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２．利用者登録 

２－１ 業務の流れ 
利用者登録とは、電子入札システムで IC カードを利用するために必要なものであり、利用者

情報を１回登録することにより、有効期限内は継続してご使用になれます。 
 
＜業務の流れ＞ 
 

２－２ 利用者登録メインメニュー 
利用者登録のトップメニューから、メインメニューを表示します。 
 
 
 

トップメニュー画面 

メインメニュー画面表示 

ＩＣカード更新 
ＩＣカードの更新を行います。

利用者情報の変更 
利用者情報の変更を行います。

利用者情報の新規登録 
利用者情報を新規登録します。 

[利用者登録]をクリックします。
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２．利用者登録 

利用者登録（受注者）のメインメニューが表示されます。 
IC カードを登録します。 
 
 
 

ＰＩＮ番号の入力画面が表示されます。 
入力した PIN 番号が正しければ、利用者登録画面が表示されます。 
 
 

[登録]をクリックします。

[OK]をクリックします。 

PIN 番号入力します。 
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２．利用者登録 

資格審査情報検索画面が表示されます。 
資格審査情報から業者の情報を取得するため、項目を入力後にシステムが検索を行い、利用者登

録画面を表示します。 
【補足説明】 

・全ての項目が必須項目となっておりますので、必ず入力してください。 
 

 

  
 ◆登録番号    00（ゼロ２つ）＋入札参加資格認定通知書に記載されている６桁の登録番号。 
          全体で半角数字８桁になるよう入力してください。 
           
 ◆商号又は名称  法人の種類を表す文字は全角の略号を入力してください。 
          [例] ○（株）、×株式会社   
          略号のかっこは全角で入力してください。 
          [例] （株）は「（」、「株」、「）」の３文字 
           
 ◆代表電話番号  028-123-4567 の例のように、ハイフンを省略せず、半角で入力してください。 
          （ハイフンも半角で入力） 
  
 
≪具体例≫ 「株式会社塙田建設」が入力する場合 
 
  

登録番号 号又は名称、
代表電話番号を入力します。 

、商

[検索]をクリ す。ックしま

業
者
情
報 

入

力

例 

登 録 番 号：001234 
商号又は名称：株式会社塙田建設 

登 録 番 号：00001234 
商号又は名称：（株）塙田建設 
代表電話番号：028-123-4567  本店電話番号：028－123－4567 
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２．利用者登録 

利用者登録画面が表示されます。 
 
※以下の画面が表示された場合は、同一企業の IC カードで利用者登録を１度も行われていない

状態です。 
 
必要な情報を入力し、登録します。 
【補足説明】 

・「代表窓口情報」の連絡先メールアドレスは、発注者から指名（見積依頼）する際のメール

宛先となります。 
・指名（見積依頼）以外の通知書については、「IC カード利用部署情報」の連絡先メールア

ドレスがメールアドレスとなります。 
 

 

[入力内容確認]をクリックします。

同一企業の IC カードで、利用者登録を１
度も行われていない場合は、「企業情報」
（一部）と「代表窓口情報」は空欄とな
っているので必ず入力してください。 
ICカード利用部署情報も必ず入力してく
ださい。 
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２．利用者登録 

同一企業が既に登録されている場合は「企業情報」 （一部）と「代表窓口情報」に規定値として

その情報が表示されます。 
 
 

 

[入力内容確認]をクリックします。 

同一企業が既に登録されている場合は「企業情

報」 （一部）と「代表窓口情報」に規定値とし

て、その情報が表示されます。変更が必要な場

合は情報の変更を行なってください。 
この画面では、IC カード利用部署情報の入力を
行なってください。 
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２．利用者登録 

登録内容確認の画面が表示されます。内容を確認後、登録します。 
 

 

[登録]をクリックします。
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２．利用者登録 

登録が完了となります。登録した企業情報は印刷ができます。 
 
 

 

[印刷]をクリックすると、印刷用別ウ
ィンドウが表示されます。 

この画面から印刷します。
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２．利用者登録 

15         

２－３ 利用者情報の変更 
利用者登録のメインメニューを表示します。 
 
 
 

ＰＩＮ番号の入力画面が表示されます。 
入力した PIN 番号が正しければ、利用者変更画面が表示されますので、変更する項目を修正してく

ださい。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[変更]をクリックします。

PIN 番号入力します。 

[OK]をクリックします。 
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２．利用者登録 

利用者変更画面が表示されます。変更する項目を修正します。 
 

 

[入力内容確認]をクリックします。 
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２．利用者登録 

変更内容確認の画面が表示されます。内容を確認後、登録します。 
 
 

 

[変更]をクリックします。
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２．利用者登録 

変更が完了すると以下の画面が表示されます。登録した企業情報は印刷することができます。 
 
 

 

[印刷]をクリックすると、印刷用別ウ
ィンドウが表示されます。 

この画面から印刷します。 
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２．利用者登録 

２－４ ＩＣカードの更新 
利用者登録のメインメニューを表示します。 
 
 
 

確認メッセージが表示されます。 
現在使用している IC カードが挿入されているか確認後、[ＯＫ]をクリックします。 
正しくセットされていれば、PIN 番号入力ダイアログが表示されます。 

[IC カード更新]をクリックします。

[OK]をクリックします。 
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２．利用者登録 

ＰＩＮ番号の入力画面が表示されます。 
入力した PIN 番号が正しければ、確認メッセージが表示されます。 
 
 

確認メッセージ画面が表示されます。 
新しく使用する IC カードの挿入確認後、[OK] をクリックします。 
正しくセットされていれば、PIN 番号入力ダイアログが表示されます。 
 
 

PIN 番号入力します。 

[OK]をクリックします。 

[OK]をクリックします。 
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２．利用者登録 

ＰＩＮ番号の入力画面が表示されます。 
入力した PIN 番号が正しければ、電子証明書更新確認画面が表示されます。 
 
 

 

PIN 番号入力します。 

[OK]をクリックします。 
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２．利用者登録 

22        栃木県電子入札システム 操作マニュアル（受注者） 

電子証明書更新確認画面です。 
利用者の情報、現在使用している IC カード情報、新規に使用する IC カード情報の内容を確認

後、更新することにより、更新完了画面を表示します。 
 
注）現在使用している IC カードの有効期限が過ぎている場合、または IC カードの紛失、閉塞

の場合は、電子証明書の更新を行うことができません。 
その場合は、新たに利用者の登録を行う必要があります。 

 
 
 
更新が完了となります。終了します。 

[×]をクリックします。

 


