
発注者の事務 受注者の事務

　電子契約利用申請書
　を受領

電子契約希望の場合、
開札後、市からの連絡時に
「電子契約希望」と伝え、
電子契約利用申請書を提出

契約関係書類の提出

契約関係書類の受領 ○リサイクル説明書（開札日）

○契約保証の書類　※１
（契約日前日まで）

【市担当者】
電子契約システムで
契約書のアップロード

【市署名者】
契約書の確認・署名

【事業者署名者】
契約書の確認・署名

契約締結
（タイムスタンプ）

契約書を電子契約システム内で
保管

　契約書をダウンロードして
保管

開　　札

電子契約フロー（例：工事の場合）

電子契約システム（GMOサイン）

電子メールで通知

締結完了の通知
締結完了の通知

電子メールで通知

※書面での契約の場合は、受注者に契約書類のデータを送り、

印刷、製本、押印、印紙添付を依頼します。

※１　契約保証の書類の提出について

保証の書類 提出方法 提出内容 その他

電子保証 電子メール
電子保証にかかる

「認証キー」のお知らせ

メール件名：

【会社名】認証キーの送付につ

いて

現金納付

(納入通知書)

電子メール、

持参、郵送

納入通知書兼領収書の写し

(※納入通知書の受け取りについ

ては、窓口のみの対応となるた

め、担当部署までご足労願いま

す。受け取りの際に「契約保証

金提出書」の提出をお願いいた

します。)

メール件名：

【会社名】契約保証金領収書(写

し)の送付について

上記以外 持参、郵送 紙の保証証書(原本)等


