
令和７年度～（２０２５年度～） 随時登録 

 

入札参加資格審査申請 【電子申請】 

操作マニュアル 

 建設工事/建設関連業務委託/物品製造・販売・委託業務・その他   

 

申請受付期間 

令和７（２０２５）年４月１日（火）～ 

○ 毎月５日までの 1 か月間に申請のあった事業者を， 

翌月１日に入札参加有資格者名簿に登載します。 
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◇ 申請手順                              

１ ログイン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)利用者ＩＤでログインする場合 

① 電子証明書やカードリーダーを事前に準備し，電子署名拡張ＡＰ 

またはアプリに電子証明書の情報を読み込める状態にしておきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログインをクリック 

ＩＤとパスワードを入力 

利用者の新規登録については，

「宇都宮市電子申請操作マニ

ュアル」（3.3.利用者情報を登

録する）をご参照ください。 

ログイン 
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② 電子署名を行います。 

 ※ 電子署名については，「宇都宮市電子申請共通システム操作マニュ 

アル」の「4.7.申請に電子署名する」をご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⇒ 電子署名拡張 APが起動 

 

③ 電子証明書の種類を選択し，［ＯＫ］ボタンをクリック 

個人・個人事業主の場合：［署名用電子証明書］を選択 

法人・事業者の場合：［法人・事業者向けの電子証明書］を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［署名用電子証明書］を選択した場合は，上記操作マニュアルの 

「個人が電子署名する」の手順３に進みます。 

 

［法人・事業者向けの電子証明書］を選択した場合は，続いて次ペ 

ージの手順に進みます。 

 

 

 

 

 

 

 

【参考】事業者が利用可能な電子証明書 

・マイナンバーカードの署名用電子証明書 

・商業登記に基づく電子証明書（商業登記電子証明書） 

・TDB 電子認証サービス TypeAの電子証明書 

・e - Probatio PS2 サービスの電子証明書 

・AOSign サービスおよび法人認証カードサービスの電子証明書 
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④電子証明書の形式を選択します。 

【ＩＣカード型の電子証明書を使用する場合】 

［ＩＣカード型の電子証明書］を選択して，パスワードを入力し， 

［ＯＫ］ボタンをクリック 

 

【電子証明書ファイル（拡張子 p12）を使用する場合】 

［電子証明書ファイル］を選択し，［ＯＫ］ボタンをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⇒ ［ＩＣカード型の電子証明書］を選択した場合は，電子署名が完了すると 

「電子署名が完了しました」と表示されます。 

 

 

［電子証明書ファイル］を選択した場合は，続いて以下の手順に進みます。 

⑤電子証明書ファイル（拡張子 p12）を選択し，［開く］ボタンをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⇒ 電子署名が完了すると，「電子署名が完了しました」と表示されます。 

 

 

●● 
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(2)ＧビズＩＤでログインする場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「利用規約に同意します」に 

チェック 

ＧビズＩＤを入力し， 

ログイン 
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２ 手続き選択 

①申請できる手続き一覧から「事業者向け手続き」を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②条件を指定して検索から「産業・雇用」を選択 
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 ③手続き一覧から「入札参加資格審査申請」を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④「入札参加資格審査申請」フォルダ内の申請を希望する手続を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 

３ 指定様式の作成 

①指定様式をダウンロード 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ②指定様式を保存し，必要事項を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③「申請を開始する」を選択 

 

 

 

 

 

 

様式をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜参考＞指定様式 

建設工事 建設関連業務委託 
物品製造・販売・ 
委託業務・その他 

使用印鑑届 使用印鑑届 使用印鑑届 
主観点に関する調書 主観点に関する調書 ― 

― 登録希望業種調書 登録希望業種調書 

― 技術職員調書１ 
設備・機械・器具等 

保有状況調書 
（「Ａ印刷」登録用） 

― 技術職員調書２ 
設備・機械・器具等 

保有状況調書 
（「Ｐ業務委託」登録用） 
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４ 申請内容の入力 

 

 

 

  ①申請に関する誓約 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 申請項目の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下，申請フォームの各項目に必要事項を入力してください。 

 

 

 

 

 

