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【変更申請】 
変更申請は内容によって申請期限が異なります。 
随時：①本社・代表者情報、②契約者情報、⑦営業品目（小分類）の追加 
   ⑧その他（申請担当者・使用印鑑届等） 
毎月５日：③自治体の追加・削除、④業種の追加・削除、⑤格付情報の追加 
     ⑥営業の廃止（名簿登録の削除）   
 

申 請  の 流 れ 

Ⅰ提出書類の準備                     

・変更申請する内容によって提出書類が異なります。 
・「8 提出書類一覧表」（36 ページ～）を確認して、提出書類を揃えてください。  

  Ⅱ パソコンの設定（Microsoft Edge の設定） 

・ パソコンのブラウザは Microsoft Edge を使用します。 

 Ⅲ 【電子申請】申請データの入力・送信     競争入札参加資格申請受付システム  
運用時間： 毎日８時３０分～２３時００分 

詳しくは７ページ 

詳しくは９ページ～ 

【手順】 
①システム入口の「競争入札参加資格申請受付システム」を 
クリック 
②業務区分の選択画面で「２物品等」を選択 
③申請受付メインページで「３ ログイン」をクリック、申請年度を
「令和５年・６年」を選択、ユーザＩＤ、パスワードを入力して「送
信」をクリックして「変更申請書作成」をクリック。 
④変更申請内容を入力 
 ＊提出書類を見ながら正確に入力してください。 
 ＊メールアドレスの入力誤りに注意してください。 
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 Ⅳ 【事業者申請ポータル】書類の添付／送信 
詳しくは２６ページ～ 

【手順】 
⑰⑩で届いたメールにあるリンクから「事業者申請ポータル」にアクセス  
 ＊メールにある受付番号・アクセスキーを使用 
⑱事業者ポータルの「競争入札参加資格申請」をクリック 
⑲「物品】添付書類提出フォーム」をクリック 
⑳⑩で届いた受付番号、アクセスキーを入力 
㉑入力チェックを押し、入力フォームから提出方法を選び、クリップボタンを押し
て、準備した提出書類を添付 
㉒右上の送信ボタンを押す ＊送信は１回のみとなります。 
㉓「メッセージを送信してください」が出たら、未入力のまま閉じる 

【手順】 
すべての入力が完了したら、 
⑤登録画面の下の「誓約・同意事項」を確認し、チェックを入れ、出てきた「送信」ボ
タンをクリック 
⑥次に登録確認画面が出たら内容を確認し、画面下の「送信」ボタンをクリック 
 ＊登録確認画面の送信ボタンを押すと、データの修正ができなくなるので注意 
⑦データ登録完了画面で、「受付票印刷」ボタンを押す。 
⑧受付票をＰＤＦにして保存 
⑨「戻る」ボタンでメインぺージに戻る。 
⑩申請担当者のメールアドレスに届く「書類提出方法の案内」メールを確認  
 

申請手続きは終了となります 

 

 
件名【物品等競争入札参加資格申請】 
書類提出方法のご案内（受付番号： ) 
 ■受付番号  ： 
 ■アクセスキー： 

事業者申請ポータルを始めて 
利用する方は次ページの 

⑪～の事業者登録をしてください。 
既に登録済みの方は次の⑰へ 
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 Ⅰ  申請先の各自治体で申請内容を審査・名簿への登録  

・申請内容・提出書類に不備等がある場合は、申請担当者に問い合わせします。 
・審査終了後、申請担当者のメールアドレスに審査完了の連絡メールを送ります。 

Ⅱ 審査結果の確認                  

・名簿登録日以降にシステムで登録内容を確認できます。 
・「審査結果通知書」を印刷することができます。 

 Ⅲ  個別の入札に参加  

・「入札情報公開システム」で入札希望案件を検索できます。 
・「電子入札システム」から入札に参加します。 

登録・入札参加までの流れ 

【事業者申請ポータル】事業者登録の方法 

 ・ 事業者申請ポータルを初めて利用される方は、事業者登録をする必要があります。 

詳しくは２８ページ 

【手順】 
⑪⑩で届いたメールにあるリンクから「事業者申請
ポータル」にアクセス 
⑫事業者ポータルの「事業者登録」をクリック 
⑬事業者情報と管理者情報を入力 
 ＊登録後、メールアドレスは修正ができま 
  せんので、入力誤りに注意してください。 
⑭管理者の連絡先メールアドレスに「登録完了・パ
スワード設定」の案内メールが届く。 
⑮案内に従ってパスワードを設定し、事業者登録終
了。 
⑯提出書類をＰＤＦにする。 


