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４. 電子契約システムの操作説明
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４. 電子契約システムの操作説明

（１）ログインとトップページ P46

（２）当初契約（２者） P56

（３）当初契約（JV） P84

（４）契約締結後の契約図書等の確認 P86

（５）契約締結後の書類提出 P95

（６）履行完了の処理 P111

（７）契約合意情報の出力 P124

（８）契約関連ファイルの原本性確認 P131

R8.6.1
ページ数修正

R8.6.1

（４）契約した案件、提出・収受した書類
の確認
→
（４）契約締結後の契約図書等の確認

R8.6.1
ログインパスワードの設定方法
→ログインとトップページ

R8.6.1

（７）履行実績を証明するファイルの抽
出
→
（７）契約合意情報の出力
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（１）ログインとトップページ

R8.6.1
（１）ログインパスワードの設定方法 →
（１）ログインとトップページ
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受注者用URL https://www.e-keiyaku.keiyaku.pref.hiroshima.lg.jp/CALS/contsys/ju

①ログインページのURLをクリック → ②以下の画面が表示されます

４. 電子契約システムの操作説明

（１）ログインとトップページ ア ログイン画面の説明
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③ 事業者ごとに付与するＩＤを入力
します。

④ IDの入力後に一覧が表示される
ので、該当の支店を選択します。

⑤ パスワードを入力します。

【留意事項】

・調達区分は「工事/コンサル」に固定されています。団体の初期値は「広島県」になっています。

・５回連続でログインに失敗するとアカウントロックされるため、ヘルプデスク（0570-550-215）まで連絡してください。

⑥ 「ログイン」ボタンを押します。

４. 電子契約システムの操作説明

（１）ログインとトップページ ア ログイン画面の説明
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４. 電子契約システムの操作説明

（１）ログインとトップページ イ トップページの説明

ログインすると、トップページの画面が表示されます。

【説明事項】 ログインＩＤの所属が表示されます。

【説明事項】 契約締結後の一定期間、契約締結を通知する
  バナー画像を表示します。

【説明事項】 以下、状況ごとの案件数が表示されます。
当初契約中：当初契約中（契約締結前）の件数
変更契約中：変更契約中（契約締結前）の件数

履行中：当初・変更契約処理が完了した件数

【説明事項】

「契約予定日」の間近（５日前）の案件が表示されます。

為：表示ないのでは？
→「案件登録前」を削除（渡）
→「契約締結済み」を「履行中」へ修正（渡）
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４. 電子契約システムの操作説明

（１）ログインとトップページ イ トップページの説明

為：受⇒発に変更

【説明事項】

■案件登録

事業者は使用しないメニューのため、押すことが

できません。（グレーになっています。）

■案件一覧

契約処理中案件（受発注者双方の署名完了前）の

一覧画面へ遷移します。

【説明事項】

■案件一覧

契約締結済案件（受発注者双方の署名完了後）の

一覧画面へ遷移します。

■契約解除

契約解除を行う場合の画面へ遷移します。

■データ送受信機能

発注者との書類のやり取りを行う画面へ遷移します。

（契約締結前も利用可能）

R8.6.1

契約処理中案件（受発注者双方の署名
完了前）の一覧画面へ遷移します
→

契約締結済案件（受発注者双方の署名
完了後）の一覧画面へ遷移



４. 電子契約システムの操作説明

（１）ログインとトップページ ウ データ送受信機能の説明

渡邊さんが作成
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トップページの

「データ送受信機能」
をクリックすると
機能が開きます。

【説明事項】
契約案件の一覧が表示されます。 

【説明事項】
確認したい案件が一覧にない場合は、
条件を入力し、案件検索が可能です。

「履行中」、「契約締結前」、「履行完了」
から選択します。

データ送受信機能のトップページ

【データ送受信機能で行う主な機能】

・ 契約締結（当初／変更）に係る受発注者間の書類の提出及び受領
（契約保証準備のための契約書（案）、建設リサイクル法関係書面等）

・ 契約締結後（履行期間中）の受発注者間の書類の提出及び受領

電子契約システムのトップページ

R8.6.1
・ 契約締結前の受発注者間の書類の

送付、受領など（契約書（案）の受領、建
設リサイクル法関係書類の提出など）
・ 契約締結後（履行期間中）の受発注
者間の書類の提出及び受領
→
・ 契約締結（当初／変更）に係る受発注

者間の書類の提出及び受領（契約保証
準備のための契約書（案）、建設リサイ
クル法関係書面等）
 ・ 契約締結後（履行期間中）の受発注
者間の書類の提出及び受領

R8.6.1

電子契約の対象とした契約案件の一覧
が表示されます。 
→
契約案件の一覧が表示されます。 



（１）ログインとトップページ エ パスワードの任意変更

４. 電子契約システムの操作説明
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ログインパスワードを変更する際はヘッダー『システム管理』から『パスワード変更』へ

