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１． 始めに

１.１. 前提条件

長崎県電子入札では、（「長崎県電子入札システム」及び「長崎県電子入札補助システム」）にて「電子入札

参加申請」と「利用者登録」の両方が完了している方が利用可能です。

「電子入札参加申請」、「利用者登録」が未完了の方は【関連資料】の

２）長崎県電子入札 《電子入札参加申請》受注者操作マニュアル ３

）長崎県電子入札 《利用者登録（ＩＣカード登録）》受注者操作マニュアル

をご覧になり「利用者登録」まで完了してください。

この操作マニュアルでは、「利用者登録」まで完了している前提で説明します。

１.２. 設計図書のダウンロードについて

長崎県電子入札では、一般競争入札、指名競争入札に係わらず、すべての案件で 設計図書のダウンロード

の手続きが必要です。ダウンロードしないまま入札書等を提出しても“失格”となりますのでご注意くださ

い。

※ 設計図書のダウンロードは「電子入札補助システム」で実施します。

１.３. 特定 JV（共同企業体）で入札参加する場合

長崎県電子入札では、特定 JV で入札参加（案件によって特定 JV で参加可能な案件のときのみ）する

場合は、代表構成員が他の構成員を代表してすべての入札手続きを実施してください。

また、代表構成員は、当該 JV に係る協定書の提出及び構成情報（構成者の情報、その出資比率など）を

必ず登録してください。

※ 特定 JV の協定書の提出、構成員の登録は、「電子入札補助システム」で実施してください。
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１.４. 手続きごとの使用システム

電子入札の手続きについて、どのシステムを使用して実施するかについて下表に示します。

「〇」印：使用システムです。
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＃ 手続き項目

長崎県

電子入

札シス

テム

長崎県

電子入

札補助

システ

ム

長崎県

入札情

報サー

ビスポ

ータル

サイト

備考

１ 公告等の確認 〇 一般競争入札の場合

２ 入札執行通知の受理 〇 指名競争入札の場合

３ 設計図書のダウンロード 〇 共通（必須）

４ 入札説明等の質問/回答 〇 共通

５
特定 JV（共同企業体）
協定書の提出

〇 一般競争入札（JV 参加可の場合）
※代表構成員が実施してください。

６
特定 JV（共同企業体）
構成登録

〇 一般競争入札（JV 参加可の場合）
※代表構成員が実施してください。

７
技術（提案）資料の提出 〇 一般競争入札（総合評価型）の場合

（技術提案型、施工計画、簡易型）

８
技術（提案以外）資料の提出 〇 一般競争入札（総合評価型）の場合

（全総合評価型）

９ 競争参加資格確認資料の提出 〇 一般競争入札（総合評価型）の場合

10 内訳書の提出 〇 建設工事の場合

11 入札書の提出 〇 共通

12 入札書締切通知書の受理 〇 共通

13 取止め通知書の受理 〇 共通

14 紙移行 〇 共通

15 辞退届 〇 共通

16 保留通知の受理 〇 共通

17 再入札通知の受理 〇 業務委託の場合

18 ランダム係数通知の受理 〇 共通

19 落札者候補者決定通知の受理 〇 一般競争入札（価格競争）の場合

20 順位一覧表の確認 〇 一般競争入札（価格競争）の場合

21 落札仮決定通知の受理 〇 一般競争入札（総合評価型）の場合

22 落札仮決定情報の確認 一般競争入札（総合評価型）の場合

23 審査資料の提出 〇 一般競争入札（価格競争）の場合

24
配置予定技術者の回答
（提出）

〇
一般競争入札（建設工事・総合評価型）の場
合（技術提案型、施工計画、施工能力型）

25 落札者決定通知の受理 〇 共通

26 入札結果一覧表の閲覧 〇 共通
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２． 長崎県電子入札システムの共通操作

２．1. ログイン

電子入札、利用者登録（ＩＣカード登録）完了後、電子入札システムにアクセスすると次の画面が

表示されます。

操作説明

「電子入札システム」リンク①をクリックします。
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メインメニューの表示

電子入札システムの受注者機能を起動します。

操作説明

中央上部(A)の表示が『○○○○年○○月○○日○○時○○分』(Ｂ)の表示に変わるのを確認します。（※(Ｂ)の時刻が

表示されるまで操作しないでください）

(B)の時刻が表示したのを確認後、電子入札システム① をクリックします。

①

(A)

