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• 添付できるファイルのサイズは最大10MB

電子契約システム操作時の共通事項

目次
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１．システム利用のアカウントについて
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(1)アカウントの種類と権限

1．システム利用のアカウントについて

　アカウントは次の２種類があり、権限などは次のとおりです。

　①管理者アカウント：≪作成≫必須

　　　　　　　　　　 　≪権限≫管理ユーザー：全契約事務を行うことが可能。

   ②一般者アカウント：≪作成≫任意

　　　　　　　　　　　 ≪権限≫一般ユーザー：

                               契約締結処理となる電子署名処理等の権限がないが、それ

                               以外の契約関係事務を行うことができるアカウント。電子

                               契約システムの利用にあたり、電子署名を行う者とそれ

                               以外の契約事務を行う者を分ける場合に設定。

アカウント
の
種類

権限 ID 作成
区分

作成単位

管理者
アカウント

全操作権限 ［業者番号］ 必須 契約者となる本
店、支店ごとに１
アカウント

一般者
アカウント

全機能のうち、
電子署名を除く

［業者番号］＋［ｰN］　
（-N：ハイフン（半
角）と項番）

任意 複数作成が可能
なお、各管理者
アカウントに紐
づく形で登録

※業者番号：広島県電子入札システム「企業ＩＤ」下１０桁を入力してください。
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(1)アカウントの登録内容など

種類 ID 登録内容 登録するページ

管理者
アカウント

［業者番号］：固定 ○契約権限を持つ本店・支店名
○メールアドレス
○パスワード

ログイン画面の「初期パスワード発行/
パスワード再設定」を押下し、その設定
画面から登録（ログイン画面のリンクか
ら）

一般者
アカウント

［業者番号］：固定
［ｰN］　：自動採番

○氏名（課名、係名でも可）
○メールアドレス
○パスワード

ログイン後のTOPページのヘッダーメ
ニュー「システム管理」の子メニュー「ア
カウント管理」から登録

ケース 管理者アカウント 一般者アカウント

契約事務所 アカウント ID 支店等登録 ID 氏名

① 本店のみ 管理者のみ 80999999 ―（空欄） ― ―

② 本店のみ 管理者・一般者 34111111 本店 34111111-1 広島花子

③ 本店のみ 管理者・一般者 34777777 ―（空欄） 34777777-1 契約担当

④ 本社・支社 管理者・一般者 80888888
本社 80888888-1

80888888-2
営業１係
営業２係

福山支社 80888888-３ 営業課

本画面では、電子契約システムにログインできます。

≪作成パターン（例）≫　

1．システム利用のアカウントについて
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2．管理者アカウントを設定する
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(1)管理者アカウントを設定する

2．管理者アカウントを設定する

以下のURLをブラウザのアドレ

スバーに入力し、Enterキーを

押します。

https://www.e-

keiyaku.keiyaku.pref.hiroshi

ma.lg.jp/CALS/contsys/ju
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(1)管理者アカウントを設定する

2．管理者アカウントを設定する

本画面では、電子契約システムにログインできます。

押下すると初期パスワード発行/パスワード再設定画面に遷移します

ログインの際に、ログインユーザのID・パスワード
などを入力・選択します。
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(1)管理者アカウントを設定する

2．管理者アカウントを設定する

初期パスワード発行/パス

ワード再設定はこちらをク

リック。
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(1)管理者アカウントを設定する

2．管理者アカウントを設定する

本画面からパスワードの発行を行います。

初期パスワード発行/パス

ワード再設定画面です。

① 設定したいアカウント

の[ID]、[メールアドレス]、

[支店]を入力し、 [初期設

定メール送信]ボタンをク

リックしてパスワードの設

定をします。

入力欄 内容

ID 業者番号を入力　
10桁の数字。(付番のルールは市町によって異なります。)

メールアドレス 入札参加資格者申請時に登録したものを入力

支店 契約者となる、本店・○○支社などの名称を入力（本店のみの場合は自動でセットされます）
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(1)管理者アカウントを設定する

2．管理者アカウントを設定する

正しくID、メールアドレス

を入力できた場合、「メー

ルアドレスに新しいパス

ワードを送信しました。 」
と表示されます。
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(1)管理者アカウントを設定する

2．管理者アカウントを設定する

初期パスワードが記載され

たメールが届きます。

このパスワードを使ってロ

グインが可能となります。

ログイン後、アカウント管

理機能からパスワードの変

更が可能です。
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(1)管理者アカウントを設定する

2．管理者アカウントを設定する

メールが送信されない場合は

再度、設定したいアカウント

の[ID]と[メールアドレス]を

入力し、 [初期設定メール送

信]ボタンをクリックします。
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(2)管理者アカウントのパスワードを再設定する　

2．管理者アカウントを設定する

初期パスワード発行/パス

ワード再設定はこちらをク

リック。
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(2)管理者アカウントのパスワードを再設定する　

2．管理者アカウントを設定する

本画面からパスワードの発行を行います。

初期パスワード発行/パス

ワード再設定画面です。

① 設定したいアカウント

の[ID]、[メールアドレス]、

[支店]を入力し、 [初期設

定メール送信]ボタンをク

リックしてパスワードの設

定をします。

入力欄 内容

ID 業者番号を入力　
10桁の数字。(付番のルールは市町によって異なります。)

メールアドレス 入札参加資格者申請時に登録したものを入力

支店 契約者となる、本店・○○支社などの名称を入力（本店のみの場合は自動でセットされます）
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(2)管理者アカウントのパスワードを再設定する　

2．管理者アカウントを設定する

正しくID、メールアドレス

を入力できた場合、「メー

ルアドレスに新しいパス

ワードを送信しました。 」
と表示されます。
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(2)管理者アカウントのパスワードを再設定する　

2．管理者アカウントを設定する

初期パスワードが記載され

たメールが届きます。

このパスワードを使ってロ

グインが可能となります。

ログイン後、システム管理

機能からパスワードの変更

が可能です。
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(2)管理者アカウントのパスワードを再設定する　

2．管理者アカウントを設定する

メールが送信されない場合は

再度、設定したいアカウント

の[ID]と[メールアドレス]を

入力し、 [初期設定メール送

信]ボタンをクリックします。
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3．システムにログインする
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ログイン 画面説明

