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石川県が発注する物品の製造の請負、物品の購入等の契約に係る競争入札参加

資格審査の電子申請については、この手順書に従い、操作を行ってください。 

（電子申請の操作以外に関する事項については、「石川県競争入札参加者資格

（物品等）新規申請の手引き」をご参照ください。） 

 

原則として電子申請を行っていただきますが、電気通信機器が整備されていな

い等の理由により、やむを得ず電子申請ができない場合に限り、書面による申請を

認める場合がありますので、事前に石川県総務部管財課用度グループまでお問い合

わせください。 

 

 

（注意）システム入力における禁則事項 

申請システム等における入力については、次のことに注意してください。 

※特に、仕様できない文字等を入力して登録されますと、その後の手続きにおいて不備が

生じる可能性があります。 

 

(1)フリガナ 

 フリガナの入力を求める箇所については、次のとおり入力してください。 

① 「・」等は除き、発音するカナのみ入力 

【例】 商号：Ｉ・Ｓ・Ｋ商会 → アイエスケーショウカイ 

人名：ジョン・スミス → ジョン スミス 

② 商号における「株式会社」や「一般社団法人」等は除いて入力 

【例】 犬鷲コンサルタント（株） → イヌワシコンサルタント 

    （一社）くろゆり林業協会 → クロユリリンギョウキョウカイ 

 

(2)使用できる文字、できない文字 

 商号等に使用できない文字が含まれる場合は、他の文字に置き換えるか平仮名で入力し

てください。（システムにおける各種文字の使用可否については、申請システム画面上部の

「ヘルプ」より確認してください。） 

【例】 髙→高、德→徳、瀨→瀬、ⅶ→Ⅶ、昱→あきら 

(3)金額 

金額の入力を求める箇所については、千円単位（千円未満切捨て）で入力してください。 

【例】 ５８５，９００円 → ５８５
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１ 申請手続きの流れ  

 

 

                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※物品調達の電子入札への参加については、 

入札参加資格申請とは別途の手続きを行う 

必要があります。 

 【凡例】 

：申請者の事務 

 

：受付者の事務 

 

 

以前に取得されていない方のみ、新規

ID・パスワードの取得が必要です（38

頁参照）。 

申請システムにログインして、必要項目を 

すべて入力します。 

必要書類を手配の上、申請書のデータ送信

後簡易書留等による郵送又は持参により速

やかに提出します。 

データ及び必要書類に不備がないかを確

認し、不備があれば補正（再提出等）を依

頼します。 

申請受理された旨を電子メールで通知し

ますが、これは審査結果の通知ではありま

せん。 

「競争入札参加資格者決定通知書（物品等）」

を書面で送付します。 

これをもって入札参加資格の決定となります。 

申請受理 補正依頼 

審査結果の通知 

ログイン 

郵送等 

送信 

 

ＩＤ・パスワードの取得

認 

申請書の作成(電子申請) 

必要書類の手配 

 

申請書･必要書類の確認 

 

 データ送信 

電子入札に関する手続 

IC カード（電子証明書）の購入・電子入札システム利用者登録 

不備 不備 

内容 

審査 

なし あり 
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２ 申請システム等へのアクセスについて  
 

 入札参加資格申請システムへのアクセスは、石川県管財課ホームページに設置さ

れたリンクから行うことができます。 

① 検索サイト等で 石川県管財課 🔍と検索 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②ここをクリック 

省   略 

③ここをクリック 
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３ ＩＤ・パスワードについて 

入札参加資格申請システムの「ＩＤ（利用者番号）」及び「パスワード」につい 

 

 

 

 

 

 

３ ＩＤ・パスワードについて 

新規ＩＤ（利用者番号）及びパスワードの取得方法は、38 頁を参照してくださ

い。 

(※1)物品調達電子入札システムと同一のＩＤ及びパスワードを利用します。 

(※2)ＩＤ及びパスワードについてご不明な点がございましたら、石川県管財課用度グループ 

（TEL076-225-1262）までお問い合わせください。 

 

 

 

システムへのログイン(４頁) 

新規 ID・パスワードの取得(38 頁) 

代理人の新規 ID・パスワードの取得(43 頁) 

随 時 

省   略 

④ここをクリック 
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４ 申請システムへのログイン  

 

 石川県管財課ホームページから「入札参加資格申請システム」へアクセスし、Ｉ

Ｄ及びパスワードを入力してログインを行います。（２頁参照） 

 

 
 

 

 

正常にログインすると、次頁の「提供サービス一覧」へ遷移します。 

  

