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1. オープンカウンタ（少額）業務とは 

政府電子調達（GEPS）（以下「GEPS」という。）では、随意契約方式の調達案件のうち、オープンカウンタ（少

額）方式により見積合せを実施する案件を「オープンカウンタ（少額）」と定義しています。 

 

◆ 随意契約方式とは 

競争入札を行わず、特定の相手方と直接契約を結ぶ方式を指します。 

◆ オープンカウンタ方式とは 

事前に調達の概要等を示した上で、見積合せへの参加希望事業者を募り、提出された見積のうち、原則とし

て最も低価格の見積を提出した事業者と契約を締結する方式を指します。 

※本方式は、会計法第 29 条の 3 第 5 項の趣旨を踏まえ、随意契約においても競争性および公正性を確保す

るための方式です。 

◆ オープンカウンタ（少額）方式とは 

随意契約方式・オープンカウンタのうち、予算決算及び会計令第 99 条で規定されている予定価格の範囲内

に該当する少額案件を指します。 

 

Point オープンカウンタ（少額）業務の利用について 

オープンカウンタ（少額）業務を利用するにあたっては、GEPS を利用する際に必要となる「全省庁統一

資格」は不要です。「G ビズ ID」を取得することで、GEPS 上で見積書を提出できます。 
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1-1. 見積書提出・事業者決定の流れ 

オープンカウンタ（少額）案件に参加するには、対象の調達案件を確認し、参加する案件の見積書を提出します。

事業者が決定すると、対象案件に見積書を提出した事業者の担当者に事業者決定結果が通知されます。 

※事業者決定後の契約締結・発注・検査請求・支払いは GEPS では行えません。契約締結以降の業務はシステ

ム外で実施してください。 

 

 

テキスト参照先 

操作概要 本テキストの参照先 

見積書提出 4. 見積書を提出する 

事業者決定結果確認 5. 事業者決定結果を確認する 
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2. G ビズ ID を取得する 

オープンカウンタ（少額）業務で見積書を提出するには、G ビズ ID が必要です。 

GEPS では、「G ビズ ID プライム」と「G ビズ ID メンバー」に対応していますので、いずれかのアカウントを取得してくだ

さい。 

※取得方法については、G ビズ ID ウェブサイト（https://gbiz-id.go.jp/top/）を確認してください。 

 

アカウント種別 アカウント作成条件 

G ビズ ID プライム 

 法人番号を有し、かつ、法人番号等を公表することに同意している企業

等の代表者の方 

 府省/地方公共団体に所属する決裁権者の方 

 事業を営む個人の方 

G ビズ ID メンバー 

 G ビズ ID プライムを取得している組織の従業員、職員等の方 

※G ビズ ID プライム保持者、または管理者権限を持つ G ビズ ID メンバ

ーがアカウントを発行できます。 

 

※電子証明書でログインした場合、オープンカウンタ（少額）案件には見積書を提出できません。 

※G ビズ ID のアカウント作成時に、法人番号または個人事業主管理番号が同じ場合は、同一事業者として扱わ

れます。 
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3. オープンカウンタ（少額）案件を確認する 

調達ポータルに登録されている調達情報を検索して、調達資料をダウンロードし、詳細を確認します。 

※オープンカウンタ（少額）案件の検索は、G ビズ ID でのログインは不要です。 

 

3-1. オープンカウンタ（少額）案件を検索する 

(1) 調達ポータルのトップ画面から「調達情報検索・見積書提出（オープンカウンタ（少額））」ボタンをクリックします

（①）。 
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(2) 調達情報の検索画面が表示されることを確認します。画面の「調達種別」に「オープンカウンタ（少額）への参加

募集情報」と表示されます。 

検索条件を指定し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 
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(3) 画面下部に検索結果が表示されます。 
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3-2. 調達資料をダウンロードする 

