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４．８ 随意契約 
随意契約とは、発注者がいくつかの条件で見積業者を選定し、選定された業者が見積に参加

する方式です。 
発注者から見積依頼書を受けた業者が、随意契約に参加できます。 
（１） 業務の流れ 

 
調達案件検索 P.3-5 

提出意思確認書の提出 P.4-148 

提出意思確認書受信確認通知の確認 P.4-151 

見積書提出 P.6-2 

見積書受付票の確認 P.6-25 

決定通知書の確認 P.6-37 

提出意思確認書の受信確認 

審 査 
見積参加者 発注者 

調達案件登録 

見積書受付票の発行 

開札結果承認 

開札状況登録 

内訳書の確認 

見積依頼通知書の発行 見積依頼通知書の確認 P.4-145 

見積書締切通知書の発行 見積締切通知書の確認 P.6-33 

提出意思確認書受付票の確認 P.4-155 提出意思確認書受付票の発行 
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（２） 見積依頼通知書の確認 
随意契約の場合は、発注者から見積依頼通知書が発行されます。 

調達一覧画面で、見積依頼通知書を確認します。 

見積依頼通知書が発行されると、利用者登録で指定したメールアドレスへお知らせが送信さ

れますので、《調達案件一覧》画面で見積依頼通知書を確認します。 

操 作 
① 《調達案件検索》画面で検索条件を入力し、調達案件一覧をクリックします。 

●調達案件検索の操作は、3.2調達案件検索 P.3-5を参照してください。 

② 《調達案件一覧》画面で、見積依頼通知書を確認する案件の受領確認/提出意思確認書
欄の通知書欄の表示をクリックします。  
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▼△アドバイス△▼ 

調達案件概要の確認 

 

調達案件情報の詳細を確認したい場合は、調達案件情報の入札件名欄の名称をクリックする

と、別ウィンドウで調達案件概要が表示されます。 
●落札方式が総合評価拡充版の場合、「評価値の算出方式」「評価項目名称」「疑義の受付期限」 
 も表示されます。 
閉じるをクリックすると、《調達案件概要》画面が閉じられます。  
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（３） 調達案件一覧画面に戻る 
《見積依頼通知書》画面が表示されます。 

必要に応じて、見積依頼通知書を印刷または保存します。 

●印刷または保存の操作は、3.3帳票印刷・帳票一覧 P.3-22を参照してください。 

《調達案件一覧》画面に戻ります。 

操 作 
① 戻るをクリックします。 
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（４） 提出意思確認書の提出 
《調達案件一覧》画面で案件情報を確認し、提出意思確認書を提出します。 

操 作 
① 《調達案件一覧》画面で、提出意思確認書を提出する案件の受領確認/提出意思確認書

欄の提出欄の提出をクリックします。 
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（５） 提出内容の確認 
提出意思確認書の提出内容を確認します。 

操 作 
① 提出意思の｢あり｣または｢なし｣を選択します。 

② 表示内容を確認し、提出内容確認をクリックします。 
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（６） 提出意思確認書の提出 
《提出意思確認書》画面が表示されます。 

必要に応じて、提出意思確認書を印刷します。 

●印刷の操作は、3.3帳票印刷・帳票一覧 P.3-22を参照してください。 

提出意思確認書を提出します。 

操 作 
① 表示内容を確認し、提出をクリックします。 

提出意思確認書が発注者に提出されます。 

 



４．８ 随意契約 

4－151 

（７） 提出意思確認書受信確認通知の印刷 ① 
提出意思確認書が発注者に受信されると、発注者から提出意思確認書受信確認通知が発行さ

れますので、その内容を確認します。 

提出意思確認書受信確認通知は、提出意思確認書が正常に送信されたことを証明するもので

す。 

後から印刷することができないため、必ずこの時点で印刷してください。 

操 作 
① 印刷をクリックします。 
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（８） 提出意思確認書受信確認通知の印刷 ② 
帳票ウィンドウが開き、《提出意思確認書受信確認通知》画面が表示されます。 

提出意思確認書受信確認通知を印刷します。 

操 作 
① (印刷)をクリックします。 

提出意思確認書受信確認通知が接続しているプリンタから印刷されます。 

② ブラウザの×(閉じる)をクリックします。 
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（９） 調達案件一覧画面に戻る 
《調達案件一覧》画面に戻ります。 

操 作 
① 調達案件一覧をクリックします。 

調達案件一覧は、印刷すると、水色に変わります。 

グレー表示のときは、クリックしても《調達案件一覧》画面に戻りませんので、 

必ず提出意思確認書受信確認通知を印刷してください。 
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▼△アドバイス△▼ 

