日（木）15時30分

通知書一覧画面が表示されます。

落札通知書をクリックしてください。
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下関市

平成30年10月22日（月）13時30分

条件付き一般競争入札

落札通知書が表示されます。

落札通知書も印刷可能となっており
ますので、適宜印刷を行ってくださ
い。

株式会社テスト商会
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下関市

平成30年10月22日（月）13時30分

条件付き一般競争入札

印刷画面です。
ウインドウ上側の印刷アイコンから
印刷が可能です。

落札業者は、今後契約課と契約締結
の手続きを行っていくとともに、業
務の履行について発注課と打ち合わ
せていただくこととなります。

株式会社テスト商会

株式会社テスト商会
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下関市

平成30年10月22日（月）13時30分

条件付き一般競争入札

印刷が完了したら「戻る」
を押してください。

以上で入札編は終了です。

株式会社テスト商会

株式会社テスト商会