3．システムにログインする

本画面では、電子契約システムにログインできます。

ログインユーザのID・パスワードを入力します。
支店・調達区分・団体を選択します。

押下すると初期パスワード発行/パスワード再設定画面に遷移します

※特筆箇所以外は、ユーザのアカウント種別に関係なく操作可能です。
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以下のURLをブラウザのアドレ

スバーに入力し、Enterキーを

押します。

https://www.e-

keiyaku.keiyaku.pref.hiroshi

ma.lg.jp/CALS/contsys/ju

(1)ログイン方法　　

3．システムにログインする
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ログイン画面が表示されま
す。

① ログインしたいユーザの
[ID]と[パスワード]を入力
し、[調達区分]及び[団体]
を選択し[ログイン]ボタン
をクリックすることでログ
インが出来ます。

[支店]…管理者アカウント
の場合はプルダウン選択、
一般者アカウントの場合は
自動選択

[調達区分]…広島県では工
事/コンサル固定です。

[団体]…所属する自治体を
選択します。

※一般アカウントのIDは[業
者番号]+[-N]（Nは事業者ご
とに項番を付与）

※一般アカウントの場合、
支店はID入力時に自動選択
されます。

3．システムにログインする

(1)ログイン方法　　
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※管理者ユーザの場合(IDに-

『ハイフン』が無い)

① ログインしたいユーザの

[ID]入力し、 [支店] 選択し

ます。

3．システムにログインする

(1)ログイン方法　　
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※管理者ユーザの場合(IDに

-『ハイフン』が無い)

② ログインしたいユーザの 

[パスワード]を入力し、[調

達区分]及び[団体]を選択し

ます。

[調達区分]…広島県では工

事/コンサル固定です。

[団体]…所属する自治体を

選択します。

③ 入力が完了したら、[ロ

グイン]ボタンをクリック

します。

3．システムにログインする

(1)ログイン方法　　
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ログインに失敗した場合はエ

ラーメッセージが記載された

ログイン画面が表示されます。

※ 5回連続で以上ログインに

失敗した場合、対象の

ユーザアカウントがロッ

クされます。

※ ロックされた際はヘルプ

デスクにお問い合わせく

ださい。

※ 失敗した際はページ1-2の

2枚目の手順に従い、再度

ログインをお試しくださ

い。

3．システムにログインする

(1)ログイン方法　　
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ログインに成功した場合

は、TOP画面が表示されま

す。

3．システムにログインする

27

(1)ログイン方法　　



初期パスワード発行/パス

ワード再設定はこちらをク

リック。

(2)パスワード発行及び再設定　　

3．システムにログインする

28



初期パスワード発行/パス

ワード再設定画面です。

① 設定したいアカウント

の[ID]、[メールアドレス]、

[支店]を入力し、 [初期設

定メール送信]ボタンをク

リックしてパスワードの設

定をします。

※入札参加資格者申請時に

登録したメールアドレスを

入力する必要があります。

本画面からパスワードの再設定を行います。

3．システムにログインする
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(2)パスワード発行及び再設定　　



正しくID、メールアドレス

を入力できた場合、「メー

ルアドレスに新しいパス

ワードを送信しました。 」
と表示されます。

3．システムにログインする
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(2)パスワード発行及び再設定　　



初期パスワードが記載され

たメールが届きます。

3．システムにログインする
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(2)パスワード発行及び再設定　　



メールが送信されない場合は

再度、設定したいアカウント

の[ID]と[メールアドレス]を

入力し、 [初期設定メール送

信]ボタンをクリックします。

3．システムにログインする
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(2)パスワード発行及び再設定　　



TOP 画面説明

3．システムにログインする

本画面では、契約締結通知/案件情報/期限間近の案件を確認できます。

契約締結後の一定期間、契約締結を通知するバナー画像
を表示します。

以下ステータスごとの案件数が表示されます。
当初契約中：当初契約中（契約締結前）の件数
変更契約中：変更契約中（契約締結前）の件数
履行中：当初・変更契約処理が完了した件数

案件ごとに設定された、契約期限に近い案件が一覧表示されます。

管理者ユーザのみ表示

33

※特筆箇所以外は、ユーザのアカウント種別に関係なく操作可能です。



TOP画面です。

右上にログイン者の所属と氏

名が表示されます。

[ヘッダーメニュー]または

[左メニュー]の画面名をク

リックすると、対象の画面が

表示されます。

[左メニュー]には契約に関す

る画面のみ表示されています。

その他の画面については

[ヘッダーメニュー]から表示

してください。

※ 契約締結通知、案件状況、

期間間近の案件 について

は次ページに記載していま

す。

(3) TOPページ

3．システムにログインする
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当初契約案件、変更契約案件、
契約案件参照をクリックすると
メニューを開閉できます。



各カテゴリにカーソルを当て

ると対応する子メニューが表

示されます。

[ホーム]をクリックするとTOP

画面を表示します。

※ ヘッダー画面はTOP画面だ

けでなく、全ての画面に表

示されます。

※ システム管理は管理者IDロ

グイン時のみ見れます。

3．システムにログインする

ヘッダーメニュー

(3) TOPページ
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契約締結後の一定期間、契約

締結を通知するバナー画像を

表示します。[締結済み案件一

覧]ボタンをクリックすると契

約案件参照画面へ遷移します。

お知らせが表示されます。表

示開始から一定の期間は、

[New]アイコンが表示されます。

3．システムにログインする

お知らせ

契約締結通知

(3) TOPページ
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当初契約中案件一覧画面、変

更契約中案件一覧画面、デー

タ送受信、履行中の件数が表

示されます。

件数下にある[画面名]ボタン

をクリックすると、それぞれ

の画面を表示します。

期限間近の案件を一覧に表示

します。[次の処理へ]ボタン

をクリックすると、対象の案

件の契約の進捗に合わせた画

面を自動で表示します。

※ 各画面の表示後の操作につ

いては各マニュアルをご参

照ください。

3．システムにログインする

案件状況

期限間近の案件

(3) TOPページ
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4．一般者アカウントを設定（管理）する
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(1)アカウントの一覧を表示【アカウント管理(一覧) 画面説明】

4．一般者アカウントを設定（管理）する

アカウント一覧が表示されます。

管理者ユーザのみ操作可能

条件を入力し、アカウント検索が可能です。
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(1)アカウントの一覧を表示

