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1．利用者登録（新規の場合） 

利用者登録とは 

電子入札システムで入札に参加する場合、最初に利用者登録を行うことが必要です。利用者登録を行うことで、お手持ちの

IC カードが電子入札システムの登録番号と紐づけられ、その発注機関の電子入札システムをご利用いただけます。本操作

は、工事/委託、物品/役務共通です。 

 

図 1  利用者登録のイメージ 

 

登録の操作手順 

利用者情報を登録します。 

 

①「利用者登録/電子入札」選択画面のメニュ

ーにある「利用者登録」をクリックします。 

① ク

リ

ッ

ク

し

ま 

 

左メニューの「利用者登録」をクリックします。 

 

 

 

 

② 登

録 

1 

 

工事 物品 



受注者様向け「利用者登録」操作ガイド 

 2 Copyright 2026 Fujitsu Japan Limited 

 

利用者登録メニューが表示されます。 

②画面中央の「運用規定に同意する」をチェック

します。 

③画面下の 3 つのボタンのうち、「登録」をクリック

します。 

運用規定・チェックボックス 

本表示は、発注機関の規定などにより表示

されない場合もあります。表示されている

場合、チェックせず「登録」をクリックす

るとエラーメッセージが表示されます。 

 

 

④PIN番号を入力するためのダイアログ表示画

面です。PIN 番号を入力します。 

⑤担当者名は入力不要です。空欄のままで

「OK」をクリックします。 

 

PIN番号とは 

PIN 番号は、IC カード購入時に認証局より通

知されます。番号とカードがセットで電子証明書と

なります。 

 

 

⑥利用者情報検索画面が表示されます。登録

番号、商号又は名称を入力します。 

発注機関からパスワードの通知をされている場

合、パスワードも入力します。 

⑦検索をクリックします。 

 

パスワード欄について 

各発注機関の運用によりパスワード欄が表示さ
れないこともあります。 
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利用者登録画面が表示されます。 

上半分の画面です。企業情報を確認します。

入力可能になっている項目に事業者情報を

入力してください。 

 

変更不可能な情報 

表示項目（非入力項目）の情報（企業名

称、企業住所等）はこの画面では変更でき

ません。変更が必要な場合は発注機関にご

相談ください。 

 

 

⑧画面右のスクロールバーで画面を下にスライド

し、連絡先情報を入力します。 

代表窓口情報には指名通知時の連絡先、 

IC カード利用部署情報にはすべての入札方

式における入札書等提出時の連絡先を入力

します。分ける必要がない場合はどちらも同じ

内容を入力してください。 

⑨「入力内容確認」をクリックします。 

メールアドレスについて 

メールアドレスは正しく入力ください。入力を間違

えると、指名通知などのお知らせメールが届かな

いことがあります。 

 

 

⑩内容確認画面が表示され、画面下方に赤字

で確認メッセージが表示されます。確認し、「登

録」をクリックします。 

「新たな企業として登録する」メッセージ

が表示されます。「OK」をクリックしま

す。 
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利用者登録が完了したことを知らせるメッセー

ジが表示されます。 

登録の際、仮登録と表示される場合もありま

す。（赤枠部分） 

仮登録について 

IC カード取得者氏名と代表者氏名および受

任者氏名が不一致の場合は、仮登録となり、

発注機関の承認を経て本登録されます。 

仮登録となった場合には、申請先の発注機関

が登録申請を承認した後に電子入札にログイ

ンできるようになります。 

 

利用者登録が完了すると、ICカード利用部署

に完了メールが届きます。内容に間違いがない

かご確認ください。 

 

 

登録後に変更が生じた場合や、内容を確認し

たい場合には、利用者登録メニューから「変

更」を選択すると、内容を確認・修正することが

できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Point:仮登録と連絡先情報について 

IC カード取得者指名と代表者氏名および受任者氏名が不一致の場合は、仮登録となり、発注機関の承認を経て本登録さ

れます。 

また、メールアドレスに入力間違いがあると指名通知などのお知らせメールが届かなくなります。正確に入力してください。 
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２．利用者変更 

利用者変更とは 

利用者情報を登録後、下記のような場合は利用者更新メニューから情報を変更できます。これは工事・物品共通です。 

・利用者登録の際に連絡先窓口の情報など、間違った情報を入力してしまった 

・組織変更などにより、氏名・メールアドレス・電話番号などの代表窓口情報/IC カード利用部署情報を変更したい 

 

Point：企業の基本情報の変更 

企業代表や住所など、企業の基本情報が変更になった場合は、受注者側では変更ができません。変更が必要な場合は 

発注機関にご相談ください。 

 

変更の操作手順 

利用者情報を変更します。 

 

①「利用者登録/電子入札」メニューを表示し、

「利用者登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

②左メニューから「利用者登録」をクリックします。 
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利用者登録メニューが表示されます。 

③画面中央の「運用規定に同意する」をチェック

します。 

④画面下の 3 つのボタンのうち、「変更」をクリック

します。 

運用規定・チェックボックス 

本表示は、発注機関の規定などにより表示

されない場合もあります。表示されている

場合、チェックせず「変更」をクリックす

るとエラーメッセージが表示されます。 

 

 

 

⑤PIN番号を入力するためのダイアログ表示画

面が表示されます。PIN 番号を入力します。 

⑥担当者名は空欄のままで「OK」をクリックしま

す。 

 

PIN番号とは 

PIN 番号は、IC カード購入時に認証局より通

知されます。番号とカードがセットで電子証明書と

なります。 

 

 

 