パスワード変更ボタンを押下



（１）ログインとトップページ エ パスワードの任意変更

４. 電子契約システムの操作説明
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【説明事項】

ログインパスワードが変更できます。

・英大文字(A-Z)、英小文字(a-z)、数字(0-9)を使用可能。

・8文字以上、20文字以下。

・前回(変更前)と同じパスワードには変更不可。

【説明事項】

を押下することで入力した
パスワードを確認できます。

『パスワード変更』を押下するとこの画面が表示されます



（１）ログインとトップページ エ パスワードの任意変更

４. 電子契約システムの操作説明
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① 現在のパスワードを入力

④ パスワード変更を押下

② 新しいパスワードを入力

③ ②と同様のパスワードを入力

入力例
【説明事項】

「新しいパスワード」と「新しいパスワード
(確認用)」は同じ。



４. 電子契約システムの操作説明
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④で「パスワード変更」ボタンを押下するとこ
の画面が開きます。

⑤「OK」ボタンを押下 ⑥「OK」ボタンを押下するとパスワード変更
が完了。

（１）ログインとトップページ エ パスワードの任意変更
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（２）当初契約（２者）

【留意事項】

・変更契約の場合もシステム操作は基本的に同じです。
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者） ア 契約書（案）の受領

【説明事項】

発注者から、契約保証手続きのための契約書（案）が、

「データ送受信機能」を利用して送付される場合の受領方法です。

FAX、メール等により送付される場合は、この操作は不要です。

① 「データ送受信機能」を押します。

為：メール⇒メール等
手交⇒受領に変更

【留意事項】

・変更契約の場合もシステム操作は基本的に同じです。

R8.6.1

契約保証等の提出書類を作成するため
に契約書案が必要な場合、データ送受
信機能で契約書（案）を送付・受領しま
す。
→

契約保証の手続きのため契約書案が
必要な場合、データ送受信機能等で受
領します

R8.6.1

契約書（案）をメール等で送付、受領す
る場合は、この操作は不要です
→

メール等で受領する場合は、この操作
は不要です

R8.6.1

ア 発注者（契約事務担当職員）から契
約書（案） をデータ送受信機能で受領

ア 契約保証手続きのための契約書
（案）の受領
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者） ア 契約書（案）の受領

② 該当案件の「提出」ボタンを押します。

R8.6.1

ア 発注者（契約事務担当職員）から契
約書（案） をデータ送受信機能で受領

ア 契約保証手続きのための契約書
（案）の受領
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者） ア 契約書（案）の受領

③ 「参照」ボタンを押します。

R8.6.1

ア 発注者（契約事務担当職員）から契
約書（案） をデータ送受信機能で受領

ア 契約保証手続きのための契約書
（案）の受領
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者） ア 契約書（案）の受領

契約書（案）.pdf ｃ

④ ファイルを選択して開きます。

R8.6.1

ア 発注者（契約事務担当職員）から契
約書（案） をデータ送受信機能で受領

ア 契約保証手続きのための契約書
（案）の受領
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者） イ 書類提出依頼の確認と書類提出（契約保証等）

① 当初契約案件の「案件一覧」を押すと、
対象案件の一覧が表示されます。
※表示結果の件数が多い場合は、

  必要に応じて検索条件を入力して
  検索ボタンを押し、絞り込みます。

② 「書類提出」ボタンが押せるように
なっているものがあれば、処理の
対象になるので、「書類提出」ボタンを
押します。

【説明事項】 紫の部分が、受注者側で行う作業になります。

【留意事項】

・変更契約の場合は「変更契約案件」の「案件一覧」を押すと、対象案件の一覧が表示されます。

R8.6.1

イ 発注者（契約事務担当職員）からの
書類提出 依頼の確認と提出方法（契約
保証、誓約書等）
→

イ 書類提出依頼の確認と書類提出
（契約保証等）
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

④ 発注者に伝えたいコメントがあれば入力します。（空欄可）

③ 「アップロード」ボタンから
提出書類のファイルをアップロードします。

【留意事項】 ・提出分類が『必須』となっている書類をアップロードしないと次に進めません。

イ 書類提出依頼の確認と書類提出（契約保証等）

R8.6.1

イ 発注者（契約事務担当職員）からの
書類提出 依頼の確認と提出方法（契約
保証、誓約書等）
→

イ 書類提出依頼の確認と書類提出
（契約保証等）

R8.6.1
提出書類（契約保証、誓約書等）
→
提出書類

経営事項審査の総合評定通知書の写し

R8.6.1
誓約書
→経審の写し
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

⑤ 「提出」ボタンを押します。

イ 書類提出依頼の確認と書類提出（契約保証等）

【説明事項】
 入力を途中保存する場合は、
「一時保存」ボタンをクリックします。

• 提出書類すべてに問題が無ければ、
確認済にチェックを入れます。

③ 任意以外の全ての書類の確認済
にチェックを入れると、［次へ］ボタンが
押せるようになります。

［次へ］ボタンを押すと本契約の署名
依頼画面に遷移します。

※ 発注者から提出書類に関するコメン
トは編集可能であり、［一時保存］ボ
タンをクリックすることで、編集内容
が保存されます。

入力を途中保存する場合は[一時保
存]ボタンをクリックします。

R8.6.1

イ 発注者（契約事務担当職員）からの
書類提出 依頼の確認と提出方法（契約
保証、誓約書等）
→

イ 書類提出依頼の確認と書類提出
（契約保証等）

経営事項審査～ 経営事項審査の総合評定通知書の写し.pdf

R8.6.1
誓約書
→経審の写し



４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

⑥ 「提出する」ボタンを押します。

【留意事項】

・提出したファイルは変更できません。

・提出後に変更が必要となった場合は発注者にお知らせください。（発注者からの差戻し後に変更可能）

イ 書類提出依頼の確認と書類提出（契約保証等）
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R8.6.1

