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1. はじめに 

1.1 本システムの目的 

本システム（天草市入札参加資格審査申請システム）は、天草市の入札参加資格審査をオンラインで申請するためのシステム
です。 
本システムを利用するには、事前に利用者登録が必要です。
初めてご利用される方は、利用者登録を完了してから申請を行ってください。 

1.2 本システムの利用に必要な環境

当サイトは、下記環境でのご利用を推奨いたします。

■推奨ブラウザ(最新バージョンをご利用ください) 
※古いバージョンでシステムを利用されると、正常に動作しない可能性があります。
 Google Chrome 
 Microsoft Edge 

また、すべての機能を正常にご利用いただくためには、JavaScript、Cookie が有効になっている必要があります。 お客さまのご利
用になる端末の設定などにより、一部の機能が正常にご利用いただけない場合があります。

1.3 メール設定について 

・システムからのメールを確実に受信できるよう、city.amakusa.lg.jp ドメインからのメールを受信可能な設定にしてください。 

・メールソフトの受信トレイの容量がいっぱいになっていないか確認してください。
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2. 利用者登録(初回利用時のみ) 

2.1 利用者登録の開始

システムにアクセスすると、以下のようなログイン画面が開きます。 

初めて利用される場合は、「利用者登録へ」のボタンをクリックします。
「利用者登録へ」のボタンをクリックすると、利用規約の確認画面に進みます。

利用規約確認画面

利用規約内容が表示されますので、内容を確認し問題がなければ「同意する」をクリックしてください。
「同意する」クリック後は、メールアドレスの登録画面に進みます。 
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2.2 メールアドレス登録方法 

メールアドレス登録画面 

① 利用者として登録するメールアドレスを入力します。
② 「送信する」ボタンをクリックします。 
①で入力したメールアドレス宛に、利用者登録用の URL が記載されたメールが送信されます。
※既に登録済みのメールアドレスは使用できません 

メールの送信が完了すると、メールの送信が完了した旨画面に表示されます。

2.3 利用者登録案内メールの受信 

メールアドレス登録で入力したメールアドレス宛に、利用者登録用の URL が記載されたメールが届きます。 
メール内に記載の URL をクリックし、利用者登録に進んでください。

■メールが届かない場合の対処方法 
以下の点をご確認ください。 
 システムからのメールを受信できる設定になっているか 
 迷惑メールフォルダに振り分けられていないか 
 メールボックスの容量がいっぱいになっていないか

①

②



天草市入札参加資格審査申請システムマニュアル

8 / 56

2.4 利用者情報の詳細入力

メールに記載されている、利用者登録用 URL をクリックすると、利用者登録画面が開きます。

利用者登録画面

利用者情報を入力後、「登録する」ボタンをクリックすると、利用者情報が保存されます。
※項目の詳細については p9 「利用者情報登録時の入力項目」をご参照ください。
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利用者登録時の入力項目

基本情報について 利用者の「区分」によって入力が必要な項目が異なります。

「◎」…必須項目、「○」…入力可能項目、「―」…設定項目外 

担当者情報 

本システムを利用して申請を行う担当者の情報を入力してください。

パスワード 

本システムのログイン時に使用するパスワードを設定してください。 
※以下の 2 点を満たすパスワードを設定 
・半角英数字 8 文字以上（記号は不可）
・小文字、大文字、数字を最低 1 文字以上含める 

パスワード確認 

「パスワード」で設定したものと同じ内容を入力して下さい
※「パスワード」と「パスワード確認」が一致しない場合、利用者情報は保存できません。

基本情報の項目 説明 区分 別の必須項目 
区分 利用者自身が申請を行う場合、事業者は「法人」または「個人」

のいずれかを選択してください。 
行政書士が事業者から委任を受けて代理申請を行う場合は、
「行政書士」を選択してください。 

法 人 個 人 行政書士

◎ ◎ ◎ 

法人番号 国税庁に登録されている法人番号を入力してください。
・「法人」を選択した場合は入力が必須です。
・「個人」または「行政書士」を選択した場合は入力不要です。
※「行政書士」で「法人」の場合は法人番号を入力してください。

◎ ― ○ 

行政書士登録番号 「行政書士」を選択した場合、入力が必須です。 ― ― ◎ 
商号又は名称 本システムを利用して申請を行う方の、商号又は名称を入力し

てください。 
◎ ◎ ◎ 
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2.5 利用者情報の登録完了

