
【令和 4年 10 月京都市競争入札参加資格審査申請】  

電子申請システム操作マニュアル 

 

★ 資格申請手続のフロー・チェックリスト （全体の流れはこちらでご確認ください。） 

０ システム利用上の注意 ‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥１ 

１ 電子申請システムへのログイン‥‥‥‥‥‥‥３ 

２ 入力データの保存・読込‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥５ 

３ 共通項目１，２‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥８ 

４ 個別（工事）‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥ ２２ 

５ 個別（測量・設計等）‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥ ２７ 

６ 個別（物品）‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥ ３４ 

７ データ送信・申請書出力‥‥‥‥‥‥‥‥‥ ３５ 

８ 到達確認画面‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥ ４０ 

９ 申請状況照会・各種通知など‥‥‥‥‥‥‥ ４１ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

京都市行財政局管財契約部契約課 

京都市交通局企画総務部総務課 

京都市上下水道局総務部契約会計課 

動作環境，データ保
存方法など，重要な
内容が含まれている
ので，必ず事前に読
んでください。 

入力画面の操作方法の説明。 

・「共通項目」は全申請者が 

入力必須。 

・「個別」は申請する資格の項目 

のみ入力。 

・「送信確認」画面
→「申請書」印刷 
・「到達確認」画面
→画面を２部印刷
し，番号を控える。 

【重要事項】 

□ 事前に「誓約書」「同意書（市税）」「同意書（水道料金）」のフ

ァイルを入力しておく。 

□ 事前にデータの保存・読込方法を確認しておく。 

□ 「送信確認」画面で「申請書」を印刷して郵送提出する。 

□ 「到達確認」画面を２部印刷し，１部は郵送提出する。 

□ 申請データ送信後の状況確認には，「到達確認」画面に表示され

る「到達番号」「問合せ番号」が必要なので，必ず控える！ 

□ 審査結果通知はシステム内で送信される。（ハガキ等はなし。） 



資格申請手続のフロー・チェックリスト 
※ 以下のリストの詳細は「京都市入札情報館」にも掲載しており，各項目の詳 

細な説明箇所や，マニュアル等へのリンクも設定しています。 

 

 

 

 「【令和 4 年 10 月登録】申請の手引き」をダウンロードし熟読 

 「電子申請システム操作マニュアル」（以下，「電操マ」）をダウンロードし熟読 

 

 

 

 申請する資格の種類等を確認（工事／測量・設計等／物品） 

 申請する資格の有効期間を確認（工事／測量・設計等 と 物品） 

 申請する資格の要件等を確認 

 

 

 

 「京都府・市町村共同電子申請システム」ＨＰの「動作環境について」を確認 

 「動作環境について」に掲載の「Web ブラウザの設定」でＰＣのブラウザの設

定を確認 

 

 

 

 「申請の手引き」Ｐ１０「７ 提出書類について」で，提出する必要がある紙媒

体の書類を確認する。（必須・該当あり） 

 有効期限等に注意したうえで，提出が必要な紙媒体の書類を取得・作成する。 

 

 

 

 「（書類５）誓約書」，「（書類６）同意書（市税）」，「（書類７）同意書（水道料金）」

エクセルファイルをダウンロードし，必要事項を入力し，保存しておく。 

 上記の３つの入力済エクセルファイルを保存する際，画面を印刷しておく。 

 

 

 

 「（書類２）審査票」，「（書類４）使用印鑑届／委任状兼使用印鑑届」「（書類１８）

技術者経歴書（工事）」，「（書類２１）技術者経歴書（測量・設計等）」の様式を

ダウンロードし，必要事項を記入する。 

 上記の入力済ファイルを印刷する。（書類４は押印が必要） 

１ 手引，マニュアル等の確認 

２ 資格要件等の確認 

３ 電子申請システムの「動作環境」の確認 

４ 提出書類【紙】の準備 

５ 提出書類【データ】の準備 

６ 提出書類【その他】の準備 

【１～７は申請入力までに完了を！】 

書類５～７は，印刷した紙書類の提出ととも

に、システム上でファイル添付が必要です 



 

 

 「申請画面下書用紙」を印刷し，スムーズに入力できるようにあらかじめ入力内

容等をメモしておく（任意）。  ※この用紙で申請はできません。 

 

 

 

 ５で入力したエクセルファイル（書類５～７）の保存場所を確認しておく。 

 「京都市入札情報館」に掲載しているリンクから「京都府・市町村共同電子申請

システム」の「手続詳細」画面を開き，申請画面にログインする。 

 

 

 

 「電子申請システム操作マニュアル」Ｐ８～を参照し，必要項目を入力する。 

（上記７で作成していた場合は、メモ（下書き）も参考に。） 

 ５の入力済エクセルファイルを「共通項目２」「７添付文書（共通）」で添付する。 

 

 

 

 必要項目の入力完了後，「送信確認」画面で必ず「申請書」を印刷する。 

 「送信確認」画面でデータ送信する。（申請が確定します。） 

 「到達確認」画面を２部印刷し，「到達番号」「問合せ番号」をメモしておく。 

 

 

 

 ４，５，６，10 で準備した提出書類が揃っているかを，「申請の手引き」Ｐ１０

「７ 提出書類について」で最終確認する。 

 封筒（レターパック，角２封筒）の表面に指定の宛名用紙を貼り，契約課に郵送. 

 

 

 

 進捗状況を確認したい場合は，「到達番号」「問合せ番号」を用いて「電操マ」Ｐ

４１～の方法で確認可能。 

 申請担当者のメールアドレスにシステムからメール送信があれば上記の確認を。 

 京都市側からの補正指示があれば「電操マ」Ｐ４７～を参考に修正入力を。 

 

 

 

 9 月末頃にシステム内で送信される「審査結果通知」を必ず印刷・データ保存。 

 10 月上旬に「京都市入札情報館」に掲載される名簿で登録の最終確認を。 

７ 申請画面下書用紙の記入 

８ 電子申請システムにログイン 

９ システム内の申請画面で入力 

10 申請書等の印刷，データ送信

11 提出書類の郵送 

12 システム上で受付・審査状況を確認 

13 審査完了・名簿登録の確認 

【以下は 6 月 17 日（金）以降】 

【以下は申請（データ送信）完了後】 

必ず印刷すること！郵送が必要です。 

（印刷用ボタンが小さいため要注意） 

必ず印刷すること！（１部は郵送）また，番号がな

いと，受付状況や審査結果の確認ができません。 

審査結果通知ははがき等

では郵送されません。 



０ システム利用上の注意 
 

 

本マニュアルに掲載の画面レイアウト，機能等は，標準的な仕様であり，修正されてい

たり，ＰＣのブラウザ，環境等によって一部異なることがありますので，御了承ください。 

 

１ 事前準備 

  「手続詳細」画面で「電子申請」をクリックして入力を行う前に，必ず以下の２点を

済ませておいてください。 

⑴ 動作環境の確認 

「手続詳細」画面右上の「はじめて利用する方へ」→「動作環境について」で，Ｐ

ＣのＯＳ，ブラウザ等の確認をしてください。 

 

 

 （主な注意事項） 

    ・ＩＤ，パスワード，電子証明書等の取得は不要です。 

    ・Edge，Chrome，IE 等，主なブラウザで利用が可能です。 

    ・ただし，ブラウザによってはポップアップがロックされることなどがあります

ので，最低限，以下のマニュアルに記載の設定を行ってください。 

https://www.shinsei.elg-front.jp/kyoto2/www/guide/manual/11_web_browser.pdf 

    ・スマートフォンでの利用はできません。 

⑵ 添付ファイルの作成 

（書類５）誓約書，（書類６）同意書（市税），（書類７）同意書（水道料金）は，エ

クセルファイルを添付する必要があります。「京都市入札情報館」又は「手続詳細」

画面の「ダウンロードファイル」に掲載の本市指定様式を事前にダウンロードし，入

力して完成させてお

いてください。 

 また，「申請画面下

書用紙」で，入力項目

をあらかじめ確認す

ることもできます。 

ファイルの名称（「誓

約書」「同意書(市

税)」「同意書(水道料

金)」）は変えないで

ください。 
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０ システム利用上の注意 
 

 

２ 操作上の注意事項 

⑴ ブラウザ操作の制限について 

システムにログインして入力している際は，ブラウザの「戻る」「進む」「更新」「閉 

じる」等のボタンは押さないでください。正しく動作しないことがあります。 

 

⑵ ログアウトについて 

個人情報，機密情報等の漏洩を避けるため，使用後は必ずシステムからログアウト 

して，ブラウザも閉じてください。 

⑶ タイムアウト及びデータの保存について 

一定時間以上画面操作をしない場合（１つの画面で３０分以上経過，又はログイン 

後６０分経過。）は，自動的にタイムアウトとなり，サーバから強制的に切断されてし 

まいます。切断されると，再度ログインしても入力内容は保持されておらず，再入力が 

必要となりますので，入力に時間がかかる場合は，途 

中でデータを保存するようにしてください。（画面下 

部の「保存」ボタンを使用。詳細はＰ５参照） 

 

⑷ 複数画面の同時表示について 

「電子申請」画面や「申請状況照会」画面を複数同時に起動して表示させないよう 

 にしてください。システムの誤作動の原因となります。 

⑸ 「到達番号」・「問合せ番号」の記録及び印刷について 

申請が完了すると，その申請データに対する「到達番号」及び「問合せ番号」が『到 

達確認』画面に表示されます。 

 これらの番号は，その後の申請内容の照会，補正入力や審査結果等の通知の確認など 

を行う際に必要となりますので，必ず，番号をメモ等で記録しておくとともに，『到達 

確認画面』を印刷して保管してください。 

（詳細はＰ４０参照。１部は郵送提出用な 

ので２部印刷。） 

 

