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１概要 
1.1 目的 
本操作説明書では、物品納入業者（以下「事業者」という）が山形県物品電子調達システムを利用する上で必

要となる、基本的な操作手順を記述しています。 

 

1.2 操作説明書の対象 
本操作説明書では、山形県物品電子調達システムを用いて物品調達の見積りを行う事業者を対象としています。 

 

1.3 電子調達の対象物品 
電子調達の対象となる物品は、山形県庁（本庁及び各総合支庁本庁舎及び分庁舎）調達物品のうち、予定価格

が３００万円以下のもの及び４００万円以下の印刷物としています。 

 

1.4 基本機能 
1.4.1 利用者登録（変更登録） 

・利用者情報を登録する機能 

・利用者登録情報を変更する機能 

1.4.2 物品調達情報 

・物品調達情報を確認する機能 

・再見積りの案内やくじ引き等の通知及び受注業者決定の通知を確認する機能 

1.4.3 発注済情報 

・発注済情報一覧を閲覧する機能 

 

 

1.5 動作保証環境等 
1.5.1 動作保証環境 

○ブラウザ Microsoft Edge 

・本システムのＷｅｂサイトについて、ポップアップブロック機能の解除 

・JavaScript を有効にする  

・ファイルのダウンロード設定 

・翻訳メッセージ非表示設定            

（※具体的な設定方法は次頁参照） 

 

○山形県物品電子調達システムの一部に PDF ファイルを使用しています。 

表示には、Adobe Reader7.0 以上が必要です。表示されない場合は、トップページからダウンロー

ド(無償)のうえご使用ください。 

※Adobe Reader：PDF ファイルを表示及び印刷するためのソフトウェアです。 
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①.ポップアップブロック機能について 

利用者がポップアップブロック機能をご利用されている場合、本システムの一部が表示されない

場合があります。ポップアップブロック機能を解除のうえ、ご利用ください。 

 

※ユーザの意思と関係なく自動的に開くウインドウを抑止するセキュリティ強化機能です。 

「このページでポップアップがブロックされました。」というメッセージが 

表示される場合があります。 

 

 

 

 

（参考）ブラウザ設定方法 

  1.Edge の画面右上にある [… (設定など)] アイコンをクリックします。 

 

 

 

  2.表示されたメニューの中から [設定] を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3.メニューの中から [Cookie とサイトのアクセス許可] を選択します。 

   ページが切り替わったら[ポップアップとリダイレクト] を選択します。 
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  4.「許可」の項目の右端にある [追加] ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  5.「サイトの追加」ウィンドウが開いたら、「https://eps.pref.yamagata.jp/」と入力し 

   追加ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  6.Edge を再起動すると設定が有効となります。 
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②.JavaScript について 

本システムは JavaScript を使用しています。JavaScript を有効にしておく必要があります。 

 

（参考）ブラウザ設定方法 

1. [… (設定)] → [設定] → [Cookie とサイトのアクセス許可] の順に選択します。 

 

  2. [JavaScript] を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. [許可（推奨）] をオンにします。 
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③.ファイルのダウンロード設定について 

ファイルのダウンロード時に「名前を付けて保存」の選択が可能になるように設定します。 

 

（参考）ブラウザ設定方法 

1. [… (設定)] → [設定] → [ダウンロード] の順に選択します。 

 

  2. [ダウンロード時の動作を毎回確認する] のスイッチをオンにします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④.翻訳メッセージについて 

まれに「英語のページを翻訳しますか」など、メッセージが表示される場合があります。 

翻訳メッセージが表示されないように設定します。 

 

（参考）ブラウザ設定方法 

1. [… (設定)] → [設定] → [言語] の順に選択します。 

 

  2. [ダウンロード時の動作を毎回確認する] のスイッチをオフにします。 
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1.5.2 注意事項 

コンピュータウィルス対策は、流通ソフト等により各事業者の責任で必ず行ってください。 
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1.6 山形県物品電子調達システムの流れ 
1.6.1 システムの流れ 
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1.6.2 システム利用の主な流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①物品電子調達システムへの登録  （12 頁参照） 

物品電子調達システムのホームページをブラウザで開きます。 

利用者登録の手続きのページへ進み物品電子調達利用者登録申請書の印刷を行います。 

③ご利用開始の案内 

山形県会計局会計課より、「物品電子調達利用者登録（変更・更新）の完了について」の通知が届きま

す。物品電子調達の見積りを行うことが可能となります。 

④物品電子調達システムの利用開始 （エラー! ブックマークが定義されていません。頁参

照） 物品電子調達システムのホームページをブラウザで開き、ご利用の案内にあるＩＤとパスワードでシス

テムの利用を開始します。 

⑤見積情報の登録 

メニューなどから見積登録する調達物品を探し出し、見積金額を登録します。 

一般競争型調達情報 （32 頁以降参照）  指名競争型調達情報 （56 頁以降参照） 

⑥見積情報登録後の案内通知手続き 

金額に応じて、再見積りの案内・くじ引きの通知・保留の通知・不調の通知がある場合があります。 

案内通知が届いたら、該当する手続きを行います。 

一般競争型調達情報 （32 頁以降参照）  指名競争型調達情報 （56 頁以降参照） 

②登録申請書の提出 

物品電子調達利用者登録申請書を申請窓口（山形県会計局会計課または総合支庁出納担当）に持参また

は郵送し、審査を受けます。 

⑦業者決定手続き （54 頁参照） 

納入業者の決定を行うためのなりすまし防止確認手続きを行います。確認後納入業者が決定されます。

決定通知が届いたら、必要書類を出力し契約手続きを行います。 
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２操作方法 
2.1 物品電子調達システムのホームページを表示するには 

 