利用者情報の登録が完了すると、画面に「利用者登録が完了しました」と表示されます。
また、登録したメールアドレス宛に「利用者登録完了のお知らせ」が送信されます。

続けて申請を開始する場合は、「申請を開始する」ボタンをクリックすると、ログイン画面へ遷移します。 
登録が完了すると、登録したメールアドレスとパスワードでシステムにログインできるようになります。
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3. システムにログインする 

3.1 ログイン方法 

システムのトップページにアクセスします。 

ログイン画面 

利用者情報登録時に登録したログイン ID/パスワード を入力しシステムにログインします。
※利用者登録をしていない方は、利用者登録の手続き(▶P.6〜)を行ってください。
① 「ログイン ID」（メールアドレス）を入力します
② 「パスワード」 を入力します
③ 「ログイン」ボタンをクリックします。 

「ログイン ID」または「パスワード」に誤りがある場合は、「ログイン ID またはパスワードが間違っています」とメッセージが表示されますの
で、入力に誤りがないか確認してください。

③

左図のようにメッセージが表示されます
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パスワードを忘れた場合 

パスワードを忘れて、本システムにログインできない場合、パスワードを再設定します。 

ログイン画面 

① ログイン画面にある、「パスワードをお忘れの方はこちら」の文字リンク部分をクリックします。 
パスワードの再設定画面に遷移します。 

パスワード再設定画面 

② ログイン ID/メールアドレス に、利用者 ID と同じメールアドレスを入力します。
③ 「送信」ボタンをクリックします。 
④利用者のメールアドレス宛に、新しいパスワードが送信されますので、メール内に記載の新しいパスワードを確認し、ログインしてく
ださい。 
※ログイン後、利用者情報の変更からパスワードの変更が可能です
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4. ダッシュボードの概要 

本システムにログインした直後は、次のダッシュボード画面が表示されます。 
目的の操作に応じて、画面のボタンをクリックして操作を進めてください。 
利用者の区分によって、メニューの表示が異なります。

行政書士の場合

行政書士の利用者がログインした場合、以下の構成の画面が表示されます。

利用者へのお知らせが表示されます。

申請の受付情報が表示されます。

申請の開始・様式ダウンロードはここから進みます。

現在の申請状況が表示されます。件数部分をクリックすると、該当の申請

状況で絞り込まれた状態で、申請一覧・承認一覧に移動します。

未申請：現在編集中の申請

申請中：申請後、審査待ちの申請

差し戻し：差し戻し後の申請

承認済み：承認された申請

否認：否認された申請

入札参加資格がある業者の情報が表示されます。

申請状況：申請状況を確認する際にクリック

承認状況：承認状況を確認する際にクリック

利用者情報：利用者情報の確認・変更する際にクリック

業者情報：業者情報の確認・変更する際にクリック



天草市入札参加資格審査申請システムマニュアル

14 / 56

法人・個人の場合 

法人・個人の利用者がログインした場合、下記のような画面が表示されます。

利用者へのお知らせが表示されます。

申請の受付情報が表示されます。

申請の開始・様式ダウンロードはここから進みます。

入札参加資格がある業者の情報が表示されます。

申請状況：申請状況を確認する際にクリック

承認一覧：承認状況を確認する際にクリック

利用者情報：利用者情報の確認・変更する際にクリック

業者情報：業者情報の確認・変更する際にクリック
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業者未登録の場合 

申請業者の情報が未登録の場合は、ダッシュボードに業者情報登録の案内が表示されます。 

入札参加資格申請をする前に、業者情報の登録が必要になります。 
「業者情報を登録する」の文字リンクをクリックして、業者情報の入力(▶p15)に進んでください。 

5. 業者情報の登録・変更

5.1 業者情報を登録する 

本システムで入札参加資格申請を行う業者の情報を登録します。
業者情報未登録の場合はダッシュボード画面に「業者登録のご案内」が表示されますので、 
「業者情報を登録する」の文字列のリンクをクリックして業者情報の入力(▶p16)に進んでください。 

「業者情報を登録する」をクリックすると、業者情報入力画面に遷移します。

利用者情報：利用者情報の確認・変更する際にクリック
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業者情報の入力

申請業者の情報を入力します。

業者情報入力画面 

取引資格「本社」の場合は、委任先情報の入力は不要です。
業者情報を入力し、「登録する」ボタンをクリックして業者情報を保存します。 

本社の正式な名称に加えて、支店名や営業所

名も併せて入力してください。
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5.2 業者情報の確認・変更

