
入札参加申請システム入力例（営業所一覧から団体一覧選択まで）

添付ファイル登録後、営業所一覧画面に遷移

①主たる営業所に本社の商号が表示されていることを確認、本社のみで登録する場合は↓の②、③は不要

②[申請済営業所取込]ボタンで過去に申請した営業所から選択入力ができる

③[営業所追加]ボタンで営業所が追加登録ができる

④確認後、[次へ]ボタンをクリック

※画面に表示されている注意事項を参照すること（営業所名の入力、内部委任の場合）

団体一覧選択画面に遷移

①個別項目の[➡選択]ボタンをクリック

※画面に表示されている入力要領を参照すること
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入札参加申請システム入力例（営業所一覧から団体一覧選択まで）

個別審査項目画面に遷移（この画面は長野県の個別審査項目）

①該当する情報に☑（チェック）し画面下の[➡入力]ボタンをクリック

※営業情報は必須ではないため、該当が無い場合は何もチェックせずに[➡入力]ボタンをクリック

団体一覧選択画面に復帰（個別項目が選択済みであることを確認）

①営業所の[➡選択]ボタンをクリック

※画面に表示されている入力要領を参照すること
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入札参加申請システム入力例（営業所一覧から団体一覧選択まで）

営業所択画面に遷移（この画面は長野県の営業所選択画面）

①営業所選択欄のプルダウン[∨]をクリックし、団体毎に取引する営業所を選択し、[営業所追加]ボタンをクリック

②複数の営業所を登録する場合は別の営業所を選択して追加登録する

※営業所等に委任しない（本社のみで登録する）場合は「主たる営業所」を選択して追加する

追加した営業所が一覧表示される

①物品品目の「全営業所一括」欄の[➡一括選択]ボタンをクリック

※複数の営業所を登録しない（本社のみを登録する）場合にも一括選択ボタンから入力する
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入札参加申請システム入力例（営業所一覧から団体一覧選択まで）

営業品目情報画面に遷移

①希望する営業分類の[表示]ボタンをクリックし、表示された営業品目のうち、取引を希望するものを☑（チェック）する

※営業品目は最低でも１つ（最大で１０まで）登録する

画面を下にスクロールし、希望順位（第一から第十希望まで）を表示する

①希望する品目順にプルダウン[∨]をクリックし、営業品目を選択する

②すべての順位（第一希望から第十希望まで）を選択して[➡入力]ボタンをクリック

※第二希望以下で希望品目が無い場合は「希望品目なし」を選択する（未入力だと先に進めなくなる）
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入札参加申請システム入力例（営業所一覧から団体一覧選択まで）

営業所選択画面に復帰（物品品目が選択済みであることを確認）

①許認可の[➡一括選択]ボタンをクリック

※画面に表示されている入力要領を参照すること

許認可情報画面に遷移

①希望する営業品目のうち、許認可情報の入力が必要なものについて情報を入力する

②許認可情報が必要な営業品目を希望していない場合は何も入力しない

③許認可情報を確認して[➡入力]ボタンをクリック
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入札参加申請システム入力例（営業所一覧から団体一覧選択まで）

営業所選択画面に復帰（許認可が選択済みであることを確認）

①全て選択済みであることを確認して[➡次へ]ボタンをクリック

※本社と直接取引する場合は「主たる営業所」が選択されていることを確認すること

団体一覧選択画面に復帰（この例の場合は長野県への申請項目が選択済み）

①長野市の個別項目の[➡選択]ボタンをクリック
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入札参加申請システム入力例（営業所一覧から団体一覧選択まで）

個別審査項目画面に遷移（この画面は長野市の個別審査項目）

①少額取引（１件２０万円以下の物品又は業務委託）のみを希望する場合に☑（チェック）し画面下の[➡入力]ボタンをクリック

※通常の取引を希望する場合は何もチェックせずに[➡入力]ボタンをクリック

※長野県及び長野市以外の市町村に入札参加申請する場合は少額取引のみは選択できません

※住所が長野市以外の場合は少額取引のみは選択できません

団体一覧選択画面に復帰（長野市の個別項目が選択済みであることを確認）

①長野市の営業所の[➡選択]ボタンをクリック

※画面に表示されている入力要領を参照すること
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入札参加申請システム入力例（営業所一覧から団体一覧選択まで）

営業所択画面に遷移（この画面は長野市の営業所選択画面）

①営業所選択欄のプルダウン[∨]をクリックし、長野市と取引する営業所を選択し、[営業所追加]ボタンをクリック

※長野市への申請は複数の営業所を登録しないこと

※営業所等に委任しない（本社のみで登録する）場合は「主たる営業所」を選択して追加する

追加した営業所が表示される

②物品品目の「全営業所一括」欄の[➡一括選択]ボタンをクリック

※複数の営業所を登録しない（本社のみを登録する）場合にも一括選択ボタンから入力する

営業品目情報画面に遷移（先に他の団体に営業品目を登録している場合は選択済みの状態になっている）

①希望する営業分類の[表示]ボタンをクリックし、表示された営業品目のうち、取引を希望するものを☑（チェック）する

画面を下にスクロールし、希望順位（第一から第十希望まで）を表示する

①希望する品目順にプルダウン[∨]をクリックし、営業品目を選択する

②すべての順位（第一希望から第十希望まで）を選択して[➡入力]ボタンをクリック

※第二希望以下で希望品目が無い場合は「希望品目なし」を選択する（未入力だと先に進めなくなる）

追加した営業所が表示される

第一希望から第十希望まで全て品目を選択する
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入札参加申請システム入力例（営業所一覧から団体一覧選択まで）

営業所選択画面に復帰（物品品目が選択済みであることを確認）

①許認可の[➡一括選択]ボタンをクリック

※画面に表示されている入力要領を参照すること

許認可情報画面に遷移

①希望する営業品目のうち、許認可情報の入力が必要なものについて情報を入力する

②許認可情報が必要な営業品目を希望していない場合は何も入力しない

③許認可情報を確認して[➡入力]ボタンをクリック
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入札参加申請システム入力例（営業所一覧から団体一覧選択まで）

営業所選択画面に復帰（許認可が選択済みであることを確認）

①全て選択済みであることを確認して[➡次へ]ボタンをクリック

※本社と直接取引する場合は「主たる営業所」が選択されていることを確認すること

登録確認画面に遷移（入力済みの項目が 表示されている）

①入力した内容に誤りがないことを確認、修正する場合は[修正]をクリックして入力する

②入力が完了したら[！登録]ボタンをクリック

※一度登録すると修正できなくなりますが、審査機関（共通審査、個別審査）から補正指示があった場合はあらためて修正入力することになります
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