提出意思確認書の再提出 

 

提出意思確認書は、受付締切日時内であれば再提出することができます。 
調達案件一覧に、受領確認/提出意思確認書欄の再提出欄に再提出が表示されます。 
●締切時間を過ぎると、再提出は表示されなくなります。 
再提出の操作は(6)提出意思確認書の提出 P.4-150を参照してください。   
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（１０） 提出意思確認書受付票の確認 
提出意思確認書が発注者に受理されると、提出意思確認書受付票が発行されます。 

《調達案件一覧》画面で、提出意思確認書受付票を確認します。 

操 作 
① 《調達案件一覧》画面で、提出意思確認書受付票を確認する案件の受領確認/ 

提出意思確認書欄の受付票欄の表示をクリックします。  



４．８ 随意契約 

4－156 

（１１） 調達案件一覧画面に戻る 
《提出意思確認書受付票》画面が表示されます。 

必要に応じて、提出意思確認書受付票を印刷または保存します。 

●印刷または保存の操作は、3.3帳票印刷・帳票一覧 P.3-22を参照してください。 

《調達案件一覧》画面に戻ります。 

操 作 
① 戻るをクリックします。 
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６. 見積書提出以降の操作 

６．１ 業務の流れ  

入札状況一覧 P.3-10 

見積書提出 P.6-2 辞退届提出 P.6-11 

見積書受付票の確認 P.6-25 

辞退届受付票の確認 P.6-29 

決定通知書の確認 P.6-37 

見積参加者 発注者 

見積書受付票の発行 

辞退届受付票の発行 

開札結果承認 

開札状況登録 

入札方式別の操作 入札方式別の操作 

見積締切通知書の発行 見積締切通知書の確認 P.6-33 

辞退申請書提出 P.6-17 審 査 
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６．２ 見積書提出 
（１） 見積書の提出 
当該案件の入札に参加できる業者は、見積受付期間中に見積書を提出します。 

見積書が提出されると電子入札システムが見積受付票を発行します。 

《入札状況一覧》画面で、見積依頼通知書を確認します。 
1回の見積では、見積か辞退かいずれか 1回だけ行うことができます。 

見積書を提出します。 

操 作 
① 《調達案件検索》画面で検索条件を入力し、入札状況一覧をクリックします。 

●調達案件検索の操作は、3.2調達案件検索 P.3-5を参照してください。 

② 《入札状況一覧》画面で、見積書を提出する案件の入札/再入札/見積欄の見積書提出を 

クリックします。 

●見積を辞退する場合は、辞退届欄の提出をクリックします。 
辞退届提出の操作は 6.3辞退届提出 P.6-11を参照してください。 
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（２） 見積書の入力 
見積書を入力します。 
操 作 
① 見積金額の(入力欄)に｢見積金額｣を入力します。 

税抜き金額を半角で入力してください。 

右側に、税抜き金額と、｢万｣や｢億｣などの位が追加された形式で表示されます。 

●桁を間違えないように、注意して入力してください。 

② くじ番号の(入力欄)に｢くじ番号｣を入力します。 

くじ番号を半角数字 3桁で入力してください。 

●案件が電子くじ非対象の場合は、入力欄が表示されませんので入力不要です。 

③ ｢商号(連絡先名称)｣、｢連絡先氏名｣、｢住所｣、｢電話番号｣、｢E-Mail｣を確認します。 

●利用者登録で登録した情報が表示されます。 

変更する場合は、項目を再度入力します。 

④ 提出内容を確認し、提出内容確認をクリックします。 

●見積書の入力を中止する場合は、戻るをクリックし、《入札状況一覧》画面に 

戻ります。 

                         
▼△注 意△▼ 

連絡先などの変更入力 

表示される連絡先などの情報は、利用者登録で登録した情報です。 
｢商号(連絡先名称)｣、｢氏名｣、｢住所｣、｢電話番号｣、｢E-Mail｣を案件ごとに変更できます。 
ただし、変更した連絡先などはこの案件だけで有効です。 

① 
② 
③ 

④ 
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（３） 内訳書の添付 
工事費内訳書など、発注者が添付ファイルによる提出を指定しているものは、あらかじめ作