登録済みの業者情報を確認・編集する場合、ダッシュボード画面の 「業者情報」 をクリックし、 
業者情報編集画面に遷移します。 

ダッシュボード 

行政書士の場合は業者一覧に遷移しますので、内容の確認・編集を行う業者を選択してください。

業者一覧 

「商号又は名称」の部分の文字列リンクをクリックして、業者情報編集画面に遷移します。 
登録済みの内容が入力された状態で、業者情報の入力画面が開きます。
修正する内容がある場合は入力内容を編集し、「更新する」ボタンをクリックして更新してください。



天草市入札参加資格審査申請システムマニュアル

18 / 56

6. 提出書類の準備 

6.1 申請に必要な書類のダウンロード 

入札参加資格申請にあたって、必要な添付書類をダウンロードします。 

ダッシュボード画面 

ダッシュボードの「申請受付」 より 入札参加資格申請を行う申請区分の「様式ダウンロード」の文字リンクをクリックし、 
様式ダウンロード画面 に遷移します。 

様式ダウンロード画面 

「申請区分内種別」を選択すると、申請に必要な添付書類の一覧が表示されます。 

建設工事の申請を行う場合は、赤枠の

「様式ダウンロード」をクリック

申請を行う「区分内種別(市内・市外等)」を
選択します。

※区分内種別によって必要な添付書類が異なります。
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様式ダウンロード画面 

「一括ダウンロード」のボタンをクリックすると、様式が一括でダウンロードされます

サンプル(記載例)を含めてダウンロードする場合、
チェックします。

※サンプルファイルが 1つもない場合はチェック不可

ダウンロードのアイコンをクリックすると個別での様式のダウンロードが可能です。
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7. 新規申請をする 

6.1 申請受付 

利用者登録・業者の登録完了後、申請が開始できるようになります。 
業者情報が未登録の場合は、業者の登録を行ってください。(▶p14〜) 

申請を開始する 

ダッシュボードの申請受付より、申請を開始する申請区分をクリックします。 

「入札参加資格申請ができない者」の情報が表示されますので、内容を確認の上、 
問題がなければ「申請を開始する」をクリックしてください。 

「申請を開始する」ボタンをクリックすると、行政書士の場合は申請業者の選択画面に遷移しますので、
申請する業者を選択します。 

建設工事の申請を行う場合は

「建設工事」の文字リンクをクリック
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業者選択画面（行政書士の場合表示） 

業者選択後は、申請作成画面に遷移します。 

申請作成画面 

申請期間内で、既に申請されている申請がない場合は、申請が可能です。 
申請を開始する場合は、 「新規申請」ボタンをクリックします。 

申請を行う業者の「選択」ボタンをクリック
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「新規申請」ボタンクリック後、確認メッセージが表示されますので、申請区分・申請業者等に誤りがないか確認し、 
問題なければ「開始」 をクリックしてください。 

「開始」クリック後は、本社情報の入力に遷移します。

※前回の受付で承認されており、現在有効な参加資格がある業者・申請区分の場合（継続の場合）、 
本社情報や経営状況などの申請情報は、承認済みの内容がコピーされます。 
すべての項目を確認・修正したうえで申請してください。 
なお、添付書類はコピーされませんので、すべての書類を再提出する必要があります。 

申請が開始できない場合 

既に申請を開始していた場合と、受付期間外の場合は、申請ができません。 

既に申請を開始していた場合 

申請の受付期間外の場合 

既に申請を開始している場合は、申請状況が

表示されます。

「申請確認・編集」ボタンをクリックすると、

申請の詳細画面に遷移します。

申請受付期間外の場合は「申請期間外」と表示されます。
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6.2 申請区分毎の入力項目

申請区分によって、入力が必要な内容が異なります。

下表中、〇は入力が必要な項目
入力項目 建設工事 測量・コンサル等 物品・業務委託 
本社情報 〇 〇 〇 
委任先情報 〇 〇 〇 
競争参加希望入力 〇 〇 〇 
希望営業種目・許認可・資格免許 ✕ ✕ 〇 
有資格者数 ✕ 〇 ✕ 
経営状況 ✕ 〇 〇 
添付書類 〇 〇 〇 

