
北海道市町村⼊札参加資格共同審査申請

令和７・８年度　申請者向けシステム操作説明会

市町村への申請　測量・建設コンサルタント等業務編

　　⼀般財団法⼈　北海道建設技術センター



https://www.hoctec.info/kyoshin/

申請者向け説明会 市町村への申請　測量・建設コンサルタント等業務編 一般財団法人 北海道建設技術センター

・システムの入り口は共同審査ポータルサイトにあります。

・ログインＩＤとパスワードを取得されていない方は左側

（オレンジ色）のボタンから新規登録を行ってください。
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ログインＩＤ・パスワードをお忘れの方は↓↓↓をご確認ください。
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・ログインすると初期画面では「お知らせ一覧」が表示さ

れています。

・お知らせをクリックすると内容を表示することができま

す。

・「共同審査の手引き」「マニュアル」「様式集」のボタンは

共同審査ポータルサイトとリンクしており、資料のダウン

ロード場所にジャンプすることができます。
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・「利用者情報更新」から利用者情報や代理人情報を変

更・修正することができます。

※メールアドレスの変更も可能ですが、誤ったメールアド

レスを入力すると、共同審査システムからのメールが届

かなくなりますので、ご注意ください。
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・市町村（測量・建設コンサルタント等業務）への申請は左

側帯の「申請（市町村）設計等」をクリックしてください。ク

リックすると、申請可能なメニューが表示されています。

・「令和7・8年度 市町村_測量・建設コンサルタント等業

務 定期申請」の申請ボタンを押してください。

※令和7・8年度の申請はまだシステムに実装されてい

ません。12月10日9：00以降にログインすると表示さ

れます。
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・申請する自治体を選択します。

・一括選択が可能です。（全て、縦一列、横一列）
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・最初は「基本的な情報」に申請先自治体が求める提出書

類等が表示されます。

・登録ボタンを押すと内容を入力することができます。
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・申請先自治体に対し、希望する工種を選択します。

・設備設計のみと道路清掃は自治体によって選択できな

い場合があります。

・一括選択が可能です。（全て、縦一列、横一列）
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・住所や代表者の氏名など、基本的な情報は利用登録時

の入力内容が引き継がれていますので、再度入力する必

要はありません。
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・従業員数、資格保有者数等は道内在籍人数を入力して

ください。

・システムに入力した人数は技術者名簿と一致するよう

にしてください。（技術者名簿の提出が必要な場合）

・審査基準日の直前の決算日を入力してください。

・資本金を入力してください。（千円単位）

・課税／免税を選択してください。

←システムを終了するときは、必ずログアウトボタンで終了

してください。×ボタンで閉じると、１時間程度ログインでき

なくなります。

・企業情報入力は一次保存が可能です。

・付票の入力途中で作業を中断する場合は一時保存ボタ

ンを押してください。

・システムを閉じる（終了）するときは、×ボタンではなく、

ログアウトボタンを押してください。
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・登録を受けている部門にチェックを付けてください。

・希望する工種ごとに登録番号（登録を受けている場合）、

直近1年間に事業高、営業年数を入力してください。

・測量と建築設計を希望する場合は登録番号・年月日の

入力が必須です。

・直近1年間の事業高は【様式3】事業経歴書と金額が一

致するようにしてください。
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・各種証明書等のＰＤＦを添付してくだい。

・他の申請者と資本関係・人的関係がない場合は「無」に

チェックを付けてください。「有」の場合は【様式17】資本

関係・人的関係調書の提出欄が出現します。
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・企業情報入力が終わると確認画面が表示されますので、

内容をご確認のうえ保存ボタンを押して保存してくださ

い。
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・営業所情報は初期画面では主たる営業所の情報が表示

されています。

・支店や営業所に契約や履行の権限を委任する場合は追

加ボタンから受任者を追加してください。

・内容変更・添付ボタンを押して、営業所と自治体の紐づ

けを行います。
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・自治体選択ボタンを押して、営業所と自治体の紐づけを

行います。（受任者を設けない場合は、主たる営業所です

べての自治体に申請することになります）
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・営業所と自治体の紐づけが完了すると、使用印鑑届の

添付欄が出現します。

※受任者を設定した場合は「年間委任状」の添付欄も出

現します。

・ここで一度「確認」→「保存」→「戻る」ボタンを押して営

業所情報の画面に戻ると、使用印鑑届をダウンロードす

ることができます。
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・使用印鑑届をダウンロードし、押印したものをＰＤＦにし

てください。

・内容変更・添付のボタンから納税証明書や使用印鑑届

を添付してください。
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・内容変更・添付のボタンから納税証明書や使用印鑑届

を添付してください。

・受任者を追加した場合は、追加した営業所ごとに納税

証明書、使用印鑑届、年間委任状の添付が必要です。

・「確認」→「保存」→「戻る」ボタンを押して営業所情報の

画面に戻り、入力完了ボタンを押してください。
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・必須欄が「◎」のものは入力・書類添付が必須のもので

す。

・「◎」の無い箇所は、該当する方のみ入力してください。
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・【様式3】以降はＰＤＦ添付のみとなります。

・提出が必要な書類の登録ボタンを押し、注意事項やヒン

ト画像をご確認のうえ、提出書類のＰＤＦファイルを添付

してください。

・ヒント画像はクリックすると拡大します。

・添付ボタンの横に添付可能なファイルサイズの上限が

記載されていますので、ＰＤＦを作成する際には、表示サ

イズ以下となるようにしてくだい。

・ＰＤＦを作成する際には、書類の名称をファイル名にし

ておくと、添付間違いがなく、スムーズに申請できます。

ＰＤＦファイルの名称の例
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・個別・主観情報のタブに切り替えると、各市町村が求め

る提出書類の一覧が表示されます。

・申請の手引きで確認のうえ、該当する場合はＰＤＦを添

付してください。

・必須の書類もあります。
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←必須箇所が未入力状態だとエラーとなります。

・すべての入力が終わりましたら「申請確認へ」のボタン

を押してください。

・入力漏れ等がある場合はエラーとなります。
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・申請確認書ダウンロードボタンを押すと、ＥＸＣＥＬ形式

の確認書をダウンロードすることができます。

・各種同意、誓約にチェックを付けてください。（同意・誓

約いただけない場合は申請することはできません）
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・以上で申請書の入力が完了となります。

・このあと形式審査が行われ、入力内容や添付書類が問

題なければ「受理」メールが通知されます。

・入力内容や添付書類に不備がある場合は、修正が必要

な箇所等を記載した「不受理」メールが通知されますので、

共同審査システムにログインし、メールに記載された箇所

をご修正のうえ、再申請を行ってください。

・申請件数の混み具合によっては審査までに数日を要す

る場合がありますので、ご了承ください。
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