インターネット接続ブラウザ画面にて、 

山形県ホームページの入札情報から、「物品電子調達システム」のホームページを開きます。 

山形県ホームページ＞オンライン県庁＞入札情報（物品等）＞物品電子調達情報 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://eps.pref.yamagata.jp/ 
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2.2 利用者登録手続きを行うには 
 

利用者登録手続きを行うための主な画面の流れは以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

①.＜トップページ＞画面を表示します。 

 

 

 

・「利用者手続きはこちらまで」の「こちら」をクリックすると、＜物品電子調達システムご利用規

約＞画面が表示されます。 

 

トップページ 
物品電子調達ｼｽﾃﾑ

ご利用規約 

利用者登録 

情報入力 

利用者登録 

入力内容確認 

利用者登録 

申請書印刷 

利用者登録申請書 

県窓口へ提出 

図 1<トップページ> 
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.＜物品電子調達システムご利用規約＞画面が表示されます。 

 

 

 

・ご利用前に必ずお読みください。 

物品電子調達システムを利用して山形県が行う物品の電子調達に参加するには、「山形県物品電子

調達システム利用規約」に同意していただくことが必要です。物品電子調達システムの利用前に利用

規約を十分にお読みください。物品電子調達システムを利用された方は、利用規約に同意したものと

みなされます。利用規約に同意できない場合は、物品電子調達システムのご利用をお断りします。 

・利用規約に同意し利用者登録へ進むためには、「利用規約に同意します」ボタンをクリックします。

＜利用者登録情報入力＞画面が表示されます。 

・同意しない場合は、「同意しません」ボタンをクリックします。＜トップページ＞画面が表示され

ます。 

 

 

図 2<物品電子調達システムご利用規約> 
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③.＜利用者登録情報入力＞画面が表示されます。 
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・利用者情報の入力を行います。 

・画面の各項目を入力し、「入力内容確認」ボタンをクリックします。 

＜利用者登録入力内容確認＞画面が表示されます。 

・入力し直す場合は、「クリア」ボタンをクリックします。 

 

※利用者ＩＤとパスワードは、本システムへ参加する場合必ず必要となりますので、忘れないよう、

また、セキュリティ上厳重に管理してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

図 3<利用者登録情報入力> 

No. 項目名 概要 

1 利用者ＩＤ 利用者ＩＤを入力します。（半角英数 6 文字以上 10 文字以内であれ

ば決まりはありません。） 

2 パスワード パスワードを入力します。（半角英数 6文字以上 10 文字以内） 

※入力された文字は「*（アスタリスク）」で表示されます。 

3 パスワード（確認用） 上記パスワードに入力したものと同じものを入力します。 

※入力された文字は「*（アスタリスク）」で表示されます。 

4 競争入札参加資格者名簿登

載番号 

物品等競争入札参加資格者名簿の登載番号を入力します。 

県の競争入札参加資格者は必ず入力してください。（半角数字） 

※利用者登録情報変更・更新時には「物品電子調達利用者登録（変更・

更新）の完了について」の通知に記載してある登載番号を入力してく

ださい。（半角英数字 7文字） 

現在登録されている本社・支店・営業所以外に、支店・営業所等を追

加で登録する場合には、チェックしてください。 

5 登録区域 登録区域を選択します。 

現在登録されている本社・支店・営業所以外に、支店・営業所を追加

で登録する場合には、当該登録する支店・営業所等の管轄する区域を

チェックします。（区域の重複は出来ません。） 

※当該区域に係る委任状を別途提出していただく必要があります。 

※複数選択可 

6 商号または名称 商号または名称を入力します。（30 文字以内） 

※支店・営業所の登録の際は当該営業所名も入力してください。 

 

入力方法 
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No. 項目名 概要 

7 商号または名称（ふりがな） 商号または名称のふりがなを入力します。（50 文字以内） 

8 郵便番号 郵便番号を入力します。（半角数字） 

9 所在地または住所 所在地また住所を入力します。（100 文字以内） 

10 代表者役職・氏名 代表者役職を入力します。（10 文字以内） 

姓を入力します。（10 文字以内） 

名を入力します。（10 文字以内） 

11 氏名（ふりがな） 姓のふりがなを入力します。（20 文字以内） 

名のふりがなを入力します。（20 文字以内） 

12 電話番号 電話番号を入力します。（半角数字）※市外局番を含む 

13 ＦＡＸ番号 ＦＡＸ番号を入力します。（半角数字）※市外局番を含む 

14 Ｅ－Ｍａｉｌアドレス Ｅ－Ｍａｉｌアドレスを入力します。（半角英数） 

15 Ｅ－Ｍａｉｌアドレス 

（確認用） 

上記Ｅ－Ｍａｉｌアドレスに入力したものと同じものを入力します。 

15 県内・県外区分 所在地が県内か県外かを選択します。 

16 営業種目 営業種目を選択します。 

優先順位の高い順に３つまで選択します。 
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④.＜利用者登録入力内容確認＞画面が表示されます。 

 

 

 

・＜利用者登録情報入力＞画面で入力された内容が表示されます。 

・表示内容をご確認いただき、間違いがなければ、「利用者登録する」ボタンをクリックします。 

＜利用者登録申請＞画面が表示されます。 

・修正する場合は「内容修正」ボタンをクリックし、前の画面に戻ります。 

 

 

図 4<利用者登録入力内容確認> 
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⑤.＜利用者登録申請＞画面が表示されます。 

 

 

 

・物品電子調達利用者登録申請書の印刷を行います。 

申請書は、申請窓口に持参又は郵送し、審査を受けます。 

申請にあたっては、題名中不要な部分について二重線を引き削除の上、提出してください。 

 

