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1. 政府電子調達（GEPS）の操作 

政府電子調達（GEPS）は、調達ポータル トップページにある「入札・契約」メニューまたは「入札・契約を行う（政

府電子調達（GEPS））」枠内から各業務をクリックしてご利用ください。 

 

■「入札・契約」メニューから利用する場合 

(1) 調達ポータル トップページにある「入札・契約」メニューをクリックし（①）、利用する業務をクリックします（②）。 

 

 

 

■「入札・契約を行う（政府電子調達（GEPS））」枠内から利用する場合 

(1) 調達ポータル トップページを下方向へスクロールし、「入札・契約を行う（政府電子調達（GEPS））」枠内から

利用する業務をクリックします（①）。 
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eラーニングをはじめる 

政府電子調達（GEPS）の操作を e ラーニングで体験できます。 

e ラーニングでは、既定のシナリオに沿って操作します。 

※本資料に貼付している画面は e ラーニングの画面です。 

 

(1) 調達ポータル トップページにある「トレーニング」をクリックします（①）。 

 

 

(2) 「e ラーニング」ボタンをクリックします（①）。 
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2. 入札 

一般的な入札業務のフローを以下に示します。 
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2-1.  提案書等提出 

本講習会では、「電子入札を利用した入札」、「契約締結」、「請求」の一連の操作を模擬画面でご体験いただきま

す。 

(1) e ラーニング画面から「Ⅰ 入札」をクリックします（①）。 
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(2) 「Ⅰ-01.提案書等提出」の e ラーニングを開始します。 

「Ⅰ-01.提案書等提出」をクリックします（①）。 

（提案書等提出は、公示されている調達案件の提案書等の受付開始日時が到来すると実施可能となります。） 

※ガイドに従い、操作を行うことが可能です。なお、右下に「次へ進む」が表示される画面ではクリックすることで次

画面に進みます。 

 

※補足 

「一般競争入札・総合評価」による入札の場合を例に説明します。 

なお、上記フロー図は再度入札を行い落札事業者が決定する流れになっていますが、本講習会では、1 回の入札で

落札者が決定するものとして説明します。（「Ⅰ-09」～「Ⅰ-12」は説明を割愛します。） 

 

Point メッセージが表示された場合  

画面上部に「*.geps.go.jp からのポップアップがブロックされました」とメッセージが表示された場合は、「こ

のサイトのオプション」の「▼」ボタンをクリックし、「常に許可」をクリックします。 
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(3) 調達案件一覧画面が表示されます。 

提案書等を提出するため、該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(4) 検索結果が表示されます。 

表示された検索結果から、提案書等の提出を行う案件を特定します。 

今回対象となる調達案件の行にある「証明書等／提案書等」欄の「提出」ボタンをクリックします（①）。 
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(5) 提案書等提出画面が表示されます。該当の調達案件へ提出する提案書等のファイルを登録します。 

「提案書等」欄の横にある「参照」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

(6) アップロードするファイルの選択画面が表示されます。 

アップロードするファイルを選択し（①）、「開く」をクリックします（②）。 
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(7) 提案書等提出画面に戻り、選択したファイルが、「参照」ボタンの左に表示されます。 

間違いがないことを確認し、「添付資料追加」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

(8) 提出する提案書等のファイルが、「提案書等」欄の右に表示されます。 

連絡先情報を確認し（①）、「提出内容確認」ボタンをクリックします（②）。 
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Point 提案書等提出画面の設定項目について 

· 添付ファイルは、「ファイルの選択」ボタンから「添付資料追加」ボタンクリックまでの処理を繰り返すこと

で、全ファイル合計で 50MB まで追加できます。添付ファイルは合計 50 ファイルまで追加可能です。 

· 「氏名」、「電話番号」、「FAX 番号」、「E-mail」欄には、利用者申請時に設定した連絡先が初期

表示されますので、実際の担当者に変更する場合は個々で設定してください。 

· 提案書に係る各種通知書は、本画面で設定したメールアドレス宛に送付されます。 

提出後にメールアドレスを変更することはできませんので、ご注意ください。 

なお、メールアドレスは 1 つしか指定できません。複数の担当者に通知する必要がある場合などは、メ

ーリングリストのアドレスを指定してください。 

 