イ 発注者（契約事務担当職員）からの
書類提出 依頼の確認と提出方法（契約
保証、誓約書等）
→

イ 書類提出依頼の確認と書類提出
（契約保証等）
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

⑦ 「ログインパスワード」を入力して
「実行」ボタンを押します。

イ 書類提出依頼の確認と書類提出（契約保証等）

R8.6.1

イ 発注者（契約事務担当職員）からの
書類提出 依頼の確認と提出方法（契約
保証、誓約書等）
→

イ 書類提出依頼の確認と書類提出
（契約保証等）
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

【説明事項】

書類提出が完了すると、書類提出完了通知のダイアログが表示されます。

「当初契約中案件一覧へ」ボタンをクリックすると、当初契約中案件一覧へ移動します。

イ 書類提出依頼の確認と書類提出（契約保証等）

R8.6.1

イ 発注者（契約事務担当職員）からの
書類提出 依頼の確認と提出方法（契約
保証、誓約書等）
→

イ 書類提出依頼の確認と書類提出
（契約保証等）
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者） ウ 書類提出（建リ法12条・13条、建築士法22条）

① 「データ送受信機能」を押します。

【説明事項】

発注者（工事等担当課）へ建設リサイクル法関係書面や建築士法関係書類

を提出する場合に、「データ送受信機能」を利用して提出します。

R8.6.1

ウ 発注者（工事等担当課）への提出書
類と 提出方法（建リ法12条・13条、建築
士法22条）
→
ウ 書類提出（建リ法12条・13条、建築
士法22条）
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

② 該当案件の「提出」ボタンを押します。

ウ 書類提出（建リ法12条・13条、建築士法22条）

R8.6.1

ウ 発注者（工事等担当課）への提出書
類と 提出方法（建リ法12条・13条、建築
士法22条）
→
ウ 書類提出（建リ法12条・13条、建築
士法22条）
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

③ 「書類提出」ボタンを押します。

ウ 書類提出（建リ法12条・13条、建築士法22条）

R8.6.1

ウ 発注者（工事等担当課）への提出書
類と 提出方法（建リ法12条・13条、建築
士法22条）
→
ウ 書類提出（建リ法12条・13条、建築
士法22条）
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者） ウ 書類提出（建リ法12条・13条、建築士法22条）

⑨ 「提出」ボタンを押します。

⑤ 提出する書類名称を入力します。

⑥ 必要に応じて補足事項を入力します。

R8.6.1

ウ 発注者（工事等担当課）への提出書
類と 提出方法（建リ法12条・13条、建築
士法22条）
→
ウ 書類提出（建リ法12条・13条、建築
士法22条）

⑧ 「参照」ボタンを押して、提出
書類のファイルを選択します。
※「参照」ボタンへのドラッグ＆ドロップ
でも可能。

⑦ 「追加」ボタンを押します。

④ 提出する書類区分を選択します。
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者） ウ 書類提出（建リ法12条・13条、建築士法22条）

⑩ 「提出する」ボタンを押します。

⑪ パスワードダイアログが表示されるので、
「ログインパスワード」を入力して
「実行」ボタンを押します。

R8.6.1

ウ 発注者（工事等担当課）への提出書
類と 提出方法（建リ法12条・13条、建築
士法22条）
→
ウ 書類提出（建リ法12条・13条、建築
士法22条）
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者） ウ 書類提出（建リ法12条・13条、建築士法22条）

【説明事項】
提出書類一覧画面に、先程提出した書類が表示されていれば、
書類の提出は完了です。

R8.6.1

ウ 発注者（工事等担当課）への提出書
類と 提出方法（建リ法12条・13条、建築
士法22条）
→
ウ 書類提出（建リ法12条・13条、建築
士法22条）
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者） エ 電子署名の付与

② 該当の案件の
 「署名画面へ」
ボタンを押します。

① 当初契約案件の「案件一覧」を押すと、
対象案件の一覧が表示されます。
※表示結果の件数が多い場合は、

  必要に応じて検索条件を入力して
  検索ボタンを押し、絞り込みます。

R8.6.1
エ 発注者からの署名依頼と

 提示された契約図書の確認方法
→
エ 電子署名の付与
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

契約書.pdf

③ 契約書、添付書類のファイルを
開いて内容を確認します。

【留意事項】
・契約書、添付書類をクリックして、内容を確認しないと
「署名」ボタンは押した際に、エラーメッセージが出ます。

エ 電子署名の付与

R8.6.1
エ 発注者からの署名依頼と

 提示された契約図書の確認方法
→
エ 電子署名の付与

R8.6.1
契約書／確認書→
契約書
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

契約書.pdf

④ 契約図書の内容に問題がなければ、
２段階認証承認者情報の内容を入力します。

署名が必要な対象者は以下のとおりです。
※契約形態によって、必要な対象者が異なります。
・単体案件の場合  ：落札者のみ
・ＪＶ案件の場合 : ＪＶ構成員とＪＶ代表者

                各ＪＶ構成員が署名を行い、
 最後にＪＶ代表者が署名します。

【留意事項】
・ ２段階認証承認者情報のメールアドレスは、「電子契約意向確認書」に記載した

メールアドレスと一致する必要があります。

エ 電子署名の付与

R8.6.1
エ 発注者からの署名依頼と

 提示された契約図書の確認方法
→
エ 電子署名の付与

R8.6.1
「契約書」の内容に問題がなければ、
→
契約図書の内容に問題がなければ、
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

契約書.pdf

⑤ 「ワンタイムパスワード送信」ボタンを押します。
メールアドレスにパスワードを送信しましたという
メッセージが表示されます。

エ 電子署名の付与

R8.6.1
エ 発注者からの署名依頼と

 提示された契約図書の確認方法
→
エ 電子署名の付与
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

電子メール

【説明事項】
２段階認証承認者情報に入力したメールアドレス宛に
ワンタイムパスワードが記載されたメールが届くので確認します。

【留意事項】
・ワンタイムパスワードの有効期限は、
ワンタイムパスワードの送信から３時間です。

エ 電子署名の付与

R8.6.1
エ 発注者からの署名依頼と

 提示された契約図書の確認方法
→
エ 電子署名の付与

R8.6.1
60分→３時間
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

契約書.pdf

⑥ 「署名」ボタンを押します。

⑦ 署名を行うメッセージが出るので、
 「署名する」ボタンを押します。

エ 電子署名の付与

R8.6.1
エ 発注者からの署名依頼と

 提示された契約図書の確認方法
→
エ 電子署名の付与
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

⑧  ログインパスワードを入力し、
「実行」ボタンを押します。

⑨ メールに届いたワンタイムパスワードを入力し、
「実行」ボタンを押します。

実行後

【説明事項】
この作業によって行われる電子署名が、紙文書における押印と同じ扱い
となります。
この２つのパスワードは、契約締結する当該事業者しか知り得ないので、
たしかに当該事業者が契約に係る署名を行ったということになります。

エ 電子署名の付与

R8.6.1
エ 発注者からの署名依頼と

 提示された契約図書の確認方法
→
エ 電子署名の付与
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

【留意事項】
署名完了後は以下のアドレスにメールが送信されます。
※契約形態によって、署名後に送信されるメールの宛先が異なります。
・単体案件の場合：発注者
・ＪＶ案件の場合
ＪＶ構成員署名の場合：他のＪＶ構成員とＪＶ代表者
ＪＶ代表者署名の場合：発注者と各ＪＶ構成員

【説明事項】
受注者の署名が完了したので、発注者の署名完了後、
契約締結となります。契約署名の状況は、案件一覧から
確認することができます。

エ 電子署名の付与

R8.6.1
エ 発注者からの署名依頼と

 提示された契約図書の確認方法
→
エ 電子署名の付与
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者） オ 発注者署名後の確認

① 「契約案件参照」の案件一覧を押します。
契約済の案件が一覧に表示されます。
※表示結果の件数が多い場合は、必要に応じて

 検索条件を入力して検索ボタンを押し、絞り込みます。

② 参照したい契約案件名称を押します。

R8.6.1

オ 契約締結（発注者の署名後につい
て）
→
オ 発注者署名後の確認
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

③ 「書類情報参照」ボタンを押します。

オ 発注者署名後の確認

R8.6.1

オ 契約締結（発注者の署名後につい
て）
→
オ 発注者署名後の確認
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４. 電子契約システムの操作説明

（２）当初契約（２者）

契約書.pdf

【説明事項】
契約書、添付書類を確認することができます。

オ 発注者署名後の確認

R8.6.1

オ 契約締結（発注者の署名後につい
て）
→
オ 発注者署名後の確認

R8.6.1
誓約書の削除
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（３）当初契約（ＪＶ）
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４. 電子契約システムの操作説明

（３）当初契約（JV） JV契約特有の部分のみ説明

【説明事項】
単体案件とは異なる部分は、次の点です。

① ２段階認証承認者情報を入力する際、ＪＶ案件の場合は、
 各ＪＶ構成員が先に署名を行い、最後にＪＶ代表者が署名します。

② ＪＶ案件の場合、署名完了後は、以下のメールアドレスにメールが送信されます。
 ＪＶ構成員署名の場合：他のＪＶ構成員とＪＶ代表者

 ＪＶ代表者署名の場合：発注者と各ＪＶ構成員

① ＪＶ構成員 Ａ ② ＪＶ構成員 Ｂ ③ ＪＶ代表者 Ｃ

ＪＶ構成員 Ａ

ＪＶ構成員 Ｂ

ＪＶ代表者 Ｃ

署名
完了

ＪＶ代表者 Ｃ

ＪＶ構成員 Ａ

ＪＶ構成員 Ｂ
署名
完了

発注者（県）
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（４）契約締結後の契約図書等の確認

R8.6.1

（４）契約した案件、提出・収受した書類
の確認
→

（４）契約締結済案件及び契約図書等の
確認
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４. 電子契約システムの操作説明