成したファイルを添付します。 

添付ファイルの名称は、発注者から指定がある場合は、その指定に従い、指定がない場合は、

企業名と書類名を付けるなどして、「誰が」「何を」提出するものか分かりやすいものとして

ください。ファイルサイズは 3MBまでです。 

必ず、最新のウイルス定義ファイルに更新したウイルス対策ソフトにより、ウイルスチェッ

クを行ってから、添付してください。 

操 作 
① 内訳書の参照をクリックします。                  
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（４） 見積書の印刷 ① 
《見積書》画面が表示されます。 
●表示された見積書は、見積書提出後には表示・印刷ができません。 
特に見積金額は見積書にだけ印刷されます。 
開札結果が出るまでは、表示もできませんので、見積書は必ず印刷してください。 
見積書の内容に修正がある場合は、戻るをクリックし、《見積書》画面で修正します。 
操 作 
① 印刷をクリックします。  
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（５） 見積書の印刷 ② 
帳票ウィンドウが開き、《見積書》画面が表示されます。 
見積書を印刷します。 
操 作 
① (印刷)をクリックします。 

見積書が接続しているプリンタから印刷されます。 

② ブラウザの×(閉じる)をクリックします。 
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（６） 見積書の提出 
見積書を提出します。 
操 作 
① 印刷できたら、見積書提出をクリックします。 

●見積書提出をクリックすると、差戻しができませんので、見積書の内容は 
十分確認してください。 
●見積書の内容に修正がある場合は、戻るをクリックし、《見積書》画面で 
修正します。 

｢見積書を提出しますが、よろしいですか？｣メッセージが表示されます。 
② OK をクリックします。 

見積書の提出を中止する場合は、キャンセルをクリックします。 

見積書が発注者に提出されます。 
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（７） 見積書受信確認通知の印刷 ① 
見積書が発注者に受信されると、発注者から見積書受信確認通知が発行されますので、その

内容を確認します。 
見積書受信確認通知は、見積書が正常に送信されたことを証明するものです。後から印刷す

ることができないため、必ずこの時点で印刷してください。 
必要に応じて、見積書受信確認通知を保存します。 
●保存の操作は、3.3帳票印刷・帳票一覧 P.3-22を参照してください。 
操 作 
① 印刷をクリックします。  
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（８） 見積書受信確認通知の印刷 ② 
帳票ウィンドウが開き、《見積書受信確認通知》画面が表示されます。 
見積書受信確認通知を印刷します。 
操 作 
① (印刷)をクリックします。 

見積書受信確認通知が接続しているプリンタから印刷されます。 
② ブラウザの×(閉じる)をクリックします。  
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（９） 入札状況一覧画面に戻る 
《入札状況一覧》画面に戻ります。 
操 作 
① 入札状況一覧をクリックします。 

入札状況一覧は、印刷すると、水色に変わります。 
グレー表示のときは、クリックしても《入札状況一覧》画面に戻りませんので、 
必ず見積書受信確認通知を印刷してください。  
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▼△アドバイス△▼ 

再見積の場合 

 

発注者が開札を行った結果、｢再見積必要｣となった場合は、発注者が受注者に対し、見積依頼

通知書を再発行します。 
受注者が見積書を再提出する場合の手順は、通常の見積書提出と同じです。  
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６．３ 辞退届提出 
（１） 辞退届の提出 
辞退届は見積書受付締切日時までに提出してください。 
やむを得ない事情により送信が困難な場合は、発注者に対して見積を辞退する旨を連絡して

ください。 
辞退届を提出します。 
操 作 
① 《調達案件検索》画面で検索条件を入力し、入札状況一覧をクリックします。 

●調達案件検索の操作は、3.2調達案件検索 P.3-5を参照してください。 

② 《入札状況一覧》画面で、辞退届を提出する案件の辞退届欄の提出をクリックします。   



６．３ 辞退届提出 

6－13 

（２） 辞退届の入力 
辞退届を入力します。 
操 作 
① ｢商号(連絡先名称)｣、｢氏名｣、｢住所｣、｢電話番号｣、｢E-Mail｣を確認します。 

●利用者登録で登録した情報が表示されます。 
変更する場合は、項目を再度入力します。 

② 入力内容を確認し、提出内容確認をクリックします。 

辞退届の提出を中止する場合は、戻るをクリックし、《入札状況一覧》画面に戻り 
ます。 

 

  

▼△注 意△▼ 

連絡先などの変更入力  
表示される連絡先などの情報は、利用者登録で登録した情報です。 

｢商号(連絡先名称)｣、｢氏名｣、｢住所｣、｢電話番号｣、｢E-Mail｣を案件ごとに変更できます。 

ただし、変更した連絡先などはこの案件だけで有効です。 
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（３） 辞退届の提出 
辞退届を提出します。 
必要に応じて、辞退届を印刷します。 
●印刷の操作は、3.3帳票印刷・帳票一覧 P.3-22を参照してください。 