・「物品電子調達利用者登録申請書印刷」をクリックすると、＜物品電子調達利用者登録申請書＞ 

ＰＤＦファイルが表示されます。 

※＜物品電子調達利用者登録申請書＞ＰＤＦファイルは、＜利用者登録申請＞画面でのみ出力されま

すので、そのまま画面を終了することがないよう注意してください。 

（参考）Adobe Reader 8 の場合の保存・印刷（17 頁参照） 

 

※本システムでは、機種異存文字（㈱や①等及び JIS 第 2 水準外の漢字（    等）の対応はして

おりません。当該文字を入力して、印刷した場合（？）と表示されますが、（？）を訂正の上（訂正

印押印のこと）申請書を提出してください。利用者登録の際、会計局会計課において、常用漢字での

登録を行います。 

図 5<利用者登録申請> 
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⑥.＜物品電子調達利用者登録申請書＞ 

 

※上記はサンプルです。 
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・印刷した物品電子調達利用者登録申請書は、返信用封筒を添えて申請窓口（山形県会計局会計課ま

たは各総合支庁出納担当）に持参または郵送し、審査を受けます。 

・返信用封筒は、長形３号封筒に110円切手を貼付し、利用者情報に記載された宛先を記入してください。 

 

 

審査の結果、利用登録が承認されると、山形県会計局会計課から「物品電子調達利用者登録(変更・更新)の完

了について」の通知（次頁参照）が届き、本システムの利用が可能となります。 

なお、支店、営業所単位で登録された場合は、登録完了通知書に記載された当該登録区域以外は参加できませ

ん。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（参考）Adobe Reader 8 の場合の保存・印刷 

 

1.ＰＤＦファイルを保存するには、   ボタンをクリックし

ます。「コピーを保存」画面が表示されますので、保存先を

指定し、保存します。 

 

2.印刷するには、   ボタンをクリックします。 

印刷の画面が表示されます。プリンタ等必要情報を確認後、

「ＯＫ」ボタンをクリックし、印刷を開始します。 
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⑦.＜物品電子調達利用者登録(変更・更新)の完了について(通知)＞ 

 

※上記はサンプルです。 
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2.3 お知らせ内容を表示するには 
お知らせ内容の表示を行うための主な画面の流れは以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

①.＜お知らせ内容表示＞画面を表示します。 

トップページの「お知らせ件名」をクリックすることで表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・「閉じる」をクリックして画面を閉じます。 

 

図 6<お知らせ内容表示> 

トップページ お知らせ内容表示 
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2.4 利用者認証するには 
 

利用者を認証するための主な画面の流れは、以下のとおりです。 

 

本システムの利用を開始する場合は、利用者認証を行います。 

 

 

 

①.＜トップページ＞画面を表示します。 

 

 

 

利用者認証「利用者ＩＤ」及び「パスワード」を入力し、「認証」ボタンをクリックします。 

・認証に成功すると、＜利用者認証結果＞画面が表示されます。 

・認証に失敗すると、＜利用者認証結果＞画面は表示されず＜トップページ＞画面にエラーメッ

セージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

図 7<トップページ> 

トップページ 利用者認証結果 

No. 項目名 概要 

1 利用者ＩＤ 利用者ＩＤを入力します。（半角英数 6文字以上 10 文字以内） 

2 パスワード パスワードを入力します。（半角英数 6文字以上 10 文字以内） 

※入力された文字は「*（アスタリスク）」で表示されます。 

 

入力方法 
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②.＜利用者認証結果＞画面が表示されます。 

 

 

 

 

図 8<利用者認証結果> 
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2.5 利用者登録情報を変更・更新するには 
 

利用者登録情報の変更・更新・廃止を行うための主な画面の流れは以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

2.5.1 パスワードの変更を行うには 

1.任意の利用者専用画面を表示します。 

 

 

 

・ヘッダー部分の「利用者登録変更」をクリックします。＜利用者登録情報変更・更新＞画面が表示

されます。 

 

 

図 9<任意の利用者専用画面> 

利用者変更･更新 

･廃止入力内容確認 

利用者登録情報 

変更・更新・廃止 

トップページ 

変更・更新申請書、 

廃止届出書印刷 

変更・更新申請書、廃止

届出書を県窓口へ提出 

パスワード変更 
パスワード変更 

完了 
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2.＜利用者登録情報変更・更新＞画面が表示されます。 
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・新たな（変更後）のパスワード及びパスワード（確認用）の入力を行います。 

・パスワードとパスワード（確認用）の入力が異なる場合は、エラーメッセージが表示されます。 

・画面の各項目を入力し、「パスワード変更」ボタンをクリックします。 

＜パスワード変更完了＞画面が表示されます。 

・入力し直す場合は、「クリア」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. 項目名 概要 

1 利用者ＩＤ ※利用者ＩＤは変更できません。 

2 パスワード パスワードを入力します。（半角英数 6文字以上 10 文字以内） 

※入力された文字は表示されません。 

3 パスワード（確認用） 上記パスワードに入力したものと同じものを入力します。 

※入力された文字は表示されません。 

 

入力方法 

図 10<利用者登録情報変更・更新> 
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3.＜パスワード変更完了＞画面が表示されます。 

 

 

 

図 11<パスワード変更完了> 
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2.5.2 利用者情報の変更・更新・廃止を行うには 

1.任意の利用者専用画面を表示します。 
・ヘッダー部分の「利用者登録変更」をクリックします。（22 頁参照） 

＜利用者登録情報 変更・更新・廃止＞画面が表示されます。 
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・利用者情報の変更・更新箇所がある場合には修正（12 頁参照）し、「入力内容確認」ボタンをクリ

ックします。＜利用者変更・更新・廃止入力内容確認＞画面が表示されます。 

・入力し直す場合は、「クリア」ボタンをクリックします。 

 