ＩＤを入力 

パスワードを入力 

「ログイン」を押下 

①  
② 

③ 
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 提供サービス一覧  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
（各種操作を行った後の画面表示イメージ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※申請受理後、審査結果通知までの間に申請内容に変更があった場合は、申請シ

ステムからの変更申請は行えませんので、書面による変更申請を行ってくださ

い。

申請書の作成、提出（９頁） 

申請者情報の確認、変更（６頁） 

 

申請済案件の照会（27頁） 
操作マニュアルの参照 

「提供サービス一覧」に戻る 

申請書の一時保存（26 頁）を行った場合の表示 

受付未了の申請済項目は選択不可となります。 

（この場合、申請書の取下げ(33 頁)以外の操作はできません。）  
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５ 申請者情報の確認、変更（パスワードの変更） 
 

 申請システム画面上部の「申請者情報」（５頁参照）から、申請者情報の確認及

び担当者情報の変更を行うことができます。 

 

 

（ １ ） 申請者情報の確認  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 担当者情報及びパスワードを変更する場合は、     を押下してください。 

    

新規ＩＤを取得（38 頁参照）した場合は、担当者情報

（40頁参照）が反映されています。） 

担当者情報及びパスワードを変更します。 

R4・5 年度競争入札参加資格者名簿にご登録いただ

いている情報が反映されています。 

➡ 変更 

イシカワカンザイ 

（株）石川管財  

カンザイ タロウ 

管財 太郎 

999-9999 

999-999-9999 

888-888-8888 

999-9999 

999-999-9999 

888-888-8888 

xxxxxxxx@xxxxx.xx.jp 
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（ ２ ） 担当者情報変更  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容に誤りがなければ を押下 

変更を取り止めるときは を押下 

 

・担当者情報を上書きで変更

します。 

・法人等の場合、氏名を「入

札事務担当者」や「庶務係」

等とすれば、人事異動の影

響を受けません。（推奨） 

・メールアドレスは代表アドレ

ス等で構いません。 

パスワードを変更したい場合は、「変更」に

チェックを入れると入力欄が表示されます。 
xxxxxxxx@xxxxx.xx.jp 

999-999-9999 

888-888-8888 

999-9999 
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（ ３ ） 登録確認  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容に誤りがなければ を押下 

 内容に誤りがあれば を押下して、該当箇所を訂正 

 

 

（ ４ ） 結果表示  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で申請者情報の確認及び変更手続きは完了です。 

 

（パスワードを変更した場合は、） 

申請等に必要ですので、新しいパスワードは必ず控えてください。 

xxxxxxxx@xxxxx.xx.jp 

888-888-8888 

999-999-9999 

999-9999 
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６ 申請書の作成、提出（データ送信） 
 

 申請システム画面上部の「申請を行う」から提供サービス一覧を開いて、申請し

たい入札参加資格審査の「申請する」アイコン（５頁参照）を押下し、申請を行い

ます。 

 

 

 

 

(注意) 

入力に不備があるときは画面上部に不備の内容が表示されますので、表示された内容 

を修正して、次の画面へ進んでください。（以下同様） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（ １ ） 申請先団体選択  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「石川県総務部」にチェックしたら を押下 

 

「令和 06～07 年度 物品 随時 新規申請」の      アイコンを押下してください。  

「石川県総務部」にチェック 

 
石川県総務部 
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（ ２ ） 本社基本情報  

 

 
 

 

 

 

 
法人･個人の区分必須 「法人または団体」・「個人」のいずれかを選択してください。 

商号又は

名称 

フリナガ 

必須 

全角カタカナで入力してください。 

「カブシキガイシャ」等の組織種別は入力しないでください。 

漢字必須 
・「株式会社」等の組織種別はドロップダウンリストから選択してください。 

・法人は登記されている商号を正確な表記で入力してください。 

代表者役職 必須 
代表者の役職を入力してください。（「法人・個人の区分」で「個人」を選

択した場合は、入力不要） 

氏名 必須 姓と名の間は全角スペースを入力してください。 

※法人のうち、登記上の本店所在地と実際の本店所在地が異なる場合には、実際の本店所在

地を入力してください。個人事業主のうち、住所と店舗所在地が異なる場合には、店舗所

在地を入力してください。 

郵便番号・所在地必須 
本社所在地又は店舗所在地の郵便番号・所在地（都道府県・市区町村・町

名番地）を入力してください。 

連絡先 

電話番号必須 

・FAX 番号 
市外局番から「-」を入れて入力してください。 

ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ必須 メールアドレス（携帯電話のメールアドレス以外）を入力してください。 

