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 1.改版履歴 

 

日付 Ver. 改版内容 

2023/05/31 1.0 新規作成 
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 2.本書について 

 

 本書には北海道市町村入札参加資格共同審査システム（以下本システムと記載します）のう 

ち、入札参加資格申請の変更申請に係る項目の操作方法を記載しています。 

 

本書に記載されていないメッセージ等が表示されてお困りになった場合は、ポータルサイト

の 

「よくある質問（https://hoctec.info/kyoshin/faq.html）」をご参照ください。 

それでも解決しない場合は下記までお問い合わせください。 

 

(一財)北海道建設技術センター 入札参加資格審査担当 

TEL : 011-733-2322  

E-Mail : kyoshin@hoctec.or.jp 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:kyoshin@hoctec.or.jp
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 3.システムの利用環境 

 

１．本システムの利用環境は以下の通りです。 

 

２．対象 OS 

・Windows 7～11、macOS 10.15(Catalina)、macOS 11.0(Big Sur) 

 

３．ブラウザ 

  

 

※Internet Explorer は対象外ですので、ご注意ください。 

 

４．インターネット環境 

・ブロードバンド回線(光回線推奨) 

 ・電子メールが使用可能なこと 

 

 

５．必要なソフト 

 ・Microsoft Excel 2010以降 

 ・Microsoft Word 2010以降 

 ・Adobe Reader(最新版推奨) 

 ・PDFファイル作成ソフト(Adobe Acrobatなど) 
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 4.必要書類の準備（各種様式のダウンロード） 

 

 入札参加資格申請内容変更の手引きを確認し、申請したい自治体への申請に必要な書類を準

備してください。 

準備した書類をスキャンし PDF形式のファイルとして保存しておいてください。 

 

書類の数が多くなりますので、PDF形式として保存する際に、ファイル名を様式の名称にし 

て、保存しておくとシステムで添付するときにわかり易くなります。 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PDF のファイル名には様式

名を付けて保存しておき

ましょう。 
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 4.1.各種様式のダウンロード方法 

  

検索サイトにて「北海道建設技術センター」と⼊⼒して検索するか、 

下記アドレスを打ち込んでも検索可能です。 

「https://www.hoctec.info」 

 

・検索サイトの「Google」を使う場合の例 

 

 

・検索サイトの「Yahoo JAPAN」を使う場合の例 

     

 

      次のページへ 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力後、「Enter」キーを押します。 

入力後、「検索」ボタンを

クリックします。 
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検索結果が表示されます。 

     
 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「入札参加共同審査シ

ステム」をクリックし

ます。 

「北海道建設技術センター」を

クリックします。 

 

北海道建設技術センターのホームページが表示されます。 

北海道市町村入札参加資格共同審査ポータルサイトが表示されます。 

 

ポータルサイトの「ご利用について」が表示されるまで下にスクロールします。 

 

「関連資料」ボタンを

クリックします。 

次のページへ 
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ポータルサイトの「関連資料」ページが表示されます。 

 

「北海道市町村入札参加資格共同審査申請の手引き」が表示されるまで 

下にスクロールします。 

 

必要な様式のリンクをクリ

ックすることで各様式のダ

ウンロードが行えます。 
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 5.システムのその他機能 

 

 5.1.入力内容のチェック機能 

 

 5.1.1.各入力画面で「確認」または「次へ」ボタンをクリック後に入力内容に不

備が無いかチェックが行われます。 

 

※入力内容に不備がある場合は以下の画面のように表示されます。 

画面上部にエラーが発生している項目名と内容が表示されます。 

エラーを確認後に入力内容を修正し、ページ下部の「確認」または「次へ」ボタンを 

クリックしてください。 

 

・「企業情報入力（設計）【入力１】」画面の例 

 

     

 

 

 

 

エラーのある項目名と内容が表示されます。 

（入力内容により表示内容は異なります。） 

項目名が赤色になっている場合は入力に不備が

ありますので、入力内容をご確認ください。 
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 5.2.入力方法のヒント表示機能 

 

各画面に表示される以下の「入力のヒント」ボタンをクリックすると、入力方法のヒント画

面を表示することができます。 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「入力のヒント」ボタンを

クリックします。 

「閉じる」ボタンをクリッ

クすると入力方法のヒント

画面が消えます。 

入力方法のヒント画面が消えます。 

 

入力方法のヒント画面が消えます。 

入力方法のヒント画面が表示されます。 
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 5.3.添付中のファイルの内容確認機能 

 

各画面に表示される以下の「添付中のファイルを表示」ボタンをクリックすると、添付

したファイルの内容を確認できる画面を表示することができます。 

 
 

 

 

 
 

 

 

「添付中のファイルを表示」

ボタンをクリックします。 

添付中のファイル確認画面が表示されます。 

「閉じる」ボタンをクリックす

ると添付中のファイル確認画面

が消えます。 

添付中のファイル確認画面が消えます。 

 

 

 

 

添付中のファイル 

確認画面が消えます。 
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 6.不受理の対応について 

 

申請内容に不備が有る場合は「入札参加資格申請不受理のお知らせ」メールが送信されます。

このメールを受信した場合は、不受理理由を確認し、共同審査システムから修正後、再度 

「申請内容の確認～申請」を行ってください。 

 

 6.1.自治体選択・変更事項(変更日)の修正について 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

状態が、不受理と表示されている

申請の「確認・修正」ボタンをク

リックします。 

次のページヘ 

1 

 

 

共同審査シスムにログインし、申請メニューを表示します。 

1.不受理と表示されている申請の「確認・修正」ボタンをクリックします。 
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変更申請（設計）画面へ切り替ります。 

2.「自治体・変更事由変更」ボタンをクリックします。 

２ 

 

 

確認メッセージが表示されます。 

3.「OK」ボタンをクリックします。 

３ 

 

 

次のページヘ 
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確認メッセージが消えます。 

変更申請（設計）の自治体・変更事由変更画面へ切り替ります。 

4.各情報を修正します。 

5.「保存」ボタンをクリックします。 

自治体変更は「申請自治体選択」

ボタンをクリックします。 

提出日の修正は、ここを変更しま

す。 

変更年月日の修正は、チェックし

た変更事項の日付を修正します。 

※保存が完了したら、「6.2.各様式の修正」を確認し、様式を更新してください。 
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 6.2.各様式の修正について 

 

 

    

 

 

    

 

 

    

※全ての修正が完了したら、再度 「申請処理」を行ってください。 

状態が、不受理と表示されている

申請の「確認・修正」ボタンをク

リックします。 

変更申請（設計）画面へ切り替ります。 

2. 状態が不受理と表示されている行の「登録」ボタンをクリックします。 

1 

 

 

2 

 

 

今回の例では競争入札参加資格審査申請書変更届画面へ切り替ります。 

3. 画面上部に表示される不受理理由を確認し、申請内容を修正してください。 

３ 

 

 

共同審査シスムにログインし、申請メニューを表示します。 

1.不受理と表示されている申請の「確認・修正」ボタンをクリックします。 
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 7.本システムへのログイン 

 7.1.本システムへのログイン方法 

 

インターネット用ブラウザのアドレスバーに 

「https://con.kyoshin-hkd.jp/cmp/index.html」と⼊⼒して検索します。 

  
ログインページが開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

       以下のようなページが開けばログイン完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここに入力し、「Enter」キーを押します。 

利用登録申請の受理通知メールに

記載されていたログインＩＤとパ

スワードを入力します。 

 
 

「ログイン」ボタンをクリックします。 

「表示」ボタンをクリックすると

入力したパスワードを表示できま

す。 

 

１ 

２ 

 

３ 

3 
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■エラーが表示された場合 

※「ログイン」ボタンをクリック後、以下の画面のようにエラーが表示される場合 

入力した「ログイン ID」または「パスワード」が間違えていますので 

利用登録申請の受理通知メールに記載されているログインＩＤとパスワードを 

ご確認の上、入力内容を修正後に再度「ログイン」ボタンをクリックしてください。 

 

