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４ 職権訂正 
 

申請情報に誤り等がある場合には、共通審査自治体の職員により申請情報を訂正します。 

 

職権訂正は、次のような操作の流れとなります。 

 

発注者専用ポータルサイト  

↓  

ログイン  

↓  

メニュー(共通審査) 共通審査担当者向けのメニュー画面です。 

↓  

申請検索(共通審査) 
さまざまな条件で申請データを検索し、一覧表示

します。 

↓  

申請履歴一覧 申請履歴一覧を表示します。 

↓  

申請照会 申請情報を参照し職権訂正処理を行います。 

↓  

各申請内容入力 各画面で申請内容の訂正を行います。 

↓  

入力内容確認 入力内容を確認します。 

↓  

申請完了 申請完了の旨を表示します。 
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４.１ メニュー(共通審査) 

 
本システムにログインして、メニューを表示させます。 

 

「申請情報検索」リンクを押下します。 

 

 
 

ボタン・リンク 

番号 ボタン・リンク名称 処理 

① 申請情報検索 「申請情報検索(共通審査)」に遷移します。 

② 紙申請登録 「紙申請登録画面」に遷移します。 

③ 
パスワード発行 

業者検索 

「パスワード発行業者検索画面」に遷移します。 

 

② ① 

③ 
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４.２ 申請検索(共通審査) 

 
検索画面に検索条件を入力します。 

表示された検索結果から対象の申請情報を見つけ、「申請履歴」欄の「参照」ボタンを押下してく

ださい。 

 

 
 

入力項目 

項目名称 入力条件等 

(1)申請年度 申請年度を指定します 

(2)申請種別 現在の登録状況を指定します。 

(3)処理状況 処理状況を指定します。複数選択可。 

(4)入札参加種別 入札参加種別を選択します。 

(5)登録種別 登録種別を選択します。 

(6)申請番号 入力した番号を含む場合、一覧に表示されます。 

(7)業者番号 入力した番号を含む場合、一覧に表示されます。 

(8)商号又は名称 入力した文字列を含む場合、一覧に表示されます。 

(9)本社(店)所在地 
本社(店)所在地の都道府県・市区町村をプルダウンから選択します。 

大字・番地を全角文字で入力します。 

(10)申請(修正)日 申請(修正)日を指定します。 

(11)受理日 受理日を指定します。 

(12)表示件数 当ページの表示件数を指定します。 

 

ボタン・リンク 

番号 ボタン・リンク名称 処理 

① 戻る 「メニュー(共通審査)画面」に遷移します。 

② ＣＳＶ出力 検索結果をＣＳＶファイルに出力します。 

① ② ③ 

⑤ 

④ 

(1) 
(2)  

(3)  

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8)  

(9)  

(10) 
(11) 
(12) 



 

島根県電子調達システム 資格申請システム 

操作マニュアル 

 

 

 4 

ボタン・リンク 

番号 ボタン・リンク名称 処理 

③ クリア 入力内容をすべてクリアし、初期表示の状態に戻します。 

④ 検索 データの検索を実行します。 

⑤ 申請履歴 「申請履歴一覧画面」に遷移します。 
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４.３ 申請履歴一覧 

 
申請履歴一覧から審査結果を登録したい申請内容の「申請種別」欄のリンクを押下します。 

 

 
 

ボタン・リンク 

番号 ボタン・リンク名称 処理 

① 申請検索一覧 「申請検索(共通審査)画面」に遷移します。 

② 申請種別 「申請照会(共通審査)画面」に遷移します。 

 

 

① 

② 
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４.４ 申請照会（共通審査） 
 

画面最下部の「職権訂正」ボタンを押下し、職権の訂正を行います。 

 
（一部省略） 

 
 

 

入力項目 

項目名称 入力条件等 

審査結果 審査結果を選択します。 

審査結果の理由 審査結果の理由を入力します。 

申請取消 
申請の取消しを行います。 

取消しを行うと元に戻せないことを同意の上、操作を行ってください。 

 

 

② 

① 
③ ④ 

⑤ 

⑥ ⑦ ⑧ 
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ボタン・リンク 

番号 ボタン・リンク名称 処理 

① 戻る 「申請情報検索(共通審査)画面」に遷移します。 

② 印刷する 表示内容を印刷します。 

③ 修正指示登録欄へ 「修正指示登録」欄に移動します。 

④ 
修正指示欄を 

表示・非表示 

修正指示欄が表示されている場合、押下すると、修正指示欄を非表示

します。 

修正指示欄が表示されていない場合、押下すると、修正指示欄を表示

します。 

⑤ 審査結果登録欄へ  

⑥ 職権訂正 「申請概要画面」に遷移します。 

⑦ 一時保存 入力内容を保存後、「審査一時保存完了画面」に遷移します。 

⑧ 審査登録 「審査完了画面」に遷移します。 
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４.５ 申請概要 

 
「職権訂正」ボタンを押下すると、「申請概要画面」に遷移します。 

各画面で訂正内容を反映してください。 

申請の各項目に関する説明は、業者側のマニュアルを参照ください。 

 

 
 

 

ボタン・リンク 

番号 ボタン・リンク名称 処理 

① 戻る 「申請照会(共通審査)画面」に遷移します。 

② 次へ 「業者基本情報画面」に遷移します。 

① ② 

訂正が必要な画面にて、訂

正を行います。 
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４.６ 入力内容確認 

 
訂正した内容が反映されていることを確認します。 

 

 
（一部省略） 

 
 

ボタン・リンク 

番号 ボタン・リンク名称 処理 

① 修正 該当する画面へ遷移し、入力内容を修正します。 

② 戻る 「添付ファイルアップロード画面」に遷移します。 

③ 印刷 表示内容を印刷します。 

④ 申請完了 「申請完了画面」に遷移します。 

① 

② ③ ④ 
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４.７ 申請完了 

 
申請の完了を確認します。 

 

4.7-1 申請完了 

 

 
 

ボタン・リンク 

番号 ボタン・リンク名称 処理 

① 表示・印刷 

「添付書類画面」へ遷移します。また、送付が不要な場合、ボタンは

表示されず「－」が表示されます。 

共通審査自治体の「表示・印刷」ボタンを押下すると、共通添付書類

送付票を表示します。その他の「表示・印刷」ボタンを押下すると、

個別添付書類送付票を表示します。 

 

① 
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4.7-2 添付書類送付票 
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表示項目 

項目名称 説明 

共通添付書類 共通添付書類の一覧が表示されます。 

個別添付書類 個別添付書類の一覧が表示されます。 

誓約・同意 
共通審査自治体へ送付する、誓約・同意事項を表示します。共通添付書類送

付票の場合のみ表示されます。 

提出先 提出先が表示されます。 

 

ボタン・リンク 

番号 ボタン・リンク名称 処理 

① 閉じる 画面を閉じます。 

② 印刷 
添付書類送付票を印刷します。この画面を印刷して提出書類の一つと

して同封してください。 

 