(9) 提案書等提出内容確認画面が表示されます。提出内容を確認し、提案書等を提出します。 

画面下部にある「提出」ボタンをクリックします（①）。 

 
 

Point 提案書等の提出について 

「提案書等」のファイルは、「提出」ボタンをクリックすることで、本システムへアップロードされます。 

提出後は原則として修正・取下げできません。ただし、官側利用者より再提出を許可された場合は再提出

できます。 
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(10) 提案書等の提出が完了します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 
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2-2.  提案書等受付通知参照 

提案書等受付通知書は、通知書の受領後、任意のタイミングで参照できます。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅰ-02.提案書等受付通知参照」をクリックします（①）。 
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(2) 調達案件一覧画面が表示されます。 

提案書等受付通知書を確認するため、該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(3) 検索結果が表示されます。 

各種通知書のうち未参照のものが存在する場合、「通知書」欄の「表示」ボタン下部に「未参照有り」と表示され

ます。 

今回対象となる調達案件の行にある「通知書」欄の「表示」ボタンをクリックします（①）。 
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(4) 通知書一覧画面に、該当する調達案件に対する通知書情報が一覧表示されます。 

「通知書名」欄の「提案書等受付通知書」のリンクをクリックします（①）。 

 

 

(5) 提案書等受付通知書画面が表示されます。内容を確認します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 
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2-3.  提案書等審査結果通知参照 

提案書等審査結果通知書は、通知書の受領後、任意のタイミングで参照できます。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅰ-03.提案書等審査結果通知参照」をクリックします（①）。 
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(2) 調達案件一覧画面が表示されます。 

提案書等審査結果通知書を確認するため、該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(3) 検索結果が表示されます。 

各種通知書のうち未参照のものが存在する場合、「通知書」欄の「表示」ボタン下部に「未参照有り」と表示され

ます。 

今回対象となる調達案件の行にある「通知書」欄の「表示」ボタンをクリックします（①）。 
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(4) 通知書一覧画面に、該当する調達案件に対する通知書情報が一覧表示されます。 

「通知書名」欄の「提案書等審査結果通知書」のリンクをクリックします（①）。 

 

 

(5) 提案書等審査結果通知書画面が表示されます。内容を確認します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 
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2-4.  入札書提出 

入札書提出は、公示されている調達案件の入札書の受付開始日時が到来すると実施可能となります。 

通常は提案書等審査を受けてからとなりますが、入札書同時提出案件の場合は、提案書等審査を受けずに実施可

能です。 

 

(1) e ラーニング画面の「Ⅰ-04.入札書提出」をクリックします（①）。 
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(2) 調達案件一覧画面が表示されます。 

入札書を提出するため、該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(3) 検索結果が表示されます。 

今回対象となる調達案件の行にある「入札書／見積書」欄の「提出」ボタンをクリックします（①）。 
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(4) 入札書提出画面が表示されます。本画面で入札書の情報を設定します。 

必要な入札書の情報を各項目に設定します（①）。本シナリオにおける入力項目は下表のとおりです。 

入力が完了したら、画面下部の「提出内容確認」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

入札金額 14000000 

電子くじ番号 999（任意の数字 3 桁） 

 

Point 入力項目について 

¶ 「入札金額」には、入札（見積）額を入力します。 

¶ 「電子くじ番号」は、開札の結果同価となり、電子くじになった場合に使用する「確定くじ番号」を自動

作成するために使用します。必ず任意の数字 3 桁を入力してください。 

¶ 「＜連絡先＞」には、提案書提出時の情報が表示されます。 

提案書提出時に連絡先を変更していない場合は、利用者の情報が初期表示されます。 

 

Point 入札を辞退する場合 

入札を辞退する場合は、「辞退」ボタンをクリックしてください。 
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(5) 入札書提出内容確認画面が表示されます。入力内容を確認します。 

画面下部にある「印刷」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

Point 入札書の修正 

修正がある場合は「戻る」ボタンで入札書提出画面に戻ることができます。 

入札書の提出を行うと落札者が決定するまで入札金額の確認を行うことができなくなりますので、提出前

に「印刷」ボタンから印刷をしてください。 

 

