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電子調達システムにおける利用者、及び代理人登録フロー 

２．代理人の登録 

代理人申請完了通知 



１－１．代表者登録 
■ 「利用者情報申請」画面 

 代表者の情報として、①利用者基本情報、②資格情報、③口座情報一覧を入力し、「申請」ボタ

ンを押します。 

① 利用者基本情報の設定 

② 資格情報の設定 

③ 口座情報一覧の設定 

入力項目 説明 

資格種類 以下から、選択します。 
「物品・役務」「工事」「測量・建設コンサルタント」 

府省・部局等 資格を発行した、府省・部局等を選択します。 

有効期間 
(開始年度 YYYY) 

資格を発行した、府省・部局等より通知されている、資格有効期
間の開始年度（西暦4ケタ）を入力します。 

資格番号 資格番号を入力します。（物品・役務の場合は10桁固定、工事
/測量・建設コンサルタントの場合は11桁固定） 



２－１．代理人登録 
■ 「受任者情報申請」画面 

 ①受任者基本情報、②資格情報を入力し、「申請」ボタンを押します。 

① 受任者基本情報の設定 

② 資格情報の設定 



２－２．代理人登録 

代表者が本システムに登録している資格情報と
同一の資格情報を入力します。 

■ 「受任者資格情報追加」画面 

 ＜資格情報＞の「追加」ボタンを選択し、「受任者資格情報追加」画面において代表者が本システムに登録して
いる資格情報と同一の資格情報（資格種類、有効期間等）を入力後、「追加」ボタンを押します。 
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■ 「利用者管理トップ」画面 

   「委任者管理トップ」画面から「委任状作成」を選択します。 

２－３．代理人登録 
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入力項目 説明 
委任種別 以下から、選択します。 

「期間」「都度」 

委任期間 委任期間を入力します。 

府省等名称 府省等名称を選択します。 

委任権限 以下から、選択します。 
「入札」「契約」「納入」「代金請求」「復代理人選出」 

委任日 委任日を入力します。 

委任者種別 以下から、選択します。 
「代表者」「代理人」 

※委任状の作成完了後、委任者（代表者、代理人）及び受任者（委任状を作成した代理人等）が登録してい

るメールアドレス宛てに、委任状作成が完了した旨が通知されます。 

■ 「委任状作成」画面 

  必要な情報（委任期間、委任権限等）を入力し、「委任状作成」ボタンを押します。 
  委任状が作成されると、委任者に委任状の承認依頼通知が届きます。 

３－１．委任状の作成 



３－２．委任状の作成 

※承認完了後、受任者（委任状を作成した代理人等）に委任状の承認が完了した旨が通知されます。 

■ 「委任状参照」画面 

 委任者は、委任状の内容を確認し、署名を付与した後に、「承認」ボタンを押します。 

 「承認ボタン」を押すと、委任状が承認されます。 
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３－３．委任状の参照 



任日 平成27年07月01日   

 

私は○○を代理人と定め、平成27年07月01日から平成28年03
月31日まで調達案件における入札、契約、納入、代金請求、復
代理人選出に関する一切の権限を委任いたします。 

委任者氏名 ○○ ○○ 

委 任 状 
委任日：平成27年07月01日 

住 所：東京都■ ■ ■ ■ 

商号又は名称：株式会社■ ■ ■ 

３－４．委任状の参照 
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競争参加資格情報 

 
競争参加資格（物品・役務） 
• 資格番号 
• 資格の種類(物品の製造／販売／買受、役

務の提供） 
• 営業品目コード 
• 商号、又は名称 
• 住所 
• 代表者名 
• 連絡先 
• 企業規模（大企業、中小企業等） 
• 有効期間 

口座情報 
• 金融機関コード 

• 金融機関名 

• 店舗コード 

• 店舗名 

• 口座種別コード 

• 口座番号 
 
 

事業者情報 
• 商号、又は名称 

• 住所 

• 代表者名 

• 連絡先 
 

事業者／利用者情報 

競争参加資格（公共工事） 
• 資格番号 
• 受付部局 
• 等級 
• 商号、又は名称 
• 住所 
• 代表者名 
• 連絡先 
• 有効期間 

委任情報 
• 委任日 

• 委任期間 

• 委任先府省等 

• 委任権限 

利用者（代表者及び代理人）
情報 
• 利用者名 

• 役職名 

• 住所 

• 連絡先 
 

【参考１】電子調達システムが管理している情報 
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