⑹ 画面の拡大・縮小について 

［Ctrl］キーを押したままマウスホイールを上（前側）に回転させれば画面が拡大 

し，文字や入力欄等が大きくなります。（その逆に回転させれば縮小します。） 

使わない 使わない 
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１ 電子申請システムへのログイン 
 

 

「０ システム利用上の注意」の１，２の確認，対応が完了したら，以下の手順で電子

申請システムにログインをし，申請画面で入力を行ってください。 

 

１ 「京都市入札情報館」（京都市契約課のホームページ）を開く 

  以下のアドレスから，「京都市入札情報館」の，「資格申請」ページ（「入札参加資格

の申請・変更」）を開いてください。 

（アドレス）https://www2.city.kyoto.lg.jp/rizai/chodo/sanka/sanka.htm 

 

２ 「令和 4 年度 10 月登録京都市競争入札参加資格の新規申請について」をクリック 

  下図のリンクから，「京都府・市町村共同電子申請システム」の，京都市用「令和 4

年度 10 月登録競争入札参加資格審査申請」の「手続詳細」ページを開いてください。 

 

３ 「電子申請」をクリック 

京都市用「令和 4 年度 10 月登録競争入札参加資格申請」の手続き詳細ページで，「電 

子申請」をクリックすると，次のページの入力画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックする 

クリックする 
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１ 電子申請システムへのログイン 
 

 

４ 電子申請入力画面 

入力画面は「共通項目１」「共通項目２」「個別（工事）」「個別（測量・設計等）」「個 

別（物品）」の５つのページに分かれています。 

「共通項目１」「共通項目２」は全ての申請者が入力する必要がありますが，「個別（工

事）」「個別（測量・設計等）」「個別（物品）」はその資格を申請する方のみが入力する

必要があり，申請しない方は入力不要です。 

 

 

 

 

 

 

「共通項目２」の，「今回の申請・更新

等資格」でクリックした資格のみ，個別

のページが入力可能となります。（ク

リックしないと入力不可のまま。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面上部のタブをク

リックするとページ

が切り替わります。 

申請する資格をクリック 

【当初の工事ページ】 

文字がグレーで入力不

可状態 

【クリック後の工事ページ】 

文字が黒色になり，入力する

ことができる状態 

（入力画面） 

その資格を申請する者のみ入力

入力必須 
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２ 入力データの保存・読込 

 

入力中にシステムからログアウトすると，入力内容は全て消去されます。 

そのため，入力をいったん中断しシステムからログアウトする場合は，以下の手順でデ

ータを保存しておき，次にログインするときに，保存していたデータを読み込んで入力内

容を復活させてください。（長時間画面を開いているときも念のため定期的に保存を！） 

 

 

 

 

 

１ データの保存 

  「保存」ボタンをクリックすると，データがＰＣに「ダウンロード」されるので，「名 

前を付けて保存」をクリックすると右下の画面が表示されます。 

 任意のファイル名（入力した日時や，ver○などがわかりやすいです）を入力し，Ｐ 

Ｃ内の保存する場所を選択して「保存」をクリックしてください。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイル名を

入力する 

フ ァイ ル を 保 存

する場所を選択 

保存をクリック 

全てのページの一番下に

「保存」と「読込」ボタン

があります。 

クリックする 
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２ 入力データの保存・読込 

 

 

（注意点） 

   設定によっては，データが直接「ダウンロード」フォルダなどに保存されることが 

あるため，「フォルダ」アイコンをクリックして，表示されたファイルを任意の場所 

に移してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ データの読込 

  「読込」ボタンをクリックすると，「１ データの保存」で保存していたデータファ 

イルを選択して入力内容を復活することができます。 

なお，「読込」ボタンをクリックして表示されるメッセージウインドウで「ＯＫ」を

クリックすると，現在の画面の入力内容は全て消去されます。 

 

 

 

 

 

 

右図の画面が表

示されるので， 

「ファイルの選

択」をクリック

する。 

 

 

アイコンをク

リックする 

「ダウンロード」フ

ォルダが開かれる 

データが保存されてい

るので，他の任意の場

所に移して保存する。 

（不便でなければその

ままでも可） 

「ＯＫ」をクリッ

クする 

「ファイルの選択」

をクリックする 
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２ 入力データの保存・読込 

 

 

左図の，ファイルを選択する

画面が表示されるので，保存

したファイルがあるフォルダ

の場所を指定し，保存したフ

ァイルを選択したうえで，「開

く」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

左図の画面が表示され

るので，「ファイルの選

択」に正しいファイルが

表示されていることを

確認したうえで，「次へ」

ボタンをクリックする

と，入力内容が復活しま

す。 

 

（注意点） 

 ・「７添付文書（共通）」「１０添付文書（工事）」「１３添付文書（測量・設計等）」のチ 

ェック（●）や，ファイル添付は復元しません。再度チェック，添付をしてください。 

  「共通項目１」ページにだけ，画面一番下の右端に「戻る」ボタンが設置されていま

す。このボタンをクリックすると，入力内容が完全に消去されたうえで，「手続詳細」

画面に戻りますが，データは保存されませんので，入力した内容を破棄したい場合（い

ちから入力し直したい）以外は使用しないでください。 

 

 

 

 

 

 

保存したフォルダを選択 

ファイルを選択し表示させる 

「開く」をクリック 

指定した正しいファイル 「次へ」をクリック 

入力内容は消去され，デー

タも保存されない！ 
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＜重要事項＞ 

・申請する資格の種類に関わらず，全ての申請者が入力してください。 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

番号 項目 入力要領・注意点等 

１ 申請区分【必須】 
・該当する申請区分どちらかにチェックを入れてください。 
・今回は「新規登録」なので必ず「新規」にチェックを入れてください。 
（なお，種目変更を希望の場合も「新規」にチェックを入れてください。） 

２ 
業者コード 
【該当者のみ】 

※「半角数字」で入力 

・京都市（上下水道局，交通局含む）に登録されている業者は「業者コード」

を入力してください。（ＨＰに掲載の名簿で確認可） 
・現在，京都市，上下水道局，交通局のいずれにも登録がない業者は入力不

要です。 

３ 
法人番号 
【該当者のみ】 

※「半角数字」で入力 

・国税庁長官から通知された 13 桁の法人番号を入力してください。（詳細

はＰ９参照。不明の場合は入力不要。） 
・個人事業主など，法人番号の通知を受けていない業者は入力不要です。 

４ 

建設業許可番号 
【該当者のみ】 

※後半の 6 桁は「半

角数字」で入力 

・工事業者のみ入力してください。（それ以外は入力不要） 
・許可を受けている建設業の番号「2桁－6桁（以内）」を，直近の建設業許

可通知書や総合評定値通知書等から転記してください。（詳細はＰ９参照） 
・前半の 2 桁は該当する番号をプルダウンで選択してください。 

５ 

適格組合証明 
【該当者のみ】 

※年月日は「半角数

字」で入力 

・「官公需適格組合証明書」を取得している業者は，「取得年月日」「番号」

を入力してください。（詳細はＰ９参照） 
・「年号」はプルダウンで選択してください。 

 
 
 

[１] 

[2] 

[3] 

[4] 

[5] 

３ 【■共通項目１】   ［１ 申請区分等の入力－１］ 

必ず「新規」にチェック 
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（参考：法人番号指定通知書） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（参考：建設業許可通知書） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

（参考：官公需適格組合証明書） 

 
 
 
 
 
 
 
 

３ 【■共通項目１】   ［１ 申請区分等の入力－２］ 

「３ 法人番号」はこの欄

の 13 桁の数字を入力して

ください。 

「４ 建設業許可番号」の前半 2 桁

は，この項目の「国土交通大臣」又

は「都道府県」に合わせてプルダウ

ンから選択してください。 

「４ 建設業許可番号」の後半

の入力欄は，この項目「第○○

○○○○号」の番号（6 桁以

内）を入力してください。 

「５ 適格組合証明」の「番号」

欄は，この項目の記載のとおりに

入力してください。 

（証明書によって表記方法が異な

ることがあります。） 
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＜重要事項＞ 
・申請する資格の種類に関わらず，全ての申請者が入力してください。ただし，「[６]

申請者区分」，「［９］行政書士登録番号」，「［１０］所在地」は入力不要です。 
・この申請に関する問い合わせ等の窓口となる担当者，及び，平日の日中に連絡のとれ

る電話番号等を入力してください。 
・申請を行政書士等に委任し，連絡窓口とする場合は，行政書士等の情報の入力を。 

番号 項目 入力要領・注意点等 

７ 部署・役職【該当者のみ】 

※「全角」で入力 ・「役職」が特にない場合などは，空欄のままでも構いません。 

８ 氏名【必須】 

※「全角」で入力 
・「フリガナ」は「全角カタカナ」で入力してください。 
・「氏名」は「全角」で入力してください。 

１１ 連絡先【必須】 

※「半角英数」で入力 

・「電話番号」は「市外」-「市内」-「加入者」のように，必ず「ハ

イフン（-）」を２箇所入れてください。 
・「内線番号」の入力は任意です。空欄でも構いません。 

３ 【■共通項目１】  [２ 申請担当者の入力] 

[6] 

[7] 

[8] 

[9] 

[10] 

[11] システムからの連絡メー

ルが送信されるアドレス

に指定されます。 
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＜重要事項＞ 

・申請する資格の種類に関わらず，全ての申請者が入力してください。        
・事業活動を行うに当たり主たる拠点となる事務所について入力してください。（支店，営業

