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※本説明書に掲載している画面と、実際の画面は異なることがあります。 
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１．共同運営のページを開くには 

   

 

   

① 世 田 谷 区 の ホ ー ム ペ ー ジ

(http://www.city.setagaya.tokyo.jp/) へ

アクセスし、「仕事・産業」を左クリックす

る。 

※ 共同運営のページを開くには、インターネ

ットエクスプローラーのアドレス入力欄に、

共 同 運 営 の ア ド レ ス

(http://www.e-tokyo.lg.jp)を直接入力する

方法等がありますが、ここでは世田谷区のホ

ームページから、共同運営のページへ移動す

る方法をご紹介します。 

②「契約・入札情報」を左クリックする。 



【希望制指名競争入札の場合】 

 2 

 

 

 

 

 

③「東京電子自治体共同運営サービス」

を左クリックする。 

④「東京電子自治体共同運営サービス」

の画面が表示される。 
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２．電子入札サービスにログインするには 

 

 

 

①共同運営のホームページへ移動し、「電子調

達」を左クリックする。 

②「電子入札」を左クリックする。 
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③『事業者の認証』画面が表示さ

れたら、「電子証明書（フロッ

ピーディスク）」を挿入する。 

④ここに「～ Applet started」

が表示されるまで待つ。 

⑦「ＯＫ」ボタンを左クリックする。 

⑤「認証」ボタンを左クリック

⑥『PIN 番号入力ダイアログ』が表示され

るので、「PIN 番号」を入力する。 
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⑧認証に成功すると『自治体選

択』の画面が表示されるので、

▼を左クリックし、「世田谷

区」を選択する。 

⑨「ＯＫ」ボタンを左ク

リックする。 

※この画面で「入札参加資格」や

「電子証明書」の有効期限を確

認することができます。 

世田谷区 

⑩「世田谷区」が選択され、画面左に各種メ

ニューが表示される。 
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３． 希望票を提出するには（希望票の提出） 

 

 

①『電子入札サービスにログインする

には P3～』の手順により、「世田

谷区」画面を表示する。 

②「世田谷区」が選択され、画面左に各種メニューが表示さ

れるので、「希望申請」を左クリックする。 

世田谷区 

③「希望申請案件一覧」が表示されるので、「件名」を

左クリックして、発注概要を表示し確認する。 

  ※ 発注案件概要は、「入札情報サービス」の「発注案件情報」でも

確認することができます。添付ファイルをダウンロードする場合

は、「発注案件情報」からとなります。 
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④「発注案件情報概要」が表示さ

れるので、「概要」や「希望申

請期間・要件」等を確認して、

画面を閉じる。 

  ※ 希望申請要件に該当しない場合は、

希望票が提出できない（または、指

名されない）場合があります。 

⑤「希望申請案件一覧」に戻るので、希望申請の「未提出」

を左クリックする。 
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⑥「希望票」の入力画面が表示さ

れるで、「希望理由」や「連絡先」

を入力する。 

⑦資料を添付する場合は、Ｃドライブにある「Teps_Attach」フォル

ダに添付するデータを一度保存したうえで、「参照」を左クリック

し、その「Teps_Attach」フォルダに保存されているデータを選択

する。 

その後、「追加」を左クリックし、下段の一覧に添付データを追加

する。 

⑧添付資料まで全ての入力が終

了したら、「確認画面へ」を左

クリックする。 
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⑨「希望票」が表示されるで、内

容を再度確認し、ＯＫであれば

「送信」を左クリックする。 

⑩送信完了の画面が表示

されるで、「閉じる」を

左クリックする。 
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⑩「希望申請案件一覧」の画面が表示される

で、希望申請が「提出済」となっているこ

とを確認する。 
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４． 希望票の受理書を確認するには（受理書の受領） 

 
 

 

①『電子入札サービスにログインする

には P3～』の手順により、「世田

谷区」画面を表示する。 

②「世田谷区」が選択され、画面左に各種メニューが表示さ

れるので、「希望申請」を左クリックする。 

世田谷区 

③「希望申請案件一覧」が表示されるので、受理書欄の「表示」

を左クリックする。 
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受理書は、職員が希望申請内容を確認のうえ発行しますので、時間がかかる場合があります

（１日程度）。 

また、申請内容に不備などがある場合は、担当者が連絡をして「取下」の処理を行い、再度

ご提出いただく場合もありますので、ご承知おきください。 

 

③「希望票受理書」が表示されるので、

内容を確認し、「閉じる」を左クリック

する。 
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５． 指名通知書を確認するには（指名通知書の受領） 

 

 

世田谷区 

②「世田谷区」が選択され、画面左に各種メニューが表示さ

れるので、「通知書等の確認」を左クリックする。 

①『電子入札サービスにログインする

には P3～』の手順により、「世田

谷区」画面を表示する。 

③該当する案件一覧が表示されるので『通知書等一覧』

欄の「表示」を左クリックする。 

※ 案件が表示されない場合や、検索ボタンを押して

も何も表示されない場合は、「入札締切日」の検索条

件が誤っている可能性があります。「クリア」ボタン

を押してから検索ボタンを押すか、案件番号を直接

入力して検索ボタンを押してください。 
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⑤『指名通知書』が表示されるので、内容を