※利用者情報更新画面でログインパスワードを変更している場合は変更後の 

パスワードを入力してください。 

     
 

 

 

 7.2.パスワードの再発行について 

 

パスワードの再発行が必要な場合は、下記までお問い合わせください。 

 

(一財)北海道建設技術センター 入札参加資格審査担当 

TEL : 011-733-2322  

E-Mail : kyoshin@hoctec.or.jp 

 

 

 

 

 

 

エラー内容が表示されます。 

mailto:kyoshin@hoctec.or.jp
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 8.変更申請に関する注意事項 

 8.1.変更可能項目 

 

入札参加資格審査申請が受理された後、次のいずれかに該当したときは速やかに、申請内容

の変更届を提出しなければなりません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更申請手順 

② 変更事項の選択 

※申請の内容により同時に申請出来ない場合がある 

① 自治体の選択 

※申請する内容により選択する自治体が異なる場合がある 

③ 必要書類の添付・情報入力 

※必要な書類はあらかじめ変更の手引きでご確認ください 

④【申請】 

※(一財)北海道建設技術センターによる形式審査となります。 
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 8.2.市町村の選択について 

変更事項により申請先市町村の選択が異なりますので注意が必要です。 

 

変更事項が複数ある場合、届け出の内容が同じ自治体に対しては、一括で変更届を提出する

ことができますが、届け出の内容が異なる場合は、１回の変更で処理することはできません。

【届け出の種類ごとに市町村の選択が必要となります】 

選択市町村の変更なく申請可能な事項 

届け出内容ごとに市町村の選択が必要な事項 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※申請内容により選択する市町村が異なる場合がある 

 

※申請内容により選択する市町村が異なる場合がある 
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変更事項の項目数 

 8.3.申請の手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 8.4.提出書類の有効期間 

 

 

 

 

 

 

 

 

複数事項 １ 事 項 

緑の事項に該当する 黄の事項に該当する 

緑の事項 黄の事項 

該当する変更事項の選択 

申   請 

該当する変更事項の選択 

（複数選択可能） 

変更事項が該当する
自治体を選択する。 

・申請事項により対象自治体が異なる場合は複数回 
の申請となる。 
 

・申請先自治体が同じ場合は複数事項の選択が可能 

該当する変更

事項の選択 

該当する変更

事項の選択 

1 回目 
申請 

2 回目 
申請 
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 8.5.複数回申請が必要な例 

条件 

・変更内容：代表者の変更 並びに 各支店長の変更 

・申請先市町村： A 市、B 市、C 市、D 町、E 町、F 町、G 村 

・企業構成：本社、支店１、支店２ 

・受任者等：  

 

 

 

上記の場合は３回の届け出が必要となります。 

 

 ・変更申請１回目 

【代表者の変更】 

      項目のため事項の選択【２、代表者の変更】→【申請】 

                         

・変更申請２回目 

【支店１、支店長の変更】 

事項のため【申請自治体選択】→対象となる自治体の選択→【３、

受任者の変更・廃止】を選択→【申請】 

 

・変更申請３回目 

【支店２、支店長の変更】 

事項のため【申請自治体選択】→対象となる自治体の選択→【３、

受任者の変更・廃止】を選択→【申請】 

 

 

 

本社 

 A市、C市 

支店１ 

 B市、D町、G村 

支店２ 

 Ｅ町、Ｆ町 

変更事項 

自治体の選択 

B市、D町、G村を選択 

Ｅ町、Ｆ町を選択 

自治体の新たな選択は不要です 

A市、B市、C市、D町、E町、F町、G村 
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 9.事項別の申請例 

 

必要書類等の詳細は入札参加資格申請内容変更の手引きに記載されております

ので、必ず内容を確認のうえ変更申請作業を行ってください。 

 

 9.1.商号又は名称の変更 

 9.1.1.変更様式1（競争入札参加資格審査申請書変更届）の記入例 

 

 必要書類 

 ・変更様式 1 

 ・登記事項証明書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成年月日 
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 9.1.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

１ 

2 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「1.商号又は名称の変更」を選択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ 

６ 

７ 
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 9.1.3.企業情報入力画面表示 

 

 変更申請（設計）画面から企業情報の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「企業情報入力（設計）」画面が表示されます。 

「登録」ボタンを

クリックします。 
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 9.1.4.企業情報入力（設計） 

 

企業情報入力画面は【入力１】から【入力３】までの３つの画面で構成されております。 

 入力に従い画面上方にある進捗表示バーが切り替ります。 

 

 【入力１】企業情報入力画面が表示されます。 

1. 以下画面の赤枠部分を入力します。 

2.「次へ」ボタンをクリックします。 

     

 

  ※各項目は前回の定期又は変更申請等の情報が初期表示されます。 

  ※選択した変更事項により、表示される項目が異なります。 

項目名 説明 必須 

個人／法人 法人区分を選択してください。 〇 

法人形態 法人形態と前・後を選択してください 〇 

法人番号 法人番号を入力してください 〇 

商号または名称 商号または名称を入力してください 〇 

商号または名称カナ 商号または名称のカナ名を全角カタカナで入力してくだ

さい。 
〇 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

赤枠内を入力します。 

１ 

 

2 

 

次のページへ 
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        ※「商号又は名称の変更」の場合、入力２で入力する項目は有りませんので 

「次へ」ボタンで入力３へ進みます。 

     

 

 

        ※「商号又は名称の変更」の場合、入力３で入力する項目は有りませんので 

「確認」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 

 

４ 

 

「企業情報入力（設計）確認」画面が表示されます。 

5. 入力内容を確認後に保存ボタンをクリックします。 

５ 

 

次のページへ 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックします。 

【入力２】企業情報入力画面が表示されます。 

3.「次へ」ボタンをクリックします。 

【入力３】企業情報入力画面が表示されます。 

4.「確認」ボタンをクリックします。 
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「企業情報入力（設計）完了」画面が表示されます。 

6.「戻る」ボタンをクリックして変更申請（設計）画面へ戻ります。 

６ 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、企業情報入力が「入力済」に 

なります。 
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 9.1.5.申請者と受任者以外の連絡先の入力 

 

連絡先情報は受任者で入札・契約・業務の履行等を行うのであれば作成する必要はありま

せん。必要に応じて連絡先の作成や修正いただく形となります。 

 

 例：入札行為自体は支店で行うが、事務連絡は本社が対応すると言った場合は連絡先情報を

作成します。（本社経理部など） 
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 9.1.6.競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式1）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式 1）

の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 
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確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 
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 9.1.7.登記事項証明書又は変更を証明する書類の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から登記事項証明書又は変更を証明する書類の「登録」ボタンを

クリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

次のページへ 
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ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 ７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

８ 

 

９ 

 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】登記事項証明書又は変更

を証明する書類が「入力済」になります。 
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 9.1.8.年間委任状 ※委任行為がある場合 

 

※年間委任状は必要に応じて添付してください。 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】年間委任状の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

２ 

 

３ 

 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

４ 

 

５ 
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ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 ７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

８ 

 

９ 

 

次のページへ 
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 9.1.9.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】年間委任状が「入力済」

になります。 
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就任日 

履歴事項全部証明書 

 9.2.代表者の変更 

 9.2.1.変更様式1（競争入札参加資格審査申請書変更届）の記入例 

 

 必要書類 

 ・変更様式 1 

 ・登記事項証明書 

    ※履歴事項全部証明書を使った例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成年月日 
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 9.2.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

１ 

2 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「2.代表者の変更」を選択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ 

６ 

７ 
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 9.2.3.企業情報入力画面表示 

 

 変更申請（設計）画面から企業情報の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「企業情報入力（設計）」画面が表示されます。 

「登録」ボタンを

クリックします。 
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 9.2.4.企業情報入力（設計） 

 