所等は不可。また，必ずしも登記上の所在地／住民票上の住所と一致するとは限りません。） 

番号 項目 入力要領・注意点等 

１２ 

所在地 
※郵便番号は「半角数

字」-「半角数字」で入

力 
※「市区町村」以降は

全て「全角」で入力 

・「郵便番号」「都道府県」「市区町村」は必ず入力してください。 
・郵便番号は，必ず「半角数字」で入力し，間にハイフン「-」を入

れてください。 
・都道府県はプルダウンで選択してください。 
・「通り名」「町名」「番地」「方書」は，所在地の実際の表記に沿って，

該当があれば入力してください。（「通り名」のない所在地など，該当

がなければ空欄のままで構いません。） 
・丁目，番地，号などは省略しないでください。 
・登記上の所在地と同一の場合は，「（書類９）履歴事項全部証明書」

の表記どおりに入力してください。 

[12] 

３ 【■共通項目１】   ［３ 主たる事務所の入力－１］ 

クリックすると，下図の「郵

便番号・住所一覧」画面が開

きます。 

 

・郵便番号入力→検索→画面

下部に対応する住所が表示 

・住所入力→検索→画面下部

に対応する郵便番号が表示 

 

⇒主たる事務所に対応する住

所，郵便番号を選択し，「次

へ」をクリック 

左端の「○」をクリ

ックして選択 

郵便番号又は住所を入力

し，「検索」をクリック 

「次へ」をクリック 
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＜重要事項＞ 
・「代表者」は必ず代表権を有する者を入力してください。（支店長，営業所長等は不可） 

＜法人の場合＞ 

番号 項目 入力要領・注意点等 

１３ 商号又は名称【必須】 
※「全角」で入力 

・「略号(法人種別）」は該当するものをプルダウン選択してください。 
・その下の欄には，法人の名称を，「（書類９）履歴事項全部証明書」

の表記どおりに入力してください。 
・「フリガナ」は「略号（法人種別）」ではなく，法人の名称の読み仮

名を入力してください。 

１４ 代表者【必須】 
※「全角」で入力 

・「役職」は基本的には「（書類９）履歴事項全部証明書」の表記どお

りに入力してください。ただし，実務上，別の名称を使用している場

合はそちらを入力しても構いません。 

１５ 連絡先【必須】 

※「半角英数」で入力 

・主たる事業所の連絡先（代表番号等）を入力してください。電話番

号が１つの場合などは申請担当者の連絡先と同一でも構いません。 
・「電話番号」は「市外」-「市内」-「加入者」のように，必ず「ハイ

フン（-）」を２箇所入れてください。 
・「内線番号」の入力は任意です。空欄でも構いません。 

＜個人の場合＞ ※１５は法人と共通です。 

番号 項目 入力要領・注意点等 

１３ 商号又は名称【必須】 
※「全角」で入力 

・「略号」は基本的に「個人」を選択してください。 
・その下の欄には，個人事業主の屋号などを入力してください。 
・「フリガナ」は「略号」ではなく，屋号などの読み仮名を入力して

ください。 

１４ 代表者【必須】 
※「全角」で入力 

・「役職」は「代表」などで構いません。 

・「氏名」は申請者本人を入力してください。 

[13] 

[14] 

[15] 

３ 【■共通項目１】   ［３ 主たる事務所の入力－２］ 
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＜重要事項＞ 
・申請する資格の種類に関わらず，全ての申請者が入力してください。ただし，「[１６]

外資状況」，「［２０］みなし大企業」は入力不要です。 

 
 

 
 

番号 項目 入力要領・注意点等 

１７ 営業年数【必須】 
※「半角数字」で入力 

・令和４年６月１７日を基準に計算してください。 
（1 年未満は切り捨て） 

１８ 営業職員の人数【必須】 

※「半角数字」で入力 

・申請日時点を基準に計算してください。 
・会社全体の従業員数を入力してください。 
・なお，以下の者は営業職員に含めないでください 

法人の役員及び監査役（常勤，非常勤とも） 
個人事業主 
期間を定めて雇用する者 

・桁区切りのコンマ（「，」）は不要です。 
正：1000  誤：1,000 

１９ 設立年月日【必須】 

※「半角数字」で入力 
・法人であれば，原則として履歴事項全部証明書記載の設立年

月日を入力してください。 
 

３ 【■共通項目１】  [４ その他情報の入力] 

[16] 

[17] 

[18] 

[19] 

[20] 
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＜重要事項＞ 

・申請する資格の種類に関わらず，全ての申請者が入力してください。 

・「今回の申請・更新等資格」で，資格の種類をチェックすると，工事／測量・設計等／物品

の個別項目のページを入力できるようになります。（チェックしていない資格は入力不可） 
・「工事」と「測量・設計等」は重複して資格登録できません。 

 

番号 項目 入力要領・注意点等 

２１ 資格登録／申請状況

【必須】 

・「今回の申請・更新等資格」は，以下のとおり入力してください。 
（新規登録）新たに登録を希望する資格の種類にチェック 

※（資格更新）の際は更新を希望する資格の種類にチェック 
 

・「他登録有資格」は，今回申請（新たに登録希望）する資格以外に，

既に他の種類の資格の登録がある場合に，該当する資格にチェック

を入れてください。（なければチェック不要） 

２２ 法人／個人【必須】 
・「個人」にチェックを入れるのは，基本的に【共通項目１】[３ 主

たる事務所の入力]の［１３］商号又は名称の「略号」で「個人」を

選択した場合だけです。 

２３ 
主たる事務所の FAX 
【該当者のみ】 

※「半角英数」で入力 

・主たる事務所に設置しているＦＡＸの番号を入力してください。な

ければ空欄でも構いません。 
・なお，ＦＡＸ番号は，必ず「半角数字」で入力し，必ずハイフン（-）

を 2箇所入れてください。 

２４ 

主たる事務所のメー

ルアドレス 
【該当者のみ】 

※「半角英数」で入力 

・主たる事務所で受信できるメールアドレスを入力してください。 
・【共通項目１】[２ 申請担当者の入力][１１]連絡先で入力したメー

ルアドレスと同一でも構いませんが，基本的に対外的な業務で使用

しているメールアドレスを入力してください。 

[21] 

３ 【■共通項目２】   ［５ 資格情報等の入力－１］ 

資格の種類をチェックしな

いと，工事／測量・設計等

／物品の個別項目の入力が

できないため要注意！！ 

[22] 

[23] 

[24] 
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＜重要事項＞ 

・申請する資格の種類に関わらず，全ての申請者が入力してください。 

・「[２５]登記上の住所又は住民票上の住所」は，【共通項目１】［３ 主たる事務所の入力］

で入力した事務所の所在地と異なる場合のみ，入力が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 【■共通項目２】   ［５ 資格情報等の入力－２］ 

[25] 

[26] 

[27] 

「住所検索」をクリック 

⇒下図の「郵便番号・住所一覧」画面 

・郵便番号入力 

→検索→画面下部に対応する住所が表示 

・住所入力 

→検索→画面下部に対応する郵便番号が

表示 

⇒主たる事務所に対応する住所，郵便番

号を選択し，「次へ」をクリック 

左端の「○」をクリック 

こちらをクリックした場合， 

[２５]の全項目は入力不要です。 
こちらをクリックした場合， 

[２５]の全項目の入力が必要です。 

★注意★ 

「次へ」をクリックすると，い

ったん【共通項目１】の画面に

移りますので，画面上部の【共

通項目２】タブをクリックして

この画面に戻ってください。 

郵便番号又は住所を入寮し

て，「検索」をクリック 

15



 

＜法人の場合＞ 

番号 項目 入力要領・注意点等 

２５ 

 
 
 
 
 
登記上の住所 
又は住民票上の住所

【必須】 

・登記上の所在地が，主たる事務所の所在地と異なる場合のみ，「○

主たる事務所と異なる」にチェックを入れて，登記上の所在地を各項

目に入力してください。 
・「(書類９）履歴事項全部証明書」の表記どおりに入力してください。 
・「郵便番号」「都道府県」「市区町村」「市区町村以下」のいずれも必

ず入力してください。 
・郵便番号は，必ず「半角数字」で入力し，間にハイフン「-」を入

れてください。 
・都道府県はプルダウンで選択してください。 
・「市区町村以下」は，所在地の実際の表記に沿って，該当するもの

を入力してください。 
・丁目，番地，号などは省略しないでください。 

２６ 
資本金又は出資金 
【必須】 

※「半角数字」で入力 

・「履歴事項全部証明書」に基づいて正確に入力してください。 
・登記をしていない場合は，財務諸表又は収支決算書と金額が一致す

るように入力してください。 
・桁区切りのコンマ（「，」）は不要です。 

正：1000  誤：1,000 

２７ 営業区分【必須】 ・該当するものを１つ選択し，チェックしてください。 
・複数の区分に該当する場合，主たるものを１つ選択してください。 

 

 

＜個人の場合＞ 

番号 項目 入力要領・注意点等 

２５ 

 
 
 
 
登記上の住所 
又は住民票上の住所

【必須】 

・住民票上の住所が，主たる事務所の所在地と異なる場合のみ，「○

主たる事務所と異なる」にチェックを入れて，住民票上の住所の表記

どおりに各項目に入力してください。 
・「郵便番号」「都道府県」「市区町村」「市区町村以下」のいずれも必

ず入力してください。 
・郵便番号は，必ず「半角数字」で入力し，間にハイフン「-」を入

れてください。 
・都道府県はプルダウンで選択してください。 
・「市区町村以下」は，所在地の実際の表記に沿って，該当するもの

を入力してください。 
・丁目，番地，号などは省略しないでください。 

２６ 資本金又は出資金 
【必須】 

・個人事業主には原則として資本金はないため，出資金に相当する金

額があれば入力してください。いずれもない場合は，「0」を入力して

ください。 
・桁区切りのコンマ（「，」）は不要です。 

正：1000  誤：1,000 

２７ 営業区分【必須】 ・該当するものを１つ選択し，チェックしてください。 
・複数の区分に該当する場合，主たるものを１つ選択してください。 

 