（４）契約締締結後の契約図書等の確認

契約案件参照 画面説明

本画面では、契約締結した案件及び案件状況を一覧で確認できます。

条件を入力し、案件検索が可能です。

契約締結済みの案件が一覧
で表示されます。

表示されている一覧をCSV出力でき
ます。

R8.6.1

（４）契約した案件、提出・収受した書類
の確認
→
（４）契約締結後の契約図書等の確認



88

４. 電子契約システムの操作説明

書類情報参照 画面説明

本画面では、契約図書及び契約締結のために提出した書類の確認を行います。

対象案件の情報が表示されます。

契約図書及び契約締結のために提出した書類
を確認できます。

（４）契約締結後の契約図書等の確認

R8.6.1
契約締結までに提出した書類
→

契約図書及び契約締結のために提出し
た書類

R8.6.1

（４）契約した案件、提出・収受した書類
の確認
→
（４）契約締結後の契約図書等の確認
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４. 電子契約システムの操作説明

TOP画面です。

① 契約案件参照欄の[案件

一覧]をクリックします。

ア 契約案件の一覧を参照する

（４）契約締結後の契約図書等の確認 R8.6.1

（４）契約した案件、提出・収受した書類
の確認
→
（４）契約締結後の契約図書等の確認
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４. 電子契約システムの操作説明

ア 契約案件の一覧を参照する

契約案件参照画面が表示され

ます。

② [CSV出力]ボタンをクリッ

クすると案件一覧がファイル

形式で出力されます。

（４）契約締結後の契約図書等の確認 R8.6.1

（４）契約した案件、提出・収受した書類
の確認
→
（４）契約締結後の契約図書等の確認
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４. 電子契約システムの操作説明

ア 契約案件の一覧を参照する

※ファイル形式で出力された案

件一覧の確認方法です。

③ エクセルを開いて[データ]

タブの[テキストまたはCSVか

ら]をクリックします。

④ 出力したcsvファイルを

[インポート]します。

（４）契約締結後の契約図書等の確認 R8.6.1

（４）契約した案件、提出・収受した書類
の確認
→
（４）契約締結後の契約図書等の確認
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４. 電子契約システムの操作説明

ア 契約案件の一覧を参照する

⑤ [読み込み]ボタンをクリッ

クします。

案件一覧が確認できます。

（４）契約締結後の契約図書等の確認 R8.6.1

（４）契約した案件、提出・収受した書類
の確認
→
（４）契約締結後の契約図書等の確認
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４. 電子契約システムの操作説明

イ 契約図書及び提出書類を確認（閲覧）する

契約案件詳細画面が表示され

ます。

※ 変更契約前の情報を表示す

る場合は、[変更契約履歴]

プルダウンで対象の契約を

選択し、[表示]ボタンをク

リックします。

[書類情報参照]ボタンをク

リックします。

R8.6.1

（４）契約した案件、提出・収受した書類
の確認
→
（４）契約締結後の契約図書等の確認

（４）契約締結後の契約図書等の確認

R8.6.1
イ 提出・収受した書類を確認（閲覧）
→

イ 契約図書及び提出書類を確認（閲
覧）する

R8.6.1
※1案件における提出書類及び契約書
等を確認できます。
→削除

R8.6.1

以前の契約の情報を表示する場合は、
→
変更契約前の情報を表示する場合は、
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４. 電子契約システムの操作説明

イ 契約図書及び提出書類を確認（閲覧）する

書類情報参照画面が表示され

ます。

ファイルを閲覧する場合は提

出ファイル欄の[書類名称リ

ンク]ボタンをクリックしま

す。

ファイルをまとめてダウン

ロードする場合は、対象ファ

イルの左側のチェックをONに

し、契約書類欄の右上にある

[ダウンロード]ボタンをク

リックします。

電子署名情報PDFファイルを

ダウンロードする場合は、署

名データ欄の[ダウンロード]

ボタンをクリックします。

一覧を印刷する場合は[一覧
印刷]ボタンをクリックします。

（４）契約締結後の契約図書等の確認

R8.6.1
イ 提出・収受した書類を確認（閲覧）
→

イ 契約図書及び提出書類を確認（閲
覧）する

R8.6.1
提出ファイル→ファイル

R8.6.1

（４）契約した案件、提出・収受した書類
の確認
→
（４）契約締結後の契約図書等の確認
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（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約締結後の書類提出
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４. 電子契約システムの操作説明

