
⻑野市電⼦⼊札システム（物品・業務委託）における公募型指名競争の⼿順です。
⼊札に当たっての詳細な操作マニュアルは「⻑野県市町村電⼦調達ポータルサイト」の電⼦⼊札・

⼊札情報操作マニュアルをご確認ください。

１ 公募型指名競争⼊札の流れ

２ ⼿順
(1) 募集案件の確認

⻑野市ホームページの「公募型指名競争⼊札の案件＜物品等＞」に公募型指名競争⼊札募集
案件を公開しているため、案件概要や参加資格などを確認します。

(2) ⼊札参加申請
① 募集案件に記載のある⼊札参加申請受付期間内に、公募型指名競争入札参加申請書及び

添付書類（必要な場合のみ）を契約課に提出してください。
【提出方法】

○ 契約課の窓口へ提出
○ FAXによる提出（FAX番号：026-224-5067）
○ 郵送による提出（宛先：〒380-8512 ⻑野市⼤字鶴賀緑町1613番地⻑野市財政部契約課物品担当）
○ 電⼦メールによる提出（アドレス：keiyaku@city.nagano.lg.jp）
※窓口への提出以外は、申請書類の到達について契約課まで確認をお願いします。

② 紙⼊札により応札を希望する場合は、⼊札参加申請受付期間内に紙入札方式参加承諾願を
①の書類と一緒にご提出ください。

※紙⼊札方式参加承諾願は、⻑野市ホームページからダウンロードしてください。
※電⼦⼊札により応札する場合は提出不要です。

(3) 指名通知書確認
指名された事業者には、電⼦⼊札システムの利用者登録の際に「代表窓口情報」のメール

アドレスに登録した宛先に「指名⼊札通知書到着のお知らせ」が届きます。
メールを受信しましたら次の⼿順に従って、電⼦⼊札システムと⼊札情報システムで通知の

内容や仕様書などを確認してください。

電子入札の手順（公募型指名競争【物品・業務委託】）

募集案件の確認 ⼊札参加申請 指名通知書確認 質問等の申請

回答の確認 ⼊札 開札 落札者の決定



① ⻑野市ホームページの「⻑野市電⼦⼊札・⼊札情報システムスタートページ」から電子
入札システムにログインし、「調達案件一覧」から検索条件（⼊札方式等）を⼊力の上、
「検索」をクリックします。

② 該当案件の「通知書」の「表示」をクリックします。
※参照していない通知がある場合は、「未参照有り」と表示されます。

③ 通知書一覧が表示されるので、「指名入札通知書」をクリックします。



④ 指名⼊札通知書の内容が確認できます。

※ 電子入札システムで確認できる指名⼊札通知書には、当該案件の⼊札締切日時や開札予定
などの限られた情報しか表示されていません。
⼊札に必要な詳細スケジュールや仕様等を確認するには、入札情報システムから次の⼿順
に従って確認をしてください。

⑤ ⻑野市電⼦⼊札・⼊札情報システムスタートページから入札情報システムを起動し、
「入札予定」をクリックします。



⑥ 案件検索画面が表示されるので、「詳細切替」をクリックします。

⑦ ⼊札方式や案件名などの条件を⼊力し「検索」をクリックします。
※条件で絞り込まなくても検索は可能です。

画面の下部に検索結果が表示されるので、該当案件の「表示」をクリックします。



⑧ 案件詳細：⼊札書受付日時や開札予定などが表示されます。
説明文書等：詳細情報が記載された指名通知書や仕様書など、⼊札に当たって必要な資料

をダウンロードすることが可能です。

⑨ 「認証有無」が「○」となっている資料については、「ダウンロード」をクリックし、
「ICカード認証」または「IDパスワード認証」をクリックします。

【ICカード認証】 【IDパスワード認証】

ICカードを所持しており、電⼦⼊札システム ICカードを未所持または電⼦⼊札シス
の利用者登録済みの場合が対象です。 テムの利用者登録が未登録の場合が

対象です。

「認証有無」に「○」がついている
資料は、指名されている事業者のみ
閲覧可能です。また、ダウンロード
時にICカードによる認証またはIDパ
スワード認証が必要となります。

※PCに電⼦⼊札補助アプリがダウンロードされ
ている必要があります。
ダウンロード方法等については、ヘルプデスク
(0570-011311)にお問合せください。

PIN番号を⼊力し
「OK」をクリックする。
※担当者は入力不要

◆ユーザID：
「92〜」の登録番号

◆パスワード：
⼊札参加資格申請時に申
請した電話番号を「半角、
ハイフン付き」

◆登録番号：
ユーザIDと同じ



(４) 質問等の申請
質問・同等品の確認については、電子入札システムによらずFAXで行います。
・受付期間：指名⼊札通知書別紙に記載の受付期間内
・提出先：財政部契約課（Fax番号：026-224-5067）
・Fax質問用紙は、⻑野市ホームページの「⼊札や⾒積りで使用する用紙など＜物品等＞」
 からダウンロードしてご使用ください。