３ 【■共通項目２】   ［５ 資格情報等の入力－３］ 

主たる事務所の所在地と 

同じであれば入力不要 

主たる事務所の所在地と 

同じであれば入力不要 
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＜重要事項＞ 

・申請する資格の種類に関わらず，全ての申請者が入力してください。  
・本市との契約に関する次の権限を代表者以外の人（支店長，営業所長等）に委任する場合

にのみ，入力してください（代表者の名で取引をする場合は，入力不要です。）。 
【委任事項】 

ア 入札及び見積りについて 
イ 契約の締結，変更及び解除について 
ウ 共同企業体の結成及び結成後の共同企業体に関する一切の件について 
エ アの権限に関する復代理人の選任及び解任について 
オ 京都市暴力団排除条例及び同条例施行規則に基づく誓約書の作成について 
カ その他の必要書類の作成について 

・この欄に入力したとき（受任者を定めるとき）は，「（書類４）委任状兼使用印鑑届」を提

出してください。 
 

 

３ 【■共通項目２】   ［６ 受任者の入力－１］ 

こちらをクリックした場合， 

[２９]～［３６］の全項目は入力不要です。 

こちらをクリックした場合， 

[２９]～[３６]の入力が必要です。 

[28] 

[29] 

[30] 

[31] 

「住所検索」をクリック 

⇒下図の「郵便番号・住所一覧」画面 

・郵便番号入力 

→検索→画面下部に対応する住所が表示 

・住所入力 

→検索→画面下部に対応する郵便番号が

表示 

⇒主たる事務所に対応する住所，郵便番

号を選択し，「次へ」をクリック 

左端の「○」をクリック 

★注意★ 

「次へ」をクリックすると，いったん

【共通項目１】の画面に移りますので，

画面上部の【共通項目２】タブをクリッ

クしてこの画面に戻ってください。 
郵便番号又は住所を入力

し，「次へ」をクリック 
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番号 項目 入力要領・注意点等 

２８ 受任者の有無【必須】 ・代表者以外の人物（支店長，営業所長等）に契約締結権限等を委任

する場合のみ，入力してください。 

２９ 
フリガナ【必須】 

※「全角カタカナ」で

入力 

・[３０]で入力した「支店等」の読み仮名を入力してください。 

３０ 支店等の名称【必須】 

・受任者が所属している支店等（「○○支店」「××営業所」「△△部」

など）の名称を入力してください。 
・申請する事業者全体の名称を重複しての入力は不要です。 
 正：○○支店  誤：□□株式会社○○支店 

３１ 

所在地 
※郵便番号は「半角数

字」-「半角数字」で入

力 
※「市区町村」以降は

全て「全角」で入力 

・「郵便番号」「都道府県」「市区町村」は必ず入力してください。 
・郵便番号は，必ず「半角数字」で入力し，間にハイフン「-」を入

れてください。 
・都道府県はプルダウンで選択してください。 
・「通り名」「町名」「番地」「方書」は，所在地の実際の表記に沿って，

該当があれば入力してください。（「通り名」のない所在地など，該当

がなければ空欄のままで構いません。） 
・丁目，番地，号などは省略しないでください。 

３２ 電話番号【必須】 

※「半角英数」で入力 

・受任者が所属する支店，営業所等の電話番号を入力してください。 
・「市外」-「市内」-「加入者」のように，必ずハイフン（-）を 2箇

所入れてください。 

３３ ＦＡＸ【該当者のみ】 

※「半角英数」で入力 

・受任者が所属する支店，営業所等に設置しているＦＡＸの番号を入

力してください。なければ空欄でも構いません。 
・なお，ＦＡＸ番号は，必ず「半角数字」で入力し，必ずハイフン（-）

を 2箇所入れてください。 

３４ 
メールアドレス 
【該当者のみ】 
※「半角英数」で入力 

・受任者所属する支店，営業所等で受信できるメールアドレスを入力

してください。 

３５ 
フリガナ【必須】 

※「全角カタカナ」で

入力 

・[３６]で入力した「受任者の役職・氏名」の読み仮名を入力してく

ださい。 

３６ 
受任者の役職・氏名

【必須】 

※「全角」で入力 

・受任者に設定する人物の「役職」と「氏名」を入力してください。 
・「支店等名称」を重複しての入力は不要です。 
  正：支店長 関西宏  誤：京都支店支店長 関西宏 

[32] 

[33] 

[34] 

[35] 

[36] 

３ 【■共通項目２】   ［６ 受任者の入力－２］ 

受

任

者

の

設

定

が

な

け

れ

ば

入

力

不

要

で

す

。 
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＜重要事項＞ 
・申請する資格の種類に関わらず，全ての申請者が入力してください。 
・工事／測量・設計等／物品のいずれの資格に登録／更新を申請する場合でも，共通し

て提出する必要がある書類の添付について入力してください。 

・書類の要不要等については，「申請の手引」の「７提出書類について」(及び８)を御

確認ください。ここでは，電子申請システム内での入力方法について説明します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

３ 【■共通項目２】  [７ 添付文書（共通）－１] 

１～４は何らかの入力

は不要です。 

（名称を修正すること

などもできません。） 

１～４は必ず紙書類での提

出が必要なため，「郵送」に

チェックが入っています。 

（変更できません。） 

５～７は，電子データ（エクセルフ

ァイル）を添付するとともに，それ

を印刷した紙書類の提出も必要！ 

※同一名称のファイル（「同意書」と

「同意書」など）を添付するとエラ

ーとなるので注意！ 

②  

③ 

④  
⑤ 

＜ファイルの添付方法＞ 

① 「参照」をクリック 

② ファイルを保管しているフォルダ

を指定 

③ 添付するファイルを選択 

④ 正しいファイルが選択されたこと

を確認 

⑤ 「開く」をクリックして添付完了 

①  

ファイルの名称はもともとの名称から変

えないでください。（「誓約書」「同意書

（市税）」「同意書（水道料金）」） 
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書類番号 名称 備考等 

１ 申請書【必須】 ・入力完了し，データ送信の際に「送信確認画面」を印刷し，紙書

類としても提出が必要です。（詳細はＰ３７参照） 

２ 審査票【必須】 
・申請書類の有無の確認，審査に用います。ＨＰからダウンロード

して印刷し，紙書類として提出が必要です。（詳細は「申請の手引」

Ｐ１２参照） 
３ 印鑑証明書【必須】 ・【原本】の提出が必要です。（詳細は「申請の手引」Ｐ１２参照） 

４ 使用印鑑届／委任状兼

使用印鑑届【必須】 

・本市との取引の際に使用する印鑑を届けるものです。 
・受任者を設定する場合は「委任状兼使用印鑑届」です。 
・本市指定様式をＨＰからダウンロードして印刷し，紙書類とし

て提出が必要です。（詳細は「申請の手引」Ｐ１３参照） 

５ 誓約書【必須】 

・京都市暴力団排除条例等に基づき，暴力団排除措置のため，役員

等が暴力団員等であるかの京都府警察本部へ照会に必要です。 
・本市指定様式をＨＰからダウンロードし，データ入力したファ

イルを添付するとともに，印刷し，紙書類としても提出が必要で

す。（詳細は「申請の手引」Ｐ１４参照） 

６ 同意書（市税）【必須】 

・京都市税の納税状況について，資格の審査及び資格有効期間中

の確認のため，本市が関係公簿を調査することに同意していただ

くためのものです。 
・本市指定様式をＨＰからダウンロードし，データ入力したファ

イルを添付するとともに，印刷し，紙書類としても提出が必要で

す。（詳細は「申請の手引」Ｐ１５参照） 

７ 同意書（水道料金）【必

須】 

・本市の水道料金及び下水道使用料の納付状況について，資格の

審査及び資格有効期間中の確認のため，本市が関係公簿を調査す

ることに同意していただくためのものです。 
・本市指定様式をＨＰからダウンロードし，データ入力したファ

イルを添付するとともに，印刷し，紙書類としても提出が必要で

す。（詳細は「申請の手引」Ｐ２０参照） 

３ 【■共通項目２】  [７ 添付文書（共通）－２] 

８～１４は，該当するもののみ紙

書類での提出が必要です。必ず，

「郵送」「不要」のどちらかにチ

ェックを入れてください。 

（「８はがき」は今回は不要） 
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８ はがき【該当者のみ】 ・４年に一度の資格更新の場合，事前に送付しているものです。 
・新規に資格登録を申請する今回の登録では不要です。 

９ 
履歴事項全部証明書（登

記簿謄本）【該当者の

み】 

・法人のみ提出してください。（詳細は「申請の手引」Ｐ２１参照） 
・個人の場合は不要です。 

１０ 
納税証明書（国税等） 

３の３／３の２【該当

者のみ】 

・法人税又は所得税と，消費税及び地方消費税の未納がないこと

の証明書として提出してください。（消費税の納税義務の有無とは

無関係に要提出。詳細は「申請の手引」Ｐ２２参照） 
・ただし，「新型コロナウイルス感染症に係る徴収猶予の「特例制

度」」を利用している場合は提出不要です。 

１１ 未納税金目録等（国税

等）【該当者のみ】 

・「新型コロナウイルス感染症に係る徴収猶予の「特例制度」」を利

用している場合は，１０に代えて必ず提出してください。（詳細は

「申請の手引」Ｐ２２参照） 

１２ 許可通知書／納税証明

書【該当者のみ】 

・京都市の市民税又は固定資産税について，「新型コロナウイルス

感染症に係る徴収猶予の「特例制度」」を利用している場合は，必

ず提出してください。（詳細は「申請の手引」Ｐ２３参照） 

１３ 所得証明書【該当者の

み】 

・京都市の市民税又は固定資産税のいずれも課税されておらず，

かつ，個人事業主で，令和３年１月１日現在住民票がある場合は

必ず提出してください。（詳細は「申請の手引」Ｐ２４参照） 

１４ 
確定申告書（写し）及び

収支内訳書（写し）【該

当者のみ】 

・「物品」業者で，かつ，「個人」のみ提出してください。（詳細は

「「申請の手引」Ｐ２５参照） 

３【■共通項目２】  [７ 添付文書（共通）－３] 
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＜重要事項＞ 