(B)
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PIN 番号入力

操作説明

IC カードをカードリーダーに差し込み、「PIN 番号」①にIC カードの PIN 番号を入力し OK ボタン②をクリ

ックします。※１

項目説明

PIN番号：使用する ICカードのPIN 番号を入力します。（PIN 番号とは暗証番号のことです。）担

当者 ：入力不要です。

※PIN 番号は半角英数字であり、入力した文字は“＊”で表示されます。

（例）入力：0000 → 表示：****

入力間違いの無い様ご注意ください。

※１ ログイン時や画面遷移をする際に下記メッセージが表示されます。

本メッセージが表示されている間は操作しないでください。

①

②
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２．2. 調達案件の検索

調達案件の検索

案件の検索条件を設定する画面です。

調達案件や入札案件の一覧は、当画面の検索条件に応じた表示となります。

操作説明

案件の検索条件①を設定し、左メニューの調達案件一覧ボタン②もしくは、入札状況一覧ボタン③を押下

することにより、各々の一覧画面を表示します。

調達案件一覧ボタン

入札状況一覧ボタン

：申請書提出、受付票表示、通知書表示を行う場合に用います。

：入札書提出、見積書提出、各種通知書表示を行う場合に用います。

①

③

②
③
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項目説明

部局

課所

入札方式

：検索する案件の発注部局を選択します。

：検索する案件の課所を選択します。

：検索する案件の入札方式を選択します。

工事種別/コンサル種別：検索する案件の業種分類の業種種別を表示します。

案件状態

全て

：検索する案件の状態を選択します。

・・・・全ての状態の案件を検索。

申請可能

申請書提出済

・・・・申請書提出可能な案件を検索。

・・・・申請書を提出した案件を検索。

入札書提出可能 ・・・・入札書提出可能な案件を検索。

入札書提出済 ・・・・入札書を提出した案件を検索。

検索日付 ：検索する案件の検索日付の項目を選択します。

指定しない申

請書締切日

・・・・日付での検索を行いません。

・・・・申請書締切日で検索。

入札（見積）書受付締切予定日時

・・・・入札（見積）書受付締切予定日時で検索。

開札予定日時 ・・・・開札予定日時で検索。

※  日付の入力はカレンダ画面から日付けを選択する、カレンダボタン③をクリックします。カレンダ

画面が表示されます。該当の日付④をクリックすることにより入力が行えます。

調達案件検索画面 カレンダ画面

※  日付を直接入力する場合は、西暦で「XXXX/XX/XX」と入力するか、

和暦で「令和XX 年XX 月XX 日」と入力してください。

④
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契約管理番号/調達案件番号 ：契約管理番号、または調達案件番号どちらで検索するかを指定します。

8

契約管理番号を選択した場合 ・・・・入力した契約管理番号の案件のみを検索します。

完全一致検索のみ可能です。

調達案件番号を選択した場合 ・・・・入力した番号を含む案件を検索します。

※「調達案件番号のみの場合はチェックしてください」をチェック

した場合、１８桁必須となります。

調達案件名称 ：入力した文字を含む案件を検索します

表示件数

１０

２５

５０

１００

：「調達案件一覧」「入札状況一覧」の画面で表示する最大件数を選択します。

・・・・最大１０件の案件を１画面に表示。

・・・・最大２５件の案件を１画面に表示。

・・・・最大５０件の案件を１画面に表示。

・・・・最大１００件の案件を１画面に表示。

案件表示順序

案件名称

案件番号

入札方式

案件状況

：検索結果で表示される「調達案件一覧」「入札状況一覧」の順序項目をコ

ンボボックスから選択し、昇順、降順をラジオボタンで選択します。

・・・・案件名称順に表示。

・・・・案件番号順に表示。

・・・・入札方式順に表示。

・・・・案件状況順に表示

公告日／公示日等 ・・・・公告日／公示日等の日付順に表示。

申請受付締切日付 ・・・・申請受付締切日付の日付順に表示。

入札（見積）書受付締切日付

・・・・入札（見積）書受付締切日付の日付順に表示。

開札日付 ・・・・開札日付の日付順に表示。
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２．3. 設計図書等（入札説明書）に対する質問

