
①久留米市ホームページを開きます

③「オンラインサービス」を
クリックします。

このマニュアルは、市のホームページで配布している、「参加資格申請（物品）提出書類作成ファイル」を
用いて申請書を作成した方が、そのファイルから出力される3つのCSVファイルを電子申請で送信する際の操作方
法を記載しています。
※あらかじめ、「参加資格申請（物品）提出書類作成ファイル」での申請書作成と、「入力チェック結果」
シートで「CSVファイル出力」ボタンをクリックして、3つのCSVファイルを作成し、この操作を行う
パソコンから参照できるようにしておいてください。

②「暮らし・届出」の
見出しの上にカーソルを移動しま
す。
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④-1 「ふくおか電子申請サービス」をク
リックします。
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④-2 「ふくおか電子申請サービス」を
クリックします。
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⑥組織別検索の
「総務部契約課」
をクリックします。

⑤画面を下にスクロールします。
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⑦「競争入札・・・CSVファイル送信手続き」
をクリックします。
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⑨「電子申請（画面入力）」
をクリックします。

⑧手続き画面が開きます。

※手続きについての説明です。
必要に応じて参照してください。
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⑩「IDなしの方」
をクリックします。
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⑪申請画面が開きます。

⑫右端をクリックして
商号又は名称を選択します。
（並びは50音順です）

⑬ 送信ファイル①から③の名称に
対応するファイルを「参照」ボタン
をクリックして順に選択していきます。
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⑮ダブルクリックして、送信するファイルが収納
されている場所を指定して開きます。

※申請書作成用Excelで「入力結果チェックシート」の
「CSVファイル出力」をクリックしたら、
Excelファイルが収納している場所に、送信する
ファイルは自動作成されます。

⑭送信するファイルを選択する画面が開きます。

⑯送信するファイルを選択します。

⑰選択したファイルが表示されます。

⑱「開く」をクリックします。

⑲同じ手順で①から③のファイルを選択して
いきます。
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※①から③のファイルの選択が終わったところ。

送信するファイルの保存されている場所が

表示されます。

⑳「初回」か「再送」を選びます。

㉑「送信する」をクリックします。
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㉒次の画面についての説明が表示されます。
「OK」をクリック します。

㉓送信するファイルの
チェックが行われます。

※問題がなければ、次の
入力画面に進みます。

★1 誤って同じファイルを2つ以上指定している
場合のエラー表示。

★2 誤ってCSVファイルではないファイル
（Excelファイルなど）を指定している場合の
エラー表示。

⇒「戻る」ボタンを
クリックすると⑪の
画面に戻るので、
ファイルの指定を再度
確認してください。

★3 ファイルを指定していない場合のエラー表示。

※エラーