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２．１ 業務の流れ 

（１） 利用者登録 

 

「利用者登録/電子入札」選択画面（受注者用） P．2-4 

受注者クライアント画面 P．2-5 

利用者登録メニュー P．2-8 

PIN 番号入力 P．2-9 

資格審査情報検索 P．2-11 

利用者登録 P．2-12 

登録内容確認 P．2-14 

利用者情報登録完了 P．2-15 
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（２） 利用者変更 

 

「利用者登録/電子入札」選択画面（受注者用） P．2-4 

受注者クライアント画面 P．2-5 

利用者登録メニュー P．2-17 

利用者変更 P．2-19 

変更内容確認 P．2-21 

利用者情報変更完了 P．2-22 

PIN 番号入力 P．2-18 
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（３） IC カード更新 

 

「利用者登録/電子入札」選択画面（受注者用） P．2-4 

利用者登録メニュー P．2-24 

現在使用中の IC カード挿入 P．2-25 

PIN 番号入力 P．2-26 

新しい IC カードへ交換 P．2-27 

PIN 番号入力 P．2-28 

電子証明書(IC カード)の更新内容確認 P．2-29 

電子証明書(IC カード)の更新完了 P．2-30 

受注者クライアント画面 P．2-5 
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２．２ 利用者登録メニューの表示 

（１） ｢利用者登録/電子入札｣選択画面(受注者用) 

電子入札システムを利用するためには、使用する IC カードごとに、利用者登録を必ず行う

必要があります。 

利用者登録後も、すでに登録済みの利用者情報の変更や、ICカードの更新処理を行うことが

できます。 

操 作 

① 利用者登録をクリックします。 
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（２） CALS/EC 電子入札システム受注者クライアント画面 ① 

《CALS/EC 電子入札システム受注者クライアント》画面が表示されます。 

必要なファイルを読み込みますので、画面上部中央に時刻が表示されるまで、操作を 

しないでお待ちください。 
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（３） CALS/EC 電子入札システム受注者クライアント画面 ② 

《CALS/EC 電子入札システム受注者クライアント》画面が表示されます。 

操 作 

① 利用者登録をクリックします。 
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（４） 利用者登録メニュー画面 

《利用者登録メニュー》画面が表示されます。 
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２．３ 利用者情報の新規登録 

（１） 利用者登録メニュー 

利用者は、はじめに ICカードを利用し、利用者登録を行います。 

利用者登録で、企業情報、代表窓口情報、ICカード利用部署情報を登録します。 

操 作 

① 登録をクリックします。 
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（２） PIN 番号の入力 

PIN 番号を入力する画面が表示されます。 

操 作 

① IC カードをカードリーダーに差し込みます。 
② PIN番号を入力します。 

入力した PIN 番号は｢********｣で表示されます。 

●英字の大文字・小文字を区別します。入力するときは、注意してください。 
●担当者の入力は不要です。 

③ OK をクリックします。 

 

② 

③ 
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通信中ダイアログが表示されます。 

PIN 番号を入力し、OK をクリックすると、通信中ダイアログが表示されるまでに 
少し時間がかかりますが、クリックなどの操作を行わないで、そのままお待ちくださ
い。 

また、通信中ダイアログが表示されている間も、操作を行わないでください。 

▼△アドバイス△▼ 

IC カードの差し込む向き 

 

IC カードは、認証局指定のセットの方法で、カードリーダーに 

差し込みます。           IC カードセットの例→ 

 

PIN 番号とは 

 

｢Personal Identification Number｣の略で、IC カードの

暗証番号です。 

PIN 番号を忘れてしまうと、電子入札システムを利用する

ことができません。PIN 番号は忘れないよう、漏れないよ

う、厳重に保管してください。 

IC カード・PIN 番号については、IC カードを購入した認

証局へお問い合わせください。 

 

PIN 番号入力時の注意 

 