設計図書等（入札説明書）対する質問の方法を示します。

まず、長崎県電子入札システムにログインしてください。

電子入札メニューの表示

電子入札（受注者）のトップメニュー画面です。

操作説明

説明要求①をクリックすることにより、メインメニュー画面を表示します。

①

9

質問がある場合はここに示す日時までに行ってください
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調達案件検索画面の表示

調達案件検索画面です。

操作説明

検索条件①を指定し入札説明書・案件内容ボタン②をクリックします。

項目説明

調達機関

部局

課所

入札方式

検索年月

表示件数

：選択された調達機関の案件が検索されます。

：選択された部局の案件が検索されます。

：選択された課所の案件が検索されます。

：選択された入札方式の案件が検索されます。

：指定された年月内の公開日の案件が検索されます。

：１画面に表示する案件の数を指定します。

①

10
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入札説明書・案件内容調達案件一覧

説明要求・質問を登録する案件を選択する画面です。

操作説明

該当の案件の「説明書」欄の選択ボタン①をクリックします。

項目説明

最新表示ボタン

選択ボタン

＜ボタン

＞ボタン

：調達案件一覧を最新の状態にします。

：質問および回答一覧画面が表示されます。

：前頁の案件を表示します。

：次頁の案件を表示します。

①
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入札説明書・案件内容質問および回答一覧画面

質問および回答の一覧画面です。

操作説明

質問入力ボタン①をクリックします。

項目説明

最新表示ボタン ：質問および回答一覧を最新の状態にします。

質問入力ボタン ：質問内容の登録画面を表示します。

①
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説明要求内容の登録画面の表示

質問の登録画面です。

入力内容確認ボタン

戻るボタン

：入力内容確認画面に遷移します。

：入札説明書・案件内容質問および回答一覧画面に戻ります。

①
②

③

⑤
操作説明

説明要求内容を入力します。

題名①、説明要求内容②を入力します。

資料を添付する場合、参照ボタン③をクリックするとダイアログが表示されるので、添付したいファイル

を選択し、添付資料追加ボタン④をクリックすると資料が添付されます。

入力が終了したら、入力内容確認ボタン⑤をクリックすることにより、入力内容確認画面に遷移します。

※  ファイル添付は不可です。

項目説明

添付資料追加ボタン ：選択された資料を添付します。

削除ボタン ：選択された資料を一覧から削除します。

参照ボタン ：ファイル選択画面を表示します。

④
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説明要求内容の登録内容確認画面の表示

質問の登録内容確認画面です。

操作説明

先ほど入力した内容を確認します。

確認が終了したら登録ボタン①をクリックすることにより、入力内容確認画面に遷移します。

補足説明

①登録ボタンをクリックした後は、質問内容や添付資料の変更はできません。登録ボタンをクリックする

前に入力した内容を再度ご確認下さい。

②題名及び質問内容は、登録が完了した時点で、他の業者も電子入札システムより参照できるようになりま

す。題名及び質問内容には、質問者が特定できるような情報を記載しないようにしてください。

③添付資料は他の業者からは参照できません。

項目説明登

録ボタン戻

るボタン

：質問を登録し、登録完了画面に遷移します。

：入札説明書・案件内容質問内容画面に戻ります。

①
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

質問内容登録完了画面

登録完了画面です。

操作説明

質問/回答一覧ボタン①をクリックします。入札説明書・案件内容質問および回答一覧画面に戻ります。

①
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

質問および回答一覧の表示

登録後の質問および回答一覧画面です。登録された説明要求が表示されています。

操作説明

調達案件検索①をクリックすることにより調達案件検索画面に戻ります。

項目説明

最新表示ボタン

質問入力ボタン

表示ボタン

：質問および回答一覧を最新の状態にします。

：質問内容の登録画面を表示します。

：登録した質問内容を表示します。

①
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

２．4. 設計図書等（入札説明書）に対する質問の回答確認

設計図書等（入札説明書）対する質問の回答確認方法を示します。

まず、長崎県電子入札システムにログインしてください。

電子入札メニューの表示

電子入札（受注者）のトップメニュー画面です。

操作説明

説明要求①をクリックすることにより、メインメニュー画面を表示します。

①
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

調達案件検索画面の表示

調達案件検索画面です。

操作説明

検索条件①を指定し入札説明書・案件内容ボタン②をクリックします。

項目説明

調達機関

部局

課所

入札方式

検索年月

表示件数

