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I 利用者登録のメニューの起動 
  
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 I-1 

 

I. 利用者登録のメニューの起動 
電子入札システムを利用するための利用者情報登録等を行うために、利用者登録メニューを起動します。 

 

 

操作ガイド－①：公共分野の選択 操作手順 

 

 

①「公共分野(工事・設計コ
ンサル)」をクリックしま
す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作ガイド－②：利用者登録の選択 操作手順 

  

「利用者登録／電子入札」
選択画面（参加希望者用）
が表示されます。 

①「利用者登録」ボタンを
クリックします。 

 

 

① 

① 



I 利用者登録のメニューの起動 
  
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 I-2 

 

 

操作ガイド－③：利用者登録トップメニューの表示 操作手順 

  

利用者登録トップメニュー
が表示されます。 

①「利用者登録処理」ボタ
ンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作ガイド－④： 利用者登録メニューの表示 操作手順 

  

利用者登録メニュー画面が
表示されます。 

本画面を起点に利用者情報
の登録、変更及び IC カー
ドの更新を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 



II 利用者情報の新規登録 
 1 利用者情報の新規登録（1枚目） 
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 II-1 

 

II. 利用者情報の新規登録 

1. 利用者情報の新規登録（1枚目） 
参加希望者の情報を入力し、本システムの新規利用者として1枚目の ICカード情報の登録を行います。 

 

 

 

操作ガイド－①：利用者情報登録の選択 操作手順 

  

利用者登録メニュー画面に
て、①「登録」ボタンをク
リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作ガイド－②：PIN番号の入力 操作手順 

  

PIN番号入力ダイアログが
表示されるので、ICカード
をカードリーダに差し込み
ます。 

①「PIN 番号」を入力し、
②「OK」ボタンをクリック
します。 

 

 

 

① 

① 

② 



II 利用者情報の新規登録 
 1 利用者情報の新規登録（1枚目） 
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 II-2 

 

 

操作ガイド－③：利用者資格情報の入力  操作手順 

  

利用者資格登録画面が表示
されます。 

 

業者の資格について登録し
ます。登録する資格に関し
て、公共工事参加希望者は、
①「工事」、「建設許可番号」
を、設計・コンサルティン
グ参加希望者は、②「設計・
コンサルティング」、「受付
番号」を各々の該当欄を選
択及び入力します。 

資格が認定されていれば、
参加希望項目は複数選択可
能です。 

 

選択及び入力後、③「検索」
ボタンをクリックします。 

 

※桁数が足りないときは、
各番号の前にゼロ入力を入
力してください。 

（例：009999） 

 

※資格の番号がわからない
場合は、④「競争参加資格
者情報検索」リンクから確
認して下さい。 

 

 

 

① 

② ③ 

④ 



II 利用者情報の新規登録 
 1 利用者情報の新規登録（1枚目） 
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 II-3 

 

 

操作ガイド－④：利用者情報の入力  操作手順 

  

利用者情報登録画面が表示
されます。 

①「企業情報」の代表者電
話番号、代表者FAX番号、
法人番号及び②「連絡先情
報」の連絡先電話番号、メ
ールアドレス等の入力を行
い、③「入力内容確認」ボ
タンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 



II 利用者情報の新規登録 
 1 利用者情報の新規登録（1枚目） 
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 II-4 

 

  

操作ガイド－⑤：利用者情報登録内容の確認  操作手順 

  

利用者情報登録内容確認画
面が表示されます。 

登録した利用者情報の内容
を確認の上、①「登録」ボ
タンをクリックします。 

 

また、修正を行う場合は、
②「戻る」ボタンをクリッ
クすると、前の利用者情報
登録画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作ガイド－⑥：新規企業登録の確認   操作手順 

  

同一企業の ICカードで、利

用者登録を１度も行われて

いない場合は、新たな企業

として登録する旨のダイア

ログが表示されます。 

問題がなければ①「OK」ボ
タンをクリックします。 

 

