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1. 基本操作 

 

入札情報サービスにおける受注者の基本操作を説明します。 

 

1.1. メインメニュー 

 画面構成 

 

 

【画面説明】 

番号 項目名 項目説明 

① 
ロゴ 調達機関が奈良市の場合は奈良市のロゴ、奈良市企業局の場合は奈良市

企業局のロゴが表示されます。 

② 
左メニュー 調達区分ごとの各機能へのリンクです。 

各ボタンをクリックするとそれぞれの画面を表示します。 

③ 建設工事 建設工事の発注見通し、入札公告情報、入札契約結果へのリンクです。 

④ 業務委託 業務委託の発注見通し、入札公告情報、入札契約結果へのリンクです。 

⑤ 物品 物品の発注見通し、入札公告情報、入札契約結果へのリンクです。 

⑥ 
お知らせ 発注者が登録したお知らせが表示されます。 

※ 重要なお知らせについては赤字で【重要】と表示されます。 

 

  

➀ 

➁ 
➂ ➃ 

⑤ 

 

⑥ 
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 左メニュー 

メインメニューへのリンク及び調達区分ごとの各機能へのリンクです。 

調達区分名のリンクを押すと各機能へのリンクが表示されます。 

 

 

【項目説明】 

項目名 項目説明 

メインメニュー 入札情報サービスのメインメニューを表示します。 

建設工事 建設工事の「発注見通し」、「入札公告情報」、「入札・契約結果」ボタンが表示され

ます。 

業務委託 業務委託の「発注見通し」、「入札公告情報」、「入札・契約結果」ボタンが表示され

ます。 

物品 物品の「発注見通し」、「入札公告情報」、「入札・契約結果」ボタンが表示されま

す。 

発注見通し 発注見通しの条件指定検索画面が表示されます。 

入札公告情報 入札公告の条件指定検索画面が表示されます。 

入札・契約結果 入札・契約結果の条件指定検索画面が表示されます。 

共通 「様式ダウンロード」ボタンが表示されます。 
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2. 発注見通し 

 

入札情報サービスにおける受注者の発注見通し機能について説明します。 

2.1. 発注見通し検索 

メインメニューの「発注見通し」リンクをクリックした際に表示される画面です。 

左メニューの各調達区分をクリックした際に表示される「発注見通し」ボタンから表示することも

可能です。 

 

 

【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

年度 ○ - 年度を選択します。 

入札方式 - - 入札方式を選択します。 

工種 

※物品の場合は登録内容 

- - 工種を選択します。 

※物品の場合は登録内容を選択します。 

調達機関 - - 調達機関を選択します。 

契約機関 - - 契約機関を選択します。 

※調達機関を選択した場合のみ選択できます。 

入札予定時期 

随契は契約締結時期 

- - 入札予定時期、随意契約の案件については契約締結時期を選択

します。 

表示件数 ○ - 検索結果の一覧に表示する案件数を選択します。 
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(1) 発注見通し検索 

検索条件を入力し、発注見通しを検索します。 

 

 

【操作説明】 

① 検索条件を入力します。 

②「検索」ボタンをクリックします。 

 

  

➀ 

➁ 
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(2) 発注見通し一覧 

発注見通しの一覧が表示されます。 
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3. 入札公告情報 

 

入札情報サービスにおける受注者の入札公告情報機能について説明します。 

3.1 入札公告情報検索 

メインメニューの「入札公告情報」リンクをクリックした際に表示される画面です。 

左メニューの各調達区分をクリックした際に表示される「入札公告情報」ボタンから表示するこ

とも可能です。 

 

 

 

【操作説明】 

① 検索条件を入力します。 

②「検索」ボタンをクリックします。  

➀ 

② 
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【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

年度 ○ - 年度を選択します。 

契約番号 - - 契約番号を入力します。 

入札手段 - - 入札手段を選択します。 

入札方式 - - 入札方式を選択します。 

工種 

※物品の場合は登録内容 

- - 工種を選択します。 

※物品の場合は登録内容を選択します。 

調達機関 - - 調達機関を選択します。 

契約機関 - - 契約機関を選択します。 

※調達機関を選択した場合のみ選択できます。 

件名 - - 件名を入力します。 

入札公告又は指名通知日   入札公告日又は指名通知日を入力します。 

入札期間 - - 入札期間を入力します。 

開札日 - - 開札日を入力します。 

表示件数 ○ - 検索結果の一覧に表示する案件数を選択します。 
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3.2 入札公告一覧 