：選択された調達機関の案件が検索されます。

：選択された部局の案件が検索されます。

：選択された課所の案件が検索されます。

：選択された入札方式の案件が検索されます。

：指定された年月内の公開日の案件が検索されます。

：１画面に表示する案件の数を指定します。

①
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

質問および回答一覧の表示

入札説明書・案件内容質問および回答一覧画面です。

操作説明

発注者から質問に対する回答が登録されると、回答日時①に日付が表示されます。

表示ボタン②をクリックします。

項目説明

最新表示ボタン

質問入力ボタン

表示ボタン

：質問回答を最新の状態にします。

：新規で質問を追加登録します。

：質問内容または回答内容が表示されます。

②①
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

入札説明書・案件内容に対する質問内容および回答内容の表示

発注者からの回答を確認することができます。

操作説明

添付資料表示ボタン①をクリックします。※１

※１ 発注者による添付資料がない場合は、ボタンが非活性となります。

項目説明

添付資料表示ボタン

印刷ボタン

：添付資料一覧画面に遷移します。

：印刷用の別画面が表示されます。

戻るボタン ：入札説明書・案件内容質問および回答一覧画面に戻ります。

①
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

添付資料の確認

発注者からの添付資料を確認できます。

操作説明

確認する添付資料①を選択し、表示・保存ボタン②をクリックします。

ファイルのダウンロード画面④が表示され、ファイルの表示または保存を行います。フ

ァイルの確認後、戻るボタン③をクリックします。

項目説明

表示・保存ボタン

戻るボタン

：ファイルのダウンロード画面が表示されます。

：入札説明書・案件内容に対する質問内容および回答内容画面に戻ります。

①

②
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル
入札説明書・案件内容に対する質問内容および回答内容の印刷

発注者からの回答を印刷することができます。

項目説明

添付資料表示ボタン

印刷ボタン

戻るボタン

：添付資料一覧画面に遷移します。

：印刷用の別画面が表示されます。

：入札説明書・案件内容質問および回答一覧画面に戻ります。

①

操作説明

印刷ボタン①をクリックすることにより新規ウィンドウが表示されます。
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

質問回答内容の印刷

質問回答内容の印刷画面です。

操作説明

右クリックメニューの「印刷」①をクリックすることにより、質問回答内容が印刷されます。印

刷終了後、右上の「×」ボタン②で画面を閉じます。

①

②
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

２．5. 調達案件概要画面の表示

調達案件一覧ボタンをクリックした場合、当画面が表示されます。

（検索条件設定画面で設定した条件に該当する案件情報の一覧を表示します）

①

操作説明

この画面より、調達案件の概要を確認したい場合、該当の「調達案件名称」①をクリックすることにより新

規ウィンドウに「調達案件概要」が表示されます。
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

調達案件概要の表示

調達案件概要が表示されます。

①

操作説明

案件の概要が表示されます。確認後は閉じるボタン①をクリックしてください。案件概要のウィンドウが閉

じます。
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

３． 長崎県電子入札補助システムの共通操作

３．1. ログイン

電子入札、利用者登録（ＩＣカード登録）完了後、長崎県電子入札補助システムにアクセスしてログ

インすることができます。

１）トップページが表示されます。

２）［ログイン ID］を入力すると、次の画面に切り替わります。

電子入札参加申請時のログイン ID（数字

9 桁）を入力してください。

パスワード（電子入札参加申請時に設定したパスワ

ード）を入力して、［ログイン］ボタンを押下してく

ださい。認証後、メインメニューが表示されます。
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

３．2. ログアウト

ログイン認証後は、次の画面のように、［ログアウト］ボタンが表示されます。

作業終了の際は［ログアウト］ボタンを押下して下さい。

さらにブラウザも終了するときは、ブラウザの［×］ボタンを押下して終了してください。
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

３．3. パスワードの変更

長崎県電子入札補助システムメインメニューの［現在のパスワードを変更する］ボタンから、パ

スワードを変更することが出来ます。

１）ログイン認証後、次の長崎県電子入札補助システムメインメニューが表示されます。

２）［パスワード変更］画面が表示されます。

３）パスワード３項目をそれぞれ入力し、［パスワード変更］ボタンを押下してください。
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