PIN 番号を複数回続けて、間違えて入力すると、その IC カードは使えなくなります。 

入力するときは、注意してください。 

次の点も入力するときは、確認してください。 

・日本語入力モードが有効になっていませんか。 

・CapsLock が有効になっていませんか。(大文字小文字を区別します。) 

・ノートパソコンの場合は、NumLock が有効になっていませんか。 

IC カードに関する問い合わせは各認証局へお問い合わせください。 

IC チップ 
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（３） 資格審査情報検索画面 

《資格審査情報検索》画面が表示されます。 

操 作 

① ｢ユーザＩＤ｣を入力します。 
●半角英数字 8文字で入力します。 

② ｢パスワード｣を入力します。 
●半角英数字 8文字で入力します。 

(※)は必須入力項目です。 

③ 検索をクリックします。 

●戻るをクリックすると、《利用者登録メニュー》画面に戻ります。 

 

▼△アドバイス△▼ 

仮登録について 

 

利用者登録時には、発注者に届けている代表者氏名（受任者を設定している場合は、受任者氏

名）と、ICカードの名義が同一であるかのチェックが行われます。 

内容が異なる場合は、その IC カードは仮登録状態となり、そのままでは電子入札システムに

ログインできません。 

仮登録状態の解除には、発注者による判断が必要となりますので、仮登録になった場合は、該

当の発注者に連絡してください。 

なお、名義人が同一であっても、使用文字の関係で名義が一致せず仮登録状態となる場合があ

ります。 

③ 

① 

② 
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（４） 利用者登録の入力 

《利用者登録》画面を入力します。 

操 作 

企業情報は初期登録された内容が表示されます。 

① 代表窓口情報の｢連絡先名称(支店名等)｣、｢連絡先郵便番号｣、｢連絡先住所｣、｢連絡先
氏名｣、｢連絡先電話番号｣、｢連絡先 FAX番号｣、｢連絡先メールアドレス｣を入力します。 

② IC カード利用部署情報の｢連絡先名称(支店名等)｣、｢連絡先郵便番号｣、｢連絡先住所｣、
｢連絡先氏名｣、｢連絡先電話番号｣、｢連絡先 FAX番号｣、｢連絡先メールアドレス｣を入力 
します。 

●代表窓口情報、IC カード利用部署情報の｢連絡先名称(支店名等)｣、｢連絡先住所｣、

｢連絡先氏名｣は、日本語入力ができる状態にして入力します。 

キーボードの半角/全角キーを押します。 

(※)は必須入力項目です。 

●使用文字について 

つぎの文字を使用すると、文字化けが発生します。文字化けが発生してしまう文字

については、ひらがななどで入力してください。 

・機種依存文字等の特殊記号   ｢①｣｢㈱｣｢㈲｣｢Ⅰ｣｢Ⅱ｣｢Ⅲ｣など 
・JIS 第一水準、JIS 第二水準以外の漢字(JIS 第三水準など)、および外字 
 ｢髙｣｢﨑｣｢德｣下が長い｢吉｣など 
・全角マイナス｢－｣ 

 

▼△アドバイス△▼ 

 

連絡先メールアドレス（代表窓口情報） 

 

つぎの通知書が、発注者より発行された場合、電子入札システムの通知書と並行して、お知ら

せのメールがここで入力したアドレスに届きます。 

 

・通常型指名競争入札における指名通知書 

・標準プロポーザルにおける提出要請書 

・工事希望型指名競争入札における提出依頼書 

・随意契約における見積依頼通知書 

 

連絡先メールアドレス(IC カード利用部署情報) 

 

上記以外の各種通知書が発注者より発行された場合、電子入札システムの通知書と並行して、

お知らせのメールが入力されたアドレスに届きます。 
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③ 入力内容を確認し、入力内容確認をクリックします。 

●戻るをクリックすると、《資格審査情報検索》画面に戻ります。 
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（５） 登録内容確認画面 