企業情報入力画面は【入力１】から【入力３】までの３つの画面で構成されております。 

 入力に従い画面上方にある進捗表示バーが切り替ります。 

 

 【入力１】企業情報入力画面が表示されます。 

1. 以下画面の赤枠部分を入力します。 

2.「次へ」ボタンをクリックします。 

     

 

  ※各項目は前回の定期又は変更申請等の情報が初期表示されます。 

  ※選択した変更事項により、表示される項目が異なります。 

項目名 説明 必須 

代表者役職 代表者の役職名を入力してください。 〇 

代表者名 代表者名を入力してください 〇 

代表者名カナ 代表者のカナ名を全角カタカナで入力してください。 〇 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

赤枠内を入力します。 

１ 

 

2 

 

次のページへ 
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        ※「代表者の変更」の場合、入力２で入力する項目は有りませんので 

「次へ」ボタンで入力３へ進みます。 

     

 

 

        ※「代表者の変更」の場合、入力３で入力する項目は有りませんので 

「確認」ボタンをクリックします。 

     

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「企業情報入力（設計）確認」画面が表示されます。 

5.「保存」ボタンをクリックします。 

３ 

 

４ 

 

【入力２】企業情報入力画面が表示されます。 

3.「次へ」ボタンをクリックします。 

【入力３】企業情報入力画面が表示されます。 

4.「確認」ボタンをクリックします。 

次のページへ 

５ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックします。 
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「企業情報入力（設計）完了」画面が表示されます。 

6.「戻る」ボタンをクリックして変更申請（設計）画面へ戻ります。 

６ 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、企業情報入力が「入力済」に 

なります。 
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 9.2.5.申請者と受任者以外の連絡先の入力 

 

連絡先情報は受任者で入札・契約・業務の履行等を行うのであれば作成する必要はありま

せん。必要に応じて連絡先の作成や修正いただく形となります。 

 

 例：入札行為自体は支店で行うが、事務連絡は本社が対応すると言った場合は連絡先情報を

作成します。（本社経理部など） 
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 9.2.6.競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式1）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式 1）

の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 
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確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 
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 9.2.7.登記事項証明書又は変更を証明する書類の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から登記事項証明書又は変更を証明する書類の「登録」ボタンを

クリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

次のページへ 
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ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 ７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

８ 

 

９ 

 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】登記事項証明書又は変更

を証明する書類が「入力済」になります。 
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 9.2.8.年間委任状 ※委任行為がある場合 

 

※年間委任状は必要に応じて添付してください。 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】年間委任状の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

２ 

 

３ 

 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

４ 

 

５ 
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ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 ７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

８ 

 

９ 

 

次のページへ 
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 9.2.9.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】年間委任状が「入力済」

になります。 

 



 

   55 

 

 9.3.受任者の変更・廃止 

 9.3.1.変更様式1（競争入札参加資格審査申請書変更届）の記入例 

 

 必要書類 

 ・変更様式 1 

 ・支店営業所等が廃止の変更届 

 ・年間委任状 ※委任行為がある場合 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受任者を変更する場合の記載例（役職や使用人変更） 

 

 

 

受任者を廃止する場合の記載例 

 

 

 

あらたに受任者を設定する場合 ※当初申請で主たる営業所で申請していた場合の例 

 

 9.3.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

 

 

作成年月日 

記入しない 記入しない 

記入しない 記入しない 

kimura
長方形
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システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

2 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「3.受任者の変更・廃止」を選択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ 

６ 

７ 
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 9.3.3.営業所情報画面表示 

 

 変更申請（設計）画面から営業所情報の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

     

 

「営業所情報（設計）」画面が表示されます。 

「登録」ボタンを

クリックします。 
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 9.3.4.営業所情報の変更 

 

1.変更する受任者の「内容変更」ボタンをクリックします。 

※受任者を追加する場合は「追加」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

「受任者（支所・支店）（設計）入力」画面が表示されます。 

 

次のページへ 

受任者の追加は、ここをクリック。 
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  ※各項目は前回の定期又は変更申請等の情報が初期表示されます。 

項目名 説明 必須 

自治体選択 対象の自治体に変更がある場合は、「自治体選択」ボタ

ンをクリックして、自治体を設定してください。 

※小樽市の場合は、北海道に拠点が無い場合は登録でき

ません。 

 

支店等の名称 支店等の名称を入力してください。 〇 

支店等の名称(カナ) 支店等のカナ名を全角カタカナで入力してください。 〇 

郵便番号 郵便番号を数字で入力してください。 〇 

住所(都道府県) 都道府県を選択してください。 〇 

住所(郡市区町村) 郡市区町村を入力してください。 〇 

住所(字町名番地) 字町名番地を入力してください。 〇 

住所カナ 住所のカナ名を都道府県から全角カタカナで入力してく

ださい。 
〇 

受任者の役職名 受任者の役職を入力してください。  

受任者氏名 受任者の氏名を入力してください。 〇 

受任者氏名(カナ) 受任者のカナ名を全角カタカナで入力してください。 〇 

電話番号 電話番号を数字で入力してください。 〇 

内線番号 電話番号の内線番号が有る場合に入力してください。  

FAX番号 FAX番号を入力してください。  

設計 - 申請業種 それぞれの工種毎に項目の入力を行ってください。  

・申請先自治体により各種申請書類の添付が求められる場合があります。 

・受任者の削除はこちらの画面からは出来ません。 

 ※削除が必要な場合は(一財)北海道建設技術センターまでお問い合せ下さい。 

赤枠内を入力します。 

１ 

 

2 

 

「受任者（支所・支店）（設計）入力」画面が表示されます。 

1. 以下画面の赤枠部分を入力します。 

2.「確認」ボタンをクリックします。 
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 9.3.5.受任者情報の入力内容の確認と保存 

 

1. 入力内容の確認が完了しましたら、ページ下部の「保存」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックします。 

次のページへ 
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「受任者（支店・支所）（設計）登録完了」画面が表示されます。 

2.「戻る」ボタンをクリックして営業所一覧画面へ戻ります。 

２ 

 

次のページへ 
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「営業所情報（設計）」画面が表示され、入力した内容が表示されます。 

3.「入力完了」ボタンをクリックします 

３ 

 
「変更申請（設計）」画面が表示され、営業所情報が「入力済」になり

ます。 

 「受任者の入力が完了しまし

た。」と表示されます。 
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 9.3.6.営業所情報の廃止または、自治体の変更 

 

 ※営業所を廃止する場合は、廃止対象に設定されている全ての自治体を、 

  新しく担当する営業所に設定してください。 

 

1.営業所情報（設計）画面から新しく自治体を設定する営業所の「内容変更」ボタンを 

クリックします。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

次のページへ 
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「申請者（本社・本店）（設計）入力」画面が表示されます。 

 2.「自治体選択」ボタンをクリックします。 

２ 

自治体選択画面が表示されます。 

 3. 対象の自治体にチェックを付けます。 

4.「設定」ボタンをクリックします。 

※他の営業所に設定している自治体を選択した場合は、 

自動的に元の営業所から設定した営業所へ変更されます。 

３ 

４ 

自治体選択画面が消えます。 

 5.「確認」ボタンをクリックします。 

５ 

次のページへ 
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入力内容の確認画面が表示されます。 

 6. 内容に問題が無ければ、「保存」ボタンをクリックします。 

６ 

「自治体確認」ボタンから、選択

中の自治体を確認できます。 

登録完了画面が表示されます。 

7.「戻る」ボタンをクリックして営業所一覧画面へ戻ります。 

７ 

次のページへ 
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「営業所情報（設計）」画面が表示され、入力した内容が表示されます。 

8.「入力完了」ボタンをクリックします 

８ 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、営業所情報が「入力済」になり

ます。 

 「受任者の入力が完了しまし

た。」と表示されます。 
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 9.3.7.申請者と受任者以外の連絡先の入力 

 

連絡先情報は受任者で入札・契約・業務の履行等を行うのであれば作成する必要はありま

せん。必要に応じて連絡先の作成や修正いただく形となります。 

 