 

 

図 12<利用者登録情報 変更・更新・廃止> 
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2.＜利用者変更・更新・廃止入力内容確認＞画面が表示されます。 

 

 

 

・＜利用者登録情報 変更・更新・廃止＞画面で入力された内容が表示されます。 

・表示内容をご確認いただき、間違いがなければ、「利用者変更・更新・廃止する」ボタンをクリッ

クします。＜利用者登録 変更・更新申請、廃止届出＞画面が表示されます。 

・修正する場合は「内容修正」ボタンをクリックし、前の画面に戻ります。 

 

図 13<利用者変更・更新・廃止入力内容確認> 
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3.＜利用者変更・更新申請、廃止届出＞画面が表示されます。 

 

 

 

・物品電子調達利用者変更・更新申請書（廃止届出書）の印刷を行います。 

 

申請にあたっては、題名中不要な部分について二重線を引き削除の上、提出してください。 

※一斉更新の時期になりましたら、現在登録しているかたも、更新を希望する場合は再度、 

「物品電子調達利用者登録・変更・更新申請書、廃止届出書」の提出が必要です。 

県の物品等競争入札参加資格の更新申請を行い、更新を認められた場合は不用です。 

 

・「物品電子調達利用者変更・更新申請書、廃止届出書印刷」をクリックすると、＜物品電子調達利

用者登録・変更・更新申請書、廃止届出書＞ＰＤＦファイルが表示されます。 

（参考）Adobe Reader 8 の場合の保存・印刷（17 頁参照） 

 

 

図 14<利用者変更・更新申請、廃止届出> 
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4.＜物品電子調達利用者変更・更新申請書、廃止届出書＞ 

 

※上記はサンプルです。 
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2.6 物品調達情報の表示を行うには 
 

メニューの主な画面の流れは以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①.＜メニュー＞を表示します。 

 

 

 

・一般競争型調達情報の手続きを行うには、「一般競争型調達情報」をクリックします。 

・指命競争型調達情報の手続きを行うには、「指名競争型調達情報」をクリックします。 

・調達案件を閲覧したい場合には、「発注済情報」をクリックします。 

・単価契約物品情報の手続きを行うには、「単価契約見積情報」をクリックします。 

 

 

図 15<メニュー> 

メニュー 
一般競争型 

調達情報 

指命競争型 

調達情報 

発注済情報 
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2.7 一般競争型調達情報 
 

一般競争型調達情報の主な画面の流れは以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

見積入力確認 

見積登録 

調達情報詳細 

（再見積りの案内） 

調達情報詳細 トップページ 
一般競争型 

調達情報 

調達情報 

種目別一覧 

見積入力 

くじ引き通知 

保留・不調通知 
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.7.1＜一般競争型調達情報＞画面の操作 

 

 

 

 

 

図 16<一般競争型調達情報> 
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1.＜一般競争型調達情報一覧＞の操作 

 

・申請時に申請した「営業種目の優先順位の高い順より３つ」の[調達種目]と、「物品電子調達利用

者登録（変更・更新）の完了について」の通知に記載してある[登録区域]において公開されている件

数が表示されます。 

・各調達種目のリンクをクリックすると、＜一般競争型調達種目別一覧＞画面が表示されます。（詳

細は 38 頁へ） 

 

・「全調達種目を表示」をクリックすると、[全調達種目]と、[登録区域] において公開されている件

数が表示されます。 

 

・「調達種目を絞り込む」と「全調達種別を表示」のボタンは交互にそれぞれの内容が表示されます。 

 

（注意）支店・営業所単位の登録を行い、登録区域が限定されている利用者は、当該登録区域の調達

情報しか表示されません。 
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2.7.2＜一般競争型調達種目別一覧＞画面の操作 

1.＜種目別一覧＞画面を表示します。 

 

 

 

・各発注番号のリンクをクリックすると、＜調達情報詳細＞画面が表示されます。（詳細は 36 頁へ） 

 

図 17<種目別一覧> 
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2.7.3＜調達情報詳細＞画面の操作 

1.＜調達情報詳細＞画面を表示します。 

 

 

 

・調達情報を確認の上、見積入力を行う場合は、「見積入力をする」ボタンをクリックします。 

＜見積入力＞画面が表示されます。 

・一般競争型調達情報一覧に戻る場合は、「情報一覧に戻る」ボタンをクリックします。 

・見積条件「有」の場合には、見積条件が表示されます。 

・「添付資料」のリンクが表示された場合には、リンクをクリックして確認します。 

 

図 18<調達情報詳細> 
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2.7.4＜見積入力＞画面の操作 

1.＜調達情報詳細＞画面より、＜見積入力＞画面を表示します。 

 

 

 

・調達情報を確認の上、見積金額等を下表に従って入力してください。必要項目を入力したら 

「見積内容を確認する」ボタンをクリックします。＜見積入力確認・登録＞画面が表示されます。 

・一般競争型調達情報一覧に戻る場合は、「情報一覧に戻る」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

図 19<見積入力> 

No. 項目名 概要 

1 備考 同等品のメーカー型番を入力します。（100 文字以内） 

※公開事項と違いがない場合は、入力する必要はありません。 

2 見積金額 見積金額を入力します。（半角数字） 

※カンマなし、税抜きで入力します。 

3 見積金額再入力 確認のため、見積金額と同じ金額を入力します。（半角数字） 

 

入力方法 
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2.7.5＜見積入力内容確認・登録＞画面の操作 

1.＜見積入力内容確認・登録＞画面を表示します。 

 

 

 