(6) 入札書が開きます。ブラウザの印刷機能で印刷します。 

画面右上の「×」ボタンをクリックして画面を閉じます（①）。 

 
 

Point 入札書の印刷 

入札書は提出前に必ず印刷して保管してください。 
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(7) 入札書提出内容確認画面に戻ります。画面下部の「提出」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

(8) 確認メッセージが表示されます。「OK」をクリックします（①）。 

 
 

Point 入札書または辞退届の取下げについて 

入札書または辞退届を提出すると、取下げることができませんのでご注意ください。 
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(9) 入札書の提出が完了します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 
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2-5.  入札書提出受付通知参照 

入札書提出受付通知書は、通知書の受領後、任意のタイミングで参照できます。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅰ-05.入札書提出受付通知参照」をクリックします（①）。 
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(2) 調達案件一覧画面が表示されます。 

入札書受付通知書を確認するため、該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(3) 検索結果が表示されます。 

各種通知書のうち未参照のものが存在する場合、「通知書」欄の「表示」ボタン下部に「未参照有り」と表示され

ます。 

今回対象となる調達案件の行にある「通知書」欄の「表示」ボタンをクリックします（①）。 
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(4) 通知書一覧画面に、該当する調達案件に対する通知書情報が一覧表示されます。 

「通知書名」欄の「入札書受付通知書」のリンクをクリックします（①）。 

 

 

(5) 入札書受付通知書画面が表示されます。内容を確認します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 

 
 

Point 確定くじ番号について 

入札書提出時に入力した電子くじ番号に対して、提出日時のミリ秒を加算した確定くじ番号が表示され

ます。開札の結果、電子くじとなった場合は、この確定くじ番号を使用します。 
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2-6.  入札締切通知参照  

入札締切通知書は、通知書の受領後、任意のタイミングで参照できます。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅰ-06.入札締切通知参照」をクリックします（①）。 
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(2) 調達案件一覧画面が表示されます。 

入札締切通知書を確認するため、該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(3) 検索結果が表示されます。 

各種通知書のうち未参照のものが存在する場合、「通知書」欄の「表示」ボタン下部に「未参照有り」と表示され

ます。 

今回対象となる調達案件の行にある「通知書」欄の「表示」ボタンをクリックします（①）。  
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(4) 通知書一覧画面に、該当する調達案件に対する通知書情報が一覧表示されます。 

「通知書名」欄の「入札締切通知書」のリンクをクリックします（①）。 

 

 

(5) 入札締切通知書画面が表示されます。内容を確認します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 

 
 

Point 入札締切通知書 

入札締切通知書が発行されると、それ以後、該当する調達案件へ入札書を提出することはできません。 
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2-7.  入札状況確認 

入札の状況は、初回の入札書提出開始日時以降、いつでも確認できます。落札者決定前に入札の状況を確認し

た場合は、その時点までの入札状況を確認できます。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅰ-07.入札状況確認」をクリックします（①）。 
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(2) 調達案件一覧画面が表示されます。 

入札状況を確認するため、該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(3) 検索結果が表示されます。 

今回対象となる調達案件の行にある「状況確認」欄の「表示」ボタンをクリックします（①）。 
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(4) 入札状況確認画面に、該当する調達案件の入札執行状況（開札前）が表示されます。内容を確認します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 

 
 

Point 入札状況確認の表示内容について 

執行の状況によって表示される内容が異なります。 
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2-8.  再度入札通知参照 

再度入札通知書は、通知書の受領後、任意のタイミングで参照できます。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅰ-08.再度入札通知参照」をクリックします（①）。 
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(2) 調達案件一覧画面が表示されます。 

再度入札通知書を確認するため、該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(3) 検索結果が表示されます。 

各種通知書のうち未参照のものが存在する場合、「通知書」欄の「表示」ボタン下部に「未参照有り」と表示され

ます。 

今回対象となる調達案件の行にある「通知書」欄の「表示」ボタンをクリックします（①）。 
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(4) 通知書一覧画面に、該当する調達案件に対する通知書情報が一覧表示されます。 

「通知書名」欄の「再度入札通知書」のリンクをクリックします（①）。 

 

 

(5) 再度入札通知書画面が表示されます。内容を確認します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 
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2-9.  【参考】入札書提出（再度入札） 