 例：入札行為自体は支店で行うが、事務連絡は本社が対応すると言った場合は連絡先情報を

作成します。（本社経理部など） 
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 9.3.8.競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式1）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式 1）

の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 
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確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 
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 9.3.9.年間委任状 ※委任行為がある場合 

 

※年間委任状は必要に応じて添付してください。 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】年間委任状の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

２ 

 

３ 

 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 
様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

４ 

 

５ 
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ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 ７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

８ 

 

９ 

 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】年間委任状が「入力済」

になります。 
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 9.3.10.測量業務・建築設計業務を委任時の証明書 

 

※必要に応じて添付してください。 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】測量業務、建築設計業務を委任している場合の 

証明書等の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

２ 

 

３ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

次のページへ 
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完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】測量業務、建築設計業務を

委任している場合の証明書等が「入力済」になります。 



 

   78 

 

 9.3.11.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 
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 9.4.本店(主たる営業所)の所在地の変更 

 9.4.1.変更様式1（競争入札参加資格審査申請書変更届）の記入例 

 

 必要書類 

 ・変更様式 1 

 ・登記事項証明書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成年月日 
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 9.4.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

１ 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「4.本店(主たる営業所)の所在地の変更」を選択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ ６ 

７ 

2 
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 9.4.3.企業情報入力画面表示 

 

 変更申請（設計）画面から企業情報の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「企業情報入力（設計）」画面が表示されます。 

「登録」ボタンを

クリックします。 
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 9.4.4.企業情報入力（設計） 

 

企業情報入力画面は【入力１】から【入力３】までの３つの画面で構成されております。 

 入力に従い画面上方にある進捗表示バーが切り替ります。 

 

 【入力１】企業情報入力画面が表示されます。 

1. 以下画面の赤枠部分を入力します。 

2.「次へ」ボタンをクリックします。 

     

 

  ※各項目は前回の定期又は変更申請等の情報が初期表示されます。 

  ※選択した変更事項により、表示される項目が異なります。 

項目名 説明 必須 

郵便番号 郵便番号を入力してください。 〇 

住所(都道府県) 都道府県を選択してください 〇 

住所(市区町村) 市区町村を入力してください 〇 

住所(字町名番地) 字町名番地を入力してください 〇 

住所カナ 住所のカナを都道府県から全角カタカナで入力してくだ

さい。 
〇 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

赤枠内を入力します。 

１ 

 

2 

 

次のページへ 
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        ※「本店(主たる営業所)の所在地の変更」の場合、 

入力３で入力する項目は有りませんので「確認」ボタンを 

クリックします。 

     

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【入力２】企業情報入力画面が表示されます。 

3.「次へ」ボタンをクリックします。 

※「 本店(主たる営業所)の所在地の変更」の場合、 

入力２で入力する項目は有りませんので「次へ」ボタンで 

入力３へ進みます。 

 

次のページへ 

５ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックします。 

「企業情報入力（設計）確認」画面が表示されます。 

5.「保存」ボタンをクリックします。 

３ 

 

４ 

 

【入力３】企業情報入力画面が表示されます。 

4.「確認」ボタンをクリックします。 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、企業情報入力が「入力済」にな

ります。 

「企業情報入力（設計）完了」画面が表示されます。 

6.「戻る」ボタンをクリックして変更申請（設計）画面へ戻ります。 

６ 
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 9.4.5.申請者と受任者以外の連絡先の入力 

 

連絡先情報は受任者で入札・契約・業務の履行等を行うのであれば作成する必要はありま

せん。必要に応じて連絡先の作成や修正いただく形となります。 

 

 例：入札行為自体は支店で行うが、事務連絡は本社が対応すると言った場合は連絡先情報を

作成します。（本社経理部など） 
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 9.4.6.競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式1）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式 1）

の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 
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確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 
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 9.4.7.登記事項証明書又は変更を証明する書類の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から登記事項証明書又は変更を証明する書類の「登録」ボタンを

クリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

次のページへ 



 

   91 

 

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 ７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

８ 

 

９ 

 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】登記事項証明書又は変更

を証明する書類が「入力済」になります。 

 



 

   93 

 

 9.4.8.年間委任状 ※委任行為がある場合 

 

※年間委任状は必要に応じて添付してください。 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】年間委任状の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

２ 

 

３ 

 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

４ 

 

５ 

 



 

   94 

 

 

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 ７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

８ 

 

９ 

 

次のページへ 
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 9.4.9.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】年間委任状が「入力済」

になります。 
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 9.5.受任先営業所の名称・所在地の変更 

 9.5.1.変更様式1（競争入札参加資格審査申請書変更届）の記入例 

 

 必要書類 

 ・変更様式 1 

 ・登記事項証明書 

 ・年間委任状 ※委任行為がある場合 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

作成年月日 
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 9.5.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

１ 

2 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「5.受任先営業所の名称・所在地の変更」を選択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ ６ 

７ 
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 9.5.3.営業所情報画面表示 

 

 変更申請（設計）画面から営業所情報の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

     

 

「営業所情報（設計）」画面が表示されます。 

「登録」ボタンを

クリックします。 
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 9.5.4.営業所情報の変更 

 

1.変更する受任者の「内容変更」ボタンをクリックします。 

※受任者を追加する場合は「追加」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

「受任者（支所・支店）（設計）入力」画面が表示されます。 

 

次のページへ 

受任者の追加は、ここをクリック。 
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  ※各項目は前回の定期又は変更申請等の情報が初期表示されます。 

項目名 説明 必須 

自治体選択 対象の自治体に変更がある場合は、「自治体選択」ボタ

ンをクリックして、自治体を設定してください。 

※小樽市の場合は、北海道に拠点が無い場合は登録でき

ません。 

 

支店等の名称 支店等の名称を入力してください。 〇 

支店等の名称(カナ) 支店等のカナ名を全角カタカナで入力してください。 〇 

郵便番号 郵便番号を数字で入力してください。 〇 

住所(都道府県) 都道府県を選択してください。 〇 

住所(郡市区町村) 郡市区町村を入力してください。 〇 

住所(字町名番地) 字町名番地を入力してください。 〇 

住所カナ 住所のカナ名を都道府県から全角カタカナで入力してく

ださい。 
〇 

受任者の役職名 受任者の役職を入力してください。  

受任者氏名 受任者の氏名を入力してください。 〇 

受任者氏名(カナ) 受任者のカナ名を全角カタカナで入力してください。 〇 

電話番号 電話番号を数字で入力してください。 〇 

内線番号 電話番号の内線番号が有る場合に入力してください。  

FAX番号 FAX番号を入力してください。  

設計 - 申請業種 それぞれの工種毎に項目の入力を行ってください。  

・申請先自治体により各種申請書類の添付が求められる場合があります。 

・受任者の削除はこちらの画面からは出来ません。 

 ※削除が必要な場合は(一財)北海道建設技術センターまでお問い合せ下さい。 

赤枠内を入力します。 

１ 

 

2 

 

「受任者（支所・支店）（設計）入力」画面が表示されます。 

1. 以下画面の赤枠部分を入力します。 

2.「確認」ボタンをクリックします。 
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 9.5.5.受任者情報の入力内容の確認と保存 

 

1. 入力内容の確認が完了しましたら、ページ下部の「保存」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックします。 

次のページへ 
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「受任者（支店・支所）（設計）登録完了」画面が表示されます。 

2.「戻る」ボタンをクリックして営業所一覧画面へ戻ります。 

２ 

 

次のページへ 
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「営業所情報（設計）」画面が表示され、入力した内容が表示されます。 

3.「入力完了」ボタンをクリックします 

３ 

 
「変更申請（設計）」画面が表示され、営業所情報が「入力済」になり

ます。 

 「受任者の入力が完了しまし

た。」と表示されます。 
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 9.5.6.申請者と受任者以外の連絡先の入力 

