
1P ~　 ログイン方法

2P ~ メニュー画面

4P ~ 物品役務申請

13P ~ 様式ダウンロード（物品役務・建設工事共通）

14P ~ 建設工事・建設コンサルタント申請

入札参加資格申請受付システム

「ＴＥＱＡＲＳ」企業（個人）向けマニュアル

「受付申請編」



自治体から配信されたユーザーＩＤとパスワード及びＵＲＬが記載されたメールを

確認します。

ＵＲＬにアクセスします。

「ログイン」をクリックしてください。

1P ~　 ログイン方法

2P ~ メニュー画面

4P ~ 物品役務申請

13P ~ 様式ダウンロード（物品役務・建設工事共通）

14P ~ 建設工事・建設コンサルタント申請

ユーザーＩＤ、パスワードを入力し「ログイン」をクリックします。

ログイン
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二段階認証に必要なコードがメールにて配信されます。

メールに記載されているコードを入力し「ＯＫ」をクリックします。

メニュー画面が表示されます。
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※建設工事と記載がある場合は設計等も含みます。

入札参加資格審査申請告示文：入札参加資格審査申請告示文を確認します。

お知らせ：自治体からのお知らせが表示されます。

申請状況：物品役務・建設工事の申請状況が表示されます。

申請・変更申請：

　「物品・役務　申請」物品役務の申請を行う際にクリックします。

　「建設工事　申請」建設工事の申請を行う際にクリックします。

　「物品・役務　変更申請」物品役務の変更申請を行う際にクリックします。

　「建設工事　変更申請」建設工事の変更申請を行う際にクリックします。

　※変更申請は審査会にて審査をとおった場合に行う事が出来ます。

連絡担当者及びメールアドレス変更：

　担当者が変わった場合、メールアドレスが変更なった場合にクリックします。

　※メールアドレスが変わる場合はこのボタンをクリックし

　　必ずメールアドレスを変更してください。

　　変更しない場合、ログイン時のコードを受信できなくなりログインする

　　事が出来なくなります。

4P ~ 物品役務申請

13P ~ 様式ダウンロード（物品役務・建設工事共通）

14P ~ 建設工事・建設コンサルタント申請

メニュー

3/25 



※自治体により様式名称や必要とする様式が違う場合があります。

・物品役務の申請を行うため各様式に入力またはＰＤＦファイルを添付します。

・自治体独自の様式があるため「様式ダウンロード」をクリックし確認します。

・分類表をクリックし物品品目等の分類を確認します。

・必須：○印は入力または添付が必要になります。

　　　　△印は申請の状況に応じ添付が必要になります。

・入力または添付を行う様式をクリックします。

・必須が○の様式全ての入力又は添付が終わった段階で「資格申請」ボタンを

　クリックする事が可能になります。

・入力または添付を途中で終了する場合は「戻る」をクリックする事で

　メニューに戻る事ができます。

1P ~　 ログイン方法

2P ~ メニュー画面

4P ~ 物品役務申請

13P ~ 様式ダウンロード（物品役務・建設工事共通）

14P ~ 建設工事・建設コンサルタント申請

物品役務申請
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様式１

・企業（個人）の情報を入力します。

・個人は「代表身分証明書」を法人は「登記事項証明書」をＰＤＦファイルにして

　添付します。

・受任を受けて申請する者ががいる場合、「委任状」をＰＤＦファイルにして

　添付します。

・「様式１　物品購入及び業務委託等競争入札参加資格審査申請書」様式ダウンロード

　からダウンロードし記載後ＰＤＦファイルにして添付します。

・印鑑証明書をＰＤＦファイルにして添付します。

・記載及び添付が済んだ状態で「完了」ボタンをクリックします。
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完了後下のように一覧に反映します。添付をクリックする事で内容を確認できます。

また、様式名称をクリックする事で

入力した内容を確認する事が出来、添付したファイルは「内容確認」をクリックする

事で確認できます。

間違ったＰＤＦの場合「ファイル削除」をクリックし削除できます。

※削除しなくても参照をクリックし正しいファイルを添付する事も可能です。

様式２

物品の供給や業務委託等の入力及び許可証等の添付を行います。

「行追加」をクリックする事で分類の記載を行う事ができます。
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物品の供給等の「行追加」をクリックすると画面が変わります。

分類を選択し物品名・メーカー等必要事項を記載します。

特約店、代理店の有無を”有り”にすると　証明書等を添付する事ができます。

必要に応じ許可証を添付します。

入力及び添付が終わった段階で「行追加」をクリックします。

入力をキャンセルする場合は「キャンセル」をクリックします。

行追加した内容が一覧に表示されます。

　　編集する場合にクリックします。

　　行を削除する場合にクリックします。
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添付のみの様式の場合

・自治体独自の様式があるため「様式ダウンロード」をクリックし確認します。

　様式に記載後、ＰＤＦファイルにして添付します。

　添付完了後「完了」をクリックします。
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必須の様式全ての入力及び添付が終わると「資格申請」をクリックできますが