・「工事」に登録を希望する申請者のみが入力してください。 

・「[３７]建設工事の許可業種区分」は，必ず最新の建設業許可通知書等に記載の内容に基

づき，登録を希望しない業種についても，許可を受けている業種全てを入力してください。 

 

 

 

 

（参考：建設業許可通知書） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 【■個別（工事）】   ［８ 競争参加資格希望工種表－１］ 

[37] 

許可を受けている業種につ

いて，プルダウンで「○」

を選択してください。 

許可を受けている業種について，

プルダウンで「１（一般建設業）」

又は「２（特定建設業）」のどちら

かを選択してください。 

許可を受けている業種（記載されてい

る業種）全ての「許可状況」で，プル

ダウンで「○」を選択してください。 

許可区分が「一般」であれば

「般」，「特定」であれば

「特」と記載されています。 
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＜重要事項＞ 

・「京都市（市役所等）」は，一定の条件を満たす場合のみ，「１ 土木」「２ 建築」の２種

目の登録申請ができます。（それ以外の２種目の登録申請を入力しても，データ送信時（「次

へ」クリック時）にエラーが表示されます。） 

 

４ 【■個別（工事）】   ［８ 競争参加資格希望工種表－２］ 

[38] 

[40] 

[39] 

登録先ごとに，希望する登録種目の「コー

ド」番号を選択すれば，自動的に「工種

名」が表示されます。 

※「京都市（市役所等）」は 1 種目（例外

的に 2 種目可），「交通局」は最大２種目，

「上下水道局」は１種目のみ。 

「京都市（市役所等）」で「25-カ その

他」，「交通局」で「40 その他工事」，

「上下水道局」で「117 その他の工事」

を選択した場合，「備考欄」に具体的な業

種名及び営業内容等を入力してください。 

クリックすれば，「工事」の登

録種目コード表が開きます。 
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番号 項目 入力要領・注意点等 

３７ 

建設工事の許可業種

区分 
※小修繕のみの登録

申請以外は【必須】 

・「許可状況」欄については，建設業法第３条第１項の国土交通大臣

又は都道府県知事の許可を受けている業種（建設業法別表第１によ

る業種区分）について，「○」を選択してください。 
・「許可区分」欄については，建設業法第３条第１項第１号に掲げる

者に係る同項の許可（一般建設業の許可）を受けている場合には「１」

を，同項第２号に掲げる者に係る同項の許可（特定建設業の許可）を

受けている場合には「２」を選択してください。 
・なお，登録を希望する種目が「小修繕」のみである場合は，建設業

許可を受けている必要はありませんので入力は任意です。 

３８ 資格審査希望工種区

分【いずれかに必須】 

・「登録種目コード表（工事）」（別紙１）から，登録先（市役所，交

通局及び上下水道局）ごとに，希望する登録種目を選択し，コード番

号を入力してください。（種目名は自動的に表示） 
・市役所は，「申請の手引」Ｐ５に記載の「土木・建築の２種目登録

について」に示す条件を満たすときに限り，土木と建築の２種目登

録が可能です。 
（２種目登録する場合は，「備考欄」に主たる種目にする方の名称を

手入力してください。 ＜例＞『「土木」を主たる種目とします。』） 
・交通局は，２種目まで登録することができます。 
・上下水道局は，１種目のみ登録することができます。 

３９ 
年間平均完成工事高 
【必須】 

※「半角数字」で入力 

・[３８ 資格審査希望工種区分]で選択した工種ごとに，完成工事高

（消費税を含まない金額）を入力してください。 
・組織形態が変わった（個人から法人等）場合や，合併等があった場

合は，変更・合併前の実績を含めた完成工事高を入力してください。 
（「合計」は入力不要です。） 
・桁区切りのコンマ（「，」）は不要です。 

正：1000  誤：1,000 

４０ 備考欄【該当者のみ】 

・「京都市（市役所等）」で「25-カ その他」，「交通局」で「40 そ

の他工事」，「上下水道局」で「117 その他の工事」を選択した場合，

具体的な業種名及び営業内容等を入力してください。 
・「市役所」で２種目登録（土木，建築）する場合は，主たる種目と

する方の名称を手入力してください。  
＜例＞ 『「土木」を主たる種目とします。』） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 【■個別（工事）】   ［８ 競争参加資格希望工種表－３］ 
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＜重要事項＞ 

・「工事」に登録を希望する申請者のみが入力してください。 

・「[４２]申請日前１年間における発注者別工事経歴」の「種目」は，登録を申請する種目に

ついて，請け負った工事に該当するものを入力・選択してください。 

 

番号 項目 入力要領・注意点等 

４１ 
建設業退職金共済事

業加入業者（契約者番

号）【該当者のみ】 

・中小企業退職金共済法に基づく建設業退職金共済組合に加入してい

る場合は，建設業退職金共済事業加入・履行証明書に記載されている契

約者番号を入力してください。 

４２ 
申請日前１年間にお

ける発注者別工事経

歴【必須】 

・申請日（実際の申請日にかかわらず令和４年６月３０日とする。）を

基準として，登録を申請する種目における最近１年間の工事経歴につ

いて，発注者別（京都市・他の官公庁・その他民間等）に，請負金額の

最も大きいものを入力してください。 
 ・発注者：京都市は該当するものにチェック，それ以外は名称を入力

（受注実績のない発注者の欄は入力不要。） 
 ・請負区分：元請／下請 をプルダウンで選択 
 ・種目・工事名・施工期間：登録を申請する種目をプルダウンで選択

し，該当する工事の名称，施工期間を入力・選択 
 ・請負金額：桁区切りのコンマ（「，」）は不要です。 

正：1000  誤：1,000 

４ 【■個別（工事）】   ［９ 営業実態調査（工事）］ 

[41] 

[42] 

[８ 競争参加資格希望工種表]の［３

８］資格審査希望工種区分で登録を

申請した種目を選択してください。 

プルダウンでどちらか

を選択してください。 
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＜重要事項＞ 

・「工事」に登録を希望する申請者のみが入力してください。 

・「工事」に登録を希望する申請者が提出する必要がある書類の添付について入力してくだ

さい。 

・書類の要不要等については，「申請の手引」の「７提出書類について」(及び９)を御確認

ください。ここでは，電子申請システム内での入力方法について説明します。 

 

 

 

書類番号 名称 備考等 

１５ 

建設業許可証明書又は

通知書 
※小修繕のみの登録申

請以外は【必須】 

・登録を希望する種目の「建設業許可通知書」又は「建設業許可証

明書」を提出してください。（詳細は「申請の手引」Ｐ２６参照） 
・「小修繕」のみに登録申請する場合は，提出は不要です。 

１６ 

経営規模等評価結果通

知書・総合評定通知書 
※小修繕のみの登録申

請以外は【必須】 

・審査基準日が令和２年１１月１８日以降で，かつ，審査結果通

知日が令和４年６月１７日以前のものを提出してください。（詳細

は「申請の手引」Ｐ２６参照） 
・「小修繕」のみに登録申請する場合は，提出は不要です。 

１７ 
技術職員名簿 
※小修繕のみの登録申

請以外は【必須】 

・書類番号１６「経営規模等評価結果通知書・総合評定通知書」に

関する審査の申請時に添付していたものを提出してください。（詳

細は「申請の手引」Ｐ２７参照） 
・「小修繕」のみに登録申請する場合は，提出は不要です。 

１８ 
技術者経歴書（小修繕の

み） 
※「小修繕」のみ要提出 

・原則として，「小修繕」登録申請の場合のみ提出してください。

（詳細は「申請の手引」Ｐ２８参照） 

１９ その他証明書 
【該当者のみ】 

・一定の要件に該当する場合は，記載の書類を提出してください。

（詳細は「申請の手引」Ｐ２８参照） 

４ 【■個別（工事）】   ［１０ 添付文書（工事）］ 

１５～１９は，該当するもののみ

紙書類での提出が必要です。必

ず，「郵送」「不要」のどちらかに

チェックを入れてください。 
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＜重要事項＞ 

・「測量・設計等」に登録を希望する申請者のみが入力してください。 

・「[４４]直前々年度分決算」，「［４６］前２ヶ年間の平均実績高」は入力不要です。 

・「京都市（市役所等）」は，一定の条件を満たす場合のみ，「３１ 測量」「３２ 土木設計」

の２種目の登録申請ができます。（それ以外の２種目の登録申請を入力しても，データ送信

時（「次へ」クリック時）にエラーが表示されます。） 
 

 
 

[43] 

[45] 

５【■個別（測量・設計等）】  ［１１ 競争参加資格希望業種表・経営状況調査表－１］ 

[47] 

登録先ごとに，希望する登録種目の「コード」番号を選択す

れば，自動的に「工種名」が表示されます。 

※「京都市（市役所等）」は 1 種目（例外的に 2 種目可），

「交通局」は最大２種目，「上下水道局」は１種目のみ。 

[44] [46] 

「京都市（市役所等）」で「３６ 補償・

調査その他」，「交通局」で「３７ その

他」，「上下水道局」で「５５ その他」を

選択した場合，「備考欄」に具体的な業種

名及び営業内容等を入力してください。 

クリックすれば，「測量・設計等」

の登録種目コード表が開きます。 
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番号 項目 入力要領・注意点等 