4．一般者アカウントを設定（管理）する

ＴＯＰ画面のヘッダーメ

ニューの［システム管理］か

ら[アカウント管理]をクリッ

クします。
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(1)アカウントの一覧を表示　

4．一般者アカウントを設定（管理）する

アカウント管理画面が表示さ

れます。

対象のアカウントが一覧にな

い場合は検索条件を設定し、

[表示]ボタンをクリックしま

す。
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(2)一般者アカウント登録(新規追加)【アカウント管理(新規追加) 画面説明】

4．一般者アカウントを設定（管理）する

本画面では、一般アカウントの新規登録ができます。

管理者ユーザのみ操作可能です。

登録したいアカウント情報入力します。

一般アカウントのみ登録可能です。
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(2)一般者アカウント登録(新規追加)

4．一般者アカウントを設定（管理）する

アカウント管理から[新規追

加]をクリックします。

※新規追加は管理者アカウン

トのみ操作できます。
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(2)一般者アカウント登録(新規追加) 　

4．一般者アカウントを設定（管理）する

新規登録画面が表示さ

れます。

権限、氏名、メールア

ドレス、パスワードを

入力します。

※「氏名」は、作業者

や作業課・係名称など、

任意に入力可能です。

入力が完了したら[登

録]ボタンをクリック

します。

登録が完了したら「登

録が完了しました。」

と表示されます。

[OK]をクリックします。
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(2)一般者アカウント登録(新規追加) 　

4．一般者アカウントを設定（管理）する

新規作成したアカウントが

一覧に表示されます。
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(3)アカウント更新（修正）

4．一般者アカウントを設定（管理）する

アカウント管理(一覧) 画面

を表示します。

① 更新（修正）したいアカ

ウントのチェックボックス

にチェックを入れて、[更

新]をクリックします。

※更新は管理者アカウント

のみ操作できます。
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(3)アカウント更新（修正）

4．一般者アカウントを設定（管理）する

修正画面が表示されます。

② 修正したい箇所の氏名、

メールアドレス、パスワー

ドを入力します。

※権限は変更不可

③ 入力が完了したら[更新]

ボタンをクリックします。

更新が完了したら「登録が

完了しました。」と表示さ

れます。

[OK]をクリックします。
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(3)アカウント更新（修正）

4．一般者アカウントを設定（管理）する

更新後のアカウントが一覧

に表示されます。
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(4)アカウント削除

4．一般者アカウントを設定（管理）する

アカウント管理(一覧) 画面

を表示します。

① 削除したいアカウントの

チェックボックスにチェッ

クを入れて、[削除]をク

リックします。

※削除は管理者アカウント

のみ操作できます。

② 削除が完了したら「削除

が完了しました。」と表示

されます。

[OK]をクリックします。
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(5)アカウント登録(CSV読込)

4．一般者アカウントを設定（管理）する

① アカウント管理か

ら[CSV読込]をクリッ

クします。

※CSV読込は管理者ア

カウントのみ操作でき

ます。
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(5)アカウント登録(CSV読込)

4．一般者アカウントを設定（管理）する

CSVファイルのレイアウト

取込が完了したら「CSV取込

が完了しました。」と表示

されます。

[OK]をクリックします。

※アカウント登録できない

場合ファイルの内容を再度

確認してCSV読込を行ってく

ださい。

No 項目名 桁数 備考

1機関No 7広島市の場合、34000固定

2ユーザーID 16　

3連番 3　

4企業名 40　

5メールアドレス 100　

6パスワード 20　
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5．ホーム(ＴＯＰ)画面を確認する
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5．ホーム(ＴＯＰ)画面を確認する
【TOP画面説明】

本画面では、契約締結通知/案件情報/期限間近の案件を確認できます。

管理者ユーザのみ表示（アカウント管理を行う機能）

契約締結後の一定期間、契約締結を通知するバナー画像
を表示します。

以下のステータスごとの案件数が表示されます。
当初契約中：当初契約中（契約締結前）の件数
変更契約中：変更契約中（契約締結前）の件数
履行中：当初・変更契約処理が完了した件数

案件ごとに設定された、契約期限に近い案件が一覧表示されます。
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5．ホーム(ＴＯＰ)画面を確認する
【TOP画面説明】

TOP画面です。

右上にログイン者の所属と
氏名が表示されます。

[ヘッダーメニュー]または
[左メニュー]の画面名をク
リックすると、対象の画面
が表示されます。

[左メニュー]には契約に関
する画面のみ表示されてい
ます。その他の画面につい
ては[ヘッダーメニュー]か
ら表示してください。

※契約締結通知、案件状況、
期間間近の案件 につい
ては次ページに記載して
います。

当初契約案件、変更契約案件、契約案件参照をクリックするとメ
ニューを開閉できます。
メニューを押下すると、それぞれ該当する案件の一覧画面・操作
画面などへ遷移します。
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5．ホーム(ＴＯＰ)画面を確認する
【 TOP画面説明（ヘッダーメニュー） 】

各カテゴリにカーソルを当て

ると対応する子メニューが表

示されます。

[ホーム]をクリックすると

TOP画面を表示します。

※ヘッダーメニューはTOP画

面だけでなく、全ての画面

に表示されます。

※システム管理は管理者IDロ

グイン時のみ表示されます。

ヘッダーメニュー
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5．ホーム(ＴＯＰ)画面を確認する
【 TOP画面説明】

契約締結後の一定期間、契約締結
を通知するバナー画像を表示しま
す。[締結済み案件一覧]ボタンを
クリックすると契約案件参照画面
へ遷移します。

お知らせが表示されます。表示開
始から一定の期間は、[New]アイ
コンが表示されます。

当初契約中案件一覧画面、変更契
約中案件一覧画面、データ送受信、
履行中の件数が表示されます。

件数下にある[画面名]ボタンをク
リックすると、それぞれの画面を
表示します。

期限間近の案件を一覧に表示しま
す。[次の処理へ]ボタンをクリッ
クすると、対象の案件の契約の進
捗に合わせた画面を自動で表示し
ます。

※各画面の表示後の操作について
は各マニュアルをご参照くださ
い。

①契約締結通知

②お知らせ

③案件状況

④期限間近の案件
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6．当初契約案件を確認する
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TOPサイドメニュー 画面説明