6.3 申請内容の入力

必要な入力項目分（6.2 申請区分毎の入力項目 参照）、申請内容の入力を行います。

1.本社情報(▶ｐ24〜) 
2.委任先情報(▶ｐ25〜) 
3.競争参加希望入力(建設工事▶p26〜 、測量・コンサル等▶p27〜 、物品・業務委託▶p28〜 ) 
4.希望営業種目・許認可・資格免許（物品・業務委託▶p29〜） 
5.有資格者数（測量・コンサル等▶p30〜） 
6.経営状況（測量・コンサル等▶p31〜、物品・業務委託等▶p32〜） 
7.添付書類（▶p33〜） 

全ての入力項目で共通の入力

下図は本社の入力画面

本社情報〜添付書類の登録のすべての画面に共通して、
利用者確認︓「未確認」または「確認 OK」 
の入力があります。 入力した内容を確認して、問題がない場合に「確認 OK 」を選択して保存してください。 
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本社情報の入力

本社情報を入力します。

本社情報を入力後、「保存」ボタンをクリックして内容を保存します。

赤枠内の項目は、業者情報で登録した本社の

内容がセットされます。

内容に誤りがある場合は業者情報を更新後、

「業者情報セット」ボタンから業者情報の再セット

をしてください。
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委任先情報の入力

委任先の情報を入力します。申請業者の取引資格が「本社」の場合と、「営業所(委任先)」の場合で入力項目が異なります。

業者情報に登録した取引資格が「本社」の場合 

「本社」で申請する場合は、委任先情報の入力は不要です。
申請を行うのが「本社」で正しい場合は、「利用者確認」を「確認 OK」に設定して、「保存」クリックで登録してください。 

業者情報に登録した取引資格が「営業所（委任先）」の場合 

委任先の情報を入力し、「保存」ボタンをクリックして登録してください。

赤枠内の項目は、業者情報で登録した委任先

の内容がセットされます。

内容に誤りがある場合は業者情報を更新後、

「業者情報セット」ボタンから業者情報の再セット

をしてください。
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競争参加希望業種の入力（建設工事） 

競争参加希望業種入力画面

「希望する」のチェックボックスをクリックすると、許可区分〜希望工種の入力ができるようになります。

許可区分〜希望工種 の項目を入力し、保存します。
※希望工種に「工種選択」ボタンが表示されない場合は、工種の選択は不要です。
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競争参加希望業種の入力（測量・コンサル等） 

競争参加希望業種入力画面

「希望する」のチェックボックスをクリックすると、「直前々年度分決算」〜「前 2 か年の平均実績高」の入力ができるようになります。

「直前々年度分決算額」〜「前 2 ヶ年の平均実績高」の項目を入力し、「保存」をクリックして保存します。
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希望営業種目入力（物品・業務委託） 

希望営業種目入力画面

「希望する」のチェックボックスをクリックすると、「売上金額」の入力ができるようになります。

参加を希望する項目について売上金額を入力し、「保存」ボタンをクリックして保存します。 
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登録事業・許認可の入力(物品・業務委託) 

登録した参加希望品目に応じて、登録が必要となる許認可の入力画面が表示されます。

登録事業・許認可の入力画面

「登録」のチェックボックスをクリックすると、「許可番号」〜「添付」が入力できるようになります。

登録する登録事業にチェックをいれ、「許可番号」〜「添付書類」を入力し、保存してください。
※希望営業種目が登録されていない場合は入力ができませんので、先に希望営業種目の登録を行ってください。
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有資格者数の入力（測量・コンサル等の場合） 

有資格者数の入力画面

資格者数登録の画面が表示されますので、全体の有資格者数、内委任先の資格者数 を入力し、保存してください。



天草市入札参加資格審査申請システムマニュアル

31 / 56

経営状況の入力（測量・コンサル等）

経営状況入力画面

自己資本額 〜 営業年数の詳細 の項目を入力し、保存してください。
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経営状況の入力（物品・業務委託等） 

経営状況入力画面

製造・販売等実績 〜 営業年数の詳細 の項目を入力し、保存してください。
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添付書類の登録 