3.2.1. 建設工事・業務委託 

(1) 入札公告一覧 

入札公告情報一覧を確認します。 

 

 

【操作手順（一覧の並び替え）】 

① 並び替えの条件を選択します。 

②「再表示」ボタンをクリックします。 

 

【画面項目】 

項目名 項目説明 

契約番号 調達案件の契約番号を表示します。 

契約機関 契約機関を表示します。 

件名 調達案件名を表示します。 

入札手段 入札手段を表示します。 

工種 工種（等級）を表示します。 

入札方式 入札方式を表示します。 

公告又は指名通知日 公告又は指名通知日を表示します。 

参加申請期限 参加申請期限を表示します。 

入札書提出期限 入札書提出期限を表示します。 

開札予定日 開札予定日を表示します。 

電子入札システムリンク 電子入札システムリンクを表示します。 

 

  

➀ ➁ 
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3.2.2. 物品 

(1) 入札公告一覧 

入札公告情報一覧を確認します。 

 

 

【操作手順（一覧の並び替え）】 

① 並び替えの条件を選択します。 

②「再表示」ボタンをクリックします。 

 

【画面項目】 

項目名 項目説明 

契約番号 調達案件の契約番号を表示します。 

契約機関 契約機関を表示します。 

件名 調達案件名を表示します。 

登録内容 登録内容を表示します。 

入札方式 入札方式を表示します。 

参加申請期限 参加申請期限を表示します。 

入札日 入札日を表示します。 

入札手段 入札手段が「電子」であるか「紙」であるかを表示します。 

公告又は指名通知日 公告又は指名通知日を表示します。 

開札日 開札日を表示します。 

電子入札システムリンク 電子入札システムを表示します。 

 

  

➀ ➁ 
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3.3 入札公告詳細 

3.3.1. 建設工事・業務委託 

(1) 入札公告一覧 

入札公告の詳細画面を開きます。 

 

 

 

【操作説明】 

① 詳細を表示する案件の「件名」リンクをクリックします。 

 

 

  

➀ 
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(2) 入札公告詳細 

入札公告の詳細を確認します。 

 

 

  

➀ 

② 

③ 
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【操作説明】 

①「印刷」リンクをクリックし、画面を印刷します。 

②「パスワード入力」ボタンをクリックすると、パスワード入力画面が表示されます 

     ※ 詳細な手順および画面項目は「3.3.3 添付文書ダウンロード」をご確認ください。 

③「電子入札システムへ」ボタンをクリックすると、電子入札システム画面が表示されます。 

 

【画面項目】 

項目名 項目説明 

契約番号 調達案件の契約番号を表示します。 

契約機関 契約機関を表示します。 

入札手段 入札手段が「電子」であるか「紙」であるかを表示します。 

入札方式 入札方式を表示します。 

件名 調達案件名を表示します。 

概要 概要を表示します 

予定価格（消費税を除く） 予定価格を表示します。事後公開及び非公表の場合は表示されません。 

制限価格（消費税を除く） 制限価格を表示します。設定なしの場合には表示されません。 

低入札基準額（消費税を除く） 低入札基準額を表示します。設定なしの場合には表示されません。 

所在地区分 所在地区分を表示します。 

保有業種 保有業種の条件を表示します。 

業種１ 業種１を表示します。 

等級１ 等級１を表示します。 

業種２ 業種２を表示します。 

等級２ 等級２を表示します。 

業種３ 業種３を表示します。 

等級３ 等級３を表示します。 

資格要件 資格要件を表示します。 

入札公告日 入札公告日を表示します。 

参加申請期間 一般競争入札の場合は参加申請期間を表示します。 

入札日 入札書受付期間を表示します。 

開札日 開札日を表示します。 

添付文書 調達案件に添付されている文書を表示します。ダウンロードして閲覧する

ことが可能です。 

※ クリックできない添付文書をダウンロードするためには、 

  パスワードの入力が必要です。 

パスワード入力ボタン パスワード入力画面を表示します。 

電子入札システムへボタン 電子入札システム画面を表示します。 
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3.3.2. 物品 

(1) 入札公告一覧 

入札公告の詳細画面を開きます。 

 

 

 

【操作説明】 

① 詳細を表示する案件の「件名」リンクをクリックします。 

  

➀ 
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(2) 入札公告詳細 

入札公告の詳細を確認します。 

 