6．当初契約案件を確認する

本画面では、サイドメニューから遷移できる機能を確認できます。

■当初契約案件
　　案件登録：当初契約案件を登録
　　案件一覧：契約処理中案件一覧を表示
■変更契約案件
　　案件登録：変更契約案件を登録
　　案件一覧：契約処理中案件一覧を表示
■契約案件参照
　　案件一覧：契約済（辞退・解除含）の案件一覧を表示
　　契約解除：契約解除に係る画面を表示

データ送受信機能：発注者との書類共有を行う画面を表示
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当初契約中案件一覧　画面説明

本画面では、当初契約案件及び契約状況を一覧で確認できます。

条件を入力し、案件検索が可能です。

当初契約案件として登録され、契約処理中の案件が一覧で
表示されます。

6．当初契約案件を確認する

契約関係事務の進捗を表示します
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TOP画面です。

① 左側メニューの当初契約

案件欄の[案件一覧]をクリッ

クします。

(1)一覧で確認する

6．当初契約案件を確認する
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当初契約案件一覧画面が表示さ
れます。

本画面では契約期限内の当初契
約案件の契約状況を確認できま
す。

①該当する案件の案件名称欄に
ある[案件名称のリンク]をク
リックすると、案件の受発注者
等の詳細情報が表示されます。

※ 確認したい案件が一覧にな
い場合は

⇒検索条件を設定し、②[検索]
ボタンをクリック。

⇒一覧表上部のページ数をク
リックして他ページを表示

6．当初契約案件を確認する

数字(1･2･3…)をクリックす
ると次の検索結果ページを表
示します。

押しピンマーク　　をクリック
すると次回表示時に優先表
示されます。

(1)一覧で確認する
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契約案件詳細画面が表示され

ます。

本画面で契約の内容を確認で

きます。

　

(2)詳細で確認する

6．当初契約案件を確認する

[戻る]ボタンをクリックする
と、当初契約案件一覧画面に
戻ります。

受注者側の登録基本情報
を確認できます。

発注者側の登録基本情報
を確認できます。
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7．当初契約を行う
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当初契約書類提出 画面説明

３．当初契約を行う

本画面では、発注者から依頼があった契約締結に必要な書類を提出できます。

対象案件の情報が表示されます。

発注者が入力したコメントが表示されます。
また、受注者からのコメント入力が可能です。

提出依頼のされた書類の一覧が表示さ
れます。
提出分類が『必須』となっている書類を
アップロードしないと次に進めません。

7．当初契約を行う
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当初契約署名 画面説明

7．当初契約を行う

本画面では、契約締結のための署名を行います。

対象案件の契約書及び添付書類を表
示します。

対象案件の情報が表示されます。

契約書及び添付書類はリンクを押下してファイルを展開
（内容を確認）しないと署名できません。

対象案件の二段階認証承認者情報入力フォーム
（ワンタイムパスワードの送付先）

合意情報を表示します。

管理者ユーザのみ操作可能
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TOP画面です。

① 左側メニューの当初契約案

件欄の[案件一覧]をクリック

します。

※提出依頼された書類がない

場合は、「(3)本契約書に署名

する」へ

（１）書類を提出する

7．当初契約を行う
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契約案件一覧が表示されます。

② 書類提出を行いたい案件の

本契約列の［書類提出］ボタ

ンをクリックします。

※書類提出する案件が画面上

にない場合は検索条件に案件

番号を設定し［検索］ボタン

をクリックします。

7．当初契約を行う

（１）書類を提出する
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提出書類の様式を確認する場

合、提出書類の様式列にある

［ダウンロード］ボタンをク

リックすることでダウンロー

ドが出来ます。

様式を一括でダウンロードす

る場合、提出書類一覧の右上

にある［一括ダウンロード］

ボタンをクリックすることで、

発注者が提出依頼の際に登録

した様式を一括でダウンロー

ド出来ます。

7．当初契約を行う

（１）書類を提出する
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書類の提出を行います。

③［アップロード］ボタンを

クリックするとエクスプロー

ラーを開きます。使用端末か

ら提出書類を選択、アップ

ロードします。

④ ［提出］をクリックすると

書類提出します

※書類の削除

［削除］ボタンをクリックで

アップロードした書類を削除

します。

※コメントの追記

必要に応じて［受注者からの

コメント］を入力出来ます。

7．当初契約を行う

入力を途中保存する場合は
[一時保存]ボタンをクリッ
クします。

提出分類が［任意］になっている
ものは書類をアップロードしなく
ても書類提出が出来ます。

（１）書類を提出する
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書類提出実行確認のダイアロ

グ(画面中央)が表示されます。

⑤ 書類提出を行って問題ない

場合は、[提出する]ボタンを

クリックします。

※ 書類提出を行わない場合は、

[キャンセル]ボタンをク

リックしてください。

⑥ ログインパスワードの入力

後に［実行］ボタン押下で書

類提出の処理を開始します。

7．当初契約を行う

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力

（１）書類を提出する
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書類提出が完了したので、書

類提出完了通知のダイアログ

が表示されます。

⑦ [当初契約中案件一覧へ]ボ

タンをクリックすると、当初

契約中案件一覧へ移動します。

7．当初契約を行う

（１）書類を提出する
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TOP画面です。

① 左側メニューの当初契約案

件欄の[案件一覧]をクリック

します。

※発注者から差戻が行われた

場合、受注者に対してメール

で通知されます。

(2)差し戻しされた書類を再提出する

7．当初契約を行う
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契約案件一覧が表示されます。

② 書類再提出を行いたい案件

の本契約列の［書類提出］ボ

タンをクリックします。

※ 書類再提出する案件が画面

上にない場合は検索条件に

案件番号を設定し［検索］

ボタンをクリックします。

7．当初契約を行う

(2)差し戻しされた書類を再提出する
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差戻があった案件は、差戻事