操 作 
① 表示内容を確認し、辞退届提出をクリックします。 

辞退届の内容に修正がある場合は、戻るをクリックし、辞退届で修正します。 
辞退届提出をクリックすると、辞退届が発注者に提出されます。 
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（４） 辞退届受信確認通知の印刷 ① 
辞退届が発注者に受信されると、発注者から辞退届受信確認通知が発行されますので、その

内容を確認します。 
辞退届受信確認通知は、辞退届が正常に送信されたことを証明するものです。 
後から印刷することができないため、必ずこの時点で印刷してください。 
必要に応じて、辞退届を保存します。 
●保存の操作は、3.3帳票印刷・帳票一覧 P.3-22を参照してください。 
操 作 
① 印刷をクリックします。 
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（５） 辞退届受信確認通知の印刷 ② 
帳票ウィンドウが開き、《辞退届受信確認通知》画面が表示されます。 
辞退届受信確認通知を印刷します。 
操 作 
① (印刷)をクリックします。 

辞退届受信確認通知が接続しているプリンタから印刷されます。 
② ブラウザの×(閉じる)をクリックします。 
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（６） 入札状況一覧画面に戻る ① 
操 作 
① 入札状況一覧をクリックします。 

入札状況一覧は、印刷すると、水色に変わります。 
グレー表示のときは、クリックしても《入札状況一覧》画面に戻りませんので、 
必ず辞退届受信確認通知を印刷してください。 

《入札状況一覧》画面に戻ります。  
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６．４ 見積書受付票の確認 
（１） 見積書受付票の確認 ① 
見積書が提出されると、発注者から見積書受付票が発行されます。 

《入札状況一覧》画面で、見積書受付票を確認します。 

見積を辞退した場合は、発注者から辞退届受付票が発行されます。 

操 作 
① 《調達案件検索》画面で検索条件を入力し、入札状況一覧をクリックします。 

●調達案件検索の操作は、3.2調達案件検索 P.3-5を参照してください。 

② 《入札状況一覧》画面で、見積書受付票を確認する案件の受付票/通知書一覧欄の表示
をクリックします。 

受付票/通知書一覧欄に｢未参照有り｣と表示されている場合は、未確認の受付票/通知

書があります。 

●見積を辞退した場合の辞退届受付票の確認操作は(5)辞退届受付票の確認 P.6-29を 

参照してください。 



６．４見積書受付票の確認 
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（２） 見積書受付票の確認 ② 
《入札状況通知書一覧》画面が表示されます 

操 作 
① 通知書表示欄の表示をクリックします。 

通知書確認欄に、未参照と表示がある場合は、未確認の受付票/通知書があります。 

 



６．４見積書受付票の確認 
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（３） 見積書受付票の表示 
《見積書受付票》画面が表示されます。 

必要に応じて、見積書受付票を印刷または保存します。 

●印刷の操作は、3.3帳票印刷・帳票一覧 P.3-22を参照してください。 

操 作 
① 戻るをクリックします。 

《入札状況通知書一覧》画面に戻ります。 



６．４見積書受付票の確認 
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（４） 入札状況一覧画面に戻る 
一度、通知書を参照すると、通知書確認欄が参照済と表示されます。 
操 作 
① 戻るをクリックします。 

《入札状況一覧》画面に戻ります。 

 



６．４見積書受付票の確認 
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（５） 辞退届受付票の確認 ① 
辞退届受付票を確認します。 

操 作 
① 通知書欄の表示をクリックします。 

通知書欄に｢未参照有り｣と表示がある場合は、未確認の通知書があります。 

 



６．４見積書受付票の確認 
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（６） 辞退届受付票の確認 ② 
《入札状況通知書一覧》画面が表示されます。 

操 作 
① 通知書表示欄の表示をクリックします。 

通知書確認欄に未参照と表示がある場合は、未確認の通知書があります。 



６．４見積書受付票の確認 
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（７） 入札状況通知書一覧画面に戻る 
《辞退届受付票》画面が表示されます。 

必要に応じて、辞退届受付票を印刷、保存します。 

●印刷、保存の操作は、3.3帳票印刷・帳票一覧 P.3-22を参照してください。 

操 作 
① 戻るをクリックします。 

《入札状況一覧》画面に戻ります。 

 



６．４見積書受付票の確認 
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（８） 入札状況一覧画面に戻る 
一度、通知書を参照すると、通知書確認欄には、参照済と表示されます。 

操 作 
① 戻るをクリックします。 

一度、通知書を参照すると、通知書確認欄には、参照済と表示されます。 

《入札状況一覧》画面に戻ります。 

 



６．５ 見積締切通知書の確認 
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６．５ 見積締切通知書の確認 
（１） 見積締切通知書の確認 ① 
見積が締め切られると、発注者から見積締切通知書が発行されます。 