（５）契約締結後の書類提出

ア 契約締結後に書類を提出する

TOP画面です。

① 契約案件参照欄の[案件一覧]

をクリックします。

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
ア 契約後に
→
ア 契約締結後に
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４. 電子契約システムの操作説明

ア 契約締結後に書類を提出する

契約案件参照画面が表示され

ます。

② 追加資料を提出したい案

件の契約案件名称欄にある[契

約案件名称]リンクをクリック

します。

※ 対象の案件が一覧にない場

合は検索条件を設定し、

[検索]ボタンをクリックし

ます。

（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約後の書類提出

R8.6.1
ア 契約後に
→
ア 契約締結後に
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４. 電子契約システムの操作説明

ア 契約締結後に書類を提出する

契約案件詳細画面が表示され

ます。

③ 画面下部の[書類提出]ボ

タンをクリックします。

（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約後の書類提出

R8.6.1
ア 契約後に
→
ア 契約締結後に
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４. 電子契約システムの操作説明

ア 契約締結後に書類を提出する

書類提出（契約後）画面が表

示されます。

④ 提出書類欄の[追加]ボタン

をクリックします。

※契約時の提出書類の様式を

確認する場合、提出書類の様

式列にある[ダウンロード]ボ

タンをクリックすることでダ

ウンロードが出来ます。

様式を一括でダウンロードす

る場合、提出書類一覧の右上

にある［一括ダウンロード］

ボタンをクリックすることで、

発注者が提出依頼の際に登録

した様式を一括でダウンロー

ド出来ます。

（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
ア 契約後に
→
ア 契約締結後に
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４. 電子契約システムの操作説明

ア 契約締結後に書類を提出する

（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約後の書類提出

R8.6.1
ア 契約後に
→
ア 契約締結後に
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４. 電子契約システムの操作説明

ア 契約締結後に書類を提出する

追加資料の提出を行います。

⑤ [アップロード]ボタンをク

リックするとエクスプロー

ラーを開きます。使用端末か

ら提出書類を選択、アップ

ロードします。

[削除]ボタンをクリックする

と、アップロードした書類を

削除します。

⑥ 必要に応じて[受注者から

のコメント]を入力し、[提出]

をクリックすると書類提出す

ることが出来ます。

入力を途中保存する場合は
[一時保存]ボタンをクリッ
クします。

既に提出済の書類の変
更はできません。
※各ボタン等が非活性
となります。

（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約後の書類提出
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４. 電子契約システムの操作説明

ア 契約締結後に書類を提出する

書類提出実行確認のダイアロ

グ(画面中央)が表示されます。

⑦ 書類提出を行って問題ない

場合は、[提出する]ボタンを

クリックします。

※ 書類提出を行わない場合は、

[キャンセル]ボタンをク

リックしてください。

⑧ ログインパスワードの入力

後に［実行］ボタン押下で提

出の処理を開始します。

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力

（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約後の書類提出

R8.6.1
ア 契約後に
→
ア 契約締結後に
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４. 電子契約システムの操作説明

ア 契約締結後に書類を提出する

書類提出が完了したので、書

類提出完了通知のダイアログ

が表示されます。

[契約案件一覧へ]ボタンをク

リックすると、契約案件参照

画面へ移動します。

（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約後の書類提出

R8.6.1
ア 契約後に
→
ア 契約締結後に
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４. 電子契約システムの操作説明

イ 発注者から差し戻された書類を再提出する

TOP画面です。

①契約案件参照欄の[案件一覧]

をクリックします。

（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約後の書類提出
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４. 電子契約システムの操作説明

イ 発注者から差し戻された書類を再提出する

契約案件参照画面が表示され

ます。

② 追加資料を再提出したい案

件の契約案件名称欄にある[契

約案件名称]リンクをクリック

します。

※ 対象の案件が一覧にない場

合は検索条件を設定し、

[検索]ボタンをクリックし

ます。

（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約後の書類提出
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４. 電子契約システムの操作説明

イ 発注者から差し戻された書類を再提出する

契約案件詳細画面が表示され

ます。

③ 画面下部の[書類提出]ボタ

ンをクリックします。

（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約後の書類提出
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４. 電子契約システムの操作説明

イ 発注者から差し戻された書類を再提出する

書類提出（契約後）画面が表

示されます。差戻があった案

件は、差戻事由が表示されて

います。

④提出書類欄の[追加]ボタン

をクリックします。

※契約時の提出書類の様式を

確認する場合、提出書類の様

式列にある[ダウンロード]ボ

タンをクリックすることでダ

ウンロードが出来ます。

様式を一括でダウンロードす

る場合、提出書類一覧の右上

にある［一括ダウンロード］

ボタンをクリックすることで、

発注者が提出依頼の際に登録

した様式を一括でダウンロー

ド出来ます。 

（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約後の書類提出
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４. 電子契約システムの操作説明