利用者情報が表示されます。 

⑦変更する情報を入力します。 

変更不可能な情報 

表示項目（非入力項目）の情報（企業名

称、企業住所等）はこの画面では変更でき

ません。変更が必要な場合は発注機関にご

相談ください。。 
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画面右のスクロールバーで画面を下にスライド

し、代表窓口情報を表示します。 

⑧代表窓口情報や IC カード利用部署情報の 

変更情報を入力します。 

⑨入力内容確認をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

⑩確認画面が表示されます。画面右のスクロー

ルバーで画面を下にスライドし、内容に問題が

なければ「変更」をクリックします。内容を修正

する場合は「戻る」で入力画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

利用者情報の更新が完了となりました。 

ブラウザ右上の「×」でブラウザを終了させてくださ

い。 

登録情報が変更されているか、確認を行うには、

①からの手順を行い、③のメニュー「変更」をクリッ

クして確認し、必要に応じ修正を行います。 
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３．ICカード更新 

ICカード更新とは 

電子入札システムを利用するために必要な IC カードには有効期限があります。期限が切れる前にカードの更新を行う必要が

あります。 

更新を行うと、新カードの PIN 番号が登録番号に紐づけされ、これまで使用していたカードではログインできなくなります。 

 

図２ IC カード更新 

 

ICカード更新の操作手順 

IC カードの更新は、利用者登録のページから行います。新しい IC カードと古い IC カードを用意し、下記の手順で更新しま

す。 

 

①「利用者登録/電子入札」選択画面から、利

用者登録をクリックします。 
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②左側メニューより「利用者登録」をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者登録メニューが表示されます。 

③画面中央の「運用規定に同意する」をチェック

します。 

④画面下の 3 つのボタンのうち、「IC カード更

新」をクリックします。 

運用規定・チェックボックス 

本表示は、発注機関の規定などにより表示

されない場合もあります。表示されている

場合、チェックせず「IC カード更新」を

クリックするとエラーメッセージが表示さ

れます。 

 

 

 

⑤確認のメッセージが表示されます。 

IC カードリーダに古いカードを挿入

し、正しく挿入されていることを確認し

て「OK」をクリックします。 
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⑥PIN番号を入力するためのダイアログ表示画

面が表示されます。現在の IC カードの PIN

番号を入力します。 

⑦担当者名は空欄のままで「OK」をクリックしま

す。 

PIN番号とは 

PIN 番号は、IC カード購入時に認証局より通

知されます。番号とカードがセットで電子証明書と

なります。 

 

 

⑧画面情報に、今度は新しい IC カード 

挿入の確認メッセージが表示されます。

ここで、古い IC カードをカードリーダ

から抜き取り、新しく使用する IC カー

ドの挿入確認後、メッセージの「OK」

をクリックします。 

 

ここで、正しくセットされていれば、PIN 番号入力

ダイアログが表示されます。 

⑨新しい IC カードの PIN番号を入力します。 

⑩「OK」をクリックします。 

 

現在使用している IC カードと新規に使用する

IC カードの情報が表示されます。 

情報を確認します。 
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画面の右のスクロールバーで画面を下にスライドし

て内容を確認し、問題がなければ、「更新」をクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

更新完了のメッセージが表示されます。 

ブラウザ右上の「×」をクリックして、処理を終了し

てください。 

 

 

 

 

 

 

 

Point：古いカードが手元にない場合・現在のカードが有効期限切れの場合 

IC カード更新はできません。新しいカードで新規登録してください。 

 

Point：名義人・社名・住所に変更のある場合 

IC カード更新では変更ができません。発注機関にご相談ください。 
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４．少額物品 

少額物品の利用者登録（変更）とは 

少額物品では、発注機関が簡易認証利用者登録をすることで、IC カードのない受注者も電子入札システムで応札できるよ

うになります。簡易利用者情報のうち変更できるのは、企業の電話番号、代表窓口/ID 登録依頼者連絡先、パスワードなど

です。 

変更の操作手順  

簡易利用者情報を変更する操作方法についてご説明します。 

 

①「物品、役務/少額物品」のメニューを表示

し、「少額物品」をクリックします。 

 

②「少額物品」の「利用者登録/電子入札」選

択画面から、「利用者変更」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

1. ③左メニューの利用者登録をクリックします。 

2.  

 

 

 

 

 

物品 

1 

２ 

３ 
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④「少額物品」の簡易認証利用者登録メニュ

ーから「変更」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

利用者情報検索画面が表示されます。 

⑤発注機関から連絡された登録番号とユーザ 

 ID、パスワードを入力します。 

⑥「検索」をクリックします。 

パスワード欄の省略 

発注機関の運用により、パスワード欄が表示さ

れないこともあります。 

 

 

利用者変更の画面が表示されます。代表窓

口連絡先情報など、情報を確認します。 

 

入力不可項目について 

IC カードの登録を行っている場合、代表窓口

連絡先情報が入力不可項目となります。 

 

 

 

画面右のスクロールバーで画面を下にスライド

します。 

⑦ID登録依頼者情報・パスワードなどの変更 

情報を入力します。 

⑧「入力内容確認」をクリックします。 

変更パスワードについて 

パスワードは半角英数字、6文字以上256

文字以内で設定して下さい。画面表示されま

せんので、あらかじめテキストファイル等に記載し

ておくか、メモ帳等にコピーを取っておいて下さ

い。 
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⑨変更内容確認画面が表示され、画面下方

に赤字で確認メッセージが表示されます。確

認し、「変更」をクリックします。 

 

 

 

 

 

⑩「利用者情報の変更が完了いたしました」と 

いう完了メッセージが表示されましたら、ブラウ

ザ右上の×でシステムを終了します。 

登録内容は、左の利用者登録処理をクリック

し、再度「変更」をクリックすると確認できます。 
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