 

連絡先情報は受任者で入札・契約・業務の履行等を行うのであれば作成する必要はありま

せん。必要に応じて連絡先の作成や修正いただく形となります。 

 

 例：入札行為自体は支店で行うが、事務連絡は本社が対応すると言った場合は連絡先情報を

作成します。（本社経理部など） 
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 9.5.7.競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式1）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式 1）

の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 
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確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 



 

   108 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 

 



 

   109 

 

 9.5.8.登記事項証明書又は変更を証明する書類の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から登記事項証明書又は変更を証明する書類の「登録」ボタンを

クリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

次のページへ 
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ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 ７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

８ 

 

９ 

 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】登記事項証明書又は変更

を証明する書類が「入力済」になります。 
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 9.5.9.年間委任状 ※委任行為がある場合 

 

※年間委任状は必要に応じて添付してください。 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】年間委任状の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

２ 

 

３ 

 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 
様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

４ 

 

５ 
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ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 ７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

８ 

 

９ 

 

次のページへ 
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 9.5.10.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】年間委任状が「入力済」

になります。 

 



 

   115 

 

 9.6.本店(主たる営業所)の電話番号・FAX番号の変更 

 9.6.1.変更様式1（競争入札参加資格審査申請書変更届）の記入例 

 

 必要書類 

 ・変更様式 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成年月日 



 

   116 

 

 9.6.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

１ 

2 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「6.本店(主たる営業所)の電話番号・FAX 番号の変更」を選

択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ ６ 

７ 
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 9.6.3.企業情報入力画面表示 

 

 変更申請（設計）画面から企業情報の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「企業情報入力（設計）」画面が表示されます。 

「登録」ボタンを

クリックします。 
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 9.6.4.企業情報入力（設計） 

 

企業情報入力画面は【入力１】から【入力３】までの３つの画面で構成されております。 

 入力に従い画面上方にある進捗表示バーが切り替ります。 

 

 【入力１】企業情報入力画面が表示されます。 

1. 以下画面の赤枠部分を入力します。 

2.「次へ」ボタンをクリックします。 

     

 

  ※各項目は前回の定期又は変更申請等の情報が初期表示されます。 

  ※選択した変更事項により、表示される項目が異なります。 

項目名 説明 必須 

電話番号 電話番号を入力してください 〇 

FAX番号 FAX番号を入力してください  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

赤枠内を入力します。 

１ 

 
2 

 

次のページへ 
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「企業情報入力（設計）確認」画面が表示されます。 

5.「保存」ボタンをクリックします。 

３ 

 

４ 

 

【入力２】企業情報入力画面が表示されます。 

3.「次へ」ボタンをクリックします。 

※「 本店(主たる営業所)の電話番号・FAX 番号の変更」の場合、 

入力２で入力する項目は有りませんので「次へ」ボタンで 

入力３へ進みます。 

 

【入力３】企業情報入力画面が表示されます。 

4.「確認」ボタンをクリックします。 

※「 本店(主たる営業所)の電話番号・FAX 番号の変更」の場合、 

入力３で入力する項目は有りませんので「確認」ボタンを 

クリックします。 

 

次のページへ 

５ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックします。 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、企業情報入力が「入力済」にな

ります。 

「企業情報入力（設計）完了」画面が表示されます。 

6.「戻る」ボタンをクリックして変更申請（設計）画面へ戻ります。 

６ 
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 9.6.5.申請者と受任者以外の連絡先の入力 

 

連絡先情報は受任者で入札・契約・業務の履行等を行うのであれば作成する必要はありま

せん。必要に応じて連絡先の作成や修正いただく形となります。 

 

 例：入札行為自体は支店で行うが、事務連絡は本社が対応すると言った場合は連絡先情報を

作成します。（本社経理部など） 
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 9.6.6.競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式1）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式 1）

の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 
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確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 
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 9.6.7.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 
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 9.7.受任先営業所の電話番号・FAX 番号の変更 

 9.7.1.変更様式1（競争入札参加資格審査申請書変更届）の記入例 

 

 必要書類 

 ・変更様式 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成年月日 
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 9.7.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

１ 

2 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「7.受任先営業所の電話番号・FAX番号の変更」を選択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ ６ 

７ 
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 9.7.3.営業所情報画面表示 

 

 変更申請（設計）画面から営業所情報の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

     

 

「営業所情報（設計）」画面が表示されます。 

「登録」ボタンを

クリックします。 
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 9.7.4.営業所情報の変更 

 

1.変更する受任者の「内容変更」ボタンをクリックします。 

※受任者を追加する場合は「追加」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

次のページへ 

受任者の追加は、ここをクリック。 
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  ※各項目は前回の定期又は変更申請等の情報が初期表示されます。 

項目名 説明 必須 

自治体選択 対象の自治体に変更がある場合は、「自治体選択」ボタ

ンをクリックして、自治体を設定してください。 

※小樽市の場合は、北海道に拠点が無い場合は登録でき

ません。 

 

支店等の名称 支店等の名称を入力してください。 〇 

支店等の名称(カナ) 支店等のカナ名を全角カタカナで入力してください。 〇 

郵便番号 郵便番号を数字で入力してください。 〇 

住所(都道府県) 都道府県を選択してください。 〇 

住所(郡市区町村) 郡市区町村を入力してください。 〇 

住所(字町名番地) 字町名番地を入力してください。 〇 

住所カナ 住所のカナ名を都道府県から全角カタカナで入力してく

ださい。 
〇 

受任者の役職名 受任者の役職を入力してください。  

受任者氏名 受任者の氏名を入力してください。 〇 

受任者氏名(カナ) 受任者のカナ名を全角カタカナで入力してください。 〇 

電話番号 電話番号を数字で入力してください。 〇 

内線番号 電話番号の内線番号が有る場合に入力してください。  

FAX番号 FAX番号を入力してください。  

設計 - 申請業種 それぞれの工種毎に項目の入力を行ってください。  

・申請先自治体により各種申請書類の添付が求められる場合があります。 

・受任者の削除はこちらの画面からは出来ません。 

 ※削除が必要な場合は(一財)北海道建設技術センターまでお問い合せ下さい。 

赤枠内を入力します。 

１ 

 

2 

 

「受任者（支所・支店）（設計）入力」画面が表示されます。 

1. 以下画面の赤枠部分を入力します。 

2.「確認」ボタンをクリックします。 
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 9.7.5.受任者情報の入力内容の確認と保存 

 

1. 入力内容の確認が完了しましたら、ページ下部の「保存」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックします。 

次のページへ 
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「受任者（支店・支所）（設計）登録完了」画面が表示されます。 

2.「戻る」ボタンをクリックして営業所一覧画面へ戻ります。 

２ 

 

次のページへ 
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「営業所情報（設計）」画面が表示され、入力した内容が表示されます。 

3.「入力完了」ボタンをクリックします 

３ 

 
「変更申請（設計）」画面が表示され、営業所情報が「入力済」になり

ます。 

 「受任者の入力が完了しまし

た。」と表示されます。 
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 9.7.6.申請者と受任者以外の連絡先の入力 

 

連絡先情報は受任者で入札・契約・業務の履行等を行うのであれば作成する必要はありま

せん。必要に応じて連絡先の作成や修正いただく形となります。 

 

 例：入札行為自体は支店で行うが、事務連絡は本社が対応すると言った場合は連絡先情報を

作成します。（本社経理部など） 
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 9.7.7.競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式1）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式 1）

の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 
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確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 
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 9.7.8.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 
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 9.8.建設業の許可、その他の登録に関する変更・更新 

 ※各種設計業に関する登録に適用する 

 9.8.1.変更様式1（競争入札参加資格審査申請書変更届）の記入例 

 

※許可更新の場合 

 

 必要書類 

 ・変更様式 1 

 ・必要に応じて書類添付 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成年月日 
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 9.8.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

１ 

2 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「8-1.建設業の許可、その他の登録に関する変更・更新」を 

