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２－１　添付ファイルの準備・・・・・・・・・・７

　※マニュアル中の画像については、実際のものと一部異なる場合があります。ご了承ください。

６　登録票の入力・・・・・・・・・・・・・・２４

【注意事項】
　・本申請はパソコンでの手続きをお願いいたします。
　　スマートフォン、携帯電話には対応していません。

　・本申請は１事業者につき、１回のみ申請できます。
　１事業者が複数の申請をすることはできません。
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発行日 項　目 ページ 改訂内容

初版 令和5年1月4日

第1.1版 令和5年1月4日 ６入力方法 31
申請書類の印刷（片面印刷）について、注

意書きを追加

25
【主たる営業所に関する誓約書】（市内の

み）の添付場所について追加

27 ExcelをPDFに変換する方法を追加

第1.3版 令和5年4月1日 ２－２申請登録手順 13 片面印刷について補足

令和5年4月1日 ６入力方法

６入力方法令和5年1月6日第1.2版



１　金沢市電子申請サービス利用者登録

　「金沢市電子申請サービス」を初めて利用する場合は、利用者登録を行ってください。
　※既に利用者登録を行っている場合は、７ページの「２－１ 添付ファイルの準備」へ
　進んでください。

　①トップページの「利用者登録」を押す。

　②「利用者管理」へ移動。
　③「利用規約」を一読し、「同意する」を押す。

①

②

③

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

1 



　④「利用者ＩＤ入力（利用者登録）」が表示される。
　⑤利用者区分で「法人」を選択し、メールアドレスを入力。
　　＜注意＞個人事業主の方であっても「法人」を選択してください。
　　　　　　「代理人」で登録はできません。
　　　　　　登録したメールアドレスがそのまま「利用者ＩＤ」になります。
　⑥「登録する」を押す。

　⑦「メール送信完了（利用者登録）」が表示される。
　⑧登録したメールアドレスに会社（個人）情報等を登録する画面にアクセスするＵＲＬが
　　記載された電子メールが届きます。

④

⑤

⑥

⑦

※必ず法人を選択してください。

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

注）本申請は携帯電話

のメールアドレスは対応

していません。
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　⑨電子メールを確認し、記載されたＵＲＬにアクセスし、残りの利用者情報を登録する。

　⑩利用者情報登録画面イメージ

　　　＜行政書士事務所に申請手続きを依頼する場合＞
　　　　メールアドレス１に登録業者、メールアドレス２に行政書士事務所のアドレスを
　　　入力することにより双方でメール受信可能。
　　　(1)担当者名、担当者役職欄に行政書士の情報を入力。
　　　(2)メールアドレス２欄に行政書士事務所のメールアドレスを入力。
　　　　※金沢市電子申請サービスで他の手続きをされる場合は、利用者情報で担当者名、
　　　　 担当者役職欄を修正し、メールアドレス２欄を削除する必要があります。
　　　　※本申請は１事業者につき、１回のみ申請できます。１事業者が複数の申請を
　　　　 することはできません。　　　　

⑨

******
**** ****

*******
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【行政書士事務所に申請手続き

を依頼する場合】

担当者名、担当者役職欄に行政書士

の情報を入力。

・担当者名には、行政書士の氏名

（フリガナ、漢字）を入力。

・担当者役職に

「○○行政書士事務所 行政書士」

などと入力。
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　⑪必要事項を記載し、「確認へ進む」を押す。

⑪

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

*******

【行政書士事務所に申請手続き

を依頼する場合】

メールアドレス２欄に行政書士事務所

のメールアドレスを入力。

5 



　⑫利用者登録確認画面が表示されるので、内容を確認し、修正がなければ「登録する」を押す。
　　＜注意＞修正がある場合は「入力へ戻る」を押して、内容修正する。

　以上で利用者登録は完了です。

　完了時に登録したメールアドレスに登録完了通知が届く。

⑫

*******

*******

*******

注）本マニュアルのメール

文は参考です。

**** ** **

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

6 



２－１　添付ファイルの準備

電子申請する際に必要な添付するデータを事前に準備してください。
添付ファイルは全てＰＤＦデータで添付してください。
【指定様式Excel】のものは、ＰＤＦデータに変換して添付してください（郵送不可）。
（提出書類一覧の６－①、７、９、１０が指定様式Excelとなっています。）

※書面の写し等、紙ベースのものをＰＤＦ変換できない場合は、申請書と併せて郵送してください。
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２－２　金沢市入札参加申請登録