(５) 回答の確認
質問回答書及び同等品確認書は、原則として指名通知書に記載の回答期間内に

入札情報システムに掲載します。（紙⼊札事業者には、FAXで通知します。）
① 入札情報システムでの案件の検索方法は、(3)➄〜⑧の流れと同じです。

② 「質問・回答書」が掲載されるので、ダウンロードして確認する。
なお、更新履歴については「備考」に掲載します。

１０/２３ １０：００ 質問・回答書を公開

質問・回答書



(６) ⼊札
⼊札書の提出期間は、⼊札情報システムの「案件詳細」に記載のあるとおりです。期間外に

提出することはできません。（電⼦⼊札システム上での辞退届の提出期間も⼊札書提出期間と
同じです。）

なお、入札書提出後の撤回・引換え等はできませんので、⼊力誤りがないよう十分に確認
の上、提出してください。

① ⻑野市ホームページの「⻑野市電⼦⼊札・⼊札情報システムスタートページ」から
電子入札システムにログインし、「調達案件一覧」から該当案件を検索する。
⼊札期間が来ると「⼊札書/⾒積書」の「提出」が押下できるようになるので、クリック
します。

② 「入札金額」「くじ番号」を半角数字で⼊力し、「提出内容確認」をクリックします。

⼊札金額は総額（税抜き）を
半角数字で⼊力してください。

くじ番号は任意の３桁の
数字を半角数字で⼊力し
てください。



【参考】
辞退をする場合は「辞退理由」を⼊力の上、「辞退」をクリックします。
※紙の辞退届の提出は不要です。

③ ⼊札書提出内容確認画面が表示されるので印刷を行ってから「提出」をクリックします。
※入力した内容を後から確認することができないため「印刷」から控えを保存してくだ

さい。
※「提出」をクリックすると修正ができなくなるので、十分に確認の上、提出してくだ

さい。

辞退理由⼊力前に「辞退」
をクリックするとエラー
メッセージが表示されます。



④ 「入札書送信完了」画面が表示され、⼊札書のデータ送信が完了します。

⑤ 「調達案件一覧」画面に戻ると、該当案件の「入札書/見積書」のステータスが「提出済」
に変更されています。

⑥ ⼊札書を提出すると「入札書受付票到着のお知らせ」メールが届くので、電子入札システ
ムから受付票を確認します。
※電⼦⼊札システムの利用者登録の際に「ICカード利用部署」のメールアドレスに登録
 した宛先にメールが届きます。



⑦ 電子入札システムの「案件一覧」から該当案件を検索すると「通知書」に「未参照有り」
が表示されているので、「表示」をクリックします。

⑧ 「通知書一覧」が表示されるので「入札書受付票」をクリックします。

「入札書受付票」が表示されます。

入札書受付票



⑨ ⼊札書提出締切日時を経過すると、入札締切通知書が送付されます。
「入札締切通知書到着のお知らせ」メールが届くので、電子入札システムから通知書を
確認します。
※電⼦⼊札システムの利用者登録の際に「ICカード利用部署」のメールアドレスに登録
 した宛先にメールが届きます。
電子入札システムでの通知書の確認方法は、⑥〜⑧ の流れと同じです。

(7) 開札
① 落札者が決定した場合

○電子入札システムにおいて、全指名業者宛に「落札通知書」が送付されます。
⇒「落札通知書」の確認方法は（6）⑥〜⑧ の流れと同じです。

○落札者については、電話でもご連絡します。

② 再度⼊札を行うこととなった場合
○電子入札システムにおいて、初度の⼊札に参加した事業者（「無効」または「失格」と

なった事業者を除きます）宛てに、「再度入札通知書」が送付されます。
⇒「再度⼊札通知書」の確認方法は（6）⑥〜⑧ の流れと同じです。

○再度入札の対象事業者には、FAXでもご連絡します。

③ くじを行うこととなった場合
○落札となるべき同額の入札をした者が２者以上いた場合は、電子くじにより落札者を

決定します。
○電⼦くじの結果については①によります。

④ 不調となった場合
○電子入札システムにおいて、全指名業者宛に「不調通知書」が送付されます。

⇒「不調通知書」の確認方法は（6）⑥〜⑧ の流れと同じです。



(8) ⼊札結果の閲覧
① ⻑野市ホームページの「⻑野市電⼦⼊札・⼊札情報システムスタートページ」から入札
情報システムにアクセスし、「入札結果」をクリックします。

② 案件検索画面が表示されるので、「詳細切替」をクリックします。



③ ⼊札方式や案件名などの条件を⼊力し「検索」をクリックします。
※条件で絞り込まなくても検索は可能です。

画面の下部に検索結果が表示されるので、該当案件の「表示」をクリックします。

④ 入札結果が表示されます。

テスト起票＿画面検証