入札参加資格審査申請にあたり，誓約をしていただきます。 

各項目をよくお読みの上，チェックをしてください。 

各項目にそって入力してください。 

※ 入力にあたり，「随時登録 入札参加資格審査申請 提出要領」を 

ご参照ください。 

※ 商号など利用者登録の内容が自動的に反映される項目があります 

ので，内容をよくご確認ください。 

入力が完了したら 

「次へ進む」をクリック 
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５ 提出書類の添付（アップロード） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下，必要な書類データを添付（アップロード）してください。 

 

 

６ 問い合わせ先の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下，申請フォームの各項目に必要事項を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

提出が必要な書類データを添付してください。 

 ※ 提出書類については，複合機等でスキャンし，ファイル形式をＰＤＦ 

にして添付してください。 

 ※ 添付できるファイル数は１ファイルのみです。複数のＰＤＦファイル

を提出する場合は，ＺＩＰファイルにまとめて添付してください。 

※ 添付できるファイルの容量の上限は，１添付ファイルにつき１０ＭＢ 

です。 

今回の申請に関する問い合わせ先，御担当者を入力してください。 

「アップロードするファイルを選択」を 

クリックし，ＰＤＦファイルを添付 

入力が完了したら 

「次へ進む」をクリック 
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７ 申請内容の確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力した内容の確認画面が表示されます。 

間違いがないか十分に確認してください。 

入力内容に間違いがないか

よく確認した上で 

「申請する」をクリック 

入力内容を修正する場合は，

「修正する」または「戻る」

をクリック 

「ＯＫ」をクリック 
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８ 申請完了 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録のメールアドレスに申請完了のメールが届きますので，ご確認

ください。 

お問い合わせの際に必要になりますので，申込番号は控えておいて

ください。 
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◇ 再申請手順                          

 

 

 

 １ 差戻しがあった場合は，以下のメールが届きます。 

件名：入札参加資格審査申請 随時登録（〇〇）の再申請のお願い 

 手続き名：入札参加資格審査申請 随時登録（〇〇） 

   申込番号：〇〇〇〇〇〇〇〇 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「宇都宮市電子申請共通システム」のマイページから，差戻し理由を確認 

し，修正してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請内容に不備があった場合は，申請の差戻しを行います。 

不備を修正の上，再申請してください。 

「もっと見る」を 

クリック 
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「申請履歴一覧・検索」

をクリック 

過去の申請履歴が表示され

ますので，修正する手続を

選択してください。 
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差戻しの理由が記載されて 

いますので，ご確認ください。 

修正が必要な項目には 

「修正してください」と 

記載されています。 

差戻し理由を確認し，修

正の準備が整った上で 

「申請内容を修正する」

をクリック 

「この申請を取り下げる」を

クリックすると，初めからの

申請になりますので，ご注意

ください。 
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「申請を開始する」を 

クリック 

修正が必要な項目を

修正してください。 

※ 申請項目は，前回

申請時の内容が 

入力されています。 

修正が必要な項目には

「要修正」と記載されて

います。 

修正完了後，「次へ進む」

をクリック 
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入力内容を確認して

ください。 

入力内容に間違いがないか

よく確認した上で 

「申請する」をクリック 

「ＯＫ」をクリック 

再申請の完了となります。 
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◇ 手続完了                         

 

 

 

件名：入札参加資格審査申請 随時登録（〇〇）のお手続きが完了しました 

手続き名：入札参加資格審査申請 随時登録（〇〇） 

  申込番号：〇〇〇〇〇〇〇〇 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◇ 代理申請                         

代理申請を行うには，行政書士電子証明書【セコムパスポート for G-ID】

が必要です。 

「宇都宮市電子申請システム操作マニュアル」（4.12.3委任状なしで手続き

に申請する）をご参照の上，お手続きください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請後，契約課での審査が完了しましたら，「手続完了」をお知らせ

する以下のメールが送付されますので，ご確認ください。 

〒３２０－８５４０ 

栃木県宇都宮市旭１丁目１番５号 

宇都宮市理財部契約課管理グループ 

電 話：０２８－６３２－２１７８ 

ＦＡＸ：０２８－６３２－２１６６ 

E-mail：u0402@city.utsunomiya.tochigi.jp 