 

【操作説明（印刷）】 

①「印刷」リンクをクリックし、画面を印刷します。 

②「パスワード入力」ボタンをクリックすると、パスワード入力画面が表示されます。 

   ※ 詳細な手順および画面項目は「3.3.3. 添付文書ダウンロード」をご確認ください。 

③「電子入札システムへ」ボタンをクリックすると、電子入札システム画面が表示されます。 

 

 

 

➀ 

② 

③ 
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【画面項目】 

項目名 項目説明 

契約番号 調達案件の契約番号を表示します。 

契約機関 契約機関を表示します。 

入札手段 入札手段が「電子」であるか「紙」であるかを表示します。 

入札方式 入札方式を表示します。 

件名 調達案件名を表示します。 

WTO 区分 WTO 区分を表示します。 

予定価格（消費税を除く） 予定価格を表示します。 

登録内容 登録内容を表示します。 

入札公告日 入札公告日を表示します。 

参加申請期間 一般競争入札の場合は参加申請期間を表示します。 

入札日 入札書受付期間を表示します。 

開札日 開札日を表示します。 

添付文書 調達案件に添付されている文書を表示します。ダウンロードして閲覧する

ことが可能です。 

備考 備考を表示します。 

パスワード入力ボタン パスワード入力画面が表示されます。 

電子入札システムへボタン 電子入札システム画面が表示されます。 
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3.3.3. 添付文書ダウンロード 

入札公告詳細画面では、案件に添付されている文書をダウンロードすることができます。 

3.3.3.1. パスワード無し 

(1) 入札公告詳細 

パスワード無しの添付文書をダウンロードします。 

 

【操作説明】 

① ダウンロードする添付文書の「文書名」リンクをクリックし、添付文書をダウンロードします。 

➀ 
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3.3.3.2. パスワード有り 

(1) パスワードの確認 

・建設工事・業務委託の場合 

電子入札システムにログイン後、簡易調達案件検索画面に表示されているパスワードを 

確認します。 

 

 

 

※ 電子入札システムのログイン方法は、電子入札システムマニュアルを参照してください。 
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・物品の場合 

電子入札システムにログイン後、指名通知書等に表示されているパスワードを 

確認します。 

 

 

 

※ 電子入札システムのログイン方法は、電子入札システムマニュアルを参照してください。 

※ 一般競争入札および見積合せの案件で「パスワード有り」の添付文書が存在する場合は、 

  別途、発注者よりパスワードを通知します。 
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(2) 入札公告詳細 

入札公告詳細画面で、「パスワード入力」ボタンをクリックします。 

 

【操作説明】 

①「パスワード入力」ボタンをクリックし、パスワード入力画面を表示します。 

➀ 
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(3) パスワード入力画面 

パスワードを入力します。 

 

 

【操作説明】 

①「3.3.3.2. (1)パスワードの確認」で確認したパスワード入力します。 

   ※指名競争入札の案件は、業者番号とパスワードを入力します。 

②「ログイン」ボタンをクリックします。 

 

【画面項目】 

項目名 項目説明 

契約番号 調達案件の契約番号を表示します。 

件名 件名を表示します。 

業者番号 業者番号を入力します。 

※指名競争入札の際に、入力欄が表示されます。 

パスワード パスワードを入力します。 

ログインボタン ダウンロードファイル一覧を表示します。 

 

※指名競争入札の場合 

 

① 

② 
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(4) ダウンロードファイル一覧 

添付文書をダウンロードします。 

 

 

【操作説明】 

① ファイル名をクリックし、添付文書をダウンロードします。 

 

【画面項目】 

項目名 項目説明 

タイトル タイトルを表示します。 

ファイル名 ファイル名を表示します。 

コメント コメントを表示します。 

 

  

① 
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4. 入札・契約結果 

入札情報サービスにおける受注者の入札・契約結果情報機能について説明します。 

4.1 入札・契約結果検索 

(1) 入札・契約結果情報の検索 

検索条件を入力し、案件を検索します。 

 

 

 

【操作説明】 

① 検索条件を入力します。 

②「検索」ボタンをクリックします。 

 

