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※本マニュアルの画面は標準版の画面となります。実際に稼動するシステムとは発注機関ロゴ及びレイ

アウト等が一部異なる場合があります。
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１ 質問回答機能へのログイン 

（１）メインメニューの選択 

 
 

操作説明 

「◎工事、コンサル、業務委託」、「◎物品、役務」リンク①のいずれかをクリックします。 

 

 

① 
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（２）利用者登録／電子入札の選択 

 

 

操作説明 

「電子入札システム」リンク①をクリックします。 

① 
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（３）電子入札システムメニューの表示 

 

 
 

操作説明 

「説明要求」リンク①をクリックします。 

① 
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（４）PIN番号の入力 

本項以降の操作を行う前に、ＩＣカードリーダがパソコンに接続され、ＩＣカードリーダにＩＣカードが挿入されてい

ることを再度確認してください。 

 

 

 

操作説明 

ＩＣカードがＩＣカードリーダに挿入されていることを確認後、「ＰＩＮ番号入力ダイアログ」の「ＰＩＮ番号」欄①にＩＣカ

ードのＰＩＮ番号※を入力して「ＯＫ」ボタン②をクリックします。 

 

※ ＩＣカードのＰＩＮ番号は、認証局から別途通知された番号を入力してください。なお、認証局によっては、誤

ったＰＩＮ番号を何度か入力するとＩＣカードがロックされて使用できなくなる場合がありますので、よく確認し

て入力してください。 

 

※ ログイン時や画面遷移をする際に下記メッセージが表示されます。 

本メッセージが表示されている間は操作しないでください。 

① 

② 

ＰＩＮ番号 ：ＩＣカードのＰＩＮ番号 

担当者  ：入力不要 
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２ 入札説明書・案件内容にかかる質問の登録 

（１）入札案件の検索 

 

操作説明 

検索条件①を入力し、「入札説明書・案件内容」ボタン②をクリックします。 

 

項目説明 

調達機関 「クリアウォーターOSAKA株式会社」と表示されています。 

部局 「総務部」を選択します。 

課所 「経理課」を選択します。 

入札方式  入札方式を選択します。 

検索年月 公開日の年月を検索します。 

表示件数 １画面に表示する案件の数を指定します。 

  

① 
②

① 
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（２）入札案件の選択 

 
 

操作説明 

質問を行う案件の「説明書」欄の「選択」ボタン①をクリックします。 

 

項目説明 

「最新表示」ボタン 調達案件一覧を最新の状態にします。 

「選択」ボタン 質問および回答一覧画面を表示します。 

 

① 
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（３）質問入力画面の表示 

 
 

操作説明 

「質問入力」ボタン①をクリックします。 

 

項目説明 

「最新表示」ボタン 質問および回答一覧を最新の状態にします。 

「質問入力」ボタン 質問内容の登録画面を表示します。 

 

① 
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（４）質問の入力 

 
 

操作説明 

質問について、題名①、説明要求内容②を入力します。 

資料を添付する場合、「参照」ボタン③をクリックするとダイアログが表示されるので、添付したいファイルを選

択し、「添付資料追加」ボタン④をクリックすると資料が添付されます。※ 

入力が終了したら、「入力内容確認」ボタン⑤をクリックすることにより、入力内容確認画面に遷移します。 

 

※ ファイル名に環境依存文字が含まれていると発注者においてファイルを開けられないことがありますので、

環境依存文字を使用しないでください。 

 

項目説明 

「添付資料追加」ボタン 選択された資料を添付します。 

「削除」ボタン 選択された資料を一覧から削除します。 

「参照」ボタン ファイル選択画面を表示します。 

「入力内容確認」ボタン 入力内容確認画面に遷移します。 

「戻る」ボタン 入札説明書・案件内容質問および回答一覧画面に戻ります。 

 

① 

② 

③ ④ 

⑤ 
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（５）質問内容の確認 

 
 

操作説明 

入力した内容を確認します。 

確認が終了したら「登録」ボタン①をクリックすることにより、入力内容確認画面に遷移します。 

 

項目説明 

「登録」ボタン 質問を登録し、登録完了画面に遷移します。 

「戻る」ボタン 入札説明書・案件内容質問内容画面に戻ります。 

 