入札書提出は、再度入札の入札書受付開始日時以降に実施できます。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅰ-09.入札書提出」をクリックします（①）。 
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(2) 調達案件一覧画面が表示されます。 

本シナリオでは、初回の入札で落札者が決定しなかったため、２回目の入札書提出を行います。 

該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(3) 検索結果が表示されます。 

今回対象となる調達案件の行にある「入札書／見積書」欄の「提出」ボタンをクリックします（①）。 

  

 

Point 辞退または不参とした場合 

初回入札時に辞退または不参加とした事業者は、以後該当する調達案件へ入札書の提出を行うこと

はできません。 
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(4) 入札書提出画面が表示されます。本画面で入札書の情報を設定します。 

必要な入札書の情報を各項目に設定します（①）。本シナリオにおける入力項目は下表のとおりです。 

入力が完了したら、画面下部の「提出内容確認」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

入札金額 10000000 

電子くじ番号 999（任意の数字 3 桁） 

 

Point 電子くじ番号について 

「電子くじ番号」は、開札の結果電子くじになった場合に使用する「確定くじ番号」を自動作成するために

使用しますので必ず入力してください。 
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(5) 入力内容を確認します。 

画面下部にある「印刷」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

(6) 入札書が開きます。ブラウザの印刷機能で印刷します。 

画面右上の「×」ボタンをクリックして画面を閉じます（①）。 

 
 

Point 入札書の印刷 

入札書は提出前に必ず印刷して保管してください。 
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(7) 入札書提出内容確認画面に戻ります。画面下部の「提出」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

(8) 確認メッセージが表示されます。「OK」をクリックします（①）。 

 
 

Point 入札書または辞退届の取下げについて 

入札書または辞退届を提出すると、取下げることができませんのでご注意ください。 
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(9) 入札書の提出が完了します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 
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2- 10.  【参考】入札書提出受付通知参照（再度入札） 

入札書提出受付通知書は、通知書の受領後、任意のタイミングで参照できます。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅰ-10.入札書提出受付通知参照」をクリックします（①）。 
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(2) 調達案件一覧画面が表示されます。 

入札書受付通知書を確認するため、該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(3) 検索結果が表示されます。 

各種通知書のうち未参照のものが存在する場合、「通知書」欄の「表示」ボタン下部に「未参照有り」と表示され

ます。 

今回対象となる調達案件の行にある「通知書」欄の「表示」ボタンをクリックします（①）。 
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(4) 通知書一覧画面に、該当する調達案件に対する通知書情報が一覧表示されます。 

「通知書名」欄の「入札書受付通知書」のリンクをクリックします（①）。 

 

 

(5) 入札書受付通知書画面が表示されます。内容を確認します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 

 
 

Point 確定くじ番号について 

入札書提出時に入力した電子くじ番号に対して、提出日時のミリ秒を加算した確定くじ番号が表示され

ます。開札の結果、電子くじとなった場合は、この確定くじ番号を使用します。 
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2-11.  【参考】入札締切通知参照（再度入札） 

入札締切通知書は、通知書の受領後、任意のタイミングで参照できます。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅰ-11.入札締切通知参照」をクリックします（①）。 
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(2) 調達案件一覧画面が表示されます。 

入札締切通知書を確認するため、該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(3) 検索結果が表示されます。 

各種通知書のうち未参照のものが存在する場合、「通知書」欄の「表示」ボタン下部に「未参照有り」と表示され

ます。 

今回対象となる調達案件の行にある「通知書」欄の「表示」ボタンをクリックします（①）。  
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(4) 通知書一覧画面に、該当する調達案件に対する通知書情報が一覧表示されます。 

「通知書名」欄の「入札締切通知書」のリンクをクリックします（①）。 

 

 

(5) 入札締切通知書画面が表示されます。内容を確認します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 

 
 

Point 入札締切通知書 

入札締切通知書が発行されると、それ以後、該当する調達案件へ入札書を提出することはできません。 
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2-12.  【参考】入札状況確認（再度入札） 

入札の状況は、初回の入札書受付開始日時以降、いつでも確認できます。落札者決定前に入札の状況を確認し

た場合は、その時点までの入札状況を確認できます。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅰ-12.入札状況確認」をクリックします（①）。 
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(2) 調達案件一覧画面が表示されます。 