また、修正を行う場合は、
②「キャンセル」ボタンを
クリックすると、前の利用
者情報登録画面に戻りま
す。 

 

 

 

② ① 

① ② 



II 利用者情報の新規登録 
 1 利用者情報の新規登録（1枚目） 
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 II-5 

 

 

操作ガイド－⑥：利用者情報登録の完了  操作手順 

  

利用者情報の登録が完了し
た旨を通知する利用者情報
登録完了画面が表示されま
す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



II 利用者情報の新規登録 
 2 利用者情報の新規登録（2枚目以降） 
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 II-6 

 

2. 利用者情報の新規登録（2枚目以降） 
本システムの利用者として2枚目以降の ICカード情報の登録を行います。 

 

 

 

操作ガイド－①：利用者情報登録の選択 操作手順 

  

利用者登録メニュー画面に
て、①「登録」ボタンをク
リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作ガイド－②：PIN番号の入力 操作手順 

  

PIN番号入力ダイアログが
表示されるので、ICカード
をカードリーダに差し込み
ます。 

①「PIN 番号」を入力し、
②「OK」ボタンをクリック
します。 

 

 

 

① 

① 

② 



II 利用者情報の新規登録 
 2 利用者情報の新規登録（2枚目以降） 
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 II-7 

 

 

 

 

操作ガイド－③：利用者資格情報の入力  操作手順 

  

利用者資格登録画面が表示
されます。 

 

業者の資格について登録し
ます。登録する資格に関し
て、公共工事参加希望者は、
①「工事」、「建設許可番号」
を、設計・コンサルティン
グ参加希望者は、②「設計・
コンサルティング」、「受付
番号」を各々の該当欄を選
択及び入力します。 

資格が認定されていれば、
参加希望項目は複数選択可
能です。 

 

選択及び入力後、③「検索」
ボタンをクリックします。 

 

※桁数が足りないときは、
各番号の前にゼロ入力を入
力してください。 

（例：009999） 

 

※資格の番号がわからない
場合は、④「競争参加資格
者情報検索」リンクから確
認して下さい。 

 

 

① 

② ③ 

④ 



II 利用者情報の新規登録 
 2 利用者情報の新規登録（2枚目以降） 
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 II-8 

 

 

 

操作ガイド－④：利用者情報登録 操作手順 

  

利用者情報登録画面が表示
されます。 

①「入力内容確認」ボタン
をクリックします。 

 

※ １枚目の情報が表示さ
れ、変更は不可能です。 

 

※ 変更が必要な場合は、
ICカード登録後、利用
者情報変更を行いま
す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 



II 利用者情報の新規登録 
 2 利用者情報の新規登録（2枚目以降） 
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 II-9 

 

 

 

操作ガイド－⑤：利用者情報登録内容の確認  操作手順 

  

利用者情報登録内容確認画
面が表示されます。 

登録した利用者情報の内容
を確認の上、①「登録」ボ
タンをクリックします。 

 

また、修正を行う場合は、
②「戻る」ボタンをクリッ
クすると、前の利用者情報
登録画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ② 



II 利用者情報の新規登録 
 2 利用者情報の新規登録（2枚目以降） 
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 II-10 

 

 

 

操作ガイド－⑥：利用者情報登録の完了  操作手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

利用者情報の登録が完了し
た旨を通知する利用者情報
登録完了画面が表示されま
す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



III 利用者情報の変更 
  
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 III-1 

 

III. 利用者情報の変更 
登録済みの利用者情報の変更を行います。なお、変更を行った場合すべての ICカードの利用者情報が変更されま

す。 

 

 

操作ガイド－①：利用者情報変更の選択 操作手順 

  

利用者登録メニュー画面に
て、①「変更」ボタンをク
リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作ガイド－②：PIN番号の入力 操作手順 

  

PIN番号入力ダイアログが
表示されるので、ICカード
をカードリーダに差し込み
ます。 

①「PIN 番号」を入力し、
②「OK」ボタンをクリック
します。 

 

