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入札参加資格審査申請登録情報変更の手引き 

（「建設工事」、「測量・コンサルタント等」、「物品・役務」共通） 

東大阪市及び東大阪市上下水道局に申請中の入札参加資格の登録事項に変

更が生じた場合は、本手引きをご参照の上、速やかに変更の手続きを行ってく

ださい。 

目次  

♦申請方法・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・P.2 

♦申請時のアカウントについて・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・P.2 

♦代理申請について・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・P.2 

♦変更日について・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・P.2 

♦その他注意事項・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・P.2 

♦提出書類について・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・P.3 

♦東大阪市電子申請システム操作方法・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・P.４～24 

 申請手順・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・P.4～10

 再申請手順・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・Ｐ.11～1５

 保存した手続きの再開・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・Ｐ.1６～19

 代理申請手順・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・Ｐ.20～23 

 手続きの完了・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・Ｐ.24 

東大阪市 

行政管理部契約検査室 契約課 



2 

「東大阪市電子申請システム」より申請してください。（郵送・持参不可） 

↓東大阪市電子申請システムＵＲＬ 

ｈｔｔｐｓ://ｌｇｐｏｓ.ｔａｓｋ-ａｓｐ.ｎｅｔ/ｃｕ/2７22７2/ｅａ/rｅｓｉdｅｎｔｓ/ｐｏrｔａｌ/ｈｏｍｅ 

提出は申請の種別（「建設工事」・「測量・コンサル等」・「物品・役務」）ごとにそれぞれ必要です。 

システムの操作方法については本手引きのP.4～をご確認ください。 

入札参加資格審査申請または契約課一般競争入札の事後審査資料の提出申請時に登録した

アカウントをご利用ください。 

アカウントを持っていない方(行政書士が代理で入札参加資格審査申請を行い、事後審査資

料の提出申請も行ったことがない方)は、初めに東大阪市電子申請システムへ利用者登録を

行い、アカウントを取得してください。利用者登録の方法は『利用者登録マニュアル』をご参照

ください) 

代理申請を行うためには、行政書士電子証明書 セコムパスポートｆｏrＧ-ＩＤ が必要です。 

代理申請を行う場合は、同一アカウントで複数の事業者の申請が可能です。 

※行政書士法(昭和２６年２月２２日法律第４号)により、行政書士又は行政書士法人でない者

が、業として他人の依頼を受け報酬を得て官公署に提出する書類その他権利義務又は事実証

明に関する書類を作成することは禁じられていますのでご注意ください。 

変更日は、東大阪市電子申請システム上の手続き完了日といたします。 

(手続き完了日は、東大阪市電子申請システムから、ご登録のメールアドレス宛に手続き完了

メールが届いた日と同日です。) 

※希望業種変更の変更日は、手続き完了日の翌年度の4月 1日となります。 

※変更事項の変更年月日が手続き完了日より後の日付の場合は、変更年月日を変更日としま

す。 

＊希望業種変更については、手続き完了日の翌年度からの変更となります。 

＊事業承継等（会社合併、会社分割、個人が法人に変更等）については、直接契約課までお問

い合わせください。なお、入札参加資格を２つ以上に分割することはできません。 

＊口座振替変更は東大阪市役所１Ｆ出納室まで提出してください。 

申請方法 

申請時に利用する「東大阪市電子申請システム」のアカウントについて 

代理申請について 

変更日について 

その他注意事項 
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以下の変更事項については提出書類をご準備ください。提出書類はPＤＦデータ化し、申請フ

ォーム上でご提出いただきます。 
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法人 必須 必須 必須 必須 必須