確認した後、「閉じる」ボタンを左クリック

する。 

④『通知書等一覧』画面が表示されま

す。「指名通知書」の「通知書等」欄

の「表示」を左クリックします。 
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６．発注図書を受領するには 

 

 

世田谷区 

①『３．電子入札サービスにログインするに

は P3～』の手順により、電子入札サービ

スにログインし、「発注図書等受領」を左ク

リックする。 

②「業種の一覧表」ボタンを左クリック

すると、業種の一覧が表示されるので、

該当する業種を選択する。 

※その他にも、「入札方法」や「公表開始

日」から検索する方法もあります。 

③「検索」を左クリックする。

※ 検索ボタンを押しても何も表示されない場

合、「入札締切日」の検索条件が誤っている可能

性があります。「クリア」ボタンを押してから②

～③の手順でもう一度検索するか、案件番号を

直接入力して検索ボタンを押してください。 
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⑥発注図書等欄の“資料名”を左クリッ

クし、任意の場所（デスクトップをお

勧めします）にダウンロードする。 

⑧ダウンロードした資料を開いて内容

を確認する。 

⑦「閉じる」を左クリックし、

画面を閉じる。 

④該当の案件を確認する。

⑤該当する案件の“発注図書等受領欄”

から「未受領」を左クリックする。 
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７．質問をするには 

 

 

世田谷区 

①『３．電子入札サービスにログインするに

は P3～』の手順により、電子入札サービ

スにログインし、「質問登録閲覧」を左クリ

ックする。 

②「業種の一覧表」ボタンを左クリック

すると、業種の一覧が表示されるので、

該当する業種を選択する。 

※その他にも、「入札方法」や「公表開始

日」から検索する方法もあります。 

③「検索」を左クリックする。

※ 検索ボタンを押しても何も表示されない場

合、「入札締切日」等の検索条件が誤っている可

能性があります。「クリア」ボタンを押してから

②～③の手順でもう一度検索するか、案件番号

を直接入力して検索ボタンを押してください。 
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④該当の案件を確認する。

⑤該当する案件の“質問回答欄”「表示」

を左クリックする。 

⑥「質問」を左クリックする。 
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⑧添付資料がある場合は、予め「Teps_Attach」

にファイルをコピーして保存しておく。 

「参照」クリックし、「Teps_Attach」に保存

してあるファイルを選択して、添付する。 

⑦「題名」と「質問内容」を入力

する。 

⑨「確認画面へ」を左クリック

する。 

⑩「質問内容」、「添付資料」の内容

を確認する。 

⑪「登録」を左クリックする。
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⑫「閉じる」を左クリックす

る。 
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８．質問の回答を確認するには 

 

 

①質問する場合と同様の手順で、

「質問一覧」の画面を開く。 

②確認したい質問の“質問回答欄”の「表示」

を左クリックする。 

③「質問内容」、「回答内容」を

確認する。 

④「戻る」を左クリックする。 
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９．入札書（辞退届）を提出するには 

 

 

世田谷区 

①『３．電子入札サービスにログインするには

P3～』の手順により、電子入札サービスにログ

インし、「入札書提出」を左クリックする。 

 

②「業種の一覧表」ボタンを左クリックする

と、業種の一覧が表示されるので、該当す

る業種を選択する。 

※その他にも、「入札方法」や「公表開始日」

から検索する方法もあります。 

③「検索」を左クリックする。

※ 検索ボタンを押しても何も表示されない場

合、「入札締切日」等の検索条件が誤っている可

能性があります。「クリア」ボタンを押してから

②～③の手順でもう一度検索するか、案件番号

を直接入力して検索ボタンを押してください。 
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④入札をすることができる案件が表示されるの

で、入札書欄の「未提出」を左クリックする。 

⑤『入札書』が表示されるの

で、入力欄に入札金額を入

力する。 

⑥確認欄で入札金額に間違いが無

いことを確認する。 

⑦000～999 の中から、任意の数

字を 3桁で入力する。 

⑧「確認画面へ」を左ク

リックする。 

※辞退する場合は、「辞退する」

にチェックの上、理由を入力

し、⑧へ進む（⑤～⑦の手順

は必要ありません）。 
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⑨「○○○円でよろしいですか？」と確認画面が

出るため、再度入札金額を確認し、「ＯＫ」ボ

タンを左クリックする。 

⑩『入札書』が表示されるため、最終

確認をした後、必ず画面を印刷し、

保管する。 

⑪印刷が終了したら、「送信」ボタン

を左クリックする。 
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⑫警告メッセージを確認し、「ＯＫ」ボタン

を左クリックする。 

⑬送信が終了するので、「閉じる」ボタ

ンを左クリックする。 

※入札を辞退した場合は、ここで終了です。必要に応じて、

後日入札結果等を確認んしてください。 
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⑭『入札書提出案件一覧』の画面が表示されるので、