任意の様式についても必要な場合があるので自治体からの告示内容等を良く読み

漏れの無いようにしてください。

資格申請を行うとメニューに”申請中”の表記が表示されます。

この後、自治体が受理・不受理を行うまで物品役務を開く事が出来ません。
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■申請が受理された場合

受理されたメールが配信されます。

申請状態が”受理”となります。

この状態で受付番号をクリックすると申請した際の状態を確認できます。
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■申請が不受理された場合

不受理されたメールがが配信されます。

申請状態が”不受理”となります。

この状態で受付番号をクリックし不受理の様式を確認し訂正します。

ここでは様式１が不受理の場合を例として記載します。

　　が不受理のため様式名称をクックします。
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不受理事由を確認し訂正します。

（入力の訂正や添付ファイルの差し替え等）

訂正すると　　　になるので「資格申請」をクリックします。

　　

受付番号が変わり申請中になります。

受理されるまで繰り返します。
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自治体独自の様式をアイコンをクリックしダウンロードします。

説明をクリックする事で様式の内容を確認できます。

1P ~　 ログイン方法

2P ~ メニュー画面

4P ~ 物品役務申請

13P ~ 様式ダウンロード（物品役務・建設工事共通）

14P ~ 建設工事・建設コンサルタント申請

様式の説明の例

様式ダウンロード（物品役務・建設工事共通）

13/25 



※自治体により様式名称や必要とする様式が違う場合があります。

・建設工事（設計等）の申請を行うため各様式に入力またはＰＤＦファイル

　を添付します。

・自治体独自の様式があるため「様式ダウンロード」をクリックし確認します。

・必須：○印は入力または添付が必要になります。

　　　　△印は申請の状況に応じ添付が必要になります。

・入力または添付を行う様式をクリックします。

・必須が○の様式全ての入力又は添付が終わった段階で「資格申請」ボタンを

　クリックする事が可能になります。

・入力または添付を途中で終了する場合は「戻る」をクリックする事で

　メニューに戻る事ができます。

1P ~　 ログイン方法

2P ~ メニュー画面

4P ~ 物品役務申請

13P ~ 様式ダウンロード（物品役務・建設工事共通）

14P ~ 建設工事・建設コンサルタント申請

様式１をクリックし「建設工事／設計等」該当を選択する事で他の様式が一覧に

表示されます。

建設工事申請
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様式１

・建設工事／設計等　を選択します。

・企業（個人）の情報を入力します。

・個人は「代表身分証明書」を法人は「登記事項証明書」をＰＤＦファイルにして

　添付します。

・印鑑証明書をＰＤＦファイルにして添付します。

・記載及び添付が済んだ状態で「完了」ボタンをクリックします。
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様式１の入力及び添付が完了した時点で他の様式が一覧に表示されます。

完了後下のように一覧に反映します。添付をクリックする事で内容を確認できます。

また、様式名称をクリックする事で

入力した内容を確認する事が出来、添付したファイルは「内容確認」をクリックする

事で確認できます。

間違ったＰＤＦの場合「ファイル削除」をクリックし削除できます。

※削除しなくても参照をクリックし正しいファイルを添付する事も可能です。
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添付のみの様式の場合

・自治体独自の様式があるため「様式ダウンロード」をクリックし確認します。

　様式に記載後、ＰＤＦファイルにして添付します。

　添付完了後「完了」をクリックします。
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様式９

企業（個人）の情報を入力します。
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申請情報を入力し建設許可に関わる許可証を添付します。

「更新」をクリックします。

★添付ファイルが複数ある場合、「更新」クリック後、しばらく画面が変わらない場合

　がありますがその際はしばらくお待ちください。
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様式１０

企業（個人）の情報を入力します。
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申請情報の入力及び必要な通知書類等を添付します。

「更新」をクリックします。
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必須の様式全ての入力及び添付が終わると「資格申請」をクリックできますが

任意の様式についても必要な場合があるので自治体からの告示内容等を良く読み

漏れの無いようにしてください。
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資格申請を行うとメニューに”申請中”の表記が表示されます。

この後、自治体が受理・不受理を行うまで物品役務を開く事が出来ません。

■申請が受理された場合

受理されたメールが配信されます。

申請状態が”受理”となります。

この状態で受付番号をクリックすると申請した際の状態を確認できます。
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■申請が不受理された場合

不受理されたメールがが配信されます。

申請状態が”不受理”となります。

この状態で受付番号をクリックし不受理の様式を確認し訂正します。

ここでは様式１が不受理の場合を例として記載します。

　　が不受理のため様式名称をクックします。

不受理事由を確認し訂正します。

（入力の訂正や添付ファイルの差し替え等）
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訂正すると　　　になるので「資格申請」をクリックします。

　　

受付番号が変わり申請中になります。

受理されるまで繰り返します。
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