《入札状況一覧》画面で、見積締切通知書を確認します。 

操 作 
① 《調達案件検索》画面で検索条件を入力し、入札状況一覧をクリックします。 

●調達案件検索の操作は、3.2調達案件検索 P.3-5を参照してください。 

② 《入札状況一覧》画面で、見積締切通知書を確認する案件の受付票/通知書一覧欄の 

表示をクリックします。 

受付票/通知書一覧欄に｢未参照有り｣と表示がある場合は、未確認の受付票/通知書が

あります。 

 



６．５ 見積締切通知書の確認 
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（２） 見積締切通知書の確認 ② 
《入札状況通知書一覧》画面が表示されます。 

操 作 
① 通知書表示欄の表示をクリックします。 

通知書確認欄に、未参照と表示がある場合は、未確認の受付票/通知書があります。 

 



６．５ 見積締切通知書の確認 
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（３） 入札状況通知書一覧に戻る 
《見積締切通知書》画面が表示されます。 

必要に応じて、見積締切通知書を印刷または保存します。 

●印刷の操作は、3.3帳票印刷・帳票一覧 P.3-22を参照してください。 

操 作 
① 戻るをクリックします。 

《入札状況通知書一覧》画面に戻ります。 

▼△アドバイス△▼ 

見積締切通知書の保存 
 

保存をクリックすると、見積締切通知書を保存できます。 
保存の操作は、3.3帳票印刷・帳票一覧 P.3-22を参照してください。 



６．５ 見積締切通知書の確認 
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（４） 入札状況一覧に戻る 
一度、通知書を参照すると、通知書確認欄の表示が参照済に変わります。 
操 作 

① 戻るをクリックします。 

《入札状況一覧》画面に戻ります。 



６．６ 決定通知書の確認 
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６．６ 決定通知書の確認 
（１） 決定通知書の確認 ① 
見積の結果、落札者が決定した場合は、発注者から決定通知書が発行されます。 

決定通知書は、落札者だけでなく見積参加者全員に発行されます。 

くじびきの場合は、発注者からくじ通知メールが送信されます。 

取止めの場合は、発注者から取止め通知書が発行されます。 

調査・保留の場合は、発注者から保留通知書が発行されます。 

《入札状況一覧》画面で、発注者から発行された決定通知書を確認します。 

操 作 
① 《調達案件検索》画面で検索条件を入力し、入札状況一覧をクリックします。 

●調達案件検索の操作は、3.2調達案件検索 P.3-5を参照してください。 

② 《入札状況一覧》画面で、決定通知書を確認する案件の受付票/通知書一覧欄の 

表示をクリックします。 

受付票/通知書一覧欄に｢未参照有り｣と表示がある場合は、未確認の受付票/通知書が
あります。 
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（２） 決定通知書の確認 ② 
《入札状況通知書一覧》画面が表示されます。 

操 作 
① 通知書表示欄の表示をクリックします。 

通知書確認欄に、未参照と表示がある場合は、未確認の受付票/通知書があります。 

 



６．６ 決定通知書の確認 
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（３） 入札状況通知書一覧に戻る 
《決定通知書》画面が表示されます。 

必要に応じて、決定通知書を印刷または保存します。 

●印刷の操作は、3.3帳票印刷・帳票一覧 P.3-22を参照してください。 

入札状況通知書一覧に戻ります。 

操 作 
① 戻るをクリックします。 

《入札状況通知書一覧》画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

▼△アドバイス△▼ 

決定通知書の保存 
 

保存をクリックすると、決定通知書を保存できます。 

保存の操作は、3.3帳票印刷・帳票一覧 P.3-22を参照してください。 
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▼△アドバイス△▼ 

「ランダム係数適用区分」に「使用する」を選択した場合 
 

決定通知書に「係数算出の根拠」が表示されます。 

再入札、再見積、不落随意契約時も同様に初回開札時の情報を表示します。 
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（４） 入札状況一覧に戻る 
一度、通知書を参照すると、通知書確認欄の表示が参照済に変わります。 

操 作 
① 戻るをクリックします。 

《入札状況一覧》画面に戻ります。 
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▼△参 考△▼ 

取止めの場合 

 

見積を取り止める場合は、発注者から取止め通知書が発行されます。 

 

 

 

調査・保留の場合 

 

開札後に資格の審査を行うときなど、調査または保留する場合は、発注者から保留通知書が発

行されます。 
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▼△参 考△▼ 

電子くじが実施された場合 

 

電子くじが実施された場合は、発注者から電子くじが実施された旨を記載した、決定通知書が

発行されます。 

 

 