・見積内容を確認の上、登録する場合は「見積登録します」ボタンをクリックします。 

・見積金額を訂正するため、見積入力画面に戻るには「見積画面に戻る」ボタンをクリックします。 

・一旦見積登録をすると金額の変更はできませんので、規格、数量等十分確認のうえ「見積登録しま

す」ボタンをクリックしてください。 

・見積登録すると、見積登録した旨のメッセージが表示されます。なお、登録した見積金額は、見積

期限まで、＜見積内容確認＞画面で確認することが出来ます。（詳細は 40 頁へ） 

 

（注意）調達情報に対して、見積登録は１回しか行えません。 

 

＊やむを得ず見積登録後に金額の入力誤りに気づいた場合は、速やかに発注課に連絡の上、指示を仰

いでください。 

 

・見積入力画面に戻るには「見積画面に戻る」ボタンをクリックします。 

図 20<見積入力内容確認・登録> 



操作説明書【事業者編】 

 - 42 -       Copyright(C)YAMAGATA PREFECTURE. All Rights Reserved. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・見積登録後「画面を印刷します」ボタンが表示されます。見積登録の控えとして画面を印刷する 

場合には「画面を印刷します」ボタンをクリックします。 

印刷の画面が表示されますので、プリンタの選択を行い「印刷(P)」をクリックして印刷を行います。 

 

・一般競争型調達情報一覧に戻る場合は「情報一覧に戻る」ボタンを、調達情報詳細に戻る場合は 

「調達情報詳細に戻る」ボタンをクリックします。 
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2.＜調達情報詳細＞画面より、＜見積内容確認＞画面を表示します。 

 

 

 

・一般競争型調達情報一覧に戻る場合は「情報一覧に戻る」ボタンをクリックします。 

 

 

図 21<見積内容確認> 
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2.7.6＜一般競争型調達情報＞ 

（再見積りの案内、くじ引き・決定・保留・不調の通知）画面の操作 

 

1.＜再見積りの案内＞の操作 

いずれの見積りも予定価格に達しない場合、再見積りの案内が行われます。（１回目の見積りを行

った事業者にのみ案内されます。） 

 

・「了解」ボタンをクリックすると、確認表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・各発注番号のリンクをクリックすると、＜調達情報詳細＞（再見積の案内）画面が表示されます。（詳

細は 44 頁へ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

・事業者了解の連絡が発注課に自動送信されます。 

・送信する場合は、「ＯＫ」をクリックします。 

了解日が表示されます。 

・送信しない場合は、「キャンセル」をクリックします。 
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2.＜くじ引きの通知＞の操作 

決定となるべき同額の見積をした事業者が 2 者以上あった場合、当該同額の見積りを行った事業者

にくじ引きの通知が行われます。 

 

・「了解」ボタンをクリックすると確認表示され、「ＯＫ」をクリックすると事業者了解の連絡が発

注課に自動送信されます。了解日が表示されます。（※1.＜再見積りの案内＞の操作同様） 

・各発注番号のリンクをクリックすると、＜くじ引き通知＞画面が表示されます。（詳細は 45 頁へ） 

 

 

3.＜決定の通知＞の操作 

登録された見積金額により、納入者を決定した場合は、当該事業者に決定の通知が行われます。 

 

・「了解」ボタンをクリックすると確認表示され、「ＯＫ」をクリックすると事業者了解の連絡が発

注課に自動送信されます。了解日が表示されます。（※1.＜再見積りの案内＞の操作同様） 

・各発注番号のリンクをクリックすると、＜決定通知＞画面が表示されます。 

（詳細は 2.9.2＜決定通知＞画面 56 頁へ） 

 

 

4.＜保留の通知＞の操作 

納入者の決定に時間を要する場合、必要に応じて保留の通知が行われます。 

 

・「了解」ボタンをクリックすると確認表示され、「ＯＫ」をクリックすると事業者了解の連絡が発

注課に自動送信されます。了解日が表示されます。（※1.＜再見積りの案内＞の操作同様） 

・各発注番号のリンクをクリックすると、＜保留通知＞画面が表示されます。（詳細は 47 頁へ） 
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5.＜不調の通知＞の操作 

いずれの事業者の見積金額も予定価格に達しない場合は、不調の通知が行われます。 

 

・「了解」ボタンをクリックすると確認表示され、「ＯＫ」をクリックすると事業者了解の連絡が発

注課に自動送信されます。了解日が表示されます。（※1.＜再見積りの案内＞の操作同様） 

・各発注番号のリンクをクリックすると、＜不調通知＞画面が表示されます。（詳細は 48 頁へ） 
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2.7.7＜調達情報詳細＞（再見積りの案内）画面の操作 

いずれの見積りも予定価格に達しない場合、再見積りの案内が行われます。（1 回目の見積りを行っ

た事業者にのみ案内されます。） 

1.一般競争型調達情報または指名競争型調達情報画面＜再見積りの案内＞より、 

＜調達情報詳細＞画面を表示します。 

 

 

・調達情報を確認の上、見積入力を行う場合は、「見積入力をする」ボタンをクリックします。 

＜見積入力＞画面が表示されます。 

・一般競争型調達情報一覧に戻る場合は、「情報一覧に戻る」ボタンをクリックします。 

・見積条件「有」の場合には、見積条件が表示されます。 

・「添付資料」のリンクが表示された場合には、リンクをクリックして確認します。 

図 22<調達情報詳細> 
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2.7.8＜くじ引き通知＞画面の操作 

決定となるべき同額の見積をした事業者が 2 者以上あった場合、当該同額の見積りを行った事業者に

くじ引きの通知が行われます。 

1.一般競争型調達情報画面＜くじ引きの通知＞より、＜くじ引き通知＞画面を表示し

ます。 

 

 

図 23<くじ引き通知> 
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・見積金額が同額の事業者があった場合には、納入者をくじ引きで決定させていただきます。 

・指定された期限まで必ずくじを引いてください。 

 

