
入札参加資格審査申請 変更届 
 

宇都宮市電子申請共通システム操作マニュアル 
 

本市に届出している入札参加資格申請書の記載事項に変更があった 

場合は，このマニュアルをご参照の上，変更手続きを行ってください。 
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◇ 事前準備                              

宇都宮市公式 Webサイトの以下のページをご覧ください。 

トップページ最上段のページ ID検索：1028655 

または，サイト内検索：電子申請共通システム 

https://www.city.utsunomiya.lg.jp/shisei/service/1028655.html 

１ 電子署名の準備 

本手続きは，実印の押印に代わり，「電子署名」が求められます。 

電子署名を行うには，電子証明書（ＩＣカード）とパソコン向けアプリのイ 

ンストール，ＩＣカードリーダーが必要となります。 

   ※ ＧビズＩＤアカウントを保有し，ＧビズＩＤプライム／ＧビズＩＤ

メンバーでログインする場合は，電子署名の省略が可能です。 

 

(1)アプリのインストール 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/portal/app/install/guide 

クリック 

画面省略 

https://www.city.utsunomiya.lg.jp/shisei/service/1028655.html
https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/portal/app/install/guide


2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2)ブラウザ拡張機能のインストール 

アプリケーションのインストールが完了したら，引き続き画面の案内に

沿って拡張機能のインストールを行います。 

（Microsoft Edgeと Google Chromeのどちらかを利用） 

 

    拡張機能の追加をクリックし，「追加されました」と表記されれば， 

インストールは完了です。 

 

(3)動作環境の確認 

宇都宮市電子申請共通システムトップページ（外部リンク）にアクセス 

します。 

https://www.city.utsunomiya.lg.jp/shisei/service/1028655.html 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 
必要に応じて 
操作マニュアルを
ご参照ください。 

クリックし，案内に沿って，アプリケーションの 

インストーラーをダウンロードしてください。 

※ページ下部までご確認ください。 

https://www.city.utsunomiya.lg.jp/shisei/service/1028655.html
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ひとつでも  が表示されると，お手続きできません。 

  であることをご確認ください。   

画面省略 

トップページ最下段の 

「動作環境」をクリック 

画面省略 
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(4)機器の用意 

   手続きに必要な電子証明書とＩＣカードリーダーをご用意ください。 

手続きに利用可能な電子証明書（ＩＣカード） 

 

 

 

 

 

 

 

※ 署名用電子証明書を格納していないマイナンバーカードでは電子署名 

を行えません。 

※ マイナンバーカードの署名用電子証明書を使用できるのは個人事業主 

の方となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・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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◇ 申請手順                          

１ ログイン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)利用者ＩＤでログインする場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者登録がお済みでない場合は，新規登録が必要です。 

  「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 

照の上，事業者としてご登録ください。 

※ 代理申請の場合は，個人としてご登録ください。 

※ 利用者登録における「お知らせ・通知メール」の設定について，「希望 

しない」を選択した場合，不備等による差戻しの通知メールが受信できま 

せん。通知メールを希望する場合は，「希望する」を選択してください。 

https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/manual/02-StartUsing/03-RegisterUserInformation 

  利用者ＩＤをお持ちの場合は，ＩＤとパスワードを入力の上，ログインして 

ください。 

 

トップページ最上段の 

ログインをクリック 

新規登録の場合は 

クリック 

ログイン 

ＩＤとパスワードを入力 

画面省略 

https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/manual/02-StartUsing/03-RegisterUserInformation
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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「入札参加資格 変更届」を選択 
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３ 指定様式の作成（該当する場合のみ） 

印鑑（代表者印，使用印，代理人印）や建設関連業務委託（コンサル）にお 

ける技術職員を変更する場合は，指定様式をダウンロードし，作成したのち， 

指定の項目に添付してください。 

 

①指定様式をダウンロード 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 指定様式を開き，必要事項を入力して保存 
  ⇒ 後ほど申請フォームにおいて，指定の項目に添付 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

様式をクリック 
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４ 申請開始 

「申請を開始する」をクリック 
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５ 申請内容の入力 

（１／８ページ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1)申請者情報 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更のある登録種別に 

チェックを入れてください。 

（複数選択可） 

最新の申請者情報を 

入力してください。 

（変更後の内容） 

画面省略 
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（２／８ページ） 

(2)代理人情報 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

代理人を登録している場合は 

代理人情報を入力してください。 

画面省略 



13 

（３／８ページ） 

 (3)申請者に関する事項の変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（例：変更事項を「商号又は名称」とした場合） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