このアイコンを押下すると、登録されている「申請者情報」（６頁）が各項目に反映されます。 

・会社種別はドロップダウンリストから選択

（「株式会社」や「（株）」等は入力不要） 

・フリガナ欄にも「カブシキガイシャ」や「カブ」

等の入力不要 

個人の区分を選択した場合は、会社種別を入力

する欄及び「代表者役職」欄はありません。 

 

 

 

 

県外企業の場合は、「市区町村」欄が使用できませんので、「所在地」欄に市区町村から入力してください。 

所在地についてはすべて全角を用いて、番地等は

アラビア数字とマイナス（－）のみで入力 

（例） 鞍月１丁目１番地 → 鞍月１－１ 

携帯電話のメールアドレスは非対応です。 
888-8888-8888 
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登記確認 入力した所在地と登記事項証明書の本店所在地が異なる場合にはチェック

を入れてください。 

その場合は、入力した所在地が確認できる資料を提出してください。 

※社会的取組に関する項目（環境活動への取組、ワークライフバランス等の推進、障害者雇用環
境整備、その他）について、以下に該当する場合は該当項目にチェックを入れてください。 
環境活動への取組 ・ＩＳＯ１４００１ → 認証を取得している 

・エコアクション２１ → 認証･登録を受けている 

・いしかわ事業者版環境ＩＳＯ → 登録を受けている 

・いしかわ工場･施設版環境ＩＳＯ → 登録を受けている 

・いしかわ版里山づくりＩＳＯ → 認証を受けている 

・エコドライブ推進事業所 → 認定を受けている 

ワークライフバランス等

の推進 

・一般事業主行動計画 → 計画を策定し、厚生労働大臣へ届け出ている 

・いしかわ男女共同参画推進宣言企業 → 認定を受けている 

障害者雇用環境整備 ・障害者法定雇用率（2.5%）→ 達成している 

・常時雇用する労働者が 39.9 人以下の事業者 → 障害者を常時雇用して

いる 

その他 ・消防団協力事業所 → 認定を受けている 

・いしかわ健康経営宣言企業 → 認定を受けている 

・パートナーシップ構築宣言企業 → 宣言書を作成・公表している 

※「環境活動への取組」、「ワークライフバランス等の推進」、「障害者雇用環境整備」、「その他」

のいずれかにチェックを入れた場合は、認証書等の提出が必要となります。（詳細は「石川県競

争入札参加者資格（物品等）新規申請の手引き」をご覧ください。） 

 

 

 必要な項目すべてに入力したら を押下 

「パートナーシップ構築宣言企業」に該当する場合は

「その他」にチェックを入れてください。 

常時雇用する労働者が 40人以上の事業所

で、障害者法定雇用率（2.5%）を達成してい

る場合はチェックを入れてください。 

常時雇用する労働者が 39.9

人以下の事業所で、障害者

を常時雇用している場合は

チェックを入れてください。 
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（ ３ ） 申請担当者情報  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
※申請内容及び必要書類に不備や不明な点があった場合、こちらに入力された連
絡先に問い合わせをさせていただきますので、必ず申請事務の担当者の情報を
入力してください。 

 
※申請書に対する「受付審査終了通知」や「補正要求連絡」（29 頁参照）、「職権
訂正連絡」（35 頁参照）の電子メールは、担当者情報（６,40 頁参照）のメール
アドレス宛ではなく、こちらに入力された申請担当者のメールアドレス宛に自
動送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 必要な項目すべてに入力したら を押下 

 

 

このアイコンを押下すると、登録されている「利用者情報（担当者

情報）（６頁）」が各項目に反映されます。 

「本人」は個人事業主本人が担当者の場合の

み選択してください。 

「代理申請者」は代理人としてログインした場

合のみ選択できます。 

特に所属する部署箇所名等がない場合は、

「経理担当」や「営業」等と入力してください。 

所在地についてはすべて全角を用いて、番地

等はアラビア数字とマイナス（－）のみで入力す

ること。 

（例）  鞍月１丁目１番地 → 鞍月１－１ 

携帯電話のメールアドレスは非対応です。 

代理人の場合は行政書士事務所名等を入力 
代理人としてログインした場合 

888-8888-8888 

999-999-9999 

999-9999 

XXXXXXXX@XXXXX.XX.jp 
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（ ４ ） 企業基本情報  