入札状況を確認するため、該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に、「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(3) 検索結果が表示されます。 

今回対象となる調達案件の行にある「状況確認」欄の「表示」ボタンをクリックします（①）。 
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(4) 入札状況確認画面に、該当する調達案件の入札執行状況（２回目の開札前）が表示されます。内容を確

認します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 
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2-13.  落札通知参照 

落札通知書は、通知書の受領後、任意のタイミングで参照できます。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅰ-13.落札通知参照」をクリックします（①）。 
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(2) 調達案件一覧画面が表示されます。 

落札通知書を確認するため、該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(3) 検索結果が表示されます。 

各種通知書のうち未参照のものが存在する場合、「通知書」欄の「表示」ボタン下部に「未参照有り」と表示され

ます。 

今回対象となる調達案件の行にある「通知書」欄の「表示」ボタンをクリックします（①）。 
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(4) 通知書一覧画面に、該当する調達案件に対する通知書情報が一覧表示されます。 

「通知書名」欄の「落札通知書」のリンクをクリックします（①）。 

 

 

(5) 落札通知書画面が表示されます。内容を確認します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 
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2-14.  落札状況確認 

入札状況は、初回の入札書受付開始日時以降いつでも確認できます。落札者が決定した後に入札状況を確認

すると、落札状況を確認できます。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅰ-14.落札状況確認」をクリックします（①）。 
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(2) 調達案件一覧画面が表示されます。 

落札状況を確認するため、該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(3) 検索結果が表示されます。 

今回対象となる調達案件の行にある「状況確認」欄の「表示」ボタンをクリックします（①）。 
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(4) 落札状況確認画面に、該当する調達案件の入札執行状況（落札後）が表示されます。内容を確認します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 

 
 

Point 落札状況確認 

他事業者の情報を確認できるのは、落札者決定後です。 

再入札などで複数回の開札となる場合、未開札の「執行回数」欄については「入札金額」、「評価点」は表

示されません。 
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2-15.  入札情報公開 

落札者が決定すると、本機能により入札結果を参照できるようになります。本機能はログイン不要で、入札に参加し

ていない案件の結果も参照可能です。 

なお、参照できる案件は、官側が「公開」と設定した案件のみです。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅰ-15.入札情報公開」をクリックします（①）。 
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(2) 調達案件検索（検証機能）画面が表示されます。 

入札結果を参照するため、該当の案件を検索します。 

「調達案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 
 

Point 検証機能について 

検証機能は、ログイン不要でどなたでも参照できます。 

検証機能では、公開された入札結果の確認に加え、提出した入札書が改ざんされていないことを確認で

きます。 

 

(3) 調達案件一覧画面に、検索結果が表示されます。 

今回対象となる調達案件の行にある「公開情報」欄の「入札結果」ボタンをクリックします（①）。 

（本シナリオでは、「サーバ機器等一式の購入」の「入札結果」ボタンをクリックします。） 
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(4) 入札結果公開情報画面に、該当する調達案件の入札結果が表示されます。 

 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 

  

 

Point 入札業務のポイント ※電子入札実施時の注意点 

¶ 入札書、辞退届は、政府電子調達（GEPS）から一度だけ送信できます。 

一度送信すると、再提出や取下げを行うことはできません。 

¶ 見積書については、見積書提出締切日時までは再提出のみ可能です。 

¶ 証明書/提案書等は、以下条件が揃うと発注元府省で再提出を許可することができ、システム上、

再提出の操作が可能です。 

V 証明書/提案書受付期間中 

V 審査結果通知書未受領 

V 入札書提出前 

¶ 証明書/提案書等の提出が不要な案件であっても、証明書/提案書等を政府電子調達

（GEPS）で提出しないと、入札書/見積書を政府電子調達（GEPS）で提出できません。 

この場合の証明書/提案書等の提出内容については、各府省などへご相談ください。 

¶ 政府電子調達（GEPS）上で提出物を送信する際は、利用者情報として登録済みの連絡先とは

異なる「案件ごとの担当者の連絡先」を設定できます。 
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3. 契約締結 

一般的な契約・請求業務のフローを以下に示します。 
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3-1.  契約書作成 