添付書類登録画面 

初期表示では、添付書類の一覧は表示されません。 
申請する種別（市内、市外等）を選択し、「確定」をクリックします。 

選択した種別に応じて、提出が必要な添付書類の一覧が表示されます。 
申請に必要な添付書類をアップロードしてください。 

様式を一括でダウンロードします。

様式を個別でダウンロードします

「ファイルを選択」をクリックし、

アップロードするファイルを選択します。

ファイルが選択された状態で、

「アップロード」をクリックすると、ファイル

がアップロードされます。

添付書類すべての「確認」が「確認 OK」
の状態の場合に「確認 OK」に変更できます。

必須の添付書類をすべてあげていない、途中の段

階で添付書類個別の確認状況を保存したい場合

に使用します。
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6.4 申請内容の確認・手続きの完了

申請内容の確認 

本社情報 〜 添付書類（必要な項目）の入力完了後、申請内容画面に遷移します。 
本社情報 〜 添付書類の入力の状況が確認できます。

申請詳細画面 

申請者確認状況には、各入力項目で「利用者確認」に入力した内容が表示されます。
申請者確認状況が全て「OK」の時のみ申請が可能です。 

事業所の連絡担当者情報の入力

「事業所の連絡担当者」の情報を登録していない場合、登録を行う必要があります。

担当者情報が未登録の場合は、上図のように表示されるので、「担当者情報編集」ボタンをクリックして 
事業所の連絡担当者入力画面に遷移します。

文字リンクをクリックすると、各入力内容

の詳細画面に遷移します



天草市入札参加資格審査申請システムマニュアル

35 / 56

事業所の連絡担当者入力画面

事業所の連絡担当者情報を入力し、「保存」をクリックして保存します。
※申請業者の緊急連絡先を登録してください。 

事業者の連絡担当者情報が登録されると、申請内容の下に登録した内容が表示されるようになります。 
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申請手続きの完了

申請詳細画面の「申請者確認状況」が全て OK の状態で、事業所の連絡担当者が登録済みの場合、 
申請が可能です。 

申請内容画面 

「申請」ボタンをクリックすると、天草市へ申請されます。 
また、利用者情報で登録したメールアドレス宛に申請受付メールが届きます。 
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アンケート回答 

申請が完了すると、アンケート画面が開きますので、回答を選択してください。

アンケート回答画面 

回答送信後は、下記のような画面が開きます。 

「申請一覧へ」のボタンをクリックすると、申請一覧画面に遷移します。 

① 回答を選択してください

③ 回答を選択後、

「回答を送信する」ボタン

をクリックしてください。

②コメントがある場合、

入力して下さい。
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8. 申請が差戻されたとき 

7.1 差し戻された内容を確認する 

申請が差し戻しされた場合、差し戻しメールが届きます。 
また、ダッシュボードの画面で差戻し中の申請があるか確認が可能です。 
申請内容詳細画面から、差し戻しされた項目の確認に進みます。 

行政書士の場合

ダッシュボード画面の「申請状況」の「差し戻し」 の件数にあがります。 
件数部分の文字リンクをクリックすると、申請状況が「差し戻し」で絞り込みされた状態の申請一覧に遷移します。 

申請一覧 

「詳細・編集」のボタンをクリックして、

申請詳細画面に遷移します。
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法人・個人の場合 

ダッシュボード画面の「申請受付」 に申請状況が表示されます。 
差し戻しされた申請がある場合、申請区分名(差戻し) のように表示されますので、文字リンクをクリックして申請詳細画面に遷移
します。 

申請詳細画面 

管理者確認が「確認 NG」の申請内容は、修正の対応が必要です。 
上図の場合、「本社情報」の修正が必要なので、「本社情報」の 
文字リンクをクリックして、「本社情報」の詳細・編集画面に遷移します。 

※管理者確認が「確認 NG」の申請内容は編集可能ですが、 
  「確認 OK」として返ってきたものについては、編集不可となります。（申請内容の確認のみ可能です）

管理者から差し戻しされた項目は、

「確認 NG」と表示されます。

差戻しされている申請の場合、

申請状況に「差戻し」と表示されます。
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7.2 申請内容を修正する 

差し戻しされた内容を確認します。「確認 NG」となっていた申請内容の詳細に遷移します。 
（下図は本社情報が差戻しされた場合） 

申請内容の詳細画面（下図は本社情報画面） 

① 管理者からのコメントを確認し、修正が必要な個所を修正してください。
② 変更内容について、詳細を入力してください。

修正した項目・修正前の内容・修正後の内容 を詳細に記載してください。 
（○○の項目を、 ×× から ○○ に変更しました。等 ） 

③ 修正内容を確認し、問題なければ「利用者確認」を「確認 OK」に変更後、「保存」をクリックして保存してください。

① 差戻しされた場合、管理者(天草市)から
修正が必要な点がコメントされます

②変更内容を入力します

③内容を確認し、問題なければ「確認 OK」を選択
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7.3 再申請する 