(1) オープンカウンタ（少額）案件の検索結果で、該当する調達案件の「調達実施案件公示」欄の「公示本文」ボ

タンをクリックします（①）。 

 

 

(2) 調達資料の詳細画面が表示されます。 

内容を確認し、ダウンロードする調達資料の「調達資料ダウンロード URL」をクリックします（①）。 

 

 

(3) 連絡先情報入力方法選択画面が表示されます。 

「連絡先情報をはじめから入力する」を選択し（①）、「次へ」ボタンをクリックします（②）。 
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Point 連絡先情報について 

 調達ポータルにおいて利用者登録が完了している場合は、「電子調達システムに登録している連絡先情報

を利用する」を選択することで連絡先情報の入力を省略できます。 

利用者登録方法については、操作マニュアル「調達ポータル 使い方編」の「1 利用者情報を登録する」を

参照してください。 

 G ビズ ID でログインしている場合は、連絡先情報の入力は省略できません。 

 

(4) 利用者情報入力画面が表示されます。 

利用者情報を入力し（①）、「次へ」ボタンをクリックします（②）。 
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(5) 利用者情報確認画面が表示されます。 

表示された利用者情報を確認し、「次へ」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

Point 更新通知メールについて 

「ダウンロードした案件について訂正・取消が行われた際に更新通知メールの配信を希望する」にチェックを

すると、対象の調達案件に対して訂正公告または取消公告が作成された場合に、「メールアドレス」に設定

したメールアドレス宛てに通知メールが送信されます。 
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(6) 調達資料一式ダウンロード画面が表示されます。 

「ダウンロード」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

(7) 「添付資料」に表示されているすべてのファイルがダウンロードされます。 
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4. 見積書を提出する 

見積合せに参加する調達案件に対し、見積書を提出します。 

※見積書の提出は、G ビズ ID でのログインが必要です。 

 

4-1. 見積書を提出する 

(1) 調達ポータルで見積書を提出するオープンカウンタ（少額）案件を検索します。 

※検索方法については、本テキストの「3-1. オープンカウンタ（少額）案件を検索する」を参照してください。 

 

(2) オープンカウンタ（少額）案件の検索結果で、見積合せに参加する調達案件の「調達実施案件公示」欄の「見

積書提出」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

Point 見積提出期間について 

見積提出期間の開始前には、見積書を提出できません。 

調達案件の公開期間が開始されると、「見積書提出」ボタンが表示されますが、見積提出期間の開始

前に「見積書提出」ボタンをクリックしても見積登録画面には進めません。見積提出期間の開始をお待ちく

ださい。 
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(3) G ビズ ID のログイン画面が表示されます。 

G ビズ ID にログインします。 

なお、G ビズ ID で既にログイン済みの場合は、ログイン画面は表示されません。 

アカウント ID とパスワードを入力し（①）、「ログイン/Login」ボタンをクリックします（②）。 
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(4) 見積登録（オープンカウンタ（少額））画面が表示されます。 

見積書提出に必要な情報を入力します（①）。 

 

 

Point 見積提出期限を超過した場合について 

見積登録（オープンカウンタ（少額））画面にアクセスした時点で見積提出期限を超過していた場合

は、見積提出不可（オープンカウンタ（少額））画面が表示され、見積書の提出はできません。 
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(5) 「見積書等」の「ファイル添付」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

(6) 見積書等設定画面が表示されます。 

「添付するファイルの選択」の「参照」ボタンをクリックします（①）。 
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(7) 添付するファイルを選択し（①）、「開く」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

Point 添付ファイルについて 

 見積書等は、1 ファイル最大 20MB、最大 50 ファイルまでアップロードできます。 

 アップロード可能なファイル形式は、pdf、xlsx、docx、txt、zip です。 

 zip 内に含めることができるファイルの拡張子は、pdf、xlsx、docx、txt のみです。 
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(8) 「参照」ボタンの左に選択したファイルが表示されます。 