４３ 
競争参加資格希望業

種区分【いずれかに必

須】 

・「登録種目コード表（測量・設計等）」（別紙１）から，登録先（市

役所，交通局及び上下水道局）ごとに，希望する登録種目を選択し，

コード番号を入力してください。（種目名は自動的に表示） 
・市役所は，「申請の手引」Ｐ５に記載の「測量・土木設計の２種目

登録について」に示す条件を満たすときに限り，測量と土木設計の

２種目登録が可能です。 
・交通局は，２種目まで登録することができます。 
・上下水道局は，１種目のみ登録することができます。 

４５ 
直前年度分決算 
【必須】 

※「半角数字」で入力 

・「選択」と表示された欄で「令和」を選択し，「○年○月から ○年

○月まで」と表示された欄に，審査基準日直前の決算期の年月を入力

してください。 
・そのうえで，[４３ 競争参加資格希望業種区分]で選択した業種ご

とに，審査基準日直前の決算による実績高を入力してください。 
（「合計」は入力不要です。） 
・桁区切りのコンマ（「，」）は不要です。 

正：1000  誤：1,000 

４７ 備考欄【該当者のみ】 
・「京都市（市役所等）」で「36 補償・調査その他」，「交通局」で「37 
その他」，「上下水道局」で「55 その他」を選択した場合，具体的な

業種名及び営業内容等を入力してください。 
 
 
 

５【■個別（測量・設計等）】  ［１１ 競争参加資格希望業種表・経営状況調査表－２］ 
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＜重要事項＞ 
・「測量・設計等」に登録を希望する申請者のみが入力してください。 

 

 
 

番号 項目 入力要領・注意点等 

４８ 

有資格技術職員数 
【いずれかに必須】 

※「半角英数字」で入

力 

・書類２１「技術者経歴書」に記載した技術者の実人数と，各資

格の欄の人数が一致するように入力してください。 
・同一人が複数の資格を有している場合は，登録において必要と

なる資格のいずれか１つのみを選んで，その資格の欄に計上し，

書類２１「技術者経歴書」でその資格を○囲みしてください。 
・『技術士』の有資格者については，各入力欄に該当しない部門の

有資格者は，「その他の部門」欄にまとめて入力してください。 
・『その他』の資格の有資格者で，該当する資格名がない場合，「そ

の他」の欄に入力してください。 
 

（参考：技術者経歴者） 

赤枠内に記載する技術

者の実人数と，各入力欄

の人数は一致 
※「地質調査」「設備設

計」「補償・調査その他」

は上部の資格者数欄が

ない様式なので注意！ 

５【■個別（測量・設計等）】  [１２ 営業実態調査書（測量・設計等）－１] 

[48] 

『技術士』で，表示された

資格に該当しない部門の有

資格者はまとめて入力 

『その他』で，該当する資格

名がない場合，この欄に入力 
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番号 項目 入力要領・注意点等 

４９ 

登録を受けている事

業【該当者のみ】 

※年月日は「半角英

数字」で入力 

・国等の所管庁から登録を受けている事業に関して，「登録番号」

とその登録を受けた「登録年月日（年号はプルダウンで選択）」を

入力してください。 
・該当事業名が例示されていない場合は，「その他」の欄に入力し

てください。 
・この欄に入力した場合は，必ず書類２０「登録証明書」を提出

してください。 

５０ 
建設及び補償コンサ

ルタントの登録部門

【該当者のみ】 

・「[４９]登録を受けている事業」で，「建設コンサルタント」，「補

償コンサルタント」に入力した場合に，登録を受けている部門名

にチェックを入れてください。 
 
 
 
 
 
 

５【■個別（測量・設計等）】  [１２ 営業実態調査書（測量・設計等）－２] 

[49] 

[50] 

該当する登録事業名がな

い場合，この欄に入力 

この２つに登録があれ

ば、[50]で登録を受けて

いる部門名にチェック 
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＜重要事項＞ 
・「[５３]申請日前１年間における発注者別受注経歴」の「種目」は，登録を申請する

種目について，請け負った業務に該当するものを入力・選択してください。 

 

番号 項目 入力要領・注意点等 

５１ 実績高【必須】 

※「半角数字」で入力 

・登録申請種目の，最近１事業年度の実績高を入力してください。 
・桁区切りのコンマ（「，」）は不要です。 

正：1000  誤：1,000 

５２ 
損益計算書及び貸借

対照表【必須】 

※「半角数字」で入力 

・直前１事業年度分の財務諸表に基づき，該当項目に実績高を入

力してください。 
・「自己資本」欄には，次の要領で入力してください。 
＜法人の場合＞ 資本金等（資本金及び新株式払込金又は新株 
申込証拠金の合計額），法定準備金，任意積立金，利益処分 
（利益準備金，資本金及び任意積立金の合計額（取崩額があ 
る場合は，その額を減じた額）），を合計してください。 

＜個人の場合＞ 期首資本額，事業主借勘定，事業主利益の額

の合計から事業主貸勘定の額を控除した額にしてください。 
・桁区切りのコンマ（「，」）は不要です。 

正：1000  誤：1,000 

５【■個別（測量・設計等）】  [１２ 営業実態調査書（測量・設計等）－３] 

[51] 

[52] 

「法人」と「個人」

とで計算方法が異な

るので注意！ 
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＜重要事項＞ 

・「測量・設計等」に登録を希望する申請者のみが入力してください。 

・「[５３]申請日前１年間における発注者別受注経歴」の「種目」は，登録を申請する

種目について，請け負った業務に該当するものを入力・選択してください。 

 

 

番号 項目 入力要領・注意点等 

５３ 
申請日前１年間にお

ける発注者別受注経

歴【必須】 

・申請日（実際の申請日にかかわらず令和４年６月３０日とする。）を

基準として，登録を申請する種目における最近１年間の受注経歴につ

いて，発注者別（京都市・他の官公庁・その他民間等）に，請負金額の

最も大きいものを入力してください。 
 ・発注者：京都市は該当するものにチェック，それ以外は名称を入力

（受注実績のない発注者の欄は入力不要。） 
 ・請負区分：元請／下請 をプルダウンで選択 
 ・種目・業務名・履行期間：登録を申請する種目をプルダウンで選択

し，該当業務の名称，履行期間を入力・選択 
 ・請負金額：桁区切りのコンマ（「，」）は不要です。 

正：1000  誤：1,000 

 

【■個別（測量・設計等）】  [１２ 営業実態調査書（測量・設計等）－４] 

[53] 

プルダウンでどちらか

を選択してください。 

[１１ 競争参加資格希望業種表・経営状況調

査表]の「［４３］競争参加資格希望業種区分」

で登録を申請した種目を選択してください。 
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＜重要事項＞ 
・「測量・設計等」に登録を希望する申請者のみが入力してください。 

・「測量・設計等」に登録を希望する申請者が提出する必要がある書類の添付について

入力してください。 

・書類の要不要等については，「申請の手引」の「７提出書類について」(及び１０)を

御確認ください。ここでは，電子申請システム内での入力方法について説明します。 

 

 

書類番号 名称 備考等 

２０ 登録証明書又は登録通

知書【必須】 
・登録を受けている事業の登録証明書を提出してください。（詳細

は「申請の手引」Ｐ２９参照） 

２１ 技術者経歴書（測量・設

計等）【必須】 

・「測量」，「土木設計」，「建築設計」に種目登録している場合は，

それぞれの指定様式を，「地質調査」，「設備設計」，「補償・調査そ

の他」に種目登録している場合は，「その他」の様式を使用してく

ださい。（詳細は「申請の手引」Ｐ２９参照） 

２２ 現況報告書等【該当者

のみ】 

・「土木設計」，「地質調査」，「補償・調査その他（補償コンサルタ

ントに限る）」，「測量」への登録を申請する場合は提出が必要です。

（詳細は「申請の手引」Ｐ３０参照） 

２３ 財務諸表【該当者のみ】 
・「補償・調査その他（ただし，補償コンサルタントは除く）」，「建

築設計」，「設備設計」への種目登録を申請する場合は提出が必要

です。（詳細は「申請の手引」Ｐ３１参照） 

２４ 
技術者の資格証明書等

【該当者のみ】 
・京都市内に本店又は主たる事務所を有する場合のみ提出が必要

です。 

２５ 
その他証明書【該当者

のみ】 
・事業協同組合，企業組合に該当する場合は提出が必要です。（詳

細は「申請の手引」Ｐ３２参照） 

５ 【■個別（測量・設計等）】  [１３ 添付文書（測量・設計等）] 

２２～２５は，該当するもののみ

紙書類での提出が必要です。必

ず，「郵送」「不要」のどちらかに

チェックを入れてください。 

２０，２１は何らかの

入力は不要です。 

（名称を修正すること

などもできません。） 

２０，２１は必ず紙書類で

の提出が必要なため，「郵

送」にチェックが入ってい

ます。 
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＜重要事項＞ 

・「物品」に登録を希望する申請者のみが入力してください。 

・品目表は上部と下部がありますが，どちらも物品の種目です。 

 

 
 

 
 

 
 
 

番号 項目 入力要領・注意点等 

５４ 登録希望種目【必須】 

・登録を希望する「種目」の「内容」の「登録希望」欄で，プルダウ

ンで「○」を選択してください。（複数選択可） 
・登録を申請するには，１年以上の取引実績が必要です。（令和４年

６月１７日を基準日とする。） 
 

６ 【■個別（物品）】   ［１4 競争参加資格希望営業品目表］ 

[54-1] 

登録を希望する「種目」の

「内容」の「登録希望」欄

をプルダウンで「○」選択

[54-2] 

 物品 
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７ データ送信・申請書出力 
 

 

「共通項目１」「共通項目２」ページと，申請する資格（工事／測量・設計等／物品）

の個別ページの入力が完了したら，「物品」ページの画面一番下の右端にある「次へ」ボ

タンをクリックして京都市あてにデータ送信してください。 

 

１ データ送信とエラーチェック 

⑴ データ送信 

データ送信するための「次へ」ボタンは「物品」ページにだけ設置されています。 

（「物品」に登録申請しない場合も，このページのボタンを使用します。） 

 

 

 

 

 

 

 