 
資本金等  

資本金必須 法人の場合 

 審査基準日の直前決算における貸借対照表のうち、「純資産の部」の「資本金」額を入力

してください。 

個人事業主の場合 「0」と入力してください。 

自己資本金 

必須 

法人の場合 

 審査基準日の直前決算における貸借対照表のうち、「純資産の部」の合計金額を入力して

ください。 

個人事業主の場合 「0」と入力してください。 

営業情報  

創業年月日 

必須 

法人の場合  

登記事項証明書の設立年月を入力してください。 

個人事業主の場合 

創業年月日を入力してください。 

なお、次に該当する場合はご留意のうえ、入力してください。 

・個人経営から法人組織に変更した場合は、個人営業開始年月を入力してください。 

・個人又は法人が合併により従来と全く異なった営業になった場合は、その変更により 

発足した年月を入力してください。 

 ・個人又は法人が営業を承継した場合は、前営業の発足した年月を入力してください。 

休業又は転業の期間・ 

現組織への変更日 

入力しないでください。 

営業年数必須  審査基準日における営業年数を入力してください。 

例：昭和 60 年 12 月 21 日創業の事業所が、令和 5 年 12 月 1 日付けで申請する場合 

創業年月日 審査基準日＝申請日 営業年数 

S60(1985)年 12 月 21 日 R5(2023)年 12 月 1 日 37 年（※月以下切捨て） 

  

常勤職員数  

技術職員必須 「0」と入力してください。 

事務職員必須 「0」と入力してください。 

その他職員 

必須 

審査基準日前日における常勤の役員及び従業者数を入力してください。 

雇用期間を定めないで雇用されている者又は１年以上の雇用期間を定めて雇用されている

者の数を入力してください。（臨時又は日々雇用の契約による従業員数は含めないでくださ

い。） 

総職員数 （自動計算） 

役職数 入力しないでください。 

0 

0 

375 

入力しないでください。 

常勤の役員数は、「(3)

その他職」欄に、従業

者数と合わせて入力し

てください。 審査基準日前日にお

ける常勤の役員及び

従業者数を入力 

入力しない 

「0」と入力 
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障害者雇用率達成状況 

障害者雇用率

達成区分必須 

「(2)本社基本情報」(11 頁)の「障害者法定雇用率達成」にチェックを入れた場合は「達

成」を､それ以外の場合は「非達成」を選択してください｡ 

障害者人数 入力しないでください。（審査の対象としません。） 

 

設備情報 

保有設備 入力しないでください。（審査の対象としません。） 

添付ファイル ファイル添付しないでください。 

 

労働災害補償保険の加入状況 

労働災害補償保 

険の加入状況必須 

「無」を選択してください。（審査の対象としません。） 

 

個人事業主のみ（個人事業主の場合は必須） 

元入金 

（イ） 

･青色申告の場合は、審査基準日の直前決算における青色申告決算書の貸借対照表に記載

のある元入金を入力してください。 

･白色申告の場合は、「0」と入力してください。 

前年利益 

（ロ） 

･青色申告の場合は、審査基準日の直前決算における青色申告決算書の貸借対照表に記載

のある青色申告特別控除前の所得金額を入力してください。 

･白色申告の場合は、「0」と入力してください。 

事業主借 

（ハ） 

･青色申告の場合は、審査基準日の直前決算における青色申告決算書の貸借対照表に記載

のある事業主借を入力してください。 

･白色申告の場合は、「0」と入力してください。 

事象主貸 

（ニ） 

･青色申告の場合は、審査基準日の直前決算における青色申告決算書の貸借対照表に記載

のある事業主貸を入力してください。 

･白色申告の場合は、「0」と入力してください。 

合計 （イ）＋（ロ）＋（ハ）－（二）の金額を入力してください。 

 

 必要な項目すべてに入力したら を押下 

10 

「無」を選択 

個人事業主の場合は入力[必須] 

入力・添付しない 入力しない 



 15 

（ ５ ） 外資状況情報  

 

 
 

 

 入札参加資格審査の対象としないので、「無」を選択して を押下 

 

 

 

（ ６ ） 契約実績情報  

 

 
 

 

 

 

 

 
契約実績情報 

実績 直前決算期間中における売上に係る契約（取引）の中から主なものを入力してください。 

官公庁、民間契約（取引）を問わず、主要な契約（取引）を５つまで選んで入力してくだ

さい。（契約（取引）内容は、申請者の判断で入力してください。） 

 

 

該当する契約実績がない場合又は 

要入力項目すべてに入力したら を押下 

① 「実績追加」を押下 

② 

実績欄 

が追加 

「無」を選択 

概要を簡単に入力 

「元請」を選択 

③ 実績欄を削除するときは 

「削除」を押下 

④ 実績欄を追加するときは 

「実績追加」を押下（最大５件） 

50 万円以上のものに限る。 

（税込・千円未満切り捨て） 
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（ ７ ） 有資格者名簿情報  