個人 必須 必須 必須

代表者

※工事・コンサルで、電子入札ＩＣ
カードの登録を行っている場合
は、名義人の変更手続きも必要で
す。

代表者(職名のみ変更)
法人

個人
必須 必須

受任者(職名のみ変更)
法人

個人
必須

法人 必須 必須 必須 必須 必須

個人 必須 必須 必須 必須 必須 必須

支店・営業所所在地
法人

個人
必須 必須 必須

実印
法人

個人
必須 必須

使用印
法人

個人
必須

資本金 法人 必須

許認可証明書等の更新
法人

個人
必須

資本関係人的関係
法人

個人
必須

希望業種
法人

個人
必須

専任技術者
（工事の全業者）

法人

個人
必須

入札参加資格の取下げ
法人

個人
必須

５※事業承継など
法人

個人
必須 必須 必須 必須 必須

１※許可等が必要な業種・種目を希望している場合のみ提出してください。

２※市外から市内に所在地を変更する場合のみ提出してください。

３※工事・コンサルの市内・準市内業者で住所変更する場合、及び市外から市内に所在地を変更する場合のみ提出してください。

４※専任技術者も変更された場合のみ提出してください。

５※入札参加資格を２つ以上に分割することはできません。

提出書類一覧

以下の表に記載の変更事項については、申請フォームへの入力に加え、必要資料をご提出ください。

提出書類

変更事項

必須

商号又は名称

受任者
法人

個人

必須

合併、会社分割、個人→法人に変更、６※個人事業の代表者の変
更等の場合における変更手続きについては、直接契約課までお
問い合わせください。

本社・本店所在地

６※個人事業の代表者変更の事由は原則、相続の場合のみです。但し、やむを得ない事由の際は直接契約課までお問い合わせください。

法人 必須 必須 必須 必須
４※
△

提出書類について 
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 申請手順 

１．ログインする 

②利用者 ＩＤとパスワードを入力。

(利用者登録の方法は別添マニュ

アルをご確認ください) 

①「ログイン」を押す。 

東大阪市電子申請システム申請方法 
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２．事業者向け手続きから、「入札参加資格審査申請変更届フォーム」を選択 

①「事業者向け手続き」を押す。
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②「入札参加資格審査申請変更

届」のフォームを選択。 

(工事・コンサル・物品/役務でそ

れぞれフォームがございます。)

こちらに手続き名を

入力し、検索したら

簡単に手続きが見

つかります。

③フォーム名称を再度確認

し、「申請を開始する」を押す。
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３．必要項目を入力する。 

①申請者基本情報を入力する。 

(商号・本店所在地・代表者名につい

ては電子申請システムへの利用者登

録情報が自動入力されます) 
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②変更情報入力 

変更する項目全てにチェ

ックを入れる。 

入
力
項
目

添
付
項
目

④②で選択した変更項目に合わせ

て、入力項目が出てくるので、入力し

ていく。 

データの提出が必要な場合は、添付

項目が出てくるので、添付する。 

＊添付データについて 

添付できるファイル数は１ファイルの

みです。複数のＰＤＦファイルを提出

する場合は、ＺＩＰファイルにまとめて

添付してください。また、アップロー

ドするファイル容量の上限は１０ＭＢ

です。10MＢ超える場合は ＺＩP フ

ァイルにし、添付して下さい。 

＊添付方法 

「アップロードするファイルを選択」を

押し、提出したいファイルを選択して

ください。アップロードが完了したら

「アップロード完了」と表示されます。

③変更年月日を入力する。 
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⑤全ての入力が完了したら、ペ

ージ最下部「次へ進む」を押す。 

(保存して後で続きから入力す

る場合は、「保存してあとで申請

する」を押してください。保存し

た手続きの再開方法は P.をご

確認ください。) 

〈修正する場合〉 

項目右端の「修正する」もしくはペ

ージ最下部の「戻る」を押すと、入

力画面に戻る。 

⑥申請内容の確認画面が表示

されるので、入力した内容に誤

りがないか最終確認し、問題な

ければページ最下部の「申請す

る」を押す。 
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⑦「ＯＫ」を押す。 

⑧申請完了。 

(左の画面が出てきたら申請

完了です。ご登録のメールアド

レスに申請完了のメールが届

きますで、ご確認ください。 

また、問合せの際に必要にな

りますので、申込番号は控え

ておいてください。) 
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 再申請手順 

申請内容に不備があった場合、こちらより申請の差戻しを行います。 

不備の箇所を修正し、再申請してください。 

差戻しされた場合、以下のようなメールが届く。

①東大阪市電子申請システムにログインす

る。 

(こちらのＵＲＬから、東大阪市電子申請シ

ステムのトップページにつながりつながり

ますので、トップページ右上のログインボ

タンからログインして下さい。) 

