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01 対象となる契約

契約の種類 建設工事請負契約（変更契約・仮契約を含む）

金額 予定価格２００万円超（税込）

契約する部署 監理課・企業局企業総務課・市立病院事務局

導入日 令和８年１月以降に公告する案件

備考

・公告や指名通知、見積依頼通知に電子契約可能な旨記載します

・受注者が電子契約を希望する場合に限って可能

（従来どおり紙での契約も選択可能）



02 電子契約利用申出書

⚫ 契約書類提出時に、電子契約利用申出書を提出してください（入札情報システムに掲載）

①案件名

• 工事名称を記載してください

• 合冊の場合はそれぞれの契約に対して必要です

②担当者

• 契約締結権者とは別に、書類を確認する方を記
載してください。（不要な場合は空欄でも可）

• 何名でも設定できます。必要に応じて記載欄を
追加してください。

③最終確認者

• 契約締結権者を記載してください。

• 必ずしも代表者である必要はありませんが、社
内規定等に従い、適切な権限を持つ方を記載し
てください。

①

②

③



▍STEP1 ▍STEP2 ▍STEP3 ▍STEP4

事業者

契約書作成
事業者

契約書提出
金沢市

契約書アップロード
金沢市

承認者確認

落札決定時に送付

する様式を使用し、

契約書を作成

03 契約締結の流れ

契約書データ・電子

契約利用申出書を

メールで送付

市担当者が電子契約

サービスへ契約書デー

タをアップロード

市承認者が確認し同意

▍STEP5 ▍STEP6 ▍STEP7

事業者

担当者確認
事業者

承認者確認
金沢市・事業者

締結済契約書受取

事業者の担当者が

内容を確認し同意

事業者の契約締結

権限者が同意

合意締結完了メールに

添付の締結済契約書を

ダウンロード



03 契約締結の流れ（フローチャート）

承認

合意締結完了
メール送付

締結済契約書受領

締結済契約書
監督員選任通知受領

契約書受取契約締結契約書類提出契約書類作成落札決定

事
業
者

金
沢
市

電
子
契
約

サ
ー
ビ
ス

落札決定通知送付

落札決定通知
契約書類様式受領

契約書作成・製本
契約保証準備

契約書類提出

窓口受取
契約書・監督員選任通知

保管

事
業
者

金
沢
市

落札決定通知送付

落札決定通知
契約書類様式受領

契約書作成
契約保証準備

契約書類
電子契約利用申出書提出

受領
契約書

監督員選任通知
アップロード

承認依頼
メール送付

承認依頼
メール送付

承認

契約書押印

契約書・監督員選任通知
受取

電
子
契
約

書
面
契
約

契約書記載の契約日と
前後しても可



03 契約締結の流れ（手続きの説明）

①【金沢市】落札決定のお知らせ・契約書様式（エクセル）
をメールで送付

①【金沢市】落札決定のお知らせ・契約書様式（エクセル）
をメールで送付

②【事業者】契約書作成・製本

③【事業者】契約保証を保証会社等に申込

②【事業者】契約書作成

③【事業者】契約保証を保証会社等に申込

④【事業者】製本・押印した契約書を窓口提出

⑤【金沢市】窓口にて確認後受取、監督員を伝える

④【事業者】入力済の契約書様式（エクセル）、契約保証書
PDF、電子契約利用申出書をメールで送付（約款は市が添
付するため不要です）

⑥【金沢市】契約書に押印
⑤【金沢市】電子契約サービスへ契約書、監督員選任通知

アップロード、承認

⑥【事業者】電子契約サービスから承認依頼メールが届くの
で、サービスへログインし承認

⑦【事業者】提出から１週間後以降（電話連絡はしていませ
ん）、窓口にて契約書・監督員選任通知受取

⑦【双方】電子契約サービスから合意締結完了メール受領、
添付の契約書データをダウンロード

落札決定

契約書類
作成

契約書類
提出

契約締結

契約書
受取

電子契約書面契約