 

 
 

 入札参加資格審査の対象としないので、何も添付せずに を押下 

 

 

 

（ ８ ） 添付ファイル登録  

 

 

 

（役員等名簿ファイル（Excel）の作成方法） 

① 役員等名簿ファイル（Excel）をダウンロードしてください。 

※役員等名簿ファイル（Excel）は、石川県管財課ホームページからダウンロードする 

ことができます。 

管財課ホームページ 

  https://www.pref.ishikawa.lg.jp/kanzai/shikaku/shikaku6-7_buppin1.html 

② 役員等名簿ファイル（Excel）内記載要領の参照のうえ、役員の情報を入力してださい。 

③ ファイル名は「R6-7yakuindata（商号又は名称）」としてください。 

例：商号が「（株）石川管財」の場合 

→「R6-7yakuindata（石川管財）」 ※（株）は入力不要・略称可 

    ファイルが複数ある場合は、「R6-7yakuindata（石川管財 1）」、 

「R6-7yakuindata（石川管財 2）」…としてください。 

④ 1 ファイルにつき 20 名分までの情報が入力できますので、役員等が 21 名以上の場合はフ

ァイルを複数に分けて作成してください。 

 

 役員等名簿ファイル（Excel）を添付し、 を押下 

添付ファイル登録 

役員等名簿フ

ァイル

(Excel) 

法人の場合 

登記事項証明書の「役員に関する事項」に記載されている役員（事業協同組合の場合は理事）

の情報を入力してください。 

また、入札や契約の締結等に関する権限を代理人に委任する場合は、その代理人についても

入力してください。 

個人事業主の場合 

当該個人事業主の情報を入力してください。 

 

添付しない 

 

・役員等名簿ファイル(Excel)のみ添付してください。 

※必ず Excel 形式で添付してください。（PDF 形式への変換は不可） 

・それ以外のファイルは添付しないでください。 

R6-7yakuindata(株式会社石川管財).xlsx  
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（ ９ ） 財務諸表情報  

 

損益計算書 

売上高 ・千円未満切捨て 

法人等の場合 

・審査基準日の直前決算における損益計算書の総売上高の金額を入力してください。 

個人事業主の場合 

・青色申告の場合、審査基準日の直前決算における青色申告決算書の損益計算書に記載の

ある「売上（収入）金額」を入力してください。 

・白色申告の場合、収支内訳書に記載のある「合計欄④」の金額を入力してください。 
 

貸借対照表 

(1)流動資産 ・千円未満切捨て 

法人等の場合 

・審査基準日の直前決算における貸借対照表に記載の金額を入力してください。 

個人事業主の場合 

・青色申告の場合、審査基準日の直前決算における青色申告決算書の貸借対照表に記載の

ある流動資産の合計を入力してください。 

・白色申告の場合は、「0」と入力してください。 

(2)資産合計 （自動計算） 

(3)流動負債 ・千円未満切捨て 

法人等の場合 

・審査基準日の直前決算における貸借対照表に記載の金額を入力してください。 

個人事業主の場合 

・青色申告の場合、審査基準日の直前決算における青色申告決算書の貸借対照表に記載の

ある流動負債の合計を入力してください。 

・白色申告の場合は、「0」と入力してください。 

経営比率  

(3)流動比率 （自動計算） 

 

 

 必要な項目すべてに入力したら を押下 
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（ １ ０ ） 納税情報  

 
 

 納税状況は納税証明書で確認するので、「無」を選択して を押下 

 

 

 

（ １１ ） 契約営業所一覧  

 

 

 を押下して（１２）営業所基本情報へ進んでください。 

 

※重要※ 

石川県との間で入札・契約を行うことができる営業所（本店又は支店）は 

１つだけですので、 は押下しないでください。 

 

（回避方法） 

誤って を押下し、営業所欄を追加してしまったときは、石川県との入札・契約

を希望しない営業所について「申請辞退」をチェックしてください。 

 

 

 

商号名称（略号なし）が表示される。 

「選択」を押下 

入札・契約を希望しない営業所 

入札・契約を希望する営業所 

「無」を選択 

「営業所追加」は押下しないこと。 

石川管財 

 
石川管財 
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（ １ ２ ） 営業所基本情報  

① 石川県に対する入札・契約を本社で行う（代表者が行う）場合 

 

  