差戻しされた内容をすべて修正・確認後再申請を行います。
管理者確認で「確認 NG」となった項目を修正後、 
申請者確認状況がすべて「確認 OK」になると、再申請が可能になります。 

申請詳細画面（申請者確認状況が全て OK の状態） 

「再申請」ボタンをクリックすると、右図のようなメッセージが表示され、再申請が完了します。

再申請が完了すると、申請受付メール届くほか、申請状況が「申請中」に更新されます。
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再申請ができない場合 

申請者確認状況に「未確認」の項目が 1 つでもある場合は「再申請」ボタンがクリックできません。 

申請者確認状況が「未確認」の申請内容について、 
確認・修正を行ってください。 「再申請」ボタンがクリックできない状態
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9. 申請が承認されたとき 

8.1 申請が承認された場合  

申請が承認されると、申請承認メールが届く他、申請状況が「承認済み」になり、「承認一覧」に表示されるようになります。 
また、ダッシュボード画面の「参加資格」に承認された申請が表示されます。（今後有効になるものも含む） 

ダッシュボード画面 

申請内容画面 

申請内容画面から、申請済みの内容を確認できます。 

承認済みの申請の場合、

申請状況に「承認済み」と表示されます。

受付番号の文字リンクをクリックすると、申請内容画面に遷移します。
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行政書士の場合は、ダッシュボードの申請状況︓承認済み の件数が追加されます。 

承認済みの件数部分(文字リンクの部分)をクリックすると、申請状況が「承認済み」の申請で絞り込まれた状態で、 
承認一覧に遷移します。 
※「承認一覧」には、ダッシュボード下の「承認一覧」からも遷移できます。 

承認一覧画面 

承認一覧の、「受付番号」の文字リンクをクリックすると、申請内容画面に遷移します。 
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10. 変更申請する

承認された申請について、内容に変更がある場合変更申請の手続きを行います。

10.1 申請受付 

ダッシュボード画面に表示されている「参加資格」の一覧から、変更申請を行う申請を選び、「変更申請」ボタンをクリックします。
※承認済みの申請のみ変更申請は行えます。

変更申請項目の選択画面に遷移します。

変更申請を行う申請の対象が正しいかを確認し、変更申請の手続きにすすみます。

変更申請する申請の内容が表示されます。
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申請済みの内容に変更がある場合

申請時の内容から変更がある項目を選択します。

変更申請する項目を選択後、「申請入力開始」ボタンをクリックします。 ▶P47 の申請内容画面に遷移します 
※チェックした項目のみ変更が行えます。入力を開始する前に、変更申請する項目に間違いがないか、よく確認してください。

辞退する場合 

承認済みの申請を辞退する場合は、「辞退申請」のボタンをクリックしてください。 
下図の確認メッセージが表示されますので、辞退申請を行う場合は「申請する」ボタンをクリックしてください。

辞退申請後は、申請一覧に申請種類「辞退」として申請があがります。 
申請が承認されると、承認メールが届くほか、承認一覧に申請があがります。 

変更申請する項目について、チェックをいれます。

下図は「本社」・「添付書類」に変更がある場合
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申請内容の画面が表示されます。 
変更がある申請内容について修正を行い、修正完了後、再申請をします。

申請内容画面 

変更する項目として選択した項目のみ、

申請者確認状況が「未確認」になっています。（初期状態）

申請内容の文字リンクをクリックすると、各項目の詳細画面に遷移します。

変更申請する項目として選択したものについては編集可能ですが、

それ以外の項目についてはデータの確認のみ可能です。
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10.2 変更内容の入力

変更申請する項目について、申請内容の修正を行います。
申請内容の文字リンクをクリックし、詳細画面に遷移します。（下図は本社の場合） 

本社画面 

変更内容について修正を行います。
変更内容の詳細を入力します。
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各入力項目画面に共通して、下図のように変更箇所を入力するフォームがあります。