本 e ラーニングでは、契約書を作成する場合の契約締結に関する操作を説明します。 

契約書作成は、官側職員が契約案件（案）を作成し、民側利用者に「［重要］契約締結文書案作成完了通知」

メールが届いた後に実施します。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅱ-01.契約書作成」をクリックします（①）。 
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(2) 契約書作成に関する操作を説明します。「案件検索」をクリックします（①）。 

 

 

(3) 契約案件検索画面が表示されます。 

契約書を作成するため、該当の案件を検索します。 

複数条件検索のラジオボタンにチェックし（①）、「契約案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力して

（②）、「検索」ボタンをクリックします（③）。 
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(4) 検索結果が表示されます。 

契約書を作成するため、該当の案件を特定します。 

契約案件名称「サーバ機器等一式の購入」の「詳細」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

(5) 契約管理画面が表示されます。契約案件を登録するため、契約案件登録画面を表示します。 

契約状態「民側作成」の「作成中」の矢印をクリックします（①）。 

 
 

Point 契約書や契約条項などのPDF出力 

「添付資料ダウンロード」ボタンを押すことで契約書や契約条項などを PDF で出力することができます。 
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(6) 契約案件登録画面に、契約書情報が表示されます。内容を確認します。 

本画面で、振込先情報を設定します。「振込先情報設定」欄の下にある「選択」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

(7) 振込先情報選択画面が表示されます。本画面で振込先を選択します。 

口座情報更新画面で登録済みの振込先情報が表示されます。対象とする振込先情報の行にある「選択」ボタン

をクリックします（①）。 

 
 

Point 口座情報の登録 

利用者登録完了後、本操作の前に口座・委任管理より口座情報を登録してください。 
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(8) 契約案件登録画面に戻り、振込先情報選択画面で選択した振込先情報が反映されます。 

これで、契約案件登録において必要な項目の設定は完了です。本画面で各設定内容の再確認を行い、官側へ

送信します。画面下部の「官側送信」ボタンをクリックします（①）。 

 
 

Point 差戻しについて 

契約案件の内容に誤りがある場合は「差戻し」ボタンをクリックし、差戻し理由設定画面で差戻し理由を

入力して、発注機関の契約担当者に差戻します。差戻し完了後、発注機関の契約担当者にメールで通

知されます。 

 

(9) 確認メッセージが表示されます。「OK」をクリックします（①）。 
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(10) 契約案件の官側送信が完了したことを確認します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 
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3-2.  契約書署名 

契約書署名は、官側職員が契約案件内容を確認した後に実施します。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅱ-02.契約書署名」をクリックします（①）。 
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(2) 「案件検索」をクリックします（①）。 

 

 

(3) 契約案件検索画面が表示されます。契約書に署名を付与するため、該当の案件を検索します。 

複数条件検索のラジオボタンにチェックし（①）、「契約案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力して

（②）、「検索」ボタンをクリックします（③）。 
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(4) 検索結果が表示されます。 

契約書に署名を付与するため、該当の案件を特定します。 

契約案件名称「サーバ機器等一式の購入」の「詳細」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

(5) 契約管理画面が表示されます。署名を付与するため、契約案件参照画面を表示します。 

契約状態「民側署名」の「署名中」の矢印をクリックします（①）。 
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(6) 契約案件参照画面が表示されます。契約案件内容を確認し、民側署名を付与します。 

「契約者情報設定」の「受注事業者」の「署名」欄にある「未」ボタンをクリックします（①）。 

 
 

Point 契約情報のPDF出力 

「契約書出力」ボタンを押すことで契約情報を PDF で出力することが可能です。 

 

(7) 署名付与画面が表示されます。本画面で契約書に署名を付与します。 

画面表示に従い、電子証明書の準備ができましたら、画面下部の「確認」ボタンをクリックします（①）。 
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(8) PIN 番号入力ダイアログが表示されます。PIN を入力し（①）、「OK」をクリックします（②）。 

 

 

 

(9) 署名付与画面に戻り、画面下部に、証明書情報が表示されます。内容を確認し、署名を付与します。 

画面下部の「署名」ボタンをクリックします（①）。 
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(10) 署名付与が完了したことを確認します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 

 
 

Point 契約の締結について 

契約が締結されるのは、発注機関の官側職員が署名付与を実施した後となります。発注機関の契約

担当者による「官側署名」が完了すると、契約確定となり受注事業者にメールで通知されます。 

 