該当案件の入札書欄が「提出済」になっていること

を確認する。 
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１０．入札書受理書及びハッシュ値の確認 

 

 

①入札書が提出済になると、自動的に入札書受理書が発行さ

れるので、受理書欄の「表示」を左クリックする。 

②『入札書受理書』が表示されるので、画面

を印刷し、保管する。 

③印刷が終了したら、「閉じる」ボタ

ンを左クリックする。 
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④『入札書提出案件一覧』の画面へ戻るため、次にハッ

シュ値欄の「表示」を左クリックする。 

⑥「閉じる」ボタンを左クリックする。 

⑤入札書提出時のハッシュ値が表示されるので、

必要に応じて印刷するなどし、保管する。 
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１１．開札状況・結果確認、落札決定通知書受領（落札事業者のみ） 

 

 

世田谷区 

①『３．電子入札サービスにログインするには

P3～』の手順により、電子入札サービスにログ

インし、「開札状況・結果確認」を左クリック

する。 

 
②「業種の一覧表」ボタンを左クリック

すると、業種の一覧が表示されるので、

該当する業種を選択する。 

※その他にも、「開札予定日」から検索す

ることもできます。 
③「検索」を左クリックする。
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④該当する開札状況欄の「表示」を左クリック

する。 

⑤『開札状況』が表示されるので、

内容を確認し、「閉じる」ボタン

を左クリックする。 

※落札者には落札

欄に○印が表示

されます。 

※「入札履歴」や「くじ結果」は、

ここから見ることができます。 
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⑥『開札案件一覧』画面に戻るので、通知書一覧

欄の「表示」をクリックする。 

⑦落札事業者には落札結果通知書が届いているので、「表示」

を左クリックする。 

※落札できなかった場合でも、無効通知書等が届いている場

合があります。この画面で確認してください。 
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⑧『落札決定通知書』が表示される

ので、必要に応じて画面を印刷し、

保管する。 

⑨「閉じる」ボタンを左クリックする。 

⑩『開札結果通知書一覧』画面に戻るので、「閉じる」

ボタンを左クリックする。 
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⑪『開札案件一覧』画面に戻るので、必要に応じてハッシュ

値の「表示」をクリックし、入札書提出時のハッシュ値と

比較する。 
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１２．再度入札をするには 

 

 以下の手順で「再度入札通知書」を確認しな

いと、再度入札をすることができません。ご

注意ください。 

 

 

①『３．電子入札サービスにログインするには P5』のログ

イン後の画面で「再度入札通知書」が到達しているかを確

認する。 

②▼を左クリックし、「世

田谷区」を選択する。 

③「ＯＫ」ボタンを左ク

リックする。 
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世田谷区 

④「通知書等の確認」を左クリックする。 

※ 案件が表示されない場合や、検索ボタンを押して

も何も表示されない場合は、「入札締切日」等の検索

条件が誤っている可能性があります。「クリア」ボタ

ンを押してから検索ボタンを押すか、案件番号を直

接入力して検索ボタンを押してください。 

③該当する案件一覧が表示されるので『通知書等

一覧』欄の「表示」を左クリックする。 
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④「再度入札通

知書」の「表示」

を左クリックす

る。 

⑤再度入札の内容が表示

されるので、「再度入札受

付開始日時」「再度入札受

付終了日時」「開札予定日

時」「前回最低入札金額」

を特によく確認し、必要に

応じて印刷するなどして

おく。 

⑥確認（印刷等）が終わっ

たら、「閉じる」ボタンを

左クリックする。 
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⑦再度入札通知

書が「確認済」

になっているこ

とを確認する。 

⑧『７．入札書を提出するには Ｐ１５～』と同じ手順で入札書を

提出してください。その後の落札者決定までの流れは同じです。 

 また、再度入札の結果、落札者が決定せず、もう一度再度入札を

する場合も、再度入札通知書の確認（Ｐ２７～３０）をし、『７．入

札書を提出するには Ｐ１５～』以降の手順で入札書を提出してく

ださい。 
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１３．その他 

（１）電子調達ナビゲーションや各種マニュアルを参照するには 

 

 

 

 

①インターネットで「世田谷区」のホームページ

を検索する。 

②「仕事・産業」を左クリックする。 

③「契約・入札情報」を左クリックする。 
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⑤共同運営のホームページへ移動し、「電子調達」を

左クリックする。 

④「東京電子自治体共同運営サービス」

を左クリックする。 



【希望制指名競争入札の場合】 

 40 

 

 

 

⑥[電子入札ナビゲーション]をみるには。 

「電子調達ナビゲーション」を左クリックして

「電子入札ナビゲーション」⇒「物品、指名

競争入札」でみることができる。 

⑥[電子入札操作手順書(物品)]をみるには。

「マニュアル」を左クリックして「電子入札」

⇒「電子入札操作手順書（物品）」でみる

ことができる。 