由が表示されています。

提出書類の様式を確認する場

合、提出書類の様式列にある

［ダウンロード］ボタンをク

リックすることでダウンロー

ドが出来ます。

様式を一括でダウンロードす

る場合、提出書類一覧の右上

にある［一括ダウンロード］

ボタンをクリックすることで、

発注者が提出依頼の際に登録

した様式を一括でダウンロー

ド出来ます。

7．当初契約を行う

(2)差し戻しされた書類を再提出する

74



書類の再提出を行います。

差戻の場合は、差戻があった

書類のみ、書類のアップロー

ドと削除が可能です。

③［アップロード］ボタンを

クリックするとエクスプロー

ラーを開きます。使用端末か

ら提出書類を選択、アップ

ロードします。

④ ［提出］をクリックすると

書類再提出します

※書類の削除

［削除］ボタンをクリックで

アップロードした書類を削除

します。

※コメントの追記

必要に応じて［受注者からの

コメント］を入力出来ます。

7．当初契約を行う

入力を途中保存する場合は
[一時保存]ボタンをクリッ
クします。

提出分類が［任意］になっている
ものが差し戻された時、提出ファ
イルを削除して再提出することも
可能です。

(2)差し戻しされた書類を再提出する
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書類提出実行確認のダイアロ

グ(画面中央)が表示されます。

⑤ 書類提出を行って問題ない

場合は、[提出する]ボタンを

クリックします。

※ 書類提出を行わない場合は、

[キャンセル]ボタンをク

リックしてください。

⑥ ログインパスワードの入力

後に［実行］ボタン押下で書

類提出の処理を開始します。

7．当初契約を行う

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力

(2)差し戻しされた書類を再提出する
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書類提出が完了したので、書

類提出完了通知のダイアログ

が表示されます。

⑦ [当初契約中案件一覧へ]ボ

タンをクリックすると、当初

契約中案件一覧へ移動します。

7．当初契約を行う

(2)差し戻しされた書類を再提出する
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（３）本契約書に署名する

7．当初契約を行う

TOP画面です。

① 左側メニューの当初契約案

件欄の[案件一覧]をクリック

します。
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7．当初契約を行う

契約案件一覧が表示されます。

② 署名を行いたい案件の受注

者署名列の［署名画面へ］ボ

タンをクリックします。

※ 署名する案件が画面上にな

い場合は検索条件に案件番

号を設定し［検索］ボタン

をクリックします。

（３）本契約書に署名する
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7．当初契約を行う

③ 契約書／確認書のファイル
及び添付書類をクリックして
内容を確認します。

※ここまで一般アカウントで
も操作可

④ 2段階認証承認者情報の欄
に署名する人の役職、氏名、
メールアドレスを入力します。

※ 「電子契約意向確認書」同
意書に記載したメールアドレ
スと一致する必要があります。

⑤ [ワンタイムパスワード送
信]ボタンをクリックし、承認
者メールアドレス宛にワンタ
イムパスワードがメールで送
られます。

⑥ 内容の確認を終えたら［署
名］ボタンを押して署名を行
います。

契約書／確認書、添付書類をク
リックして内容を確認しないと署
名出来ません。

署名が必要な対象者は以下の通りです。

※契約形態によって、署名が必要な対象者が異なります。

・単体案件の場合: 落札者のみ

・JV案件の場合  : JV構成員とJV代表者

　                各JV構成員が署名を行い、最後にJV代表者が署名します。

（３）本契約書に署名する
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7．当初契約を行う

署名実行確認のダイアログ(画

面中央)が表示されます。

⑦ 署名を行って問題ない場合

は、[署名する]ボタンをク

リックします。

※ 署名を行わない場合は、

[キャンセル]ボタンをク

リックしてください。

（３）本契約書に署名する
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7．当初契約を行う

⑧ ログインパスワードの入力

後に［実行］ボタン押下で署

名の処理を開始します。

⑨ 2段階認証パスワード(ワン

タイムパスワード)の入力後に

署名が実行されます。

まず、ログインに使用したパス

ワードを入力

例

次に、２段階認証パスワードを入力

（３）本契約書に署名する

手順④の入力アドレスへ送付されるメール
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7．当初契約を行う

署名が完了したので、署名完

了通知のダイアログが表示さ

れます。

⑩ [当初契約中案件一覧へ]ボ

タンをクリックすると、当初

契約中案件一覧へ移動します。

署名完了後は以下のアドレスにメールが送信されます。

※契約形態によって、署名後に送信されるメールの宛先が異なります。

・単体案件の場合：発注者

・JV案件の場合

　　JV構成員署名の場合：他のJV構成員とJV代表者

　　JV代表者署名の場合：発注者と各JV構成員　

（３）本契約書に署名する
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8．変更契約案件を確認する
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変更契約中案件一覧 画面説明

8．変更契約案件を確認する

本画面では、変更契約案件及び契約状況を一覧で確認できます。

条件を入力し、案件検索が可能です。

変更契約案件として登録され、契約処理中の案件が一覧で
表示されます。

契約関係事務の進捗を表示します
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TOP画面です。

① 左側メニューの変更契約案

件欄の[案件一覧]をクリック

します。

(1)一覧で確認する

8．変更契約案件を確認する

本画面では、変更契約案件及び契約状況を一覧で確認できます。
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変更契約案件一覧画面が表示

されます。

本画面では契約期限内の変更

契約案件の契約状況を確認で

きます。

※ 確認したい案件が一覧にな

い場合は検索条件を設定し、

[検索]ボタンをクリックし

ます。

② 該当する案件の案件名称欄

にある[案件名称のリンク]を

クリックします。

8．変更契約案件を確認する

数字(1･2･3…)をクリック
すると次の検索結果ページ
を表示します。

押しピンマーク　　をクリック
すると次回表示時に優先表
示されます。

(1)一覧で確認する
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③ 契約案件詳細画面が表示

されます。

※ 当初契約の情報を表示す

る場合は、[変更契約履

歴]プルダウンの[当初]を

選択し、[表示]ボタンを

クリックしてください。

(2)詳細で確認する

8．変更契約案件を確認する

変更契約での変更箇所は赤
字で表示されます。

発注者側の登録基本情報を確認できます。

受注者側の登録基本情報
を確認できます。
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9．変更契約を行う
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（１）書類を提出する【変更契約（書類提出） 画面説明】

9．変更契約を行う

本画面では、発注者から依頼があった契約締結に必要な書類を提出できます。

対象案件の情報が表示されます。

発注者が入力したコメントが表示されます。
また、受注者からのコメント入力が可能です。

提出依頼のされた書類の一覧が表示さ
れます。
提出分類が『必須』となっている書類を
アップロードしないと次に進めません。
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9．変更契約を行う