【項目説明】 

項目名 必須 最大文字数 項目説明 

年度 ○ - 年度を選択します。 

契約番号 - 半角数字 

１０文字 

調達案件の契約番号を入力します。 

入札手段 - - 入札手段を選択します。 

入札方式 - - 入札方式を選択します。 

工種 

※物品の場合は登録内容 

- - 工種を選択します。 

※物品の場合は登録内容を選択します。 

➀ 

② 
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項目名 必須 最大文字数 項目説明 

調達機関 - - 調達機関を選択します。 

契約機関 - - 契約機関を選択します。 

※調達機関を選択した場合のみ選択できます。 

件名 - - 件名を入力します。 

入札公告又は指名通知日 - - 入札公告日又は指名通知日を入力します。 

入札期間 - - 入札期間を入力します。 

開札日 - - 開札日を入力します。 

表示件数 ○ - 検索結果の一覧に表示する案件数を選択します。 
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4.2 入札・契約結果一覧 

4.2.1. 建設工事・業務委託 

(1) 入札・契約結果一覧 

入札・契約結果情報を確認します。 

 

 

【操作手順（一覧の並び替え）】 

① 並び替えの条件を選択します。 

②「再表示」ボタンをクリックします。 

 

【画面項目】 

項目名 項目説明 

契約番号 調達案件の契約番号を表示します。 

契約機関 契約機関を表示します。 

件名 調達案件名を表示します。 

入札手段 入札手段が「電子」であるか「紙」であるかを表示します。 

工種 工種（等級）を表示します。 

入札方式 入札方式を表示します。 

開札日 開札日を表示します。 

契約の相手方 契約の相手方を表示します。 

電子入札システムリンク 電子入札システムを表示します。 

 

② ① 
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4.2.2. 物品 

(1) 入札・契約結果情報一覧 

入札・契約結果情報を確認します 

 

 

【操作手順（一覧の並び替え）】 

① 並び替えの条件を選択します。 

②「再表示」ボタンをクリックします。 

 

【画面項目】 

項目名 項目説明 

契約番号 調達案件の契約番号を表示します。 

契約機関 契約機関を表示します。 

件名 調達案件名を表示します。 

入札手段 入札手段が「電子」であるか「紙」であるかを表示します。 

登録内容 登録内容を表示します。 

入札方式 入札方式を表示します。 

開札日 開札日を表示します。 

契約の相手方 契約の相手方を表示します。 

電子入札システムリンク 電子入札システムを表示します。 

 

  

① ② 
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4.3 入札・契約結果詳細 

4.3.1. 建設工事・業務委託 

(1) 入札・契約結果一覧 

入札・契約結果の詳細画面を開きます。 

 

 

 

【操作説明】 

① 詳細を表示する案件の「件名」リンクをクリックします。 

   ※入札・契約結果が中止または取止めの案件は詳細を表示できません。 

 

  

➀ 
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(2) 入札・契約結果詳細 

入札・契約結果の詳細を確認します。 

 

【操作説明（印刷）】 

①「印刷」リンクをクリックし、画面を印刷します。 

 

  

➀ 
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【画面項目】 

項目名 項目説明 

契約番号 調達案件の契約番号を表示します。 

契約機関 契約機関を表示します。 

入札手段 入札手段が「電子」であるか「紙」であるかを表示します。 

入札方式 入札方式を表示します。 

件名 調達案件名を表示します。 

予定価格（消費税を除く） 予定価格を表示します。非公表の場合は表示されません。 

制限価格（消費税を除く） 制限価格を表示します。設定なしの場合には表示されません。 

低入札基準額（消費税を除く） 低入札基準額を表示します。設定なしの場合には表示されません。 

所在地区分 所在地区分を表示します。 

保有業種 保有業種の条件を表示します。 

業種１ 業種１を表示します。 

等級１ 等級１を表示します。 

業種２ 業種２を表示します。 

等級２ 等級２を表示します。 

業種３ 業種３を表示します。 

等級３ 等級３を表示します。 

開札日時 開札日時を表示します。 

契約の相手方 契約の相手方を表示します。 

備考 備考を表示します。 

添付文書 調達案件に添付されている文書を表示します。ダウンロードして閲覧が可

能です。 

＜業者一覧＞業者名 入札参加業者名を表示します。 

＜業者一覧＞第１回入札金額（円） 第１回の入札金額を表示します。 

＜業者一覧＞第１回摘要 第１回の摘要を表示します。 

＜業者一覧＞第２回入札金額（円） 第２回の入札金額を表示します。 

＜業者一覧＞第２回摘要 第２回の摘要を表示します。 

＜業者一覧＞最終回落札金額（円） 最終回の入札金額を表示します。 

＜業者一覧＞最終回摘要 最終回の摘要を表示します。 

＜業者一覧＞備考 備考を表示します。 
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4.3.2. 物品 