《登録内容確認》画面が表示されます。 

操 作 

① 登録内容を確認し、登録をクリックします。 

●連絡先郵便番号、連絡先住所、連絡先氏名などに？文字が含まれている場合は、 

戻るをクリックし《利用者登録》画面に戻って修正してください。 

なお、登録後に登録内容を修正することもできます。 

利用者情報の変更の操作方法は、2.4利用者情報の変更P.2-17を参照してください。 
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（６） 利用者情報登録の完了 ① 

《利用者情報登録完了》画面が表示されます。 

企業 IDが表示されます。 

操 作 

① 印刷をクリックします。 

 

利用者情報の登録が完了いたしました。 

企業 ID は********************です。 
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（７） 利用者情報登録の完了 ② 

帳票ウィンドウが開き、《利用者情報》画面が表示されます。 

利用者情報を印刷します。 

操 作 

① (印刷)をクリックします。 

利用者情報が接続しているプリンタから印刷されます。 

② ブラウザの×(閉じる)をクリックします。 

**************** 
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２．４ 利用者情報の変更 

（１） 利用者登録メニュー 

利用者変更では、登録されている利用者情報を変更します。 

IC カードを使用し、電子入札システムにログインします。 

利用者情報の変更をすると、登録内容の変更ができます。 

操 作 

① 変更をクリックします。 
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（２） PIN 番号の入力 

PIN 番号を入力する画面が表示されます。 

操 作 

① IC カードをカードリーダーに差し込みます。 
② PIN番号を入力します。 

入力した PIN 番号は｢********｣で表示されます。 
●英字の大文字・小文字を区別します。入力するときは、注意してください。 
●担当者の入力は不要です。 

③ OK をクリックします。 

通信中ダイアログが表示されます。 

 

PIN 番号を入力し、OK をクリックすると、通信中ダイアログが表示されるまでに 
少し時間がかかりますが、クリックなどの操作を行わないで、そのままお待ちくださ
い。 

また、通信中ダイアログが表示されている間も、操作を行わないでください。 

② 

③ 
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（３） 利用者変更の入力 

利用者変更を入力します。 

操 作 

① 代表窓口情報の｢連絡先名称(部署名等)｣、｢連絡先郵便番号｣、｢連絡先住所｣、 
｢連絡先氏名｣、｢連絡先電話番号｣、｢連絡先 FAX 番号｣、｢連絡先メールアドレス｣を入力し
ます。 

② IC カード利用部署情報の｢連絡先名称(部署名等)｣、｢連絡先郵便番号｣、｢連絡先住所｣、
｢連絡先氏名｣、｢連絡先電話番号｣、｢連絡先 FAX 番号｣、｢連絡先メールアドレス｣を入力し
ます。 

●企業情報の｢部署名｣、連絡先情報の｢連絡先名称(部署名等)｣、｢連絡先住所｣、 

｢連絡先氏名｣、IC カード利用部署情報の｢連絡先名称(部署名等)｣、｢連絡先住所｣、 

｢連絡先氏名｣は、日本語入力ができる状態にして入力します。 

キーボードの半角/全角キーを押します。 

(※)は必須入力項目です。 

●使用文字について 
つぎの文字を使用すると、文字化けが発生します。文字化けが発生してしまう文字

については、ひらがななどで入力してください。 

・機種依存文字等の特殊記号   ｢①｣｢㈱｣｢㈲｣など 
・JIS 第一水準、JIS 第二水準以外の漢字(JIS 第三水準など)、および外字 
 ｢髙｣｢﨑｣下が長い｢吉｣など 
・全角マイナス｢－｣ 
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③ 入力内容を確認し、入力内容確認をクリックします。 

戻るをクリックすると、《利用者登録メニュー》画面に戻ります。 
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（４） 変更内容の確認 