選択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ ６ 

７ 
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 9.8.3.企業情報入力画面表示 

 

 変更申請（設計）画面から企業情報の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「企業情報入力（設計）」画面が表示されます。 

「登録」ボタンを

クリックします。 
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 9.8.4.企業情報入力（設計） 

 

企業情報入力画面は【入力１】から【入力３】までの３つの画面で構成されております。 

 入力に従い画面上方にある進捗表示バーが切り替ります。 

 

 【入力１】企業情報入力画面が表示されます。 

1.「次へ」ボタンをクリックします。 

※「 建設業の許可、その他の登録に関する変更・更新」の場合、 

入力１で入力する項目は有りませんので「次へ」ボタンで入力２へ進みます。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

 

次のページへ 
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  ※各項目は前回の定期又は変更申請等の情報が初期表示されます。 

  ※選択した変更事項により、表示される項目が異なります。 

項目名 説明 必須 

設計 - 申請業

種 

希望工種の設定画面で設定した工種の一覧が表示されます。 

それぞれの工種毎に項目の入力を行ってください。 
〇 

設計 - 建設コ

ンサルタント登

録部門 

登録がある部門をクリックし、チェックを入れてください。 

 

補償コンサルタ

ント登録部門 

登録がある部門をクリックし、チェックを入れてください。 
 

計量証明事業者 該当する項目をクリックし、チェックを入れてください。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 

 

次のページへ 

【入力２】企業情報入力画面が表示されます。 

2. 以下画面の赤枠部分を入力します。 

3.「次へ」ボタンをクリックします。 

 

赤枠内を入力します。 

２ 
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「企業情報入力（設計）確認」画面が表示されます。 

5. 入力内容を確認後に保存ボタンをクリックします。 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックします。 

５ 

【入力３】企業情報入力画面が表示されます。 

4.「確認」ボタンをクリックします。 

※「 建設業の許可、その他の登録に関する変更・更新」の場合、 

入力３で入力する項目は有りませんので「確認」ボタンを 

クリックします。 

 

４ 

次のページへ 
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「企業情報入力（設計）完了」画面が表示されます。 

6.「戻る」ボタンをクリックして変更申請（設計）画面へ戻ります。 

「変更申請（設計）」画面が表示され、企業情報入力が「入力済」にな

ります。 

６ 
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 9.8.5.競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式1）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式 1）

の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 
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確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 
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 9.8.6.許可通知書又は許可行政庁等の受領済印のある変更届等の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から許可通知書又は許可行政庁等の受領済印のある 

変更届等の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

次のページへ 
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ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 ７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

８ 

 

９ 

 

次のページへ 
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 9.8.7.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】許可通知書又は許可行政

庁等の受領済印のある変更届等が「入力済」になります。 
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 9.9.建設業の許可、その他の登録の廃業 

 ※各種設計業に関する登録に適用する 

 9.9.1.変更様式1（競争入札参加資格審査申請書変更届）の記入例 

 

※許可業種の追加や一部廃業となった場合 

 

 必要書類 

 ・変更様式 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成年月日 
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 9.9.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「8-2.建設業の許可、その他の登録の廃業」を選択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ ６ 

７ 

１ 

2 
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 9.9.3.希望工種の設定 

 

  1.変更申請（設計）画面から希望工種の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

「希望工種設定（設計）」画面が表示されます。 

2. 対象自治体の、廃業する希望工種のチェックを外します。 

3.「保存」ボタンをクリックします。 

「登録」ボタンを

クリックします。 

３ 

１ 

２ 

表全体のチェックを一括で

ON・OFF 出来ます。 

１自治体の全工種チェックを

一括で ON・OFF 出来ます。 

全自治体の工種のチェックを

一括で ON・OFF 出来ます。 

確認メッセージが表示されます。 

4.「OK」ボタンをクリックします。 

次のページへ 

４ 
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確認メッセージが消えます。 

「変更申請（設計）」画面が表示され、希望工種が「入力済」になります。 
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 9.9.4.企業情報入力画面表示 

 

 変更申請（設計）画面から企業情報の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「企業情報入力（設計）」画面が表示されます。 

「登録」ボタンを

クリックします。 
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 9.9.5.企業情報入力（設計） 

 

企業情報入力画面は【入力１】から【入力３】までの３つの画面で構成されております。 

 入力に従い画面上方にある進捗表示バーが切り替ります。 

 

 【入力１】企業情報入力画面が表示されます。 

1.「次へ」ボタンをクリックします。 

※「建設業の許可、その他の登録の廃業」の場合、入力１で入力する項目は 

有りませんので「次へ」ボタンで入力２へ進みます。 

     

 

 

 

     

  ※各項目は前回の定期又は変更申請等の情報が初期表示されます。 

  ※選択した変更事項により、表示される項目が異なります。 

項目名 説明 必須 

設計 - 建設コ

ンサルタント登

録部門 

登録がある部門をクリックし、チェックを入れてください。 

 

補償コンサルタ

ント登録部門 

登録がある部門をクリックし、チェックを入れてください。 
 

計量証明事業者 該当する項目をクリックし、チェックを入れてください。  

 

 

 

１ 

 

３ 

 

次のページへ 

【入力２】企業情報入力画面が表示されます。 

2. 以下画面の赤枠部分を入力します。 

3.「次へ」ボタンをクリックします。 

 赤枠内を入力します。 

２ 
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「企業情報入力（設計）完了」画面が表示されます。 

6.「戻る」ボタンをクリックして変更申請（設計）画面へ戻ります。 

「企業情報入力（設計）確認」画面が表示されます。 

5. 入力内容を確認後に保存ボタンをクリックします。 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックします。 

５ 

６ 

次のページへ 

【入力３】企業情報入力画面が表示されます。 

4.「確認」ボタンをクリックします。 

※「 建設業の許可、その他の登録の廃業」の場合、 

入力３で入力する項目は有りませんので「確認」ボタンを 

クリックします。 

 

４ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、企業情報入力が「入力済」にな

ります。 
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 9.9.6.競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式1）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式 1）

の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 
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確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 
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 9.9.7.許可登録の廃止届等 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】許可登録の廃止届等の「登録」ボタンをクリックし

ます。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

次のページへ 
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ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 
７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

８ 

 

９ 

 

次のページへ 
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 9.9.8.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】許可登録の廃止届等が

「入力済」になります。 
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 9.10.技術職員数又は資格等保有者数の変更 

 9.10.1.変更様式1（競争入札参加資格審査申請書変更届）の記入例 

 

※許可更新の場合 

 

 必要書類 

 ・変更様式 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成年月日 
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 9.10.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「9.技術職員数又は資格等保有者数の変更」を 

選択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ ６ 

７ 

１ 

2 



 

   170 

 

 9.10.3.企業情報入力画面表示 

 

 変更申請（設計）画面から企業情報の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「企業情報入力（設計）」画面が表示されます。 

「登録」ボタンを

クリックします。 
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 9.10.4.企業情報入力（設計） 

 

企業情報入力画面は【入力１】から【入力３】までの３つの画面で構成されております。 

 入力に従い画面上方にある進捗表示バーが切り替ります。 

 

 【入力１】企業情報入力画面が表示されます。 

1. 以下画面の赤枠部分を入力します。 

2.「次へ」ボタンをクリックします。 

     

  ※各項目は前回の定期又は変更申請等の情報が初期表示されます。 

  ※選択した変更事項により、表示される項目が異なります。 

項目名 説明 必

須 

従業員数 従業員数を数字で入力してください。 

※道内の従業員数となります。道内に拠点がない場合下記項目は 0

となります。 

 

技術者・資格者

数（申請者又は

受任事務所関係

分） 

技術者・資格者数を数字で入力してください。 

※技術者名簿に記載の人員を入力ください。道内に在籍する技術

者の人員となります。 

※入力の人数と技術者名簿人数に差異が確認された場合は修正が

求められます。 

※添付書類【様式４の３】設計等技術者名簿の人数と合致しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次のページへ 