入力例

変更した項目・変更前の内容・変更後の内容が分かるように詳細を入力して下さい。
例）代表者氏名カナを クマモト タロウ から クマモト ジロウに変更しました。

申請内容の修正（変更）、変更内容の入力までできましたら、利用者確認を「確認 OK」に変更し、保存してください。

変更内容に入力がない場合、「利用者確認」は変更できません。
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変更内容の入力完了後、申請内容画面から「申請」ボタンをクリックし、申請を行ってください。

申請内容画面 

申請者確認状況が全て「確認ＯＫ」で、事業所の連絡担当者

情報が入力されている場合のみ「申請」ボタンがクリックできます。
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11. 申請を取り消す

申請状況が未申請、差し戻しの場合、申請の取消が可能です。

取消する申請の申請内容画面に遷移します。

申請内容画面

申請状況が「未申請」または「差戻し」の

場合のみ、申請取消が可能です
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未申請の申請（一度も申請していない申請）を取消する場合

申請を取り消す場合、申請内容画面下部の「申請取消」ボタンをクリックし、申請取消に進みます。

「申請取消」ボタンをクリックすると、以下のような確認メッセージが表示されます。

「削除する」ボタンをクリックし、申請を取消します。

※未申請の状態から申請を削除した場合、入力済みの申請内容（削除した申請）は削除されます。

申請一覧にも表示されなくなりますので、申請を取り消す前に、内容をよく確認してください。

申請状況が未申請のときに申請取消をする場合は、入力済みの申請内容は削除されます。

差し戻し中の申請を取消す場合 

差し戻し中の申請についても申請の取消は可能です。

一度申請までおこなっているため、申請一覧には申請状況「取消」として残ります。

申請を取り消す場合、申請内容画面下部の「申請取消」ボタンをクリックし、申請取消に進みます。

「申請取消」ボタンをクリックすると、以下のような確認メッセージが表示されます。

「取消する」ボタンをクリックし、申請を取消します。

※差し戻し状態の申請を取消すると、申請ステータスは「取消」になります。

申請一覧では、申請状況が「取消」として表示されます。

取消後に再申請する場合、申請内容を最初から入力する必要があります。

申請を取り消す前に、内容をよく確認してください。



天草市入札参加資格審査申請システムマニュアル

53 / 56

12.利用者情報の確認・変更

利用者情報の確認

登録済みの利用者情報を確認する場合、本システムにログイン後、次のように操作します。 

ダッシュボード 

ダッシュボード下部の、「利用者情報」の枠内をクリックします。
利用者情報詳細画面に遷移後、登録済みの内容が表示されます。

利用者詳細画面
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利用者情報の変更

登録済みの利用者情報に変更がある場合、利用者情報を修正してください。
利用者詳細画面に遷移し、「利用者情報編集」ボタンをクリックします。

ダッシュボード＞利用者情報＞利用者詳細

「利用者情報編集」ボタンをクリック後、利用者情報の編集画面に遷移します。
利用者情報編集画面で、登録済みの内容を編集し、「更新する」ボタンをクリックして変更を保存してください。
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利用者 ID（メールアドレス）の変更

利用者 ID（メールアドレス）を変更する場合、利用者情報詳細画面から「メールアドレス変更」に進んでください。
「メールアドレス変更」ボタンをクリックすると、メールアドレス変更画面に遷移します。

メールアドレス変更

① 変更後のメールアドレス
② 現在のパスワード（ログイン時に使用しているパスワード） 
を入力し、「送信する」ボタンをクリックします。
※変更後のメールアドレスがシステム内で既に登録されているメールアドレスの場合、変更はできません。
  別のメールアドレスを用意してください。 

「送信する」をクリックすると、変更後のメールアドレス宛にメールが送信されます。
メールの送信が完了すると、下図の画面に遷移します。

メールの送信完了画面

変更後のメールアドレス宛にメールアドレス変更用 URL が記載されたメールが届きますので、メール内のリンクをクリックし、 
メールアドレスの変更を完了させてください。
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メールに記載の URL をクリック後、システムの画面が開きます。 
メールアドレスの変更が完了すると、下図のようにメールアドレス変更が完了した旨表示されます。

変更後のメールアドレス(ユーザ ID)を使用して、ログインしてください。 

パスワードの変更

パスワードを変更する場合、利用者情報詳細画面から「パスワード変更」に進んでください。
「パスワード変更」ボタンをクリックすると、パスワード変更画面に遷移します。

新しいパスワード・パスワード確認 を入力し、「パスワードを変更する」ボタンをクリックして、
パスワードを更新します。