 

 

① 

① 

② 



III 利用者情報の変更 
  
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 III-2 

 

 

操作ガイド－③：利用者情報変更項目の入力  操作手順 

  

利用者情報変更画面が表
示されます。 

変更項目を入力し、①「入
力内容確認」ボタンをクリ
ックします。 

 

 

企業郵便番号、企業住所、
代表者氏名、代表者役職
は、資格情報が表示されま
す。 

 

企業郵便番号等を変更す
る場合は、下記サイト(文教
施設工事情報 調達情報
公開・収集システム)をご確
認下さい。 

 

http://sisetuweb1.mext.go

.jp/mdbskn/frontsite/anno

unce.asp#henkou 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 



III 利用者情報の変更 
  
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 III-3 

 

 

操作ガイド－④：利用者情報変更内容の確認  操作手順 

  

利用者情報変更内容確認画
面が表示されます。 

変更した利用者情報の内容
を確認の上、①「変更」ボ
タンをクリックします。 

 

また、入力内容を修正した
い場合は②「戻る」ボタン
をクリックすると、前の利
用者情報変更画面に戻りま
す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ② 



III 利用者情報の変更 
  
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 III-4 

 

操作ガイド－⑤：利用者情報変更の完了  操作手順 

  

利用者情報の変更が完了し
た旨を通知する利用者情報
変更完了画面が表示されま
す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



IV ICカードの更新 
  
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 IV-1 

 

IV. ICカードの更新 
利用者情報として登録している現在使用中の ICカード情報から、新規に使用する ICカード情報への更新を行い

ます。 

 

 

 

操作ガイド－①：ICカード更新の選択 操作手順 

  

利用者登録メニュー画面に
て、①「ICカード更新」ボ
タンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作ガイド－②：現在使用している ICカードの挿入確認  操作手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

現在使用している IC カー
ドがカードリーダに正しく
挿入されているかを確認す
るメッセージが表示されま
す。 

 

IC カードリーダへの挿入
を確認の上、問題がなけれ
ば、①「OK」ボタンをクリ
ックします。 

 

 

① 

① 

www.ebid03.mext.go.jp の内容 



IV ICカードの更新 
  
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 IV-2 

 

 

 

操作ガイド－③：現在使用している ICカードのPIN番号入力 操作手順 

 

 

 

現在使用している IC カー
ドの①「PIN 番号」を入力
し、②「OK」ボタンをクリ
ックします。 

 

 

操作ガイド－④：新規に使用する ICカードの挿入確認   操作手順 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

更新する新規の IC カード
がカードリーダに正しく挿
入されているかを確認する
メッセージが表示されま
す。 

 

新規のICカードに交換し、
カードリーダへの挿入を確
認の上、問題がなければ、
①「OK」ボタンをクリック
します。 

 

 

① 

② 

① 

www.ebid03.mext.go.jp の内容 



IV ICカードの更新 
  
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 IV-3 

 

 

操作ガイド－⑤：新規に使用する ICカードのPIN番号入力 操作手順 

 

 

 

 

新規に更新する IC カード
の①「PIN番号」を入力し、
②「OK」ボタンをクリック
します。 

 

操作ガイド－⑥：電子証明書更新内容の確認  操作手順 

 

 

 

 

電子証明書更新確認画面が
表示されます。 

 

現在使用している IC カー
ド及び新規に使用する IC

カードそれぞれの情報が表
示されます。 

 

内容を確認の上、問題がな
ければ①「更新」ボタンを
クリックします。 

 

 

 

 

 

① 

② 

① 



IV ICカードの更新 
  
  
   

文部科学省電子入札システム 利用者登録操作マニュアル 参加希望者編 IV-4 

 

 

 

操作ガイド－⑦：電子証明書更新の完了  操作手順 

 

 

 

 

 

IC カード情報の更新が完
了した旨を通知する電子証
明書更新完了画面が表示さ
れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