⑵ エラーチェック 

「次へ」ボタンをクリックすると，入力内容に形式面の不備（必須項目の入力漏れ， 

「全角カナ」等文字種別誤り）がなければ「送信確認」画面に移りますが，入力内容に

不備があればエラーメッセージが表示されるので，表示内容から．どの項目のどういう

エラーかを確認したうえで，修正入力し，再度「次へ」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

「物品」ページのタブ

をクリックする。 

入力途中に間違えてクリ

ックしても、次の画面

（「送信確認」画面）か

ら戻ることは可能です。 

省  略 

（物品）ページ 

エラー箇所は以下の２段階で表示されています。 
【入力項目】：［１］～[５４－２]の各項目 
【ページ】：共通項目１，共通項目２，工事，測
量・設計等，物品 

エラーの内容 
：必須入力項目が入力されていない。 

エラーの内容 
：指定の文字種別（全角カタカ
タ）以外の文字を使用している。 

[1]申請区分（共通項目１）が入力されていません。 

[1]申請区分（共通項目１）を入力してください。 
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７ データ送信・申請書出力 
 

 

２ 「送信確認」画面 と 「申請書」印刷 

「送信確認」画面で入力内容に誤りがないかを再度確認し，「印刷用表示」ボタンをク

リックして必ず「申請書」を印刷したうえで，データ送信してください。 

⑴ 「送信確認」画面－１ 

下図のように，入力した全項目が表示されます。誤りがあれば最下部の「戻る」ボ 

タンをクリックして入力画面に戻り入力し直し，再度，「次へ」ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「26-999999」と入力したが，

正しくは「26-999998」，とい

うような，システムのエラーチェ

ックではひっかからないような入

力誤りがないかをチェックする。 

※文字種別等の形式面はシステム

上でチェック済。 

・添付文書に関する３つの大項目 

「７ 添付文書（共通）」 

「１０ 添付文書（工事）」 

「１３ 添付文書（測量・設計等）」

は，画面最下部（「１４ 競争参加資格

希望営業品目表」の次）にまとめて表示

されています。 

・５，６，７はファイル添付＋郵送，そ

の他の書類は郵送です。チェック漏れが

ないかを確認してください。 

入力誤りがあればクリッ

クして入力画面に戻る。 

省  略 

（最上部） 

（最下部） 

（添付） 

＋（郵送） 

（郵送） 
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７ データ送信・申請書出力 
 

 

 

⑵ 申請書印刷 

入力に誤りがなければ，「送信」ボタンをクリックする前に，「印刷用表示」 

ボタンをクリックして申請書印刷画面を表示させ，本市に郵送提出するための申請 

書を印刷してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容確認完了後，「送信」ボタン

クリック前にクリックする。 

印刷する申請書のプレビュー画面が表示

されますが，「送信確認」画面と内容は

同じなので，特にチェックは不要です。 

「印刷」ボタンをクリックして申請書
を印刷してください。（郵送提出用） 

※印刷は「Ａ４」「縦向き」「両面印刷」 

【画面最上部】 
【画面最下部】 

印刷が完了すれば「閉じる」ボタンをク

リックして「送信確認」画面に戻る。 
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７ データ送信・申請書出力 
 

 

 

（注意点１） 

「印刷用表示」ボタンをクリックした

際に左図のような「ポップアップがロ

ックされました」というウインドウが

表示されることがあります。 

この場合，「許可する」にチェックを

入れ「完了」をクリックすれば次の画

面が表示されます。 

 

 

 

（注意点２） 

「申請書」を印刷する際は，「共通

項目１」～「物品」の全ぺージが

印刷されます。 

（たとえ「工事」しか申請（入力）

していない場合でも，「測量・設計

等」「物品」のページも印刷されま

す。） 

印刷される紙のサイズ等を設

定するために，「詳細設定」ボタン

をクリックしてください。 

 

「印刷設定」ダイアログで， 

【原稿サイズ】Ａ４ 

【原稿の向き】たて 

【両面】両面印刷する 

に設定してから印刷を。 

 

Ｐ１「（１）動作環境の確認」記載の方法でブラ

ウザの設定を修正すれば表示されなくなります。 

「すべて」のままで印刷 

（ページ指定しない。） 

クリックする。 
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７ データ送信・申請書出力 
 

 

「共通項目１，２」が２ページ，「工事」が２ページ，「測量・設計等」が２ページ， 

「物品」が１ページの計７ページ（両面印刷で４枚）が印刷されますので，「共通項目 

１，２」と，申請する資格の申請書を郵送で提出してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑶ 「送信確認」画面－２ 

入力内容に誤りがなく，かつ，（２）で「申請書」の印刷も完了したら，「送信」ボ 

タンをクリックして，入力した内容をデータ送信してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「申請書」の印刷後でも「戻る」ボタンは

クリック可能ですが，修正入力した場合

は，「申請書」も再度印刷してください。 

【１枚目：共通項目１，２】 
１枚目は必ず郵送で提出する。 

（２ページが両面印刷で１枚） 

【２枚目：工事】 

【３枚目：測量・設計等】 

【４枚目：物品】 

・申請する資格のみ

郵送で提出する。 

→工事は２枚目，測

量・設計等は３枚

目，物品は４枚目。 

（いずれも「両面印

刷」で！） 

・申請しない資格の

印刷物は提出不要で

す。 

なお，入力・送信が完了して
も，「申請書」を含めた提出
書類の郵送がなければ受付は
完了しません！！（提出書類
は「申請の手引」７で確認

「送信」ボタンをク

リックする。 

⇒データ送信が確定す

るため，これ以降の修

正等は「補正」（Ｐ４

７），「取下げ」（Ｐ５

０）で行う。 
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８ 到達確認画面 

 

３の「送信確認」画面で「送信」をクリックしたことで，データ送信は完了しました。 

その申請データに対する「到達番号」及び「問合せ番号」が『到達確認』画面に表 

示されますが，これらの番号は，その後の申請内容の照会，補正入力や審査結果等の 

通知の確認などを行う際に必要となります。 

〇「到達番号」，「問合せ番号」，「到達日時」をメモ等に記録しておく。 

〇画面下部の「印刷」ボタンをクリックして，「到達確認」画面を『２部』印刷する。 

→ １部は京都市への郵送提出用（他の提出書類と同封して郵送），１部は申請 

者側の保管用。 

  〇「保存」をクリックして，画面データを保存しておく（保存場所は任意）。   

 

 

 

 

「到達番号」（１８桁の数

字）と、「問合せ番号」を

メモ等で記録しておく。 

「到達日時」も，本市に

問合せをする際などに必

要なので，メモ等で記録

しておく。 

クリック不要 

『２部』 

印刷する。 

画面を『２部』印刷し，データ保存も

完了したら「終了」をクリックする。 

Ｐ５「２ データの保存・読込」
と同様の方法で保存する。 
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９ 申請状況照会・各種通知など 

 

「７ データ送信・申請書出力」Ｐ３９で申請手続きを，「申請の手引」４のＰ８で提

出書類の郵送を完了した後，申請データの受付・審査状況の確認や，申請内容の修正，審

査結果通知等の受領を行うために，「手続詳細」画面の「申請状況照会」機能を使います。 

 

１ 「申請状況照会」からログイン 

「手続詳細」画面で「申請状

況照会」ボタン→「到達番

号で照会」ボタンをクリッ

クし，「８ 到達確認画面」

Ｐ４０で控えておいた「到

達番号」と「問合せ番号」を

入力し，「照会」ボタンをク

リックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックする。 

（申請後でないとデー

タは表示されません。） 

クリックする。 

（ＩＤ，パスワードでは

ありません。） 

「到達番号」「問合せ番

号」を入力する。 

「照会」ボタンを

クリックする。 

＜８の「到達確認」画面＞ 
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９ 申請状況照会・各種通知など 

 

２ 「取扱状況詳細」画面の見方 

データ送信後，審査が完了し，システム内での「審査結果通知」の送信（令和 4 年 9

月末頃の予定）まで，この画面で受付・審査の状況，各種通知等を確認してください。 

 

⑴ 画面の見方 

画面上部の「申請・届出」の流れ」で，受付・審査事務の進捗状況が確認できます。

（詳細は（２）参照。）また，その下の各項目の見方は，（３）以降を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑵ 「申請・届出の流れ」の各段階と，「通知書類」及びメール送信について 

「手続詳細」画面上部の「申請・届出の流れ」の各段階ごとの表示は以下のとおり。 

 

また，基本的に，受付・審査の段階が

進んだり，本市から各種指示・通知が送

付されると，［11]申請担当者のメール

アドレスあてにメールが送信されます

ので，その都度確認してください。 

（不使用） 

（不使用） 

（不使用） 

「３「補正」の処

理方法」を参照。 

「４「取下げ」の処

理方法」を参照。 

「（３）「申請書類

一覧」」を参照。 

「（２）申請・届出の

流れ」を参照。 

「（４）「履歴情報

画面」」を参照。 

この画面を終わるときは「×」等を

使わず「戻る」をクリックする。 

差出人は「京都府・市町村共同電子

申請システム」と表示されます。 
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９ 申請状況照会・各種通知など 

 

 

① 「到達」「受付開始」 

 

 

                                           

 

 

申請者側のデータ送信が完了し，

京都市側のサーバに到達している

状態です。 

京都市側が「データ受付」処理を

すれば，次の②に移るため，特に対

応不要です。 

なお，申請担当者のメールアドレ

スあてに，左図のメールが送信され

ます。（返信等不要） 

 

② 「審査開始」 

 

 

                                          

 

申請者側が送信したデータを，京

都市側が「受付処理」した状態です。 

申請者側では「受付結果通知書」の

受取処理を行ってください。 

（京都市側から「補正」の指示等あれ

ば要対応。（詳細は３参照）） 

京都市側での審査が完了すれば③

に進みます。 

なお，申請担当者のメールアドレ

スあてに，左図のメールが送信され

ます。（返信等不要） 

 