赤枠内を入力します。 

１ 

 

２ 
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        ※「技術職員数又は資格等保有者数の変更」の場合、 

入力２で入力する項目は有りませんので「次へ」ボタンで 

入力３へ進みます。 

     

 

 

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

「企業情報入力（設計）確認」画面が表示されます。 

5. 入力内容を確認後に保存ボタンをクリックします。 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックします。 

５ 

【入力３】企業情報入力画面が表示されます。 

4.「確認」ボタンをクリックします。 

※「技術職員数又は資格等保有者数の変更」の場合、 

入力３で入力する項目は有りませんので「確認」ボタンを 

クリックします。 

 

４ 

次のページへ 

３ 

 

【入力２】企業情報入力画面が表示されます。 

3.「次へ」ボタンをクリックします。 
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「企業情報入力（設計）完了」画面が表示されます。 

6.「戻る」ボタンをクリックして変更申請（設計）画面へ戻ります。 

「変更申請（設計）」画面が表示され、企業情報入力が「入力済」にな

ります。 

６ 
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 9.10.5.競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式1）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式 1）

の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 
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確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 
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 9.10.6.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 
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 9.11.資本金の変更 

 9.11.1.変更様式1（競争入札参加資格審査申請書変更届）の記入例 

 

 必要書類 

 ・変更様式 1 

 ・登記事項証明書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成年月日 
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 9.11.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「10.資本金の変更」を選択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ ６ 

７ 

１ 

2 
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 9.11.3.企業情報入力画面表示 

 

 変更申請（設計）画面から企業情報の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「企業情報入力（設計）」画面が表示されます。 

「登録」ボタンを

クリックします。 
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 9.11.4.企業情報入力（設計） 

 

企業情報入力画面は【入力１】から【入力３】までの３つの画面で構成されております。 

 入力に従い画面上方にある進捗表示バーが切り替ります。 

 

 【入力１】企業情報入力画面が表示されます。 

1. 以下画面の赤枠部分を入力します。 

2.「次へ」ボタンをクリックします。 

     

 

  ※各項目は前回の定期又は変更申請等の情報が初期表示されます。 

  ※選択した変更事項により、表示される項目が異なります。 

項目名 説明 必須 

資本金 資本金を数値で入力してください。 〇 

 

 

 

        ※「資本金の変更」の場合、入力２で入力する項目は有りませんので 

「次へ」ボタンで入力３へ進みます。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

赤枠内を入力します。 

１ 

 
2 

 

３ 

 

【入力２】企業情報入力画面が表示されます。 

3.「次へ」ボタンをクリックします。 

次のページへ 
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        ※「資本金の変更」の場合、入力３で入力する項目は有りませんので 

「確認」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「企業情報入力（設計）完了」画面が表示されます。 

6.「戻る」ボタンをクリックして変更申請（設計）画面へ戻ります。 

４ 

 

「企業情報入力（設計）確認」画面が表示されます。 

5. 入力内容を確認後に保存ボタンをクリックします。 

６ 

 

５ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックします。 

【入力３】企業情報入力画面が表示されます。 

4.「確認」ボタンをクリックします。 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、企業情報入力が「入力済」にな

ります。 
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 9.11.5.競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式1）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式 1）

の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 



 

   185 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 
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確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 
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 9.11.6.登記事項証明書又は変更を証明する書類の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から登記事項証明書又は変更を証明する書類の「登録」ボタンを

クリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

次のページへ 
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ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 ７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

８ 

 

９ 

 

次のページへ 
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 9.11.7.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】登記事項証明書又は変更

を証明する書類が「入力済」になります。 
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 9.12.実印・使用印の変更 

 9.12.1.変更様式1（競争入札参加資格審査申請書変更届）の記入例 

 

必要書類 

 ・変更様式 1 

 ・印鑑証明書 ※実印に変更があった場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実印に変更があった場合 

 

 

 

 

 

使用印に変更があった場合（印鑑証明は不要） 

 

 

 

 

 

作成年月日 

押印欄は変更のあった印のみ押印する形となります。 
実印・使用印共に変更があった場合は両方押印する形となります。 

押印 

不要 

押印 

不要 

変更のあった日 

変更のあった日 
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 9.12.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

１ 

2 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「11.実印・使用印の変更」を 

選択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ ６ 

７ 
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 9.12.3.競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式1）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式 1）

の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 



 

   195 

 

 

 

     

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 
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 9.12.4.印鑑証明書 ※実印を変更した場合 

 

※印鑑証明書は実印を変更した場合に添付してください。 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】印鑑証明書の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

２ 

 

３ 

 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 
様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

４ 

 

５ 
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ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 ７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

８ 

 

９ 

 

次のページへ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】印鑑証明書が「入力済」

になります。 
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 9.12.5.年間委任状 ※委任行為がある場合 

 

※年間委任状は必要に応じて添付してください。 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】年間委任状の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

２ 

 

３ 

 

ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

４ 

 

５ 
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ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 ７ 

 

確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

８ 

 

９ 

 

次のページへ 
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 9.12.6.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】年間委任状が「入力済」

になります。 
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 9.13.資本関係・人的関係の変更 

 9.13.1.変更様式1（競争入札参加資格審査申請書変更届）の記入例 

 

 必要書類 

 ・変更様式 1 

  ・様式 17資本関係・人的関係調書 

   ※資本関係・人的関係が「有り」から 

    「無し」に変更する場合は不要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成年月日 
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 9.13.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

１ 

2 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「12. 資本関係・人的関係の変更」を選択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ ６ 

７ 
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 9.13.3.企業情報入力画面表示 

 

 変更申請（設計）画面から企業情報の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「企業情報入力（設計）」画面が表示されます。 

「登録」ボタンを

クリックします。 
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 9.13.4.企業情報入力（設計） 

 

企業情報入力画面は【入力１】から【入力３】までの３つの画面で構成されております。 

 入力に従い画面上方にある進捗表示バーが切り替ります。 

 

 【入力１】企業情報入力画面が表示されます。 

1.「次へ」ボタンをクリックします。 

※「資本関係・人的関係の変更」の場合、入力１で入力する項目は有りませんので 

 「次へ」ボタンで入力２へ進みます。 

     

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 

 

【入力２】企業情報入力画面が表示されます。 

2.「次へ」ボタンをクリックします。 

※「 資本関係・人的関係の変更」の場合、入力２で入力する 

項目は有りませんので「次へ」ボタンで入力３へ進みます。 

１ 

 

次のページへ 
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  ※各項目は前回の定期又は変更申請等の情報が初期表示されます。 

  ※選択した変更事項により、表示される項目が異なります。 

項目名 説明 必須 

資本関係の有無 「有」を選択すると「資本関係・人的関係調書」欄が表

示されます。「無」を選択すると表示が消えます。 
○ 

資本関係・人的関係調

書 

資本関係の有無で「有」を洗濯した場合は、「添付」ボ

タン又は「添付ファイルを上書き」ボタンからファイ

ルを添付してください。 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「企業情報入力（設計）確認」画面が表示されます。 

5.「保存」ボタンをクリックします。 

４ 

 

【入力３】企業情報入力画面が表示されます。 

3. 以下画面の赤枠部分を入力します。 

4.「確認」ボタンをクリックします。 

次のページへ 

５ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックします。 

赤枠内を入力します。 

３ 
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「変更申請（設計）」画面が表示され、企業情報入力が「入力済」にな

ります。 

「企業情報入力（設計）完了」画面が表示されます。 

6.「戻る」ボタンをクリックして変更申請（設計）画面へ戻ります。 

６ 
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 9.13.5.競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式1）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式 1）

の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 
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確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 
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 9.13.6.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 
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 9.14.入札参加資格の一部取り下げ 

 9.14.1.変更様式1（競争入札参加資格審査申請書変更届）の記入例 

 