チェックを入れた変更事項について， 

変更前と変更後の内容を記載する 

入力フォームが表示されますので， 

入力してください。 

（一部，表示されない項目あり） 

変更のあった事項に 

チェックを入れてください。 

（複数選択可） 

画面省略 
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（４／８ページ） 

 (4)代理人に関する事項の変更 

 

 

 

（例：変更事項を「支店・営業所等の名称」とした場合） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

代理人に関する事項のうち， 

記載の項目に変更がある場合は， 

該当項目にチェックを入れてください。 

※ チェックを入れた項目について， 

追加で入力フォームが表示されます。 

チェックを入れた変更事項について， 

変更前と変更後の内容を記載する 

入力フォームが表示されますので， 

入力してください。 

（一部，表示されない項目あり） 
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（５／８ページ） 

(5)申請者・代理人以外の事項の変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（例：変更事項を「資本金額」とした場合） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

記載の項目に変更がある場合は， 

該当項目にチェックを入れてください。 

※ チェックを入れた項目について， 

追加で入力フォームが表示されます。 

チェックを入れた変更事項について， 

追加で入力フォームが表示されます

ので，入力してください。 

（一部，表示されない項目あり） 
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（６／８ページ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録情報に変更が生じた

日付をカレンダーから 

選択してください。 

選択した日付が 

表示されます 
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（７／８ページ） 

(6)添付書類 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

印鑑（代表者印，使用印，代理人印）及び 

技術職員に変更が生じた場合は， 

指定様式をダウンロードし， 

記入（押印）の上，添付してください。 

※９ページ「指定様式の作成」参照 

必要な添付書類が表示されますので， 

「アップロードするファイルを選択」をクリックし， 

ＰＤＦファイルを添付してください。 

（添付書類が不要の場合もあり） 
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【参考】添付書類一覧（事業者が法人の場合） 

変更事項 

登録種別 

建設工事 
建設関連業務委託 

（コンサル） 

物品製造・販売・ 

委託業務・その他 

申
請
者
に
関
す
る
事
項 

商号又は名称 
商業登記の 

履歴事項全部証明書 

商業登記の 

履歴事項全部証明書 

商業登記の 

履歴事項全部証明書 

代表者職名 （不要） （不要） （不要） 

代表者氏名 

① 商業登記の 

履歴事項全部証明書 

② 建設業の 

変更届出書 ※ 

商業登記の 

履歴事項全部証明書 

商業登記の 

履歴事項全部証明書 

本店所在地 
商業登記の 

履歴事項全部証明書 

商業登記の 

履歴事項全部証明書 

商業登記の 

履歴事項全部証明書 

建設業法上の主た

る営業所の所在地 

建設業の変更届出書 

※ 
― ― 

電話番号 

ＦＡＸ番号 
（不要） （不要） （不要） 

メールアドレス （不要） （不要） （不要） 

代表者印（実印） 
（法務局発行の） 

印鑑証明書【原本】 

（法務局発行の） 

印鑑証明書【原本】 

（法務局発行の） 

印鑑証明書【原本】 

使用印 （不要） （不要） （不要） 

代理人に関する事項 
建設業の変更届出書 

※ 
（不要） （不要） 

宇都宮市内の事業所等

設置状況 
（不要） （不要） （不要） 

資本金額 
商業登記の 

履歴事項全部証明書 

商業登記の 

履歴事項全部証明書 

商業登記の 

履歴事項全部証明書 

建設業許可区分 

(特定・一般の別） 
建設業許可通知書 ― ― 

技術職員 ― 
技術職員調書 

（１及び２） 
― 

取扱品目 ― ― 
許認可等を 

証明する書類 

 

※ 建設業の変更届出書は，受付印が押印されているものの写しを提出して 

ください。 

・ 建設工事における代理人の支店・営業所等を変更する場合は，変更後の 

支店・営業所等の専任技術者一覧表を提出してください。 
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（８／８ページ） 

(7)この申請に関する問い合わせ先 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

不明な点などを宇都宮市から問い合わせる際に

窓口となる連絡先を入力してください。 

画面省略 



20 

６ 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の上，申請ください。 

入力内容を修正する場合は

「修正する」をクリック 

画面省略 
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７ 電子署名 

 