押下すると、先に入力した本社基本情報（10頁）が反映されます。 

会社種別（「株」・「株式会社」等）は入力しないこと。 

所在地についてはすべて全角を用いて、番地等

はアラビア数字とマイナス（－）のみで入力すること。 

（例） 鞍月１丁目１番地 → 鞍月１－１ 

携帯電話のメールアドレスは非対応です。 

石川県に対する入札・契約を本社で行う場合は

「本社を選択してください。 

888-8888-8888 

「未承認」を選択（審査の対象としません。) 

「(2)本社基本情報（11 頁）の「 ISO14001 認証取

得」にチェックを入れた場合は「認証済み」を、そ

れ以外の場合は「未承認」を選択してください。 
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② 石川県に対する入札・契約を委任先で行う（代表者から入札・契約等の権限

を委任された者が行う）場合 

 

 

 

 

 

 

 

 必要な項目すべてに入力したら を押下 

  

委任先住所が本社と異なる場合は押下しない。 

略号及び商号等を除いて入力 

  ○：七尾営業所 

×：（株）石川管財七尾営業所 

所在地についてはすべて全角を用いて、番地等

はアラビア数字とマイナス（－）のみで入力すること。 

（例） 鞍月１丁目１番地 → 鞍月１－１ 

携帯電話のメールアドレスは非対応です。 

石川県に対する入札・契約を委任先で行う場合は「委任先」を選択してください。 

入札・契約を委任先で行う場合は、「委任状」（押印必要）を提出してください。 

666-6666-6666 

七尾営業所長

8 8 - 8 8 8 8 

「未承認」を選択（審査の対象としません。) 

「(2)本社基本情報（１１頁）の「ISO14001 認証取

得」にチェックを入れた場合は「認証済み」を、そ

れ以外の場合は「未承認」を選択してください。 

777-7777-7777 

YYYYYYYY@XXXXX.XX.jp 
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（ １ ３ ） 営業所契約先選択  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 「石川県総務部」をチェックしたら を押下 

 

入札・契約を希望する営業所（本社の場合） 

「石川県総務部」をチェック 

「選択」を押下 委任先の場合（以下も同様） 

七尾営業所 

石川管財 

②  ①  



 22 

（ １ ４ ） 希望業種の選択  

 

 

 
希望業種の選択 

・県と取引を希望する業種のうち、第 1 希望～第 5 希望を選択してください。（第 2 希望以下は、希望がな 

い場合は入力不要です。） 

・業種については、「石川県競争入札参加者資格（物品等）新規申請の手引き」を参照してください。  

 

主な取扱品目（業務内容） 

・全角 100 字以内で入力してください。 

・希望業種における取扱品目（業務内容）について、簡潔に入力してください。 

・｢石川県競争入札参加者資格（物品等）新規申請の手引き｣（4 頁）の例示を参照してください。 

・「、」(全角読点)で区切りながら入力してください。 

・バス事業者については、「サービスの安全性等を判断する上で参考となる情報」も入力してください。 

≪入力例≫ 貸切バス事業者安全性評価認定制度（セーフティバス）の取得 など 

 

 必要な項目すべてに入力したら を押下 
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（ １ ５ ） 営業所契約先選択（選択済み）  

 

 

 

 

 

 

 

 を押下 

 

 

 

（ １ ６ ） 契約営業所一覧（選択済み）  

 

 

 

 

 

 

 

 

 を押下 

「済」と表示される 

「石川県総務部」と表示される 

「選択済み」と表示される 

総務部 

石川県総務部 

総務部 

 
石川管財 

 
石川管財 
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（ １ ７ ） 登録確認  

 

 

 

内容に誤りがなければ を押下 

内容に誤りがあれば を押下して、該当箇所を訂正 

 

を押下すると、入力内容を一覧で印刷することができます。 

各情報項目の「修正」からも入力内容を訂正できます。 

入力した内容が表示されますので改めて確認してください。 

 

〔修正〕 

888-8888-8888 

999-9999-9999 

鞍月１－１ 

管財 太郎 

カンザイ タロウ 

（株）石川管財 

イシカワカンザイ 

XXXXXXXX@XXXXX.XX.jp 

 
随時 
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（ １ ８ ） 結果表示  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これで、申請書の提出（データ送信）は完了です。 

併せて、すみやかに必要書類の手配及び提出をしてください。 

 

を押下すると、受付番号を印刷することができます。 

 

 
 

 

※ 申請後に申請内容に変更があった場合は、申請書の取下げ（33 頁参照）及び再申請を行うこ

とができます。（申請受理前のみ） 

ただし、申請書の取下げを行いますと、入力内容は消去されますので、再度初めから入力す

ることとなります。 

 