《提出書類》契約書類、契約保証
《部数》２部
《印紙》税抜金額（入札額）に応じた金額
《押印》代表者印

《提出データ》契約書類、契約保証、電子契約利用申出書
《部数》１部
《印紙》不要
《押印》不要



04 契約保証の提出方法

①現金

②銀行振出の小切手

・納付書を作成しますので、契約日の前日までに契約書類をメールで提出してくだ
さい。契約日までに受取の上、銀行窓口にて納付してください。

・納付後、納入通知書と領収証書が手元に戻りますので、契約日までにそのPDFを
メール送付するか、原本を窓口まで提出してください。（コピーして原本はお返し
します）

③金融機関の保証書
・契約日までに契約書類をメールで提出の上、保証書及び保証金（担保）納付書を
窓口まで提出してください。

④東日本建設業保証の保証書（紙の証書）
・保証書PDFを契約書類とあわせてメールで提出してください。その後、保証書原
本を郵送又は持参にて提出してください。（提出期限：契約日から３日以内）

⑤東日本建設業保証の保証書（電子保証）
・認証キーのPDFを契約書類とあわせてメールで提出してください。（保証書の出
力は不要です）

⑥履行保証保険の保険証書

⑦工事履行保証（履行ボンド）の証書

・保険証書PDFを契約書類とあわせてメールで提出してください。その後、保険証
書の原本（保険約款の添付が必要です）を郵送又は持参にて提出してください。
（提出期限：契約日から３日以内）

種類 提出方法



05 よくある質問

承認者は必ず１名設定してください。担当者は省略することも複数名設定することも可能です。JVの場合は、代表者、構成員
のそれぞれで提出が必要です。

契約締結権限者と契約事務担当者で同一のメールアドレスを設定することは可能ですか？

同一のメールアドレスを設定することは出来ません。

電子契約利用申出書は毎回提出が必要ですか？

契約ごとに提出が必要です。合冊工事の場合も、それぞれの契約に対して提出してください。また、当初契約を電子契約にした
場合でも、変更契約も電子契約を希望する際にはその都度提出してください。

共有アドレスでも可能ですが、契約締結権のない方が同意しないよう留意してください。

事業者様の費用負担はありません。メールアドレスとインターネット環境さえあれば利用でき、事前準備も必要ありません。

電子契約サービスを利用するための費用負担はありますか？
1

メールアドレスは個人用アドレスのみですか？
２

承認者と担当者は必ず１名ずつ必要ですか？
３

４

５



05 よくある質問

契約締結（両者合意）後の取消や修正は出来ません。サービス上にアップロードする前に市が確認しますが、万が一誤りを発見
した場合は市へご連絡ください。

提出後、市が修正や加筆する場合があるため、エクセルのまま提出してください。

契約書類を提出する際は、エクセルのままで良いですか？
６

電子契約で締結した後に間違いがあった場合の対処はどのようにしたらよいですか？
７

同意は契約日と前後することも可能です。事業者が同意し契約締結となると、その日時のタイムスタンプが付与されますが、
「タイムスタンプに関わらず、契約書に記載の契約日から効力を有する」旨契約書に記載いたします。ただし、当初契約の場合は
必ず契約日までに契約書データを送付してください。（契約期限は落札決定日を１日目として７日以内です。）

公告に電子契約可能な旨記載がある案件（令和８年１月以降発注の案件）は、当初契約が書面であっても変更契約は電子契約可
能です。当初契約と変更契約の方法が異なっても構いません。

令和８年１月以降に公告した案件のみが対象になります。既に公告済の案件については従来どおり書面契約をお願いします。

既に契約済の工事の変更契約があった場合は、今後電子契約にできますか？
８

当初契約を書面契約にした場合、変更契約を電子契約にすることは出来ますか？
９

必ず契約日に同意が必要ですか？
10
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