 

 

 

 

 

・英字Ａ～同額の事業者分表示されているリンクのいずれかを必ず選択します。リンクを選択するこ

とにより、くじ引き結果が表示されます。※すでに他の事業者が選択済みの場合には、「選択済み」

と表示されます。 

※くじの結果は、当該くじを引いた時点で判明します。 

 

・下段には、調達情報詳細が表示されます。 

・一般競争型調達情報一覧に戻る場合は「情報一覧に戻る」ボタンをクリックします。 
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2.7.9＜保留通知＞画面の操作 

納入者の決定に時間を要する場合、必要に応じて保留の通知が行われます。 

1.一般競争型調達情報画面＜保留の通知＞より、＜保留通知＞画面を表示します。 

 

 

 

・調達情報詳細が表示されます。 

・一般競争型調達情報一覧に戻る場合は「情報一覧に戻る」ボタンをクリックします。 

 

図 24<保留通知> 
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2.7.10＜不調通知＞画面の操作 

いずれの事業者の見積金額も予定価格に達しない場合は、不調の通知が行われます。 

1.一般競争型調達情報画面＜不調の通知＞より、＜不調通知＞画面を表示します。 

 

 

 

・調達情報詳細が表示されます。 

・一般競争型調達情報一覧に戻る場合は「情報一覧に戻る」ボタンをクリックします。 

 

 

図 25<不調通知> 
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2.8 指名競争型調達情報 
 

指名競争型調達情報の主な画面の流れは以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

見積入力確認 

見積登録 

調達情報詳細 

（再見積りの案内） 

調達情報詳細 トップページ 
指名競争型 

調達情報 

見積入力 

くじ引き通知 

保留・不調通知 
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2.8.1＜指名競争型調達情報＞画面の操作 

 

 

 

図 26<指名競争型調達情報> 
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1.＜見積りの案内＞の操作 

指名競争型または特命随意契約型で、指名業者となった場合、見積りの案内が行われます。 

 

・「了解」ボタンをクリックすると確認表示され、「ＯＫ」をクリックすると事業者了解の連絡が発

注課に自動送信されます。了解日が表示されます。 

（※2.7.6＜一般競争型調達情報＞（再見積りの案内、くじ引き・決定・保留・不調の通知）画面の操

作 1.＜再見積りの案内＞の操作同様 41 頁参照） 

 

・各発注番号のリンクをクリックすると、＜調達情報詳細＞画面が表示されます。 

（※2.7.3＜調達情報詳細＞画面の操作同様 36 頁参照） 

 

・各発注番号のリンクは、先に「了解」ボタンをクリックすることにより操作が可能となります。 
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2.8.2＜指名競争型調達情報＞ 

（再見積りの案内、くじ引き・決定・保留・不調の通知）画面の操作 

 

1.＜再見積りの案内＞の操作 

いずれの見積りも予定価格に達しない場合、再見積りの案内が行われます。（１回目の見積りを行

った事業者にのみ案内されます。） 

 

・「了解」ボタンをクリックすると確認表示され、「ＯＫ」をクリックすると事業者了解の連絡が発

注課に自動送信されます。了解日が表示されます。 

・各発注番号のリンクをクリックすると、＜調達情報詳細＞（再見積りの案内）画面が表示されます。 

（※2.7.7＜調達情報詳細＞（再見積りの案内）画面の操作同様 44 頁参照） 

 

 

2.＜くじ引きの通知＞の操作 

見積金額が同額の事業者があった場合、当該同額の見積りを行った事業者にくじ引きの通知が行わ

れます。 

 

・「了解」ボタンをクリックすると確認表示され、「ＯＫ」をクリックすると事業者了解の連絡が発

注課に自動送信されます。了解日が表示されます。 

・各発注番号のリンクをクリックすると、＜くじ引き通知＞画面が表示されます。 

（※2.7.8＜くじ引き通知＞画面の操作同様 45 頁参照） 
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3.＜決定の通知＞の操作 

登録された見積金額により、納入者を決定した場合は、当該事業者に決定の通知が行われます。 

 

・「了解」ボタンをクリックすると確認表示され、「ＯＫ」をクリックすると事業者了解の連絡が発

注課に自動送信されます。了解日が表示されます。 

・各発注番号のリンクをクリックすると、＜決定通知＞画面が表示されます。 

（※2.9.2＜決定通知＞画面の操作同様 56 頁参照） 

 

 

4.＜保留の通知＞の操作 

納入者の決定に時間を要する場合、必要に応じて保留の通知が行われます。 

 

・「了解」ボタンをクリックすると確認表示され、「ＯＫ」をクリックすると事業者了解の連絡が発

注課に自動送信されます。了解日が表示されます。 

・各発注番号のリンクをクリックすると、＜保留通知＞画面が表示されます。 

（※2.7.9＜保留通知＞画面の操作同様 47 頁参照） 

 

 

5.＜不調の通知＞の操作 

いずれの事業者の見積金額も予定価格に達しない場合は、不調の通知が行われます。 

 

・「了解」ボタンをクリックすると確認表示され、「ＯＫ」をクリックすると事業者了解の連絡が発

注課に自動送信されます。了解日が表示されます。 

・各発注番号のリンクをクリックすると、＜不調通知＞画面が表示されます。 

（※2.7.10＜不調通知＞画面の操作同様 48 頁参照） 

 

 



操作説明書【事業者編】 

 - 57 -       Copyright(C)YAMAGATA PREFECTURE. All Rights Reserved. 