提出する見積書等に関して官側利用者に伝達事項がある場合は、「コメント」に入力し（①）、「追加」ボタンを

クリックします（②）。 

 

 

Point コメントについて 

 コメントは、全角・半角を問わず 80 文字以内で入力してください。 

 コメントは、添付ファイルごとに入力できます。 
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(9) 画面下部の「添付資料」に追加したファイルとコメントが表示されます。提出するファイルが複数ある場合は、手順

(6)～(8)を繰り返します。 

 

 

Point 添付ファイルの削除について 

添付したファイルを削除する場合は、「削除」欄の「削除」ボタンをクリックします。 
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(10) 添付するファイルをすべて追加したら、「戻る」ボタンをクリックします（①）。 
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(11) 見積登録（オープンカウンタ（少額））画面に戻ります。 

入力・添付した内容を確認するため、「確認」ボタンをクリックします（①）。 
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(12) 見積登録内容確認（オープンカウンタ（少額））画面が表示されます。内容に誤りがないことを確認し、「提出」

ボタンをクリックします（①）。誤りがある場合は、「戻る」ボタンをクリックして修正します。 

 

 

Point 公開情報について 

事業者決定後、商号又は名称および見積金額（税抜き）が事業者決定結果公開情報（オープンカウ

ンタ（少額））画面に公開されます。詳細については、本テキストの「5-1.システム上で確認する」の手順

(4)を参照してください。 

 

 



 

4 見積書を提出する 

21 

Point 見積提出について 

「提出」ボタンをクリックした時点で見積提出期間を過ぎている場合は、エラーメッセージが表示され、提出

できません。 

 

(13) 見積書提出完了（オープンカウンタ（少額））画面が表示され、見積書の提出が完了したことを確認できます。 

 

 

(14) 見積書の提出が完了すると、見積書を提出した担当者に見積提出完了通知メールが送信されます。 

※見積提出完了通知メールは、見積書を提出した担当者のみに送信されます。 

官側利用者には見積受領通知メールが送信されます。 
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Point 見積登録内容を確認するには 

見積提出完了通知メール本文に記載された URL から、提出した見積書の内容を確認できます。 

 

①見積提出完了通知メール本文に記載された URL をクリックします。 

 

②G ビズ ID のログイン画面が表示された場合は、G ビズ ID でログインします。 

③見積登録内容詳細（オープンカウンタ（少額））画面が表示されます。 

提出した見積情報を確認します。 

 

※見積提出完了通知メール本文に記載された URL は、見積書を提出するたびに新しく発行されます。

見積登録内容は、最新の見積提出完了通知メールに記載された URL からのみ参照できます。 
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4-2. 見積書を再提出する 

見積書を再提出する方法は、以下の 2 通りがあります。 

 見積提出期間中に再提出する。 

 見積差替依頼通知メールを受信した場合、メール本文に記載された URL から再提出する。 

 

4-2-1. 見積提出期間中に再提出する 

見積提出期間中であれば、何度でも見積書を再提出できます。 

有効な見積書として扱われるのは、最新の見積書です。 

※見積書の提出については、本テキストの「4-1. 見積書を提出する」を参照してください。 

 

4-2-2. 見積差替依頼通知メールを受信した場合に再提出する 

官側利用者から見積差替依頼があった場合は、見積差替依頼通知メールが送信されます。 

※当該事業者のうち、過去にその案件に電子で見積書を提出したすべての担当者に送付されます。 

見積差替依頼通知メールが送付された場合は、見積差替依頼の内容に従い、メール本文に記載された URL から

再提出してください。 

※事業者が決定するまでは、見積提出期間後でも本メールから再提出可能です。 

 
 

Point 見積差替依頼による再提出について 

見積提出期間後に、本メールに記載された URL から見積書を提出できるのは一度限りです。内容に誤り

がないか十分確認してから提出してください。 
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5. 事業者決定結果を確認する 