「取扱状況詳細」画面の「通知書類」欄に以下のメッセージが表示されるとともに，

システム内で「受付結果通知」が発送されているので，確認してください。 

「到達」がグレーに，「受付開始」

がオレンジに変色している状態。 

「申請到達連絡」と

表示されています。 

「受付結果連絡」と

表示されています。 

「受付開始」までがグレーに，「審査開

始」がオレンジに変色している状態。 

「受付が終了しました」と表

示されていますが，データを

受領しただけで，京都市側の

審査はこれからです。 

（メール） 

（メール） 

43



９ 申請状況照会・各種通知など 

 

 

 

 

「通知書類一覧」画面が開くので，「表示」で確認する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「審査終了」 

 

 

 

                                          

申請者側が送信したデータの，京

都市側での審査が完了した状態です。 

これ以降，京都市側から内容の補

正指示や不備の指摘はありません。 

申請者側での「審査結果通知書」の

受取処理が完了すれば「④手続完了」

に進みます。 

なお，申請担当者のメールアドレ

スあてに，左図のメールが送信され

ます。（返信等不要） 

「審査終了連絡」と

表示されています。 

「審査開始」までがグレー

に，「審査終了」がオレンジ

に変色している状態。 

「通知書類一覧」

をクリックする。 

当初は「未受取」 

「表示」をク

リックする。 

「受付受理」に

「●」がついてい

ることを確認。 

通知を印刷又はデー

タ保存しておく。 

「受付状況」は「未受取」のままですが，

「戻る」ボタンクリックでこの画面から

別の画面に移り，再度開くと「受取済」に。 

省  略 

「審査が終了しました」と表示されて

いますが，「受取処理」が完了しなけれ

ば，「手続終了」とはなりません。市側

の審査はこれからです。 

「審査終了連絡」と

表示されています。 

「閉じる」で戻る 
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９ 申請状況照会・各種通知など 

 

 

「通知書類」欄に以下のメッセージが表示されるとともに，システム内で「審査結果

通知」が発送されているので，確認してください。 

 

 

 

「通知書類一覧」画面が開くので，「表示」で確認する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

当初は「未受取」 

「表示」をク

リックする。 

「審査許可」に

「●」がついてい

ることを確認。 

「未受取」表示のままです

が，そのまま「戻る」ボタ

ンをクリックする。 

「通知書類一覧」

をクリックする。 

省  略 
「閉じる」で戻る 

「審査結果通知」は，名簿登
録されることの証明，及び，
業者コードなどが記載され

ているため，必ず印刷及びデ
ータ保存しておくこと！！ 

上図の画面が表示されるので，「受

取済」ボタンをクリックすれば，

「審査結果通知書」も「受取済」に

なり，「④手続完了」に進みます。 
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９ 申請状況照会・各種通知など 

 

 

④ 「手続終了」 

 

 

 

 

申請・受付・審査が全て終了した状態です。 

（注意点） 

○印刷，保存した「審査結果通知」は紛失しないように保管しておいてください。 

○念のため，令和４年１０月上旬に「京都市入札情報館」に掲載される「競争入札参加

有資格者名簿」に，間違いなく登載されているかを確認してください。 

（なお，通知は紙書類では郵送しませんので御注意を！） 

 

 

⑶ 「申請書類一覧」画面 

「取扱状況詳細」画面で「申請書類一覧」をクリックすると，紙の提出書類及び添付

データの一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「審査終了」までがグレー

に，「手続終了」がオレンジ

に変色している状態。 

クリックすると一

覧が表示されます。 

「（書類５）誓約書」 

「（書類６）同意書（市税）」 

「（書類７）同意書（水道料金）」 

は自身が添付したデータを取得できます。 

また，「（書類１）申請書」のデータを取得できる

とともに，画面を表示して再度印刷もできます。 
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９ 申請状況照会・各種通知など 

 

 

⑷ 「履歴情報」画面 

「取扱状況詳細」画面で「履歴」をクリックすると，データ送信以降の，申請者側・ 

京都市側両方の全てのシステム上での処理履歴が表示されます。 

通常時に必要な画面ではありませんが，補正（次の３参照）を行った際の内容確認や，

各種処理の日時等を確認したいときに表示してください。 

 

 

 

 

 

 

３ 「補正」の処理方法 

申請データ及び提出書類の受付後，申請内容に不備が見つかった場合，京都市側から

「補正」の指示が送信されるので，申請者側で「補正」入力をしてください。 

 

 

 

 

なお，申請担当者のメールアドレスあて 

に，右図のメールが送信されます。（返信等

不要） 

クリックすると履

歴が表示されます。 

データ送信した日時 

「補正」（次の３）の指

示内容及びその対応等 

「補正指示中」というオ

レンジの表示が１行下

に表示されている。 

「補正要求連絡」と

表示されています。 

（メール） 
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９ 申請状況照会・各種通知など 

 

 

「補正」欄に補正指示メッセージが表示されているので，「補正」をクリックし詳細を

確認してください。 

 

 

 

 

 「補正情報」画面が開くので，「職員通信欄（補正指示内容）」を確認し，画面最下部の 

「補正」ボタンをクリックすれば入力画面に移るので，修正入力をしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力画面に移りますので，

補正指示の内容に従って入

力・送信してください。 

 なお，入力方法等は（３～６）

と全く同じです。 

 

 

「補正」をクリック 

省  略 

京都市側からの補正

指示内容を確認する。 

「補正指示表示」ボタンをクリックすれ

ば，別画面が表示され，開いたままの作業

や，画面の印刷ができます。 

画面最下部の「補正」ボタ

ンをクリックすれば，修正

入力画面に移ります。 

（入力画面） 

ただし，添付ファイル（（書類５）誓約書，（書類６）同意書（市税），（書類７）同意

書（水道料金））は，いったん添付が外れた状態になっており，再度添付し直す必要が

あるため，ファイルに修正がなければ前の「補正情報」画面で取得しておいても可。 
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９ 申請状況照会・各種通知など 

 

 

 

 

・入力画面で「次へ」ボ

タンをクリックすると，

「送信確認」画面に移る

ので，改めて入力したデ

ータで「申請書」を印刷

してください。 

（紙の「申請書」の送付

等については京都市側の

指示に従ってください。） 

・また，入力は任意です

が，「通信欄」に京都市側

に伝えたい内容などを入

力して送信することがで

きます。 

・「送信」ボタンをクリッ

クすればデータ送信され

ます。 

 

 

 

 「到達確認」画面に移ります。

「到達番号」は変わりませんが，

補正指示に基づいてデータ送

信したことの証明のため，画面

の印刷・保存等をおすすめしま

す。 

 

 

 

 

左図の状態から，京都市側が補

正内容を確認すれば，「補正連絡待

ち」の表示は消えて，元の「審査開

始」などに戻ります。 

（送信確認画面） 

「印刷用表示」ボタン

をクリックして「申請

書」を印刷する。 

入力は任意ですが，何らかの

理由で指示とは異なる修正

をした場合などは，必ずその

旨を入力してください。 

クリックする。 

（到達確認画面） 

クリックする。 

「補正連絡待ち」という

表示に変わります。 

番号は変わらず。 
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９ 申請状況照会・各種通知など 

 

「補正」欄に以下のメッセージが表示されれば，補正処理は完了です。  

 

 

 

 

 

４「取下げ」の処理方法 

何らかの理由で申請そのものを取り止めたい場合は，「取扱状況詳細」画面で「取下

げ」ボタンを押して取下げを申請することができます。 

 

 

 

 

（注意点） 

  ○「入力内容に誤りがあったので取下げてから再申請したい」というような理由で 

  あれば，まず京都市側に相談してください。 

（京都市側が補正指示を出してから補正入力してもらうのが原則です。） 

○その他，修正ではなく，完全に申請そのものを取り止めたい場合であっても，提出 

されている書類の扱いを確認する必要があるため，必ず事前に京都市側に相談をし 

てから申請してください。 

 

「取下げ依頼」画面に移

るので，「通信欄（任意）」

に取下げをしたい理由

等を入力してから「次へ」

ボタンをクリックして

ください。 

 

 

 

「送信確認」画面に移るので，

通信欄に入力した内容等に誤

りがなければ「送信」をクリッ

クすれば京都市側に取下げ申

請が送信されます。 

 

「取り下げ」を

クリック 

入力は任意です。 

「次へ」をクリック 

「送信」をクリック 
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９ 申請状況照会・各種通知など 

 

 

「処理終了」画面に移るので，

「印刷」「保存」ボタンをクリ

ックして，取下げを申請した

記録を保管したうえで，「終

了」ボタンをクリックしてく

ださい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 取下げ依頼は申請だけでは効力を発揮（申請が取下げられる）わけではなく，京都市側 

が取下げを「許可」する必要があります。 

 京都市側が取下げの許可処理を行うと，表示は以下のとおりとなり，システム内で「取 

下げ結果通知」が発送されているので，確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「終了」をクリック 

記録を保管しておく 

「取下げ依頼中」というオ

レンジの表示が１行下に

表示されている。 

（取下げ依頼中の表示） 

省  略 

（取下げ許可後の表示） 

「通知書類一覧」を

クリックする。 

省  略 
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９ 申請状況照会・各種通知など 

 

 

「通知書類一覧」画面が開くので，「表示」で確認する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

なお，申請担当者のメールアドレス

あてに，左図のメールが送信されます。

（返信等不要） 

 

 

 

 

 

 

「表示」をク

リックする。 

当初は「未受取」 

「取下げ許可」に

「●」がついている

ことを確認。 

省  略 

「閉じる」で戻る 必要に応じて，印

刷，データ保存を。 

「受取状況」は「未受取」のままで

すが，「戻る」ボタンクリックでこ

の画面から別の画面に移ってから

再度開くと「受取済」に。 

「取下げ結果連絡」と

表示されています。 

（メール） 
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