(1) 入札・契約結果一覧 

入札・契約結果の詳細画面を開きます。 

 

 

 

【操作説明】 

① 詳細を表示する案件の「件名」リンクをクリックします。 

  

➀ 
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(2) 入札・契約結果詳細 

入札・契約結果の詳細を確認します。 

 

 

【操作説明（印刷）】 

①「印刷」リンクをクリックし、画面を印刷します。 

  

➀ 
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【画面項目】 

項目名 項目説明 

契約番号 調達案件の契約番号を表示します。 

契約機関 契約機関を表示します。 

入札手段 入札手段が「電子」であるか「紙」であるかを表示します。 

入札方式 入札方式を表示します。 

件名 調達案件名を表示します。 

WTO 区分 WTO 区分を表示します。 

予定価格（消費税を除く） 予定価格を表示します。非公表の場合は表示されません。 

登録内容 登録内容を表示します。 

開札日時 開札日時を表示します。 

契約の相手方 契約の相手方を表示します。 

備考 備考を表示します。 

添付文書 調達案件に添付されている文書を表示します。ダウンロードして閲覧が可

能です。 

＜業者一覧＞業者名 入札参加業者名を表示します。 

＜業者一覧＞第１回入札金額（円） 第１回の入札金額を表示します。 

＜業者一覧＞第２回入札金額（円） 第２回の入札金額を表示します。 

＜業者一覧＞最終回落札金額（円） 最終回の入札金額を表示します。 

＜業者一覧＞備考 備考を表示します。 
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4.3.2. 添付文書ダウンロード 

入札・契約結果詳細画面では、案件に添付されている文書をダウンロードすることができます。 

 

 

【操作手順】 

① ダウンロードする添付文書の「文書名」リンクをクリックし、添付文書をダウンロードします。 

 

➀ 
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5. その他の操作 

 

入札情報サービスにおける受注者のその他操作について説明します。 

5.1. 共通メニュー 

5.1.1. 様式ダウンロード 

入札公告等に記載されている対象の様式をダウンロードすることができます。 

 

(1) 様式一覧 

左メニューから様式一覧画面を開きます。 

 

 

【操作説明】 

① 左メニュー「共通」内の「様式ダウンロード」ボタンをクリックします。 

  

➀ 
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(2) 様式ダウンロード 

各種様式のダウンロードを行います。 

 

 

【操作手順】 

① ダウンロードする様式の「様式名」リンクをクリックし、様式をダウンロードします。 

  

➀ 
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5.2. 電子入札システムリンク 

建設工事、業務委託および物品の案件について、電子入札システムリンクや電子入札システムボタ

ンをクリックすることで、電子入札システムで容易に案件を表示させることができます。 

 

(1) 入札公告一覧 

電子入札システムを表示します。 

 

 

【操作説明】 

①電子入札システムリンクの「開く」をクリックします。 

 

 

  

➀ 
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(2) 電子入札システム 

電子入札システムにログインします。 

 

 

【操作説明】 

①「電子入札システム」をクリックして PIN 番号を入力し、電子入札システムにログインします。 

 

 ※ 電子入札システムの詳細なログイン方法は、電子入札システムマニュアルを参照してください。 

  

① 



奈良市／奈良市企業局 入札情報サービス 

入札情報サービス 操作マニュアル 受注者用 

 

37 

(3) 簡易調達案件検索 

調達案件番号に番号が入っている状態で簡易調達案件検索画面が表示されます。 

各一覧ボタンより、案件の検索を行ってください。 

 

 

※ 本画面は建設工事・業務委託の例です。 

※ 各機能の詳細は「電子入札システムマニュアル 第２章．工事・コンサル編」または 

  「電子入札システムマニュアル 第３章．物品編」を参照してください。 

  



奈良市／奈良市企業局 入札情報サービス 

入札情報サービス 操作マニュアル 受注者用 

 

38 

(4) 入札公告詳細 

同様に、入札公告詳細画面からも電子入札システムを表示できます。 

 

 

【操作説明】 

①「電子入札システムへ」ボタンをクリックします。 

   ※その後の手順は 5.2 電子入札システムリンク(２)～(３)と同様です。 

 

 

➀ 