オープンカウンタ（少額）案件の事業者決定結果を確認します。 

見積書を提出していない方でも、事業者決定結果を確認できます。 

※事業者決定結果の確認は、G ビズ ID でのログインは不要です。 

 

5-1. システム上で確認する 

(1) 調達ポータルのトップ画面から「事業者決定結果確認（オープンカウンタ（少額））」ボタンをクリックします

（①）。 
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(2) 事業者決定結果検索（オープンカウンタ（少額））画面が表示されます。 

検索条件を指定し（①）、「検索」ボタンをクリックします（②）。 

 

 

(3) 画面下部に検索結果が表示されます。 

事業者決定結果を確認したいオープンカウンタ（少額）案件の「事業者決定」欄で結果を確認し、「結果確認」

欄の「詳細」ボタンをクリックします（①）。 

 

 

Point 事業者決定の結果について 

事業者決定の結果は、「決定」、「事業者決定前」、「不調」、「案件取消」の 4 種類の状態があります。 

「不調」または「案件取消」の場合は、「結果確認」欄に「詳細」ボタンは表示されません。 
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(4) 事業者決定結果公開情報（オープンカウンタ（少額））画面が表示されます。 

公開されている情報を確認します。表示される情報は、事業者決定の結果によって異なります。 

 

◆ 事業者決定前の場合 

（事業者決定結果検索（オープンカウンタ（少額））画面の検索結果において、「事業者決定」欄が

「事業者決定前」の場合） 

 

調達案件情報として、「府省等名称」、「調達案件番号」、「調達案件名称」、「見積合せ予定日時」が表

示されます。 
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◆ 事業者が決定した場合 

（事業者決定結果検索（オープンカウンタ（少額））画面の検索結果において、「事業者決定」欄が

「決定」の場合） 

 

調達案件情報として、「府省等名称」、「調達案件番号」、「調達案件名称」、「見積合せ結果決定日時」

が表示されます。 

見積合せ結果の「決定事業者」欄には、「○」が表示されます。 

 

 

Point 見積合せ結果について 

 事業者は見積金額の低い順に表示されます。同額の場合は、提出日時の早い順に表示されます。 

 官側利用者の設定により、見積合せ結果には見積書を登録したすべての事業者が表示される場合と、決

定事業者のみが表示される場合があります。 

 見積差替依頼中の事業者は「見積合せ結果」に表示されません。 

 無効化された事業者は「見積金額（税抜き）」欄に「無効」と表示されます。 

 紙媒体で見積書を提出した事業者が決定事業者となった場合は、「見積合せ結果」に「紙事業者に事業

者決定しました。」と表示され、見積金額は表示されません。 
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5-2. 通知メールで確認する 

事業者が決定すると、対象案件に見積書を提出した事業者の担当者へ事業者決定通知メールが送信されます。

不調となった場合は、不調通知メールが送信されます。また、官側利用者が無効とした場合は、無効通知メールが送

信されます。 

 

Point 通知メールについて 

 決定事業者以外に、個別の非決定通知は送付されません。 

 紙媒体で見積書等を提出した事業者には、事業者決定通知メール・不調通知メールは送信されません。 

 G ビズ ID メンバーで提出した場合、G ビズ ID プライムアカウント代表者には各通知メールは送信されませ

ん。 

 

◆ 事業者決定通知メール 

 

※紙媒体で見積書を提出した事業者が決定事業者となった場合は、「決定事業者名」に「紙事業者」、「金額

（税抜き）」に「-」と表示されます。 

 



 

5 事業者決定結果を確認する 
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◆ 不調通知メール 

 

 

◆ 無効通知メール 

 

 

 



 

6 準拠資料 
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6. 準拠資料 

政府電子調達（GEPS）操作マニュアル オープンカウンタ（少額）利用編 1.0 版（令和 8 年 3 月 20 日初

版） 