　①トップページの「ログイン」を押す。

　②利用者情報登録画面で登録したメールアドレスとパスワードを入力。
　③「ログイン」を押す。

①

②

③

*******
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　④ログインすると会社名が表示される。
　⑤検索キーワード欄に「入札参加」と入力する。
　⑥「絞り込みで検索する」を押す。

　⑦手続き一覧に表示の「令和５・６年度　金沢市入札参加資格審査申請登録（工事）」
　　を選択する。

④

⑤

⑥

****
****

** **
** **

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊

** ** **

令和５・６年度 金沢市入札参加資格審査申請

登録（工事）

⑦

** ** **
** ** **
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　⑧手続き説明画面が表示される。
　⑨説明内容を一読し、「同意する」を押す。

**** ** ** ** **** ** ** *

⑨

⑧

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

令和５・６年度 金沢市入札参加資格審査申請登録（工事）

10



　⑩申込画面が表示されるので、申請書類、本市から送付された登録票（登録票は更新の場合のみ）
　　主観点資料、経営事項審査結果通知、建設業許可通知を参考に入力する。
　　＜入力方法は24ページ以降の「６　登録票の入力」を参照＞
　　※入力時に、次の入力項目に移る際には「Enterキー」を押さないでください。次の画面に
　　　切り替わることがあります。
　　※入力を中断したいときは、ページの最下部にある「入力中のデータを保存する」を
　　　クリックしてください。＜手順は15～17ページの「３　一時保存手順」を参照＞

　⑪必要な項目をすべて入力後、「確認へ進む」を押す。
　　※業種は26業種分登録が可能です。「確認へ進む」ボタンはページの最下部にあります。

⑩

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

⑪

赤い※印は

必須入力です。
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　★入力内容に誤り等がある場合は、「入力不備の項目があります。」と表示され、
　　確認画面へ進むことができません。
　　詳細な内容は各項目に表示されますので、入力内容を修正し、再度「確認へ進む」を
　　クリックしてください。

　（入力不備の例）フリガナを全角カタカナで入力した場合
　　→「全角カタカナは入力できません」とメッセージが表示される。

　　※日本語を入力しているときに【Ｆ８】キーを押すと、半角カナに変換されます。 

★

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

12



　⑫申込確認画面が表示されるので内容を確認する。
　⑬「ＰＤＦプレビュー」を押すと、申請書の形式で内容を確認できます。
　　（※まだ、申請完了ではありません）
　⑭確認後、「申込む」を押す。

　⑮以上で申込み完了。ＰＤＦ出力し、Ａ４サイズで片面印刷してください（２ページあり）。

⑫

⑬

⑭

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

令和５・６年度 金沢市入札参加申請登録（工事）の手続きの申込を受付しました。

**********

⑮

13



　完了時に登録したメールアドレスに申込み受付通知が届く。

　その後、電子申請サービスで登録された内容と郵送された申請書類を確認し、
　本市での申請が受理されると受理通知が届き、申請手続きが完了となる。

　※申請内容に修正があった場合は、申請が返却されます。
　　修正方法は18～22ページの「４　申請内容に修正があった場合の修正方法」を参照。
　（ただし、修正事項が軽微な場合は、金沢市で修正をすることがあります。
　　→＜この場合の確認方法は23ページの「５ 金沢市で修正を行った場合の確認方法」を参照＞）

　※申込み後、金沢市が「仮受付」の処理を行うまでの間は、内容を修正することができます。
　　修正方法は18～22ページの「４　申請内容に修正があった場合の修正方法」に準じて
　　操作が可能です。

　※本申請は１事業者につき、１回のみ申請できます。１事業者が複数の申請をすることは
　　できません。　　　　

注）本マニュアルのメール文は

参考です。

**** ** **
*******

**** ** **
****

注）本マニュアルのメール文は

参考です。

令和５・６年度 金沢市入札参加申請登録（工事）
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３　一時保存手順

　①入力を中断したいときは、ページの最下部にある「入力中のデータを保存する」を
　　クリックし、ＸＭＬファイルをパソコンに保存します。

　※添付ファイルは一時保存されませんので、ご注意ください。

①

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

15



　②入力を再開したいときは、電子申請サービスにログインし、手続き申込から
　　再開する手続きを選び、「保存データの読み込み」をクリックする。

　③画面が切り替わるので、「ファイルの選択」をクリックし、保存したＸＭＬデータを読み込む。

　④「確認へ進む」をクリックし、次の画面で「読込む」をクリックする。

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

②

③

④

16



　⑤「入力へ戻る」をクリックする。

　入力画面に切り替わります。

⑤

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

17



４　申請内容に修正があった場合の修正方法

　申請内容に修正があった場合は、登録したメールアドレスへメールで通知しますので、
　次の手順で電子申請サービスで修正を行ってください。
　（ただし、修正事項が軽微な場合は、金沢市で修正をすることがあります。
　　→＜この場合の確認方法は23ページの「５ 金沢市で修正を行った場合の確認方法」を参照＞）
　※申込み後、金沢市が「仮受付」の処理を行うまでの間は、以下の手順に準じて修正できます。