 必要書類 

 ・変更様式 1 

 ・必要に応じて書類添付 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成年月日 
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 9.14.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「13.入札参加資格の一部取り下げ」を選択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ ６ 

７ 

１ 

2 
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 9.14.3.希望工種の設定 

 

  1.変更申請（設計）画面から希望工種の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

「希望工種設定（設計）」画面が表示されます。 

2. 対象自治体の、取り下げる希望工種のチェックを外します。 

3.「保存」ボタンをクリックします。 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

次のページへ 

３ 

２ 

表全体のチェックを一括で

ON・OFF 出来ます。 

１自治体の全工種チェックを

一括で ON・OFF 出来ます。 

全自治体の工種のチェックを

一括で ON・OFF 出来ます。 

確認メッセージが表示されます。 

4.「OK」ボタンをクリックします。 

４ 
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確認メッセージが消えます。 

「変更申請（設計）」画面が表示され、希望工種が「入力済」になります。 
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 9.14.4.競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式1）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格審査申請書変更届（変更様式 1）

の「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 
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確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 
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 9.14.5.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 
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 9.15.入札参加資格の辞退 

 9.15.1.変更様式2（競争入札参加資格辞退（喪失）届）の記入例 

 

 必要書類 

 ・変更様式 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成年月日 
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 9.15.2.共同審査システムで変更事項を選択 

 

システムにログイン後に以下の手順で実施します。 

1.左メニューの「申請（設計）」をクリックします。 

2.表示された申請メニューから「申請内容の変更」の「申請」ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

※変更後は、「変更申請（設計）」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

変更申請（設計）画面が表示されます。 

3.「申請自治体選択」ボタンから変更対象の自治体を選択します。 

4.「提出日」を入力します。 

5. 変更事項の「14.入札参加資格の辞退」を選択します。 

6.「変更年月日」欄が表示されるので入力します。 

7. 保存ボタンをクリックして保存します。 

３ 

４ 

５ ６ 

７ 

１ 

2 
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 9.15.3.希望工種の設定 

 

  1.変更申請（設計）画面から希望工種の「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

「希望工種設定（設計）」画面が表示されます。 

2. 対象自治体の、辞退する自治体の希望工種のチェックを全て外します。 

3.「保存」ボタンをクリックします。 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

次のページへ 

３ 

２ 

表全体のチェックを一括で

ON・OFF 出来ます。 

１自治体の全工種チェックを

一括で ON・OFF 出来ます。 

全自治体の工種のチェックを

一括で ON・OFF 出来ます。 

確認メッセージが表示されます。 

4.「OK」ボタンをクリックします。 

４ 
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確認メッセージが消えます。 

「変更申請（設計）」画面が表示され、希望工種が「入力済」になります。 
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 9.15.4.競争入札参加資格辞退（喪失）届（変更様式2）の登録 

 

 1. 変更申請（設計）画面から【添付】競争入札参加資格辞退(喪失)届（変更様式 2）の

「登録」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録」ボタンを

クリックします。 

１ 

 

添付画面が表示されます。 

2. 様式についての確認事項を確認します。 

3.「添付」ボタンをクリックします。 

２ 

 

３ 

 

様式についての注意事項

が表示されます。 

次のページへ 

クリックするとサンプルを

拡大表示します。 
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ファイル選択画面が表示されます。 

4. 添付したいファイルをクリックします。 

5.「開く」ボタンをクリックします。 

４ 

 

５ 

 

ファイル選択画面が消えます。 

6. 選択したファイル名が表示されることを確認します。 

7.「確認」ボタンをクリックします。 

６ 

 

７ 

 

次のページへ 
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確認画面が表示されます。 

8. 内容を確認して「保存」ボタンをクリックします。 

８ 

 

内容を確認し、修正が必要な場合は

「戻る」ボタンをクリックし、問題

ない場合は「保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

 

完了画面が表示されます。 

9.「戻る」ボタンをクリックします。 

９ 

 

次のページへ 
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 9.15.5.申請処理について 

 

全ての作業が完了しましたら、(一財)北海道建設技術センターへ【申請】を行っ 

てください。 

     

 

 申請手順詳細は「10.申請内容の確認～申請」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

「変更申請（設計）」画面が表示され、【添付】競争入札参加資格審査申

請書変更届（変更様式 1）が「入力済」になります。 
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 10.申請内容の確認～申請 

 

申請をする場合は以下の手順で行ってください。 

1. 変更申請（設計）画面から「申請確認へ」ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

 

入力・添付漏れ等のエラーがなければ、申請確認画面へ遷移します。 

2. 必要に応じて、「申請確認書ダウンロード」ボタンから確認書を 

ダウンロードします。 

3.「入力内容に誤りはありません。」にチェックします。 

4.「申請」ボタンをクリックします。 

２ 

 ３ 

 
４ 

 

次のページへ 
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内容に問題が無ければ、申請完了画面へ遷移します。 

5.「一覧へ戻る」ボタンをクリックします。 

 

５ 

 

6. 申請メニュー画面が表示され、状態が「受理待ち」と表示されま

す。 

６ 
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 11.申請後の内容について 

 11.1.送信されるメールについて 

 

各作業の段階で以下に示すメール（２種類）が送信されます。 

 

 11.1.1.「入札参加資格申請受理のお知らせ」メール 

 

申請内容に不備が無く、審査が完了した場合は「入札参加資格申請受理のお知らせ」メール

が送信されます。このメールの受信をもって、申請が完了します。以降の修正は出来ませんの

で、どうしても修正が必要な場合は、ヘルプデスクへお問い合わせください。 
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 11.1.2.「入札参加資格申請不受理のお知らせ」メール 

 

申請内容に不備が有る場合は「入札参加資格申請不受理のお知らせ」メールが送信されます。

このメールを受信した場合は、不受理理由を確認し、共同審査システムから修正後、再度 

「申請内容の確認～申請」を行ってください。 

 

    

 

 

    

 

 

 

 

 

 

状態が、不受理と表示されている

申請の「確認・修正」ボタンをク

リックします。 

不受理理由を確認します。 

次のページヘ 

1 

 

 

共同審査シスムにログインし、申請メニューを表示します。 

1.不受理と表示されている申請の「確認・修正」ボタンをクリックします。 
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全ての修正が完了したら、再度 「申請処理」を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更申請（設計）画面へ切り替ります。 

2. 状態が不受理と表示されている行の「登録」ボタンをクリックします。 

2 

 

 

今回の例では競争入札参加資格審査申請書変更届画面へ切り替ります。 

3. 画面上部に表示される不受理理由を確認し、申請内容を修正してください。 

３ 
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 12.本システムの終了方法 

本システムを終了する際は、ブラウザの「×」ボタン等で閉じる前に、 

メニューの「ログアウト」をクリックし本システムからログアウトしてください。 

 

※ログアウトをせずにブラウザを閉じると、最大で１時間システムへログインできなくなる 

場合があります。 

 

※正しい終了方法で本システムを終了していない場合はデータが破損する場合も考えられます。 

 

 

 

本システムではセキュリティ上の理由により、同一ログインＩＤで複数人の同時ログインを

許可しておりません。 

 

一人がログインすると、以下の条件の何れかを満たすまで別の人はログインできません。 

 

① ログインした人がログアウトする 

② ログインした人の最終アクセス日時から１時間経過する 

 

そのため、ログアウトせずにブラウザを閉じると、最大 1 時間そのＩＤではログインできな

くなる場合があります。 

  従いまして、本システムを終了する際は必ずログアウトを行ってください。 

  パソコンのハングアップや誤ってログアウトしなかった場合等で、お急ぎの場合は 

 以下の連絡先までお問い合わせください。 

 

(一財)北海道建設技術センター 入札参加資格審査担当 

TEL : 011-733-2322  

E-Mail : kyoshin@hoctec.or.jp 

クリックしてログアウトします。 

※「×」ボタンはクリックしない 

 

mailto:kyoshin@hoctec.or.jp
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