イ 発注者から差し戻された書類を再提出する

書類の再提出を行います。

差戻の場合は、差戻があった

書類のみ、書類のアップロー

ドと削除が可能です。 

⑤ [アップロード]ボタンをク

リックするとエクスプロー

ラーを開きます。使用端末か

ら提出書類を選択、アップ

ロードします。

[削除]ボタンをクリックする

と、アップロードした書類を

削除します。

⑥ 必要に応じて[受注者から

のコメント]を入力して、[提

出]をクリックすると書類提出

することが出来ます

入力を途中保存する場合は
[一時保存]ボタンをクリッ
クします。

既に提出済の書類の変
更はできません。
※各ボタン等が非活性
となります。

（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約後の書類提出
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４. 電子契約システムの操作説明

イ 発注者から差し戻された書類を再提出する

書類提出実行確認のダイアロ

グ(画面中央)が表示されます。

⑦ 書類提出を行って問題ない

場合は、[提出する]ボタンを

クリックします。

※ 書類提出を行わない場合は、

[キャンセル]ボタンをク

リックしてください。

⑧ ログインパスワードの入力

後に［実行］ボタン押下で書

類提出の処理を開始します。

パスワードはログインに

使用したパスワードを入力

（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約後の書類提出
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４. 電子契約システムの操作説明

イ 発注者から差し戻された書類を再提出する

書類提出が完了したので、書

類提出完了通知のダイアログ

が表示されます。

⑨ [契約案件一覧へ]ボタン

をクリックすると、契約案件

参照画面へ移動します。

（５）契約締結後の書類提出

R8.6.1
（５）契約後に書類を提出する
→
（５）契約後の書類提出
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（６）履行完了の処理
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４. 電子契約システムの操作説明

（６）履行完了の処理

【説明事項】
履行完了に係る処理フローは
左図のとおりとなります。

受注者の方には、
この運用フローに従って、
「検査結果通知書の確認処理」、
「工事・業務完了登録」処理を

行っていただきます。

県職員（契約）が行う処理

【凡例】 県職員（監督・調査）が行う処理 受注者が行う処理

データ送受信機能で行う範囲

R8.6.1
ア 履行完了の処理
→
削除
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４. 電子契約システムの操作説明

（６）履行完了の処理 ア 検査結果通知書の確認

【説明事項】

データ送受信機能で検査結果通知書を確認します。

① 「データ送受信機能」を押します。

R8.6.1
イ 検査結果通知書の確認
→
ア 検査結果通知書の確認
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４. 電子契約システムの操作説明

（６）履行完了の処理 ア 検査結果通知書の確認

② 該当案件の「提出」ボタンを押します。

○○河川 改良工事

R8.6.1
イ 検査結果通知書の確認
→
ア 検査結果通知書の確認
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４. 電子契約システムの操作説明

（６）履行完了の処理

③ 「参照」ボタンを押します。

検査結果通知書

○○河川 改良工事

ア 検査結果通知書の確認

R8.6.1
イ 検査結果通知書の確認
→
ア 検査結果通知書の確認
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４. 電子契約システムの操作説明

（６）履行完了の処理

検査結果通知書.pdf ｃ

④ ファイルを選択して開きます。

⑤ 内容を確認し、問題がなければ、「確認」ボタンを押します。
問題がある場合は、差戻理由にコメントを記載して、「差戻」ボタンを押します。

○○河川 改良工事

ア 検査結果通知書の確認

R8.6.1
イ 検査結果通知書の確認
→
ア 検査結果通知書の確認
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４. 電子契約システムの操作説明

（６）履行完了の処理

⑥ メッセージが表示されるので、
「ＯＫ」ボタンを押します。

⑦ ログインパスワードを入力し、
「実行」ボタンを押します。

前の画面で「確認」ボタンを押した場合

一覧表示で「状態」が「確認済」となります。

ア 検査結果通知書の確認

R8.6.1
イ 検査結果通知書の確認
→
ア 検査結果通知書の確認
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４. 電子契約システムの操作説明

（６）履行完了の処理

⑥  メッセージが表示されるので、
「ＯＫ」ボタンを押します。

前の画面で「差戻」ボタンを押した場合

一覧表示で「状態」が「差戻」となります。

ア 検査結果通知書の確認

R8.6.1
イ 検査結果通知書の確認
→
ア 検査結果通知書の確認
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４. 電子契約システムの操作説明

（６）履行完了の処理 イ 工事・業務完了登録

【説明事項】

データ送受信機能から「工事・業務完了登録」を行います。

① 「データ送受信機能」を押します。

R8.6.1
ウ 工事・業務完了登録
→
イ 工事・業務完了登録
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４. 電子契約システムの操作説明

（６）履行完了の処理

② 該当案件の「提出」ボタンを押します。

イ 工事・業務完了登録

R8.6.1
ウ 工事・業務完了登録
→
イ 工事・業務完了登録
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４. 電子契約システムの操作説明