電子署名の詳細については，「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。 

https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/manual/03-

ApplyForProcedure/07-DigitallySignApply 

 

 ※ ＧビズＩＤアカウントを保有し，ＧビズＩＤプライム／ＧビズＩＤ 

メンバーでログインの場合は，電子署名の省略が可能です。 

 

 ①「申請内容の確認」画面で［パソコンで電子署名する］ボタンをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②電子証明書の種類を選択 

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，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，次の手順へ 

申請内容の入力・確認後に，電子署名を行います。 

電子証明書を選択し 

「ＯＫ」をクリック 

クリック 

https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/manual/03-ApplyForProcedure/07-DigitallySignApply
https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/manual/03-ApplyForProcedure/07-DigitallySignApply
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③電子証明書の形式を選択 

【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，パスワードを入力してＯＫ 

 

【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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⇒ ［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。 

 

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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８ 申請 

電子署名完了後，申請が可能となります。 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

件名：入札参加資格審査申請 変更届の申請を受け付けました 

 

 

 

 

 

 

「申請する」を 

クリック 

「ＯＫ」をクリック 

画面省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

手続き名：入札参加資格 変更届 
申込番号：〇〇〇〇〇〇〇〇 
申請を受け付けました。 
順番に申請内容を確認するため、確認までしばらくお待ちください。 
なお、お手続きの処理状況は「マイページ」からご確認頂けます。 
宇都宮市 理財部 契約課 管理グループ 
０２８－６３２－２１７９ 
※このメールアドレスは，送信専用です。 
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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 変更届の再申請のお願い 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

※ 利用者登録における「お知らせ・通知メール」の設定について，「希望 

しない」を選択した場合，メールが受信できません。 

通知の設定を「希望する」に変更したい場合は，操作マニュアル「5.1.3 

通知の設定をする」をご参照の上，ご対応ください。 

https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/manual/04-ManagementOfUserInformation/01-CheckInformationYouNeed 

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 

手続き名：入札参加資格 変更届 
    申込番号：〇〇〇〇〇〇〇〇 
 
申請内容を確認させていただいた結果、申請内容に不備がありました。 
大変お手数ですが、申請内容を修正し再申請してください。 
修正方法や理由等は「マイページ」からご確認ください。 
宇都宮市電子申請共通システム URL 
https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/portal/home 
※「マイページ」の確認方法や再申請の操作方法は，「入札参加資格審査申請 
変更届 宇都宮市電子申請共通システム操作マニュアル」をご参照ください。 
 
宇都宮市 理財部 契約課 管理グループ 
０２８－６３２－２１７９ 
※このメールアドレスは，送信専用です。 

https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/manual/04-ManagementOfUserInformation/01-CheckInformationYouNeed
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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。 

「申請履歴一覧・検索」

をクリック 
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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。 

添付書類【商業登記簿謄本（商業登記の履歴事項全部証明書）】 

修正内容に間違いがないかよく確認した上で，再申請します。 

 

差戻しの理由が記載されて 

いますので，ご確認ください。 

「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。 

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 

画面省略 
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◇ 手続完了                         

 

 

 

件名：入札参加資格 変更届のお手続きが完了しました 

 

 

 

 

 

 

 

◇ 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。 

https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/manual/03-

ApplyForProcedure/12-ApplyForProceduresAsAgent 

 

※ 利用者登録（５ページ参照）を行う際には，必ず個人として，ご登録くだ 

さい。 

https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/manual/02-

StartUsing/03-RegisterUserInformation 

〒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 

手続き名：入札参加資格 変更届 
申込番号：〇〇〇〇〇〇〇〇 
 
お手続きが完了しました。 
なお、申請内容は「マイページ」からご確認頂けます。 
 
宇都宮市 理財部 契約課 管理グループ 
０２８－６３２－２１７９ 
 
※このメールアドレスは，送信専用です。 

申請後，契約課での変更手続きが完了しましたら，「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。 

https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/manual/03-ApplyForProcedure/12-ApplyForProceduresAsAgent
https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/manual/03-ApplyForProcedure/12-ApplyForProceduresAsAgent
https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/manual/02-StartUsing/03-RegisterUserInformation
https://lgpos.task-asp.net/cu/092011/ea/residents/manual/02-StartUsing/03-RegisterUserInformation

