
電子入札システム簡易マニュアル
（指名競争入札用）

北九州市契約室契約課

本マニュアルは、電子入札システム受注者用簡易版マニュアルです。詳しい操作説明は、北九州市契約室ホーム
ページ→電子入札→電子入札マニュアルを確認して下さい。

（ＵＲＬ http://www.k-nyusatsu.city.kitakyushu.jp/kitakyu/nyu_satu.htm)
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１ 電子メールを確認する。

電子入札システムで指名が入った場合は、原則として「指名通知書到着のお知らせ」が電子メールで配信される。

部局／課係を確認する。

★電子メールについては、送信時にエラーメッセージが出ない限り、市から電話等で連絡はしません。電子メールの

受け取りがうまくいかない場合に備えて、メールの有無にかかわらず、定期的に「２ 指名通知書を確認する。」の

操作を行い、指名通知書が到着していないか確認して下さい。「メールを見ていないので、指名通知書に気がつか

なかった。」という苦情は受け付けません。又、指名通知書を開けていない指名業者に「指名通知書を見て下さ

い。」という連絡はしませんので、各自で注意して下さい。
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２ 指名通知書を確認する。

①電子入札用ＩＣカードをＩＣカードリーダーに挿入する。その後、インターネットを立ち上げて、北九州市電子入札ホームページに

アクセスする。（契約室ホームページからもアクセスできる。）

（ＵＲＬ http://www.k-nyusatsu.city.kitakyushu.jp/kitakyu/nyu_satu.htm)

http://www.k-nyusatsu.city.kitakyushu.jp/kitakyu/nyu_satu.htm
http://www.k-nyusatsu.city.kitakyushu.jp/kitakyu/nyu_satu.htm
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②「工事・業務」を選択する。
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③「電子入札システム」を選択する。
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④受注者画面が展開。上部に時刻表示が出るまで待つ。
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⑤時刻表示を確認し、「電子入札システム」を押す。ＩＣカードのＰＩＮ番号と担当者名を入力しＯＫボタンを押す。
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⑥案件検索画面を確認し、部局を選択して調達案件一覧ボタンを押す。

★注意：電子メール「指名通知書到着のお知らせ」に記載している「部局」を選択すること。

（部局→「契約室」「建設局東部整備事務所」「建設局西部整備事務所」「水道局経理課」「水道局東部工事事務所」

「水道局西部工事事務所」）



9

⑦指名された案件を確認し、指名通知書を表示・印刷する。
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★指名通知書（見本）

★指名通知書には、入札／開札日時、設計図書の入手方法等重要事項が記載されているので、必ず印刷し、

内容を確認すること。
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⑧指名通知書確認後、「受領確認」提出ボタンを押す。

以上で指名通知書の確認作業は終了。
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３ 設計図書を閲覧する。（設計図書配布システムを利用する。）

電子入札においては、設計図書を２つの方法で入手できる。

（１）ＣＤ－Ｒの購入 指名通知書に購入場所／購入期間を明示。

（２）設計図書配布システムの利用 契約室ホームページ「設計図書」から「北九州市設計図書配布システム」にアクセスしダウンロードする。

①北九州市契約室ホームページにアクセスする。

「設計図書」を選択
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②中央の「設計図書」ボタンを押す。



14

③記載内容を確認し、問題なければ「同意」ボタンを押す。（同意しない場合は設計図書配布システムにはアクセスできない。）
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④案件検索ボタンを押す。（工事／委託別）
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⑤必要事項を入力し、「検索」ボタンを押す。（入力は任意）
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⑥指名案件を確認し、工事名称をクリックする。

★注意 条件を入力せずに案件検索を行った場合、指名の有無にかかわらず全ての案件が表示される。

指名されていない案件のダウンロードはできない。
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⑦ＩＤとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押す。
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★配布システムのＩＤとパスワードについて

１ ＩＤ サブシステムのＩＤは次の様な番号の組み合わせになる。（本ＩＤは利用者登録【ＩＣカードの登録】の登録番号と同じ）

ＩＤ（７桁） ＝ 業者登録番号（５桁） ＋ 事業所コード（２桁）

※業者登録番号について → 業者登録番号は、これまで使用していた業者登録番号（７桁）を平成１７年４月から５桁の番号へ変更しているので注意。

※業者登録番号の確認方法 → 契約室のホームページの入札契約情報の有資格者情報の検索（建設工事）より検索可能。

※事業所コードについて → 建設工事及び建設コンサルタント業者については、基本的に「０１」。（但し受任地の関係で「０２」の場合有り）

商号 ○×工務店
登録番号 第ＸＸＸＸＸ号

下線部分が業者登録番号になる。
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２ パスワード
平成１７・１８年度建設工事の入札参加資格申請時（１７年１月～２月にかけて実施）で利用したパスワードをそのまま利用する。
（北九州市建設工事入札参加資格申請用の仮パスワード（８文字の英数小文字）は契約室管理課から封書で仮パスワードを交付済。）

★注意

パスワードを紛失した場合は、

「ＩＤ・仮パスワード交付申請書

（再交付用）」を契約室のホーム

ページ（様式関係) からダウン

ロードして、必要書類を揃えて、

契約室管理課へ提出（郵送可）

のこと。

このIDは配布システム
では使用しない

このパスワードを配布
システムで使用する

パスワードを変更してい
る場合（変更した場合は
必ず記載のこと）
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★エラーメッセージ

ＩＤ間違い又は指名されていない

案件を選択した場合

ＩＤは合っているがパスワード

間違いの場合

パスワードを入力する際は、言語バーが半角／英数になっているか確認すること
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⑧当該案件の設計図書ファイルをクリックし、ダウンロードを開始する。