対象案件の契約書及び添付書類を表
示します。

対象案件の情報が表示されます。

契約書及び添付書類はリンクを押下してファイルを展開
（内容を確認）しないと署名できません。

対象案件の二段階認証承認者情報入力フォーム
（ワンタイムパスワードの送付先）

合意情報を表示します。

管理者ユーザのみ操作可能

（2）契約書に署名する【変更契約署名 画面説明】
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※特筆箇所以外は、ユーザのアカウント種別に関係なく操作可能です。



TOP画面です。

① 左側メニューの変更契約案

件欄の[案件一覧]をクリック

します。

※提出依頼された書類がない

場合は、「(3)本契約書に署名

する」へ

（１）書類を提出する

9．変更契約を行う
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契約案件一覧が表示されます。

② 書類提出を行いたい案件の

本契約列の［書類提出］ボタ

ンをクリックします。

※ 書類提出する案件が画面上

にない場合は検索条件を設

定し［検索］ボタンをク

リックします。

9．変更契約を行う

（１）書類を提出する
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提出書類の様式を確認する場

合、提出書類の様式列にある

［ダウンロード］ボタンをク

リックすることでダウンロー

ドが出来ます。

様式を一括でダウンロードす

る場合、提出書類一覧の右上

にある［一括ダウンロード］

ボタンをクリックすることで、

発注者が提出依頼の際に登録

した様式を一括でダウンロー

ド出来ます。

9．変更契約を行う

（１）書類を提出する
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書類の提出を行います。

③［アップロード］ボタンを

クリックするとエクスプロー

ラーを開きます。使用端末か

ら提出書類を選択、アップ

ロードします。

④ ［提出］をクリックする

と書類提出します

※書類の削除

［削除］ボタンをクリックで

アップロードした書類を削除

します。

※コメントの追記

必要に応じて［受注者からの

コメント］を入力出来ます。

9．変更契約を行う

入力を途中保存する場合は
[一時保存]ボタンをクリッ
クします。

提出分類が［任意］になっている
ものは書類をアップロードしなく
ても書類提出が出来ます。

（１）書類を提出する
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書類提出実行確認のダイアロ

グ(画面中央)が表示されます。

⑤ 書類提出を行って問題ない

場合は、[提出する]ボタンを

クリックします。

※ 書類提出を行わない場合は、

[キャンセル]ボタンをク

リックしてください。

⑥ ログインパスワードの入力

後に［実行］ボタン押下で提

出の処理を開始します。

9．変更契約を行う

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力

（１）書類を提出する
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書類提出が完了したので、書

類提出完了通知のダイアログ

が表示されます。

⑦ [変更契約中案件一覧へ]ボ

タンをクリックすると、変更

契約中案件一覧へ移動します。

9．変更契約を行う

（１）書類を提出する
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TOP画面です。

① 左側メニューの変更契約案

件欄の[案件一覧]をクリック

します。

(2)差し戻しされた書類を再提出する

9．変更契約を行う
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契約案件一覧が表示されます。

② 書類再提出を行いたい案件

の本契約列の［書類提出］ボ

タンをクリックします。

※ 書類再提出する案件が画面

上にない場合は検索条件を

設定し［検索］ボタンをク

リックします。

9．変更契約を行う

(2)差し戻しされた書類を再提出する
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差戻があった案件は、差戻事

由が表示されています。

提出書類の様式を確認する場

合、提出書類の様式列にある

［ダウンロード］ボタンをク

リックすることでダウンロー

ドが出来ます。

様式を一括でダウンロードす

る場合、提出書類一覧の右上

にある［一括ダウンロード］

ボタンをクリックすることで、

発注者が提出依頼の際に登録

した様式を一括でダウンロー

ド出来ます。

9．変更契約を行う

(2)差し戻しされた書類を再提出する
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書類の再提出を行います。

差戻の場合は、差戻があった

書類のみ、書類のアップロー

ドと削除が可能です。

③［アップロード］ボタンを

クリックするとエクスプロー

ラーを開きます。使用端末か

ら提出書類を選択、アップ

ロードします。

④ ［提出］をクリックすると

書類再提出します

※書類の削除

［削除］ボタンをクリックで

アップロードした書類を削除

します。

※コメントの追記

必要に応じて［受注者からの

コメント］を入力出来ます。

9．変更契約を行う

入力を途中保存する場合は
[一時保存]ボタンをクリッ
クします。

提出分類が［任意］になっている
ものが差し戻された時、提出ファ
イルを削除して再提出することも
可能です。

(2)差し戻しされた書類を再提出する
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書類提出実行確認のダイアロ

グ(画面中央)が表示されます。

⑤ 書類提出を行って問題ない

場合は、[提出する]ボタンを

クリックします。

※ 書類提出を行わない場合は、

[キャンセル]ボタンをク

リックしてください。

⑥ ログインパスワードの入力

後に［実行］ボタン押下で署

名の処理を開始します。

9．変更契約を行う

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力

(2)差し戻しされた書類を再提出する
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書類提出が完了したので、書

類提出完了通知のダイアログ

が表示されます。

⑦ [当初契約中案件一覧へ]ボ

タンをクリックすると、当初

契約中案件一覧へ移動します。

9．変更契約を行う

(2)差し戻しされた書類を再提出する
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（３）本契約書に署名する