 

2.9 業者決定手続き 
2.9.1 業者決定手続き（なりすまし防止の確認） 

 

本システムでは、利用者登録を行った事業者であること及び見積登録を行った事業者であることを確認の上、

納入業者の決定を行うため、「なりすまし防止の確認」手続きを行います。この手続きにより、納入業者が決定

されます。 

 

なりすまし防止の確認の主な画面の流れは以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

業者決定手続き 
(なりすまし確認)

メール 

業者決定 

手続き 

業者決定手続き 

了解 

決定通知・手続き 
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 1.＜業者決定手続き(なりすまし確認)メール＞を受信します。 

・メール本文にあるＵＲＬ（https://eps.pref.yamagata.jp/xxxxx/xxxxx）をクリックします。 

＜業者決定手続き＞画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

2.＜業者決定手続き＞画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・利用者ＩＤ、パスワードを入力し、「確認」ボタンをクリックします。 

・受注業者と認められた場合、業者決定手続き了解のメッセージが表示されます。 

その後「×（閉じる）」をクリックし、画面を閉じます。 

 

受注業者と認められなかった場合、エラーメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

図 27<業者決定手続き> 

No. 項目名 概要 

1 利用者ＩＤ 利用者ＩＤを入力します。（半角英数 6文字以上 10 文字以内） 

2 パスワード パスワードを入力します。（半角英数 6文字以上 10 文字以内） 

※入力された文字は表示されません。 

 

入力方法 
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2.9.2 業者決定手続き（決定通知） 

 

なりすまし防止の確認がなされ納入者を決定した場合は、当該事業者に決定の通知が行われます。 

 

決定通知が届いたら、すみやかに必要書類の出力を行い、契約手続きを進めてください。 

 

 

 

 

 
決定通知メール 決定通知 契約手続き・納入 
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1.一般競争型調達情報画面または指名競争型調達情報画面の＜決定の通知＞より、 

＜決定通知＞画面を表示します。 

 

 

 

図 28<決定通知> 
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・納入に必要な各ＰＤＦファイルのリンクが表示されます。印刷・記入のうえ、所定の手続きを行っ

てください。 

（注意）決定の通知があった場合は、速やかに必要書類の印刷を行ってください。一定期間経過する

と印刷出来なくなる場合があります。 

 

※契約書または請書の印刷が必要な場合は、「書類の取扱について」をよくご確認のうえ書類の提

出をしてください。 

（参考）Adobe Reader 8 の場合の保存・印刷（17 頁参照） 

 

 

 

 

 

 

 

・

下段には、調達情報詳細が表示されます。 

・一般競争型調達情報一覧に戻る場合は「情報一覧に戻る」ボタンをクリックします。 

 

 

購入金額 必要書類 調達物品の検査 

200 万円を超える 物品発注（引渡・領収）書・物件納入通知書・契約書 発注課 

100 万円を超え 

200 万円以下 

物品発注（引渡・領収）書・物件納入通知書・請書 発注課 

100 万円以下 物品発注（引渡・領収）書 納入場所 
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2.＜物品発注(引渡・領収)書＞ 

 

※上記はサンプルです。 
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3.＜ 契 約 書 ＞ 

 

※上記はサンプルです。 
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4.＜ 請 書 ＞ 

 

※上記はサンプルです。 
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5.＜物件納入通知書＞ 

 

※上記はサンプルです。 



操作説明書【事業者編】 

 - 66 -       Copyright(C)YAMAGATA PREFECTURE. All Rights Reserved. 

 

6.＜書類の取扱について＞ 

 

※内容は変更される場合があります。 
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2.10 発注済情報 
発注済情報の主な画面の流れは、以下のとおりです。 

 

物品調達の発注済情報を一覧表示します。 

「発注済情報」で行います。 

 

1.＜発注済情報＞画面を表示します。 

 

メニュー 発注済情報 

図 29<発注済情報> 
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物品調達の発注済情報を一覧表示する画面です。 

（発注済情報は発注日から過去２か月分を表示します。） 

・メニューを選択すると、発注済情報が一覧表示されます。 

・前の発注済情報を閲覧したい場合は「＜前の 20 件」をクリックします。 

次の発注済情報を閲覧した場合は「次の 20 件＞」をクリックします。 

・全件数を表示していますので、表示したいページ番号をクリックすると、該当ページが表示されま

す。 

・調達種目を選択し「検索する」ボタンをクリックすると、絞り込まれた発注済情報が一覧表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. 項目名 概要 

1 調達種目 調達種目を選択します。 （▼ドロップダウンリストより選択） 

 

入力方法 
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2.11 終了するには 
 

終了するための主な画面の流れは、以下のとおりです。 

 

本システムの利用を終了する場合は、「サービス終了」を行います。 

 

 

 

1.任意の利用者専用画面を表示します。 

 

 

 

・ヘッダー部分の「サービス終了」をクリックします。 

・確認表示されます。 

 

 

 

 

 

図 30<任意の利用者専用画面> 

・終了する場合は、「ＯＫ」をクリックします。 

＜トップページ＞画面が表示されます。 

・終了しない場合は、「キャンセル」をクリックします。 

トップページ 発注課専用画面 
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３単価契約物品の操作方法 
3.1 単価契約物品の見積処理を開始する 

 

電子調達システムにログインした後、「単価契約見積情報」メニューを選択します。 

 

①.＜トップページ＞画面を表示します。 

 

 

②.単価契約見積情報一覧画面を表示します。（次頁） 

 

図 31<トップページ> 
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3.2＜単価契約見積情報一覧＞画面の操作 

 

 

画面上部に単価契約物品の区分別の見積情報の件数が表示されます。 

支庁選択で選択することで、表示内容を本庁・各総合支庁に絞り込むことができます。 

情報がある場合、区分の文字をクリックすると区分別の一覧が表示されます。 

図 32<単価契約見積情報一覧> 
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3.2.1＜単価契約物品区分別一覧＞画面の操作 

 

 