Point 契約業務のポイント ※電子契約実施時の注意点 

¶ 電子契約を行うには、落札事業者決定時に各府省会計課に、電子契約で行いたい旨、ご連絡くだ

さい。 

¶ 府省より、「［重要］契約締結文書案作成完了通知」メールが届くと、契約案件を確認できるよう

になります。通知メールが届いていない場合は、契約案件を検索しても表示されません。 

¶ 入札時の名義人は代表者、契約時の名義人は支社長にしたいなど、入札時と契約時の名義人を

変更したい場合は、その旨を各府省会計課にご連絡ください。 

¶ 契約締結までに、会計課や案件の主管課から提出を依頼された書面については、政府電子調達

（GEPS）から送付することができないため、別途送付してください。 

¶ 契約書類は、政府電子調達（GEPS）で電子データとして最低 10 年間保管されます。 

必要に応じて、政府電子調達（GEPS）から印刷することも可能です。 
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4. 請求 

請求は、官側職員の検査完了後に実施します。 

(1) e ラーニング画面の「Ⅲ.請求」をクリックします（①）。 

 

 

 



 

4 請求 

73 

(2) 「案件検索」をクリックします（①）。 

 

 

(3) 契約案件検索画面が表示されます。 

複数条件検索のラジオボタンにチェックし（①）、「契約案件名称」欄に「サーバ機器等一式の購入」と入力して

（②）、「検索」ボタンをクリックします（③）。 
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(4) 検索結果が表示されます。 

請求を行うため、該当の案件を特定します。 

契約案件名称「サーバ機器等一式の購入」の「詳細」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

(5) 契約管理画面が表示されます。請求書を登録するため、請求書登録画面を表示します。 

「契約履行一覧」の「請求」ボタンをクリックします（①）。 
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(6) 請求書登録画面が表示されます。本画面で、「請求書登録」の各情報を設定します。（本シナリオでは必須項

目のみを対象として説明します。） 

請求対象内訳を設定するため、「請求対象内訳」欄の下にある「設定」ボタンをクリックします（①）。 

 
 
(7) 請求内訳情報設定画面が表示されます。 

請求対象内訳を入力する行を追加します。「請求対象内訳」欄の下にある「行追加」ボタンをクリックします

（①）。 
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(8) 表示された行に、請求対象内訳を設定します（①）。本シナリオにおける入力項目は下表のとおりです。 

項目の設定が終わったら、画面下部にある「設定」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

品名 サーバ機器等一式 

単価（税抜き） 10,000,000 

数量 1 

単位 式 

※「単価（税抜き）」、「数量」を入力すると自動で「金額（税抜き）」が入力されます。 
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(9) 請求書登録画面に戻り、請求内訳情報設定画面で設定した請求対象内訳が反映されます。 

請求内容を設定するため、「請求内容設定」欄の下にある「設定」ボタンをクリックします（①）。 

 
 

Point 請求元情報や振込先情報の変更 

契約案件登録時の振込先が初期選択されています。請求元情報は請求書に記載されます。 

請求元情報や振込先情報を変更したい場合は、請求書登録画面から変更してください。また、官側職

員から添付書類などの提示を求められた場合は、「添付資料設定」欄に登録してください。 

 

(10) 請求内容設定画面が表示されます。本画面で、請求先を設定します。 

「請求先」欄に「総務省」と入力し（①）、画面下部にある「設定」ボタンをクリックします（②）。 
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(11) 請求書登録画面に戻り、請求内容設定画面で設定した請求内容が反映されます。 

本内容を官側に送信し、請求を行います。 

画面下部にある「官側送信」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

(12) 確認メッセージが表示されます。「OK」をクリックします（①）。 
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(13) 請求書登録が完了したことを確認します。 

ブラウザのタブの「×」ボタンをクリックして、e ラーニングの操作画面を閉じてください。 
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5. 準拠資料 

政府電子調達（GEPS）操作マニュアル 入札業務編 5.6 版（令和 8 年 3 月 20 日初版） 

政府電子調達（GEPS）操作マニュアル 契約業務編 5.10 版（令和 8 年１月 22 日初版） 

 