9．変更契約を行う

TOP画面です。

① 左側メニューの変更契約案

件欄の[案件一覧]をクリック

します。
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9．変更契約を行う

契約案件一覧が表示されます。

② 署名を行いたい案件の受

注者署名列の［署名画面へ］

ボタンをクリックします。

※ 署名する案件が画面上にな

い場合は検索条件を設定し

［検索］ボタンをクリック

します。

（３）本契約書に署名する
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9．変更契約を行う

③ 契約書／確認書（または請書）

のファイル及び添付書類をクリッ

クして内容を確認します。

※ここまで一般者でも操作可

④ 2段階認証承認者情報の欄に署

名する人の役職、氏名、メールア

ドレスを入力します。

※同意書に記載したメールアドレ

スと一致する必要があります。

⑤ [ワンタイムパスワード送信]ボ

タンをクリックし、承認者メール

アドレス宛にワンタイムパスワー

ドがメールで送られます。

⑥ 内容の確認を終えたら［署名］

ボタンを押して署名を行います。

契約書／確認書（または請書）、添
付書類をクリックして内容を確認
しないと署名出来ません。

署名が必要な対象者は以下の通りです。

※契約形態によって、署名が必要な対象者が異なります。

・単体案件の場合：落札者のみ

・JV案件の場合：JV構成員とJV代表者

　　　　　　　　各JV構成員が署名を行い、最後にJV代表者が署名します。

（３）本契約書に署名する
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9．変更契約を行う

署名実行確認のダイアログ(画

面中央)が表示されます。

⑦ 署名を行って問題ない場合

は、[署名する]ボタンをク

リックします。

※ 署名を行わない場合は、

[キャンセル]ボタンをク

リックしてください。

（３）本契約書に署名する
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9．変更契約を行う

⑧ ログインパスワードの入

力後に［実行］ボタン押下で

署名の処理を開始します。

⑨ 2段階認証パスワード(ワ

ンタイムパスワード)の入力

後に署名が実行されます。

手順④の入力アドレスへ送付されるメール

例

（３）本契約書に署名する

まず、ログインに使用したパス

ワードを入力

次に、２段階認証パスワードを入

力
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署名が完了したので、署名完

了通知のダイアログが表示さ

れます。

⑩ [変更契約中案件一覧へ]ボ

タンをクリックすると、変更

契約中案件一覧へ移動します。

9．変更契約を行う

署名完了後は以下のアドレスにメールが送信されます。

※契約形態によって、署名後に送信されるメールの宛先が異なりま

す。

・単体案件の場合：発注者

・JV案件の場合

　　JV構成員署名の場合：他のJV構成員とJV代表者

　　JV代表者署名の場合：発注者と各JV構成員　

（３）本契約書に署名する
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10．契約関連ファイルの原本性を確認する
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契約関連ファイルの原本性確認 画面説明

10 ．契約関連ファイルの原本性を確認する

本画面では、提出書類の原本性を確認できます。

確認したいファイルをアップロードします。

契約の合意情報が表示されます。
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※特筆箇所以外は、ユーザのアカウント種別に関係なく操作可能です。



以下のURLをブラウザのアドレ

スバーに入力し、Enterキーを

押します。

https://www.e-

keiyaku.keiyaku.pref.hirosh

ima.lg.jp/CALS/contsys/Chec

kKeiyaku

(1)契約関連ファイルの原本性を確認する

10 ．契約関連ファイルの原本性を確認する
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契約書または書類の原本性確

認画面が表示されます。

① [アップロード]ボタンをク

リックするとエクスプロー

ラーを開きます。使用端末か

ら提出書類を選択、アップ

ロードします。

② 契約書（請書）または書類

のファイルの選択が完了した

ら、[実行]ボタンをクリック

します。

(1)契約関連ファイルの原本性を確認する

10 ．契約関連ファイルの原本性を確認する
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システム側で契約書または書

類の原本性確認が完了すると、

確認完了を通知するダイアロ

グ(画面中央)が表示されます。

③ [OK]ボタンをクリックしま

す。

10 ．契約関連ファイルの原本性を確認する
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[契約合意情報]欄に契約書（請

書）または提出書類のファイル

に紐づく情報が表示されます。

※ 紐づく情報が複数ある場合

は[契約合意情報欄]が複数

表示されます。

※引き続き、別の契約書または

書類の原本性確認を行う場合は

7-2の手順に従ってください。

10 ．契約関連ファイルの原本性を確認する
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11．契約案件・書類情報を閲覧する
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契約案件参照 画面説明

11．契約案件・書類情報を閲覧する

本画面では、契約締結した案件及び案件状況を一覧で確認できます。

条件を入力し、案件検索が可能です。

履行中の案件が一覧で表
示されます。

表示されている一覧をCSV出力しま
す

※特筆箇所以外は管理者ユーザ/一般者ユーザともに操作できます。
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書類情報参照 画面説明

11．契約案件・書類情報を閲覧する

本画面では、契約締結のために提出した書類の確認を行います。

対象案件の情報が表示されます。

契約締結までに提出した書類を確認できます。
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※特筆箇所以外は、ユーザのアカウント種別に関係なく操作可能です。



TOP画面です。

① 契約案件参照欄の[案件一

覧]をクリックします。

(1)契約案件の一覧を参照する

11．契約案件・書類情報を閲覧する
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契約案件参照画面が表示され

ます。

② [CSV出力]ボタンをクリッ

クすると案件一覧がファイル

形式で出力されます。

11．契約案件・書類情報を閲覧する

(1)契約案件の一覧を参照する
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※ファイル形式で出力された

案件一覧の確認方法です。

③ エクセルを開いて[データ]

タブの[テキストまたはCSVか

ら]をクリックします。

④ 出力したcsvファイルを[イ

ンポート]します。

11．契約案件・書類情報を閲覧する

(1)契約案件の一覧を参照する
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⑤ [読み込み]ボタンをクリッ

クします。

案件一覧が確認できます。

11．契約案件・書類情報を閲覧する

(1)契約案件の一覧を参照する
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契約案件詳細画面が表示され

ます。

※1案件における提出書類及び

契約書等を確認できます。

※ 以前の契約の情報を表示す

る場合は、[変更契約履歴]

プルダウンで対象の契約を

選択し、[表示]ボタンをク

リックします。

[書類情報参照]ボタンをク

リックします。

11．契約案件・書類情報を閲覧する

(2)契約に関する書類情報を閲覧する
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書類情報参照画面が表示され

ます。

提出ファイルを閲覧する場合

は提出ファイル欄の[書類名

称リンク]ボタンをクリック

します。

提出ファイルをまとめてダウ

ンロードする場合は、対象

ファイルの左側のチェックを

ONにし、契約書類欄の右上に

ある[ダウンロード]ボタンを

クリックします。

電子署名情報PDFファイルを

ダウンロードする場合は、署

名データ欄の[ダウンロード]

ボタンをクリックします。

11．契約案件・書類情報を閲覧する

契約解除

契約辞退

契約辞退･契約解除を行った案件は一覧に契約辞退届･契約解除届が表示されます。

一覧を印刷する場合は[一覧
印刷]ボタンをクリックします。

(2)契約に関する書類情報を閲覧する
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12．契約後に書類を提出する
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書類提出(契約後) 画面説明