各物品番号のリンクをクリックすると＜単価契約物品詳細情報＞が表示されます。（次頁） 

 

図 33<単価契約物品区分別一覧> 
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3.2.2＜単価契約物品情報詳細＞画面の操作 

 

 

・見積情報を確認の上、見積入力を行う場合は「見積入力をする」ボタンをクリックします。 

＜見積入力＞画面が表示されます。 

・単価契約見積情報一覧画面に戻る場合は、「情報一覧に戻る」ボタンをクリックします。 

・添付資料のリンクが表示された場合は、リンクをクリックして確認します。 

 

 

 

図 34<単価契約物品情報詳細> 
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3.2.3＜単価契約物品情報見積入力＞画面の操作 

 

・見積情報を確認の上、見積金額を入力してください。必要項目を入力したら、 

 「見積内容を確認する」ボタンをクリックします。＜見積入力内容確認・登録＞画面が 

 表示されます。なお、見積登録後「画面を印刷します」ボタンが表示されます。 

見積登録の控えとして画面を印刷する場合には「画面を印刷します」ボタンをクリックします。 

・一覧画面に戻る場合は、「情報一覧に戻る」ボタンをクリックします。 

入力方法 

No. 項目名 概要 

1 商品名及び型番 物品の商品名と型番を入力します。必ずしも両方入力する必

要はありませんが、商品が識別できるようにしてください。 

2 メーカー 物品のメーカー名を入力してください。 

3 見積金額（税抜） 物品の見積単価を入力します。（半角数字） 

※カンマなし、税抜き金額で小数点以下２桁まで 

4 見積金額（税抜）再入力 確認のため、見積金額（税抜）と同じ金額を入力します。 

（半角数字） 

 

図 35<単価契約物品情報見積入力> 
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3.2.4＜見積入力内容確認・登録＞画面の操作 

 

 

 

・見積内容を確認の上、登録する場合は「見積登録します」ボタンをクリックします。 

・見積金額を訂正するため、見積入力画面に戻る場合は、「見積画面に戻る」ボタンを 

クリックします。 

・一旦見積登録すると金額の変更はできませんので、十分確認のうえ「見積登録します」 

ボタンをクリックしてください。 

・見積登録すると、登録した旨のメッセージが表示されます。 

 

＊やむを得ず見積登録後に金額の入力誤りに気づいた場合は、会計局会計課に連絡の上、 

指示を仰いでください。 

 

・見積画面に戻るには、「見積画面に戻る」ボタンをクリックしてください。 

図 36<単価契約物品情報見積入力内容確認・登録> 
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3.3 業者決定手続き 
3.3.1 業者決定手続き（なりすまし防止の確認） 

 

本システムでは、利用者登録を行った事業者であること及び見積登録を行った事業者であることを確認の

上、納入業者の決定を行うため、「なりすまし防止の確認」手続きを行います。この手続きにより、納入業

者が決定されます。 

 

1.＜業者決定手続き(なりすまし確認)メール＞を受信します。 

・メール本文にあるＵＲＬ（https://eps.pref.yamagata.jp/xxxxx/xxxxx）をクリックします。 

＜業者決定手続き＞画面が表示されます。 

 

 

2.＜業者決定手続き＞画面を表示します。 

 

 
図 37<なりすまし確認画面> 
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・利用者ＩＤ、パスワードを入力し、「確認」ボタンをクリックします。 

・受注業者と認められた場合、業者決定手続き了解のメッセージが表示されます。 

その後「×（閉じる）」をクリックし、画面を閉じます。 

 

受注業者と認められなかった場合、エラーメッセージが表示されます。 

 

入力方法 

No. 項目名 概要 

1 利用者ＩＤ 利用者ＩＤを入力します。（英数字 6文字以上 10 文字以内） 

2 パスワード パスワードを入力します。（英数字 6文字以上 10 文字以内） 

※入力された文字は表示されません。 
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3.3.2 業者決定手続き（決定通知） 

 

なりすまし防止の確認がなされ納入業者を決定した場合は、当該事業者に決定の通知が行われます。 

決定通知が届いたら、速やかに必要書類の出力を行い、契約手続きを進めてください。 

 

 

 

・契約に必要なＰＤＦファイルのリンクが表示されます。印刷・記入の上、所定の手続きを行ってく

ださい。 

（注意）決定の通知があった場合には、速やかに必要書類の印刷を行ってください。一定期間経過す

ると印刷できなくなる場合があります。 

図 38<決定の通知画面> 
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1.物件購入単価契約書 

 

※上記はサンプルです。 
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2.印刷物製造請負単価契約書 

  

※上記はサンプルです 
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3.仕様書 

 

※上記はサンプルです。 
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4.物件購入契約約款（一部） 

 

※上記はサンプルです。 
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5.印刷物製造請負約款（一部） 

 

※上記はサンプルです。 
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6.書類の取扱について 
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3.4 物品発注手続き 
3.4.1 物品発注手続き 

 

単価契約の手続き完了後、県庁内各課において物品の発注処理が行われると、当該事業者に発注の通知が 

行われます。 

発注通知が届いたら、速やかに必要書類の出力を行い納入期限を確認の上、物品の納入を行ってください。 

 

 

・納入に必要なＰＤＦファイルのリンクが表示されます。印刷の上、納入の手続きを行ってください。 

 

   ※なお、一つの業者に対する発注（引渡・領収）書が複数枚にわたって出力される場合、最後の発注（引

渡・領収）書の「合計」で各発注書の合計金額が合算され、その「購入金額（円）」に円単位未満を切

捨てした金額が表示されます。 

図 39<発注の通知画面> 
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1.単価契約物品発注（引渡・領収）書 

 

※上記はサンプルです。 
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Memo------ 