　①内容修正がある場合は修正通知が届く。

　②電子申請サービスにログイン後、「申込内容照会」をクリックする。

　③申込内容照会に画面が切り替わる。
　④申請中内容の処理状況が「返却中」と表示される。
　⑤「詳細」を押す。

②

**** ** **

*******

**** ** **

注）本マニュアルのメール文は

参考です。

③

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

④ ⑤

令和５・６年度 金沢市入札参加申請登録（工事）

令和５・６年度 金沢市入札

参加資格審査申請登録（工

事）随時登録

金沢市総務局監理課 工事

契約係
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　⑥申請中内容の詳細が表示され、「修正する」を押す。

　⑦－１　修正可能な状態になったら錯誤箇所を修正。
　　【(例）委任先所在地の「１丁目」を「２丁目」に修正】

⑦－１

**** ***

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

**** ***

⑥

令和５・６年度 金沢市入札参加資格審査申請登録（工事）随時登録
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　⑦－２　修正後

　⑧「確認へ進む」を押す。

　⑨「以下の内容で修正してよろしいですか？」が表示される。
　⑩内容確認後「修正する」を押す。

⑦－２

⑧

****

⑨

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

⑩

****

**

** **

**

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

令和５・６年度 金沢市入札参加資格審査申請登録（工事）随時登録
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　以上で、修正完了。

　完了時に登録したメールアドレスに変更完了通知が届く。

　＜修正後のＰＤＦファイル出力方法＞

　①「詳細へ戻る」を押す。
　　注）「申込内容照会」からも詳細表示可能。

①

注）

注）本マニュアルのメー

ル文は参考です。

**** ** **
*******

令和５・６年度 金沢市入札参加申請登録（工事）
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　②「詳細」を押す。

　③詳細画面最下部の「ＰＤＦファイルを出力する。」を押し、パソコンに保存。

②

③

金沢市総務局監理課 工

事契約係
**** ** **

令和５・６年度 金沢市入札参

加資格審査申請登録（工事）
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５　金沢市で修正を行った場合の確認方法

　修正事項が軽微な場合は、金沢市で修正をすることがあります。
　「申込内容照会」から修正内容を確認することができます。

　①電子申請サービスにログイン後、「申込内容照会」をクリックする。

　②申込内容照会に画面が切り替わる。
　③「詳細」を押す。

　④申請内容の詳細が表示される。
　⑤処理履歴欄で「修正（担当者訂正）」の日付を確認する。
　⑥申込内容の日付タブのうち、「修正（担当者訂正）」の日付をクリックする。
　　→修正部分は青字で表示されるので、ご確認ください。

①

**** ** **

②

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

④

⑤

⑥

修正部分は、

青字で表示される。

（図は参考です。）

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

③
令和５・６年度 金沢市入札参

加資格審査申請登録（工事）

金沢市総務局監理課 工事

契約係

令和５・６年度 金沢市入札参加資格審査申請登録（工事）
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６　登録票の入力
　①市内市外区分を選択し、登録事業者及び委任先の商号等を入力する。

※委任代理人を選定する場合は、委任状を提出してください。

＜電子申請画面＞

まずはじめに

どちらかを選択してください。

郵便番号を入力すると、

住所は自動入力で県名から表示され

るため、県名をつけた状態で入力。

委任先も同様。

ﾌﾘｶﾞﾅは半角カタカナで入力。

委任先も同様。

電話・ＦＡＸ番号はハイフン「-」が必要。
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　②申請書作成者欄を入力し、業者番号及び工事委任先相手方番号の入力は本市から参考に送付された登録票を元に入力する。
　　市外業者の方は、入力後④へ進んでください。

　③【市内本店業者のみ】主観的事項審査基準を元に入力し、ファイルを添付する。

工事成績評点のExcelを

PDFデータにして添付してください。

過去に登録がある場合は、入札参加資格決定通知書裏面の８桁の番号を入力してください。

（新規の場合は空欄にしてください。）

申請書作成者欄を

必ず入力してください。

左の該当項目に必要な添付書類を

添付してください。

複数のファイルを添付できます。

（次ページ参照）

※PDFデータにできない場合は、申

請書と併せて郵送してください。

主観的事項審査基準に

該当する場合、

チェックをいれてください。

ファイルが正しく添付されると、

ファイル名が表示されます。

★

R3.1.1～R4.12.31までの間に指名停止を受け

た者は措置を受けた期間を入力

※【主たる営業所に関する誓

約書】もPDFデータに変換して

こちらに添付してください。
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　③のつづき　★「添付ファイル」ボタンをクリックすると、添付ファイル選択画面に切り替わります。（主観的事項に関する書類を添付する画面です。）