補足説明 

①登録ボタンをクリックした後は、質問内容や添付資料の変更はできません。登録ボタンをクリックする前に入

力した内容を再度ご確認ください。 

②題名及び質問内容は、登録が完了した時点で、他の入札参加者も電子入札システムより参照できるように

なります。題名及び質問内容には、質問者が特定できるような情報を記載しないようにしてください。 

③添付資料は他の入札参加者からは参照できません。また、質問者自身もシステム上から参照できなくなりま

す。 

① 
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（６）登録完了の表示 

 

 

操作説明 

「質問/回答一覧」ボタン①をクリックします。入札説明書・案件内容質問および回答一覧画面に戻ります。 

 

① 
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（７）質問および回答一覧の表示 

 
 

操作説明 

「調達案件検索」ボタン①をクリックすることにより調達案件検索画面に戻ります。 

 

項目説明 

「最新表示」ボタン 質問および回答一覧を最新の状態にします。 

「質問入力」ボタン 質問内容の登録画面を表示します。 

「表示」ボタン 登録した質問内容を表示します。 

 

① 
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３ 質問に対する回答の表示 

（１）入札案件の検索 

 

 

操作説明 

検索条件①を入力し、「入札説明書・案件内容」ボタン②をクリックします。 

 

項目説明 

調達機関 「クリアウォーターOSAKA株式会社」と表示されています。 

部局 「総務部」を選択します。 

課所 「経理課」を選択します。 

入札方式  入札方式を選択します。 

検索年月 公開日の年月を検索します。 

表示件数 １画面に表示する案件の数を指定します。 

  

① 
② 
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（２）入札案件の選択 

 
 

操作説明 

質問を行う案件の「説明書」欄の「選択」ボタン①をクリックします。 

 

項目説明 

「最新表示」ボタン 調達案件一覧を最新の状態にします。 

「選択」ボタン 質問および回答一覧画面を表示します。 

 

① 
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（３）回答掲載画面の表示 

 
 

操作説明 

発注者から質問に対する回答が登録されると、回答日時①に日付が表示されます。 

「表示」ボタン②をクリックします。 

 

項目説明 

「最新表示」ボタン 質問および回答一覧を最新の状態にします。 

「質問入力」ボタン 質問を追加登録します。 

「表示」ボタン 質問内容または回答内容を表示します。 

 

① ② 
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（４）質問回答内容の表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作説明 

「添付資料表示」ボタン①をクリックします。※ 

 

※ 発注者による添付資料がない場合は、ボタンが非活性となります。 

 

項目説明 

「添付資料表示」ボタン 添付資料一覧画面に遷移します。 

「印刷」ボタン 印刷用の別画面を表示します。 

「戻る」ボタン 入札説明書・案件内容質問および回答一覧画面に戻ります。 

  

① 
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（５）添付資料の確認 

 

 

 

操作説明 

確認する添付資料①を選択し、「表示・保存」ボタン②をクリックします。 

ファイルのダウンロード画面④が表示され、ファイルの表示または保存を行います。 

ファイルを確認して、「戻る」ボタン③をクリックします。 

 

項目説明 

「表示・保存」ボタン ファイルのダウンロード画面を表示します。 

「戻る」ボタン 入札説明書・案件内容に対する質問内容および回答内容画面に戻ります。 

 

① 

② ③ 

④ 
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（６）質問回答内容の表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作説明 

印刷を行う場合、「印刷」ボタン①をクリックします。※ 

 

※ 印刷ボタンをクリックしただけでは印刷されません。印刷用の別画面を表示します。 

 

項目説明 

「添付資料表示」ボタン 添付資料一覧画面に遷移します。 

「印刷」ボタン 印刷用の別画面を表示します。 

「戻る」ボタン 入札説明書・案件内容質問および回答一覧画面に戻ります。 

 

 

① 

① 
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（７）質問回答内容の印刷 

 

 

操作説明 

「印刷」アイコン①をクリックし、印刷完了後、画面右上の「×」ボタン②で画面を閉じます。 

印刷アイコンが表示されない場合は、画面上でマウスを右クリックし、メニューから「印刷」を選択してください。 

① 

② 