12．契約後に書類を提出する

本画面では、契約締結後に書類を提出できます。

対象案件の情報が表示されます。

発注者が入力したコメントが表示されます。
また、受注者からのコメント入力が可能です。

契約締結時に提出された書類の一覧が
表示されます。
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※特筆箇所以外は、ユーザのアカウント種別に関係なく操作可能です。



TOP画面です。

① 契約案件参照欄の[案件一

覧]をクリックします。

（１）契約後に書類を提出する

12．契約後に書類を提出する
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12．契約後に書類を提出する

契約案件参照画面が表示され

ます。

②　追加資料を提出したい案

件の契約案件名称欄にある[契

約案件名称]リンクをクリック

します。

※ 対象の案件が一覧にない場

合は検索条件を設定し、

[検索]ボタンをクリックし

ます。

（１）契約後に書類を提出する
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契約案件詳細画面が表示され

ます。

③ 画面下部の[書類提出]ボ

タンをクリックします。

12．契約後に書類を提出する

（１）契約後に書類を提出する
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書類提出（契約後）画面が表

示されます。

④ 提出書類欄の[追加]ボタン

をクリックします。

※契約時の提出書類の様式を

確認する場合、提出書類の様

式列にある[ダウンロード]ボ

タンをクリックすることでダ

ウンロードが出来ます。

様式を一括でダウンロードす

る場合、提出書類一覧の右上

にある［一括ダウンロード］

ボタンをクリックすることで、

発注者が提出依頼の際に登録

した様式を一括でダウンロー

ド出来ます。

12．契約後に書類を提出する

（１）契約後に書類を提出する
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既に提出した書類に[追加資

料]の行が追加されます。

※[追加]ボタンをクリックす

る度に[追加資料]の行が追加

されますのでご注意ください。

※不要な行は左端のチェック

ボックスをONにし、[削除]ボ

タンをクリックすると削除さ

れます。

12．契約後に書類を提出する

（１）契約後に書類を提出する
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追加資料の提出を行います。

⑤ [アップロード]ボタンをク

リックするとエクスプロー

ラーを開きます。使用端末か

ら提出書類を選択、アップ

ロードします。

[削除]ボタンをクリックする

と、アップロードした書類を

削除します。

⑥ 必要に応じて[受注者から

のコメント]を入力して、[提

出]をクリックすると書類提出

することが出来ます。

12．契約後に書類を提出する

入力を途中保存する場合は
[一時保存]ボタンをクリッ
クします。

既に提出済の書類の変
更はできません。
※各ボタン等が非活性
となります。

（１）契約後に書類を提出する
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書類提出実行確認のダイアロ

グ(画面中央)が表示されます。

⑦ 書類提出を行って問題ない

場合は、[提出する]ボタンを

クリックします。

※ 書類提出を行わない場合は、

[キャンセル]ボタンをク

リックしてください。

⑧ ログインパスワードの入力

後に［実行］ボタン押下で提

出の処理を開始します。

12．契約後に書類を提出する

（１）契約後に書類を提出する

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力
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書類提出が完了したので、書

類提出完了通知のダイアログ

が表示されます。

[契約案件一覧へ]ボタンをク

リックすると、契約案件参照

画面へ移動します。

12．契約後に書類を提出する

（１）契約後に書類を提出する
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TOP画面です。

①契約案件参照欄の[案件一

覧]をクリックします。

(2)差し戻しされた書類を再提出する

12．契約後に書類を提出する
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契約案件参照画面が表示され

ます。

② 追加資料を再提出したい案

件の契約案件名称欄にある[契

約案件名称]リンクをクリック

します。

※ 対象の案件が一覧にない場

合は検索条件を設定し、

[検索]ボタンをクリックし

ます。

12．契約後に書類を提出する

(2)差し戻しされた書類を再提出する
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契約案件詳細画面が表示され

ます。

③ 画面下部の[書類提出]ボタ

ンをクリックします。

12．契約後に書類を提出する

(2)差し戻しされた書類を再提出する
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書類提出（契約後）画面が表

示されます。差戻があった案

件は、差戻事由が表示されて

います。

④提出書類欄の[追加]ボタン

をクリックします。

※契約時の提出書類の様式を

確認する場合、提出書類の様

式列にある[ダウンロード]ボ

タンをクリックすることでダ

ウンロードが出来ます。

様式を一括でダウンロードす

る場合、提出書類一覧の右上

にある［一括ダウンロード］

ボタンをクリックすることで、

発注者が提出依頼の際に登録

した様式を一括でダウンロー

ド出来ます。 

12．契約後に書類を提出する

(2)差し戻しされた書類を再提出する
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書類の再提出を行います。

差戻の場合は、差戻があった

書類のみ、書類のアップロー

ドと削除が可能です。 

⑤ [アップロード]ボタンをク

リックするとエクスプロー

ラーを開きます。使用端末か

ら提出書類を選択、アップ

ロードします。

[削除]ボタンをクリックする

と、アップロードした書類を

削除します。

⑥ 必要に応じて[受注者から

のコメント]を入力して、[提

出]をクリックすると書類提出

することが出来ます

12．契約後に書類を提出する

入力を途中保存する場合は
[一時保存]ボタンをクリッ
クします。

既に提出済の書類の変
更はできません。
※各ボタン等が非活性
となります。

(2)差し戻しされた書類を再提出する
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書類提出実行確認のダイアロ

グ(画面中央)が表示されます。

⑦ 書類提出を行って問題ない

場合は、[提出する]ボタンを

クリックします。

※ 書類提出を行わない場合は、

[キャンセル]ボタンをク

リックしてください。

⑧ ログインパスワードの入力

後に［実行］ボタン押下で書

類提出の処理を開始します。

12．契約後に書類を提出する

(2)差し戻しされた書類を再提出する

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力
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書類提出が完了したので、書

類提出完了通知のダイアログ

が表示されます。

⑨　[契約案件一覧へ]ボタン

をクリックすると、契約案件

参照画面へ移動します。

12．契約後に書類を提出する

(2)差し戻しされた書類を再提出する
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１3．システムからログアウトする
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ヘッダーメニューの[ログアウ

ト]ボタンをクリックするとシ

ステムからログアウトします。

(1)ログアウト方法　

１3．システムからログアウトする
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ログアウト後はログイン画面

が表示されます。

１3．システムからログアウトする

(1)ログアウト方法　
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