　　➎添付ファイルを追加する場合は、➊～➌を繰り返す。

　➊「ファイルの選択」をクリックし、添付するファイルを選ぶ。

　　➏添付結果に表示されます。
　　➐「入力へ戻る」をクリックすると、元の画面に戻ります。

　➋ファイル名が表示されます。
　➌「添付する」をクリックする。

　　➑添付したファイル名がボタンの下に表示されます。

　➍添付結果に表示されます。

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

➊

➋
➌

➍

➏

➐

➑

➎
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　④必須書類を添付します。
　　上段は、「電子ファイル添付」か「郵送提出」のいづれかを選択できます。
　　下段は、Excel様式をPDFデータに変換して添付してください。

ＰＤＦを添付する場合 郵送で提出する場合
➊「ファイルの選択」を押す。 ➊「郵送などで提出する」を押す。

➋　書類名を入力する。
➌　申請書類に併せて郵送してください。

➋ファイルを選択するウインドウが開くので、
添付するPDFデータを選び、「開く」を押す。

➌ファイル名が表示されます。
添付ファイルを変更する場合は、

「ファイルの選択」を押して、選び直してください。

➊

➊

➋

➋

➌

※暴力団排除に関する誓約書兼照会承諾書、役員の兼務及び資本関係調書に

ついては、「郵送提出」を選択できません。

Excelの様式をPDFデータに変換して、添付してください。

※PDFのファイル名を以下の名前にしてください。

・暴力団排除に関する誓約書兼照会承諾書 → 「暴力団排除」

・役員の兼務及び資本関係調書 → 「役員の兼務」

ExcelをPDFに変換する方法（一例）

①PDFに変換するワークシートを選択する。（複数シートをPDFにする場合、最初のシートのタブをクリッ

クし 、Ctrlキーを押しながら他のシートのタブをクリックして選択する。）

②左上［ファイル］タブの［名前を付けて保存］をクリックする。

③保存先を選択すると、［名前を付けて保存］のウインドウが表示されるので、「ファイルの種類」をプル

ダウンリストで「PDF（*.pdf）」にする。

④［保存］をクリックするとPDF形式で保存されます。
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　⑤工事欄は経営規模等評価結果通知書・総合評定通知書を元に入力する。
　　通知書と電子申請画面のそれぞれのカナ文字に対応。

　　＜電子申請画面＞

ウイア

エ オ カ キ

ク ケ

※ハイフンをぬいて８桁で入力

過去に金沢市の入札参加資格を有

する場合は更新を選択

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～
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　⑥業種登録欄は経営規模等評価結果通知書・総合評定通知書を元に入力する。
　　申請業種をすべて入力後、「確認へ進む」を押す。（１１ページ参照）
　　※業種は26業種分登録が可能です。経審を受けていない業種の登録はできません。

＜電子申請画面＞

ア

コ

サ

シ ス
セ

コ 一般は１、特定は２サ 業種を選択

ソ

【市内本店業者のみ】

「主観的事項に関する調査票」を元に入力してください。

Ａ．工事成績評点の平均(点数)を入力

Ｂ．「主観的事項に関する調査票」の点数確認表を参考に各業種ごとの評価点の合計を入力

Ｃ．Ｒ３・Ｒ４年度金沢市優良建設工事表彰業者の場合は、該当の業種で｢チェック｣を入力

Ａ Ｂ Ｃ

主業種には「１」を入力してください（１業種のみ） 。主業種以外は「０」を入れたままにしてください。

注）経審の建設工事の種類の順に上から順番に入力してください。委任代理人を選定する場合は、委任先で許可を受けている業種のみ登録できます。

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

シ ス
セ

ソ

コサ
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【市内本店業者のみ】前ページ続き

　▼以下の場合、前ページのＡ欄に「７２」を入力 　▼以下の場合、前ページのＢ欄に「７５」を入力

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～
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　⑦出力されたＰＤＦで入力内容をご確認のうえ、ご提出ください。
　※印刷は片面印刷してください。
　▼（入力例）１枚目 　　▼（入力例）２枚目

印

印

申請者の印を

押してください。

委任する場合は、委任代理人の印を押し

てください。

主業種は１つです。
入力誤りがないか確認してください。

【市内業者のみ】

入力誤りがないか確認してください。
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