②「もっと見る」を押す。
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③「申請履歴一覧・検索」を押す。 

④過去の申請履歴一覧表の中から、

修正する手続きを選択する。 

(修正が必要な手続きには「申請内

容を修正してください」という印が

ついています。) 
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⑤差戻しの理由が記載されて

いるので、確認する。 

⑥差し戻し理由を確認し、修正の準備が

整ったら、「申請内容を修正する」を押す。 

(「この申請を取下げる」を押すと、１からの

申請になりますので押さないようご注意く

ださい。) 

＊修正が必要な箇所には「修正してく

ださい」という印がついています。 
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⑦「申請を開始する」を押す。 

⑧必要箇所を修正していく。 

(申請内容は前回申請時の内容が

そのまま残されています。) 

⑨修正が終わったら、

「次へ進む」をクリック。

＊修正が必要な箇所には「要修正」の

印がついています。 
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⑪入力内容を確認し、問題がな

ければ「申請する」を押す。 

⑩入力内容が表示されるので、

確認する。 

⑫再申請完了。 

＊提出書類の内容は、添付ファイルの

名称をクリックすると確認できます。 
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 保存した手続きを再開する 

「東大阪市電子申請システム」のマイページから、保存した手続きを再開します。

①「もっと見る」を押す。
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②「保存した手続き一覧」を押す。

③保存した手続きが一覧で表示され

るので、該当の手続きを選択。 
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④「申請を開始する」を押

す。 



19 

⑤保存した時点での入力内容が全

て残っているので、続きから入力

していき、申請を進めていく。 
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 代理申請手順(「工事」・「測量・コンサルタント業務・地質調査・他」・「物品の販売・修繕及び役務の提供」共通） 

※代理申請を行うためには、行政書士電子証明書 セコムパスポート ｆｏrＧ-ＩＤが必要です。

※行政書士法(昭和 26 年２月 22 日法律第４号)により、行政書士又は行政書士法人でない者が、業として他人の

依頼を受け報酬を得て官公署に提出する書類その他権利義務又は事実証明に関する書類を作成することは禁じられ

ています。 

以下、一部は「東大阪市電子申請システム操作マニュアル」の抜粋となります。 

詳細については、東大阪市電子申請システムのホーム画面右上の”ヘルプ“から「東大阪市電子申請システム操作マニュ

アル」をひらき、『4.12.代理人として手続きを申請する』→『4.12.3.委任状なしで手続きに申請する』をご確認くださ

い。 

1. 代理人のメールアドレスで利用者登録をする。（利用者登録をする場合は、[個人として登録する]を選択し登録

してください。）

2. 「事業者向け手続き」から、申請する手続きを選択します。 

3. 手続きの詳細を確認し、「本人に代わり申請を開始する」ボタンを押します。 

＊ 代理申請の場合は、システムの機能上、

申請を開始すると一時保存ができませんの

で、ご注意ください。
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【電子署名拡張ＡPの動作環境が満たされていない場合】 

       動作環境が満たされていない場合、以下の画面が出てきます。 

画面の案内を参考に動作環境を整えてください。 

＊推奨動作環境については、 

「東大阪市電子申請システム操作マニュアル」内『３.１.利用環境の確認』→「動作環境」をご確認ください。 
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4. 申請内容を入力後、申請に電子署名します。 

① 「パソコンで電子署名する」ボタンを押します。 

② 電子証明書の署名用パスワードを入力し、ＯＫボタンを押します。 
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③ 事前にダウンロードした、行政書士電子証明書の電子証明ファイルを選択し、開くボタンを押します。 

④ 電子署名が完了すると、「電子署名が完了しました」と表示されます。 

5. 電子署名が完了したら、「申請する」を押し、手続きが完了します。 

『電子署名済み』となりま

す。 
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 手続きの完了 

申請完了後、以下のメールが届いたら手続き完了です。 