★注意 マウスの右クリックは使用できない。
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⑨案件をクリックするとウィンドウが開くので、必ず「保存」を選択する。

★注意 設計図書ファイルはｚｉｐファイル（圧縮ファイル）のため、ダウンロードの際に「開く」ボタンを押しても

ファイルの中身は見ることはできない。
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⑩保存先を選択し、「保存」ボタンを押す。

★注意 保存する際のファイル名は、数字の羅列であるため後から処理しやすい場所に保存すること。
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⑪保存したファイルを選択し、解凍作業を行う。
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★保存したファイルが解凍できない場合

解凍ソフトが対応していないことが考えられるので、「契約室ホームページ」→「設計図書」の中央部※印以下を確認のこと。

ソフトウェア名称だけでなく、
バージョンも確認すること。
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⑫解凍したファイルを開き、必要に応じて印刷をする。

拡張子（ファイル名の末尾３桁の英字）が「●●.pdf」 → Acrobat Ｒｅａｄｅrが必要。

拡張子（ファイル名の末尾３桁の英字）が「●●.xdw」→ DocuWorks Viewerが必要。

保存したファイルが図のような表示

又は

をしている場合は、 Acrobat Ｒｅａｄｅr又はDocuWorks Viewerをダウンロードして閲覧のこと。（ダウンロードは無償）
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★設計図書配布システム利用の注意点

１ 設計図書のダウンロードは「指名通知書」に記載されている期間のみ可能。その期間以外は利用できない。

２ ダウンロード時のＩＤ及びパスワードについては、よく確認を行い厳重に管理すること。又パスワードの再発行

には時間を要する。ダウンロード期間内に再発行ができなかった場合でも、北九州市はその責を負わない。

３ ダウンロードファイルは圧縮ファイル（ｚｉｐ形式）なので、保存後各自解凍をすること。解凍ソフトについては

本マニュアル及び北九州市契約室ホームページを確認すること。

４ 解凍後にファイルが開けない場合は、ファイル形式（pdf／xdw）を確認すること。
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４ 入札書を提出する。（指名通知書の入札時間を確認して行うこと。）

①電子入札システムを立ち上げ、「入札（見積）状況一覧」ボタンを押す。

★注意：電子入札システムで入札書を提出する場合には、「工事費内訳書」が必要。様式は自由、積算の根拠が明確になるよう

にすること。
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※工事費内訳書について

電子入札システムで入札書を提出する場合は、工事費内訳書を添付すること。

又、作成にあたっては、以下の点に注意すること。

①内訳書には、工事（業務）名、入札人の住所・商号を記載すること。

②様式は自由だが、設計図書を参考に作成し、大項目及び中項目まで記載すること。

（必要に応じて小項目まで記載してもよい。）

③内訳書の合計額と入札金額は同一とすること。（税抜）

④提出するファイルは北九州市電子入札運用基準第１章２－６の通りとし、ファイル容量は１メガバイト以内とする。

（URL http://www.k-nyusatsu.city.kitakyushu.jp/kitakyu/nyu_satu.htm）
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★内訳書記入例（土木系工事）

入札人住所／商号を記
載すること。

正 誤

合計金額は消費税抜き
で記入し、入札金額と同
一にすること。

工 事 費 内 訳 書

件名は正確に記入すること。

工 事 費 内 訳 書
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★内訳書記入例（建築系工事）

入札人住所／商号を記
載すること。

正 誤

合計金額は消費税抜き
で記入し、入札金額と同
一にすること。

工 事 費 内 訳 書
工 事 費 内 訳 書

件名は正確に記入すること。
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②案件名を確認し、「入札書提出」ボタンを押す。
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③「入札書」入力画面に必要事項を入力する。

(1)入札金額は、正確に入力すること。

(2)事前に作成し、保存していた「工事費内訳書」を「参照」ボタンで呼び出し、「内訳書追加」ボタンで追加すること。

(3)企業ID/会社名/連絡先等を確認すること。

(4)以上の作業後、「提出内容確認」ボタンを押す。
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④「入札書」を確認し、「印刷表示」ボタンを押す。

★入札書の印刷を行い、必ず確認をすること。（印刷表示ボタンを押さないと、入札書の提出はできない。）

一旦提出した入札書の訂正、再提出、内容の確認はできない。
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⑤印刷した「入札書」を確認し、「入札書提出」ボタンを押す。

★印刷した「入札書」は、開札が終了するまで保管すること。
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⑥「入札書受信確認通知」を印刷する。

★入札書を提出するとすぐに「入札書受信確認通知」画面が展開。必ず印刷を行い、開札が終了するまで保管すること。

（この画面が出なければ、入札書が正常に送信できていない可能性があるので、再度「４ 入札書を提出する。」から

やり直すこと。）

以上で入札書提出の作業は終了。
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５ 辞退届を提出する。（辞退をする場合のみ）

①「入札（見積）状況一覧」ボタンを押し、当該案件を確認する。

②当該案件の辞退届欄の「提出」ボタンを押す。
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③必要な情報を入力後、「提出内容確認」ボタンを押す。

★辞退理由は具体的に記入すること。
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④「辞退届」を確認し、「印刷表示」ボタンを押す。

★辞退届の印刷を行い、必ず確認をすること。（印刷表示ボタンを押さないと、辞退届の提出はできない。）

一旦提出した辞退届は取り下げできない。
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⑤印刷した「辞退届」を確認し、「辞退届提出」ボタンを押す。

★印刷した「辞退届」は、開札が終了するまで保管すること。
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⑥「辞退届受信確認通知」を印刷する。

★辞退届を提出するとすぐに「辞退届受信確認通知」画面が展開。必ず印刷を行い、開札が終了するまで保管すること。

以上で辞退届提出の作業は終了。
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