
入札参加資格審査申請においてよくある問い合わせ 

 

登録前準備 

Ｑ．添付ファイルの指定様式は、どこから取得できるか。 

Ａ．本市ホームページ又は入札参加資格審査申請システムからダウンロードできます。 

　　システムからダウンロードする場合は、基本情報が入力された状態でダウンロードす

ることができます。 

 

 

STEP１：業者基本情報入力 

Ｑ．委任する場合に委任状を提出する必要はないか。委任状の様式はどこにあるか。 

Ａ．基本情報入力で委任先情報を入力することにより、委任状の提出は不要としました。 

 

Ｑ．希望業種により本社・本店が行う業種と、委任先（支社・支店等）が行う業種がある場

合はどのように登録すればよいか。 

　　（例：土木一式工事は本社、電気通信工事は委任先の支店） 

Ａ．お手数ですが、利用登録をそれぞれで行い、本社分と委任先分の２つの業者ＩＤを取得

してください。 

 

 

STEP２：希望業種情報入力 

○物品・役務等 

Ｑ．登録を希望する営業品目数に上限があるか。 

Ａ．登録を希望する営業品目数に上限は設けていません。 

 

Ｑ．業務内容に合致する営業品目がない場合はどうすればよいか。 

Ａ．最も近いと思われる営業品目又は「その他」を選択し、備考欄に取扱品目や業務内容を

記載してください。 

 

 

STEP３：系列会社届出入力 

Ｑ．すべての系列会社を登録する必要があるのか。 

Ａ．本市の入札参加資格審査申請において、同一希望業種で申請を行う系列会社がある場合

に登録してください。 

　　系列会社が本市の入札参加資格審査申請を行う場合であっても、登録希望業種が異な

る場合は、登録する必要はありません。 



 

 

STEP７：添付資料登録（全業者） 

Ｑ．添付ファイルが登録できない。 

Ａ．添付ファイルで登録できるのは、PDF 形式のファイルのみです。Ｅxcel ファイルや

JPEG ファイル等は登録できないため、PDF 形式に変換してから登録してください。 

 

Ｑ．ファイルを PDF ファイルに変換する方法がわからない。 

Ａ．ファイルを PDF ファイルに変換するには、以下のいくつかの方法があります。 

　　①Excel 等の Office ファイルの場合は、「名前を付けて保存」を行い、ファイルの種類

で「PDF」を選択する。 

 

 

　　②JPEG 等の画像ファイルの場合は、印刷時にプリンタで「Microsoft Print to PDF」

を選択し、印刷する。（画像ファイル以外でも可能です。） 

 

　　③コピー機のスキャン機能を使って PDF ファイルで保存する。 

 

 



Ｑ．添付ファイルの登録の仕方がわからない。 

Ａ．「ファイル選択」ボタンを押してファイルを選択した後に「保存」ボタンを押すことに

より、ファイルを登録することができます。なお、添付できるのは、１つの項目につき

１ファイルのみです。ファイルの選択を複数回行うと、最後に選択したファイルのみ登

録されます。 

　　ファイルが登録されると、登録状況の表示が「未登録」から「登録済」に変わります。 

　　登録するファイルを間違った場合などは、「削除」ボタン（ごみ箱マーク）を押し登録

したファイルを一旦削除した後に、再度ファイルの登録を行ってください。 

　　注）　ファイルの登録は１項目ごとに行うか、複数の項目でファイルを選択した後にま

とめて行うこともできます。ただし、ファイル選択から「保存」ボタンを押すまで

に長い時間が経過すると、タイムアウトによりログアウトされ、ファイル選択がリ

セットされる場合がありますのでご注意ください。 

 

Ｑ．添付ファイルの容量が大きく、添付できない。 

Ａ．PDF ファイルに変換する際に、白黒にする、解像度を落とす、不用なページを削除す

る等の方法によりファイルサイズを小さくすることができます。 

　　また、ファイルを分割して、予備ファイル登録項目に添付していただいても構いません。 

　　これらを行っても添付できない場合は、担当課までご連絡ください。 

 

 

その他・全般 

Ｑ．申請の控えとして入力内容を印刷できないか？ 

Ａ．全ての STEP の入力や添付資料の登録を完了し、申請処理を行う画面で「申請内容出

力」ボタンをクリックすると、入力内容の基本事項をエクセルファイルに出力すること

ができます。ただし、出力されない項目については、ブラウザの画面印刷機能をお使い

ください。 

 



 

 

 