※ 申請が受理された後、審査結果通知までの間に申請内容に変更があった場合は、申請書の入

力内容の変更及び申請システムからの変更申請は行えませんので、書面による変更申請を行っ

てください。 
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７ 申請書の一時保存・照会・補正・取下げ・職権訂正  
 

（１） 申請書の一時保存 
 

   申請書作成中に を押下すると、それまでの入力が保存されます。 

 
 

＜保存情報の読込み＞ 

 

「一時保存」を押下 

メッセージが表示される 

提供サービス一覧 (５頁参照 )で「保存

中」表示（９頁参照）の案件を開く 

「はい」を押下すると、一時保存直前の状態から申請書の作

成を再開できます。 

①  

② 

④ 

③ 
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（ ２ ） 申請書の照会 

 

   申請システム画面上部の「照会を行う」（５頁参照）から、申請済案件の照

会を行います。 

 

 
 

 

詳細な条件で検索するには

「詳細切替」を押下 

②で「詳細切替」を押下したとき 

「検索」を押下 

検索条件を入力 

※入力せずに空欄で「検索」を押下すると 

すべての申請済案件を検索できます。 

③  ①  

②  

物品 
物品 



 28 

   検索条件に合致した申請済案件が表示されますので、照会したい案件を選択

して内容を確認します。 

 

 
 

 
 

「表示」を押下 

申請書の概要が表示される 

「表示」を押下 

申請状況に 

「補正依頼中」の表示がある案件 

→ 補正（29 頁参照）ができます。 

「共通審査中」のみ表示されている案件 

→ 取下げ（33 頁参照）ができます。 

 

④ 

⑤ 

⑥ 
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（ ３ ） 申請書の補正 

 

   受付者から補正の指示があると、次のような「補正要求連絡」が電子メール

で行われます。 
 

  ※ 宛先は申請担当者情報（12 頁参照）のメールアドレス 

 

 
 

補正要求された 

案件 
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   申請システム画面上部の「照会を行う」（５頁参照）から、補正要求された案

件を照会します。（28 頁参照） 

 

 
 

 

 

「補正」を押下 

 

「履歴」を押下すると、申請書の

処理履歴が表示されます。 

①  
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補正指示の詳細が表示される 

「次へ」を押下 

申請書の作成（９頁参照）と同様の手順で 

補正要求された箇所を訂正できます。 

 

「補正指示」を押下すると 

補正指示内容が表示されます。 

 
石川県総務部 

②  

③  

④  
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「登録確認」画面で入力内容を確認し、誤りがなければ を押下 

 

 

 
 

正常終了のメッセージが表示されると、申請書の補正は完了です。 

メッセージが表示される 

入力した内容が表示されますので改めて

確認してください。 

誤りがあれば「戻る」を押下して該当

箇所を訂正 誤りがなければ「更新」を押下 

⑦  

⑤ 

⑥ 

⑧ 



 33 

（ ４ ） 申請書の取下げ 

 

   申請システム画面上部の「照会を行う」（５頁参照）から、取り下げたい案

件を照会します。（28 頁参照） 

 

※ 一旦取下げた案件の訂正・再申請はできません。 

再度申請を行うときは、改めて申請書の作成（９頁参照）から行う必要があります。 

 

 

 
 

「取下げ」を押下 

①  
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正常終了のメッセージが表示されると、申請書の取下げは完了です。 

 

取下げを取り止めるときは

「戻る」を押下 

取り下げるときは「実行」を押下 

メッセージが表示される 

②  ③  

④ 
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（ ５ ） 申請書の職権訂正 

 

   受付者の職権による訂正があると、次のような「職権訂正連絡」が電子メ

ールで行われます。 
 

  ※ 宛先は申請担当者情報（12 頁参照）のメールアドレス 

 

 
 

 

職権訂正された案件 
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   申請システム画面上部の「照会を行う」（５頁参照）から、職権訂正された案

件を照会します。（28 頁参照） 

 

 
 

 

 

 

申請書の処理履歴が表示

されます。 

職権訂正の「表示」を押下 

「履歴」を押下 

①  

②  

③ 
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   「申請書表示（履歴）」画面の下部に、職権訂正の詳細が表示されます。 

   （申請者は訂正等の操作を行う必要はありません。） 

 

 
 

職権訂正の詳細が表示

されます。 

④  
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８ ＩＤ・パスワードの新規取得 

 

 新規ＩＤ及びパスワードの取得方法は以下のとおりです。 

 