（６）履行完了の処理

③ 「工事・業務完了登録」ボタンを押します。

検査結果通知書

イ 工事・業務完了登録

R8.6.1
ウ 工事・業務完了登録
→
イ 工事・業務完了登録



122

４. 電子契約システムの操作説明

（６）履行完了の処理 イ 工事・業務完了登録

④ 書類の名称をクリックすると、
書類の添付ファイルが
ダウンロードされます。

⑥ チェックボックスの選択が完了したら、「確認」ボタンを押します。

⑤ 確認が完了した書類の
「受注者確認欄」にある
チェックボックスに
チェックを入れます。

「ダウンロード」ボタンを押すと、
全ての書類の添付ファイルが
ダウンロードされます。

【留意事項】 発注者確認欄と受注者確認欄のチェックボックスに
 いずれもチェックが入っている場合は、チェックボックスの
 選択状態を変更できません。（ON／OFFできません）

検査結果通知書

【留意事項】
検査結果通知書の受注者確認欄には必ず を入れてください。

R8.6.1
ウ 工事・業務完了登録
→
イ 工事・業務完了登録
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４. 電子契約システムの操作説明

（６）履行完了の処理

⑦ メッセージが表示されるので、
「ＯＫ」ボタンを押します。

⑧ ログインパスワードを入力し、
「実行」ボタンを押します。

一覧表示で「成果物作成状態」が「完了」となります。

R8.6.1
ウ 工事・業務完了登録
→
イ 工事・業務完了登録

イ 工事・業務完了登録
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（７）契約合意情報の出力

R8.6.1

（７）履行実績を証明するファイルの抽
出
→
（７）契約合意情報の出力



４. 電子契約システムの操作説明

（７）契約合意情報の出力

【説明事項】
契約締結を証明するファイル（契約合意情報）は、電子契約システムからダウンロードします。

【これまで】 【電子契約後】

契約書
原本を
複写

例）JV契約の見本

契約合意情報をダウンロード
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R8.6.1

（７）履行実績を証明するファイルの抽
出
→
（７）契約合意情報の出力

R8.6.1
履行実績を証明する
→
契約締結を証明する

R8.6.1

契約日のみ表示（電子署名日の記載は
無い）
→
契約日、案件名、受発注者名を表示

【契約合意情報の主な内容】

・契約日、案件名、受発注者名を表示

・受発注者双方の電子署名後でなければ電子契約システム
  からダウンロードできない

・ブロックチェーン登録番号が合意（署名）した証明となる
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① トップページのメニューから「案件一覧」を選択

【説明事項】

・「契約合意情報」のダウンロードを行います。

 ・ダウンロードは、契約締結済（当初、変更）の案件のみ可能です。

４. 電子契約システムの操作説明

（７）契約合意情報の出力

R8.6.1

（７）履行実績を証明するファイルの抽
出
→
（７）契約合意情報の出力

R8.6.1

支出審査書類に添付する「契約合意情
報」→
「契約合意情報」



127

③ 対象案件の名称をクリックします。

② 契約締結済案件の一覧が表示されます。

４. 電子契約システムの操作説明

（７）契約合意情報の出力 R8.6.1

（７）履行実績を証明するファイルの抽
出
→
（７）契約合意情報の出力
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④ 「書類情報参照」ボタンをクリックします。

４. 電子契約システムの操作説明

（７）契約合意情報の出力 R8.6.1

（７）履行実績を証明するファイルの抽
出
→
（７）契約合意情報の出力
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⑤ 書類名称が「契約書」となっている行にある
「ダウンロード」ボタンをクリックします。

⑥ 「ダウンロード」ボタンを押した後、
契約合意情報のPDFがダウンロードされます。

４. 電子契約システムの操作説明

（７）契約合意情報の出力 R8.6.1

（７）履行実績を証明するファイルの抽
出
→
（７）契約合意情報の出力
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契約合意情報（例）

【説明事項】

・この例はJV契約のため、JV代表者と全構成員の署名情報が記載されています。

 ・２者契約の場合は、発注者と受注者の情報のみ記載されます。

４. 電子契約システムの操作説明

（７）契約合意情報の出力 R8.6.1

（７）履行実績を証明するファイルの抽
出
→
（７）契約合意情報の出力

R8.6.1
ダウンロードされた契約合意情報
→
契約合意情報（例）

R8.6.1
このダウンロード例は→この例は
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（８）契約関連ファイルの原本性確認
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確認用URL https://www.e-keiyaku.keiyaku.pref.hiroshima.lg.jp/CALS/contsys/CheckKeiyaku

①確認用URLをクリック → ②以下の画面が表示されます

４. 電子契約システムの操作説明

（８）契約関連ファイルの原本性確認

③ 「アップロード」ボタンを押して、
確認対象のファイルを選択します。

・電子契約システムにアップロードし受発注者双方が署名したファイルの原本性を確認するための作業です。

・次のページに契約書や提出書類をアップロードすると、そのファイルの原本性を確認することができます。

④ 「実行」ボタンを押します。
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４. 電子契約システムの操作説明

（８）契約関連ファイルの原本性確認

⑤ 整合性確認が完了すると、メッセージが表示されます。

⑥ ［契約合意情報］欄に契約書または提出書類のファイルに

紐づく情報が表示されます。紐づく情報が複数ある場合は、

［契約合意情報欄］が複数表示されます。

R8.6.1
契約書（請書）→契約書