４）確認ダイアログが表示されますので［OK］／［キャンセル］を応答してください。

５）［OK］を押下すると、パスワードが変更されます。
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

３．4. 電子メールアドレスの変更

長崎県電子入札補助システムメインメニューの［電子入札電子入札参加申請内容変更］ボタンから、

電子入札に使用する電子メールアドレスを変更することが出来ます。

１）ログイン認証後、次の長崎県電子入札補助システムメインメニューが表示されます。

２）［電子入札電子入札参加申請内容変更］画面が表示されます。

３）E-Mail アドレスを変更し、[変更]ボタンを押下してください。

30



長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

４）確認ダイアログが表示されますので［OK］／［キャンセル］を応答してください。

５）［OK］を押下すると、電子メールアドレスが変更されます。

６）この電子メールが確認できましたら、「電子入札電子入札参加申請内容変更」（電子メールアド

レス変更）は完了です。
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

３．5. パスワード失念時のパスワード送信

パスワード失念時に電子メールでパスワードを受信することができます。

１）長崎県電子入札補助システムトップ画面で、ログイン ID を入力すると、次の画面に切り替わ

ります。

２）[パスワードを忘れた方はこちら]ボタンを押下すると、次の画面を表示します。
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

３）[登録 E-Mail]を入力し[再送]ボタンを押下してください。電子メールが一致すれば、[パスワー

ドお知らせのメールを送りました。] を表示します。次のメールでパスワードをご確認ください。
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

３．6. （長崎県電子入札補助システム）画面階層の戻り方

長崎県電子入札補助システムの画面で下階層画面から上位画面に戻る方法を説明します。

※ブラウザの戻るボタン［ ］は、使用しないでください。（無効設定しています）

【画面例】

このアイコンをクリックすると、

上位画面名が表示されます。戻る画面名

をクリックすると、その画面に展開しま

す。
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

３．7. 設計図書のダウンロード（必須）《長崎県電子入札補助システム》

※ 設計図書のダウンロードは必ず実施する必要があります。ダウンロードしないまま入札書を提出しても

“失格”となります。

１）［長崎県電子入札補助システム］にログインすると、メインメニューが表示されます。

２）［電子入札調達案件情報（調達案件検索）］ボタンを押下してください。
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

３）［調達案件検索（一覧）］画面が表示されます。

４）左上の［入札期間］から［入札方式］に絞り込み条件（必要に応じて）を設定入力し［実行］

ボタンを押下してください。

５）対象案件について［工事（委託業務）番号 工事（委託業務）名］欄で確認し、該当案件の行の

［設計図書ダウンロード］欄の［ダウンロード］リンクをクリックしてください。

［設計図書ダウンロード］欄の表示と状況

表示 状態 備考

ダウンロード 未ダウンロード リンクをクリックするとダウンロード画面に展開し、ダウンロー

ド可能です。

済み ダウンロード済み リンクをクリックするとダウンロード画面に展開し、ダウンロー

ドした日時などが確認できます。

済み ダウンロード済み

（掲載期限切れ）

リンク無し。

― ダウンロード無し

（掲載期限切れ）

リンク無し。
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

６）［設計図書ダウンロード]画面が表示されます。

７） 画面左上の［案件番号］、［案件名称］を再度ご確認ください。

８） 設計図書ファイルのリンクをクリックしてください。

９）左のメッセージウィンドウが表示されますの

で、［OK］ボタンを押下してください。

１０）［名前を付けて保存］ダイアログが表示され

ますので、保存先を決定して、［保存］ボタンを押

下してください。

１１）これで設計図書のダウンロードは完了し、

ご自身のコンピュータに保存されます。保存され

た設計図書の内容をご確認ください。

← 押下すると［調達案件

検索（一覧）］画面に戻りま
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長崎県電子入札 《共通》 受注者操作マニュアル

１２） ダウンロードが完了すると、次の電子メールが連絡先 E-mail アドレスに登録したアドレス

宛に送信されます。この電子メールは、設計図書を確かにダウンロードの手続きを実施した証明とな

ります。受信を確認のうえ、当該案件の入札結果が公表されるまで大切に保管してください。
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