① 石川県管財課ホームページから申請窓口へアクセスして、取得（システム利用申

請）を行います。（２頁参照） 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

メールアドレスを入力 

「システム利用申請」を押下 

入力したメールアドレス宛に登録

用ＵＲＬの記載されたメールが送

信されます。 

受付画面が表示されます。 

①  

②  
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② 届いたメールに記載されているＵＲＬ先にアクセスしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 利用者登録用ページが開きますので、必要事項を入力していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

(注意) 

入力に不備があるときは画面上部に不備の内容が表示されますので、表示された内容を 

修正して、次の画面へ進んでください。（以下同様） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この順番で入力します。 
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（ １ ） 担当者情報登録  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必須事項すべてに入力したら を押下 

  

・担当者情報は申請事務の担当者について入力してください。 

・法人等の場合、担当者氏名を「入札事務担当者」や「庶務係」等とすれば、

人事異動の影響を受けません。（推奨） 

・必ず申請事務の担当者に繋がる連

絡先を入力してください。 

・メールアドレスは代表アドレス等で構

いません。 

・ここで入力したパスワードが申請シ

ステムのパスワードになります。 

※パスワードは英字・数字・記号の全

種混合としてください。 

 

県外企業の場合 

県外企業の場合は、「市区町村」欄が使用できませんので、「所在

地」欄に市区町村から入力してください。 
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（ ２ ） 申請者情報登録  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必須事項すべてに入力したら を押下 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

法人または団体・個人の別を選択 

所在地についてはすべて全角 を用

いて、番地等はアラビア数字 とマイ

ナス（－）のみで入力すること。 
 

（例） 鞍月１丁目１番地 → 鞍月１－１ 

・会社種別はドロップダウンリストから選択

し、「株式会社」や「（株）」等は入力不要

です。 

・フリガナ欄にも「カブシキガイシャ」や「カ

ブ」等は入力不要です。 

個人事業主の場合 ※ 個人を選択した場合は、会社種別を入力する欄はありません。 
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（ ３ ） 登録確認  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容に誤りがなければ を押下 

内容に誤りがあれば を押下して、該当箇所を訂正 

 

 

（ ４ ） 結果表示  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上でＩＤ及びパスワードの取得手続きは完了です。（担当者情報に登録したメ

ールアドレス宛てに、ＩＤ発行を通知するメールが送信されます。） 

 

※なお、新規ＩＤについては、令和６年４月１日より物品調達電子入札システムの利用者登録が可能とな 

 ります。（物品調達電子入札システムでも同一のＩＤ・パスワードを利用します。） 

 

申請等に必要ですので、ＩＤ（業者番号・利用者番号）及びパスワードは 

必ず控えてください。（ＩＤ発行通知メールにパスワードは記載されません。） 
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９ 代理人（行政書士等）による申請  

 

（１）代理人（行政書士等）のシステム利用申請 

代理人（行政書士等）が行う手続き 

石川県管財課ホームページから申請窓口へアクセスして、新規ＩＤ及びパスワ

ードの取得（システム利用申請）を行います。（２頁参照） 

 

 

 

入力したメールアドレス宛に登録

用ＵＲＬの記載されたメールが送

信されます。 
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（２）申請者から代理人（行政書士等）へ委任する 

 

 石川県管財課ホームページから「入札参加資格申請システム」へアクセスし、 

 

 

 

 

 

 

以上でＩＤ及びパスワードの取得手続きは完了です。（代理人者情報に登録した

メールアドレス宛てに、ＩＤ発行を通知するメールが送信されます。） 

 

 

申請等に必要ですので、ＩＤ（利用者番号・代理人番号）及びパスワードは 

必ず控えてください。（ＩＤ発行通知メールにパスワードは記載されません。） 
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（２）委任情報登録 

申請者（委任者）が行う手続き 

石川県管財課ホームページから「入札参加資格申請システム」へアクセスし、Ｉ

Ｄ及びパスワードを入力してログインを行います。（２頁参照） 

 

 

 

 

 

 

代理人（行政書士等）の代理人

番号（ＩＤ）を入力（45 頁参照） 
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以上で委任情報の登録手続きは完了です。 
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（３）受任情報検索 

代理人（行政書士等）が行う手続き 

石川県管財課ホームページから「入札参加資格申請システム」へアクセスし、

ＩＤ（代理人番号）及びパスワードを入力してログインを行います。（２頁参

照） 
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 申請ボタンを押下し、申請書の作成、提出（データ送信）に進みます。（９頁

参照） 