《変更内容確認》画面が表示されます。 

操 作 

① 変更内容を確認し、変更をクリックします。 

●連絡先郵便番号、連絡先住所、連絡先氏名などに？文字が含まれている場合は、 

戻るで《利用者変更》画面に戻り、修正してください。 

戻るをクリックすると、《利用者変更》画面に戻ります。 
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（５） 利用者情報変更の完了 ① 

《利用者情報変更完了》画面が表示されます。 

操 作 

① 印刷をクリックします。 
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（６） 利用者情報変更の完了 ② 

帳票ウィンドウが開き、《利用者情報》画面が表示されます。 

利用者情報を印刷します。 

操 作 

① (印刷)をクリックします。 

利用者情報が接続しているプリンタから印刷されます。 

② ブラウザの×(閉じる)をクリックします。 
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２．５ 電子証明書(IC カード)の更新 

（１） 利用者登録メニュー 

使用中の IC カードの有効期限が近づいてきたときに、兵庫県電子入札共同運営システムに

登録されている ICカードの利用者情報を新しい ICカードに引き継ぐ処理を行います。 

操 作 

① まず、現在使用中の IC カードを使用し、電子入札システムにログインします。 
② IC カード更新をクリックします。 

 

 

▼△アドバイス△▼ 

電子証明書(IC カード)の有効期限について 

 

電子証明書(IC カード)の有効期限切れには気を付けてください。電子証明書(IC カード)の有

効期限が切れると、電子入札システムにログインできなくなります。 

十分注意のうえ、有効期限が切れる前に電子証明書(IC カード)の更新処理を行ってください。 
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（２） 現在使用中の IC カード挿入 

現在使用中の ICカードを挿入します。 

操 作 

① IC カードがカードリーダーに正しく挿入されていることを確認し、OK をクリックします。 
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（３） PIN 番号の入力 

PIN 番号を入力する画面が表示されます。 

操 作 

① IC カードをカードリーダーに差し込みます。 
② PIN番号を入力します。 

入力した PIN 番号は｢********｣で表示されます。 
●英字の大文字・小文字を区別します。入力するときは、注意してください。 
●担当者の入力は不要です。 

③ OK をクリックします。 

 

② 

③ 
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（４） 新しい IC カードに交換 

新しい ICカードに交換します。 

操 作 

① 新しい IC カードと交換し、正しく挿入されていることを確認し、OK をクリックします。 
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（５） PIN 番号の入力 

PIN 番号を入力する画面が表示されます。 

操 作 

① IC カードをカードリーダーに差し込みます。 
② 新しい IC カードの PIN番号を入力します。 

入力した PIN 番号は｢********｣で表示されます。 
●英字の大文字・小文字を区別します。入力するときは、注意してください。 
●担当者の入力は不要です。 

③ OK をクリックします。 

 

② 

③ 
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（６） 電子証明書(IC カード)の更新内容確認 

《電子証明書更新確認》画面が表示されます。 

電子証明書(IC カード)を更新します。 

操 作 

① 更新内容を確認し、更新をクリックします。 

 

電子入札企業０２ 

電子入札企業０２ 

hyogo 

hyogo 

▼△アドバイス△▼ 

更新情報の確認について 

 
IC カードの挿入間違いなどにより更新処理をやり直す場合は、画面下部の戻るをクリックして
利用者登録メニュー画面に戻ります。 

更新をクリックすると、やり直しはできませんので、注意してください。 

 

電子証明書(IC カード)の更新後 

 

電子証明書(IC カード)の更新を行うと、旧カードは有効期間内であっても使用できなくなりま

す。 

ただし有効期間内であれば、電子証明書(ICカード)を再度新規に利用者登録すると、使用でき

ます。 

工事・物品のそれぞれに対して IC カード更新処理が必要です。 
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（７） 電子証明書(IC カード)更新の完了 

《電子証明書(IC カード)更新の完了》画面が表示されます。 

操 作 

① ブラウザの×(閉じる)をクリックします。 

 

電子証明書の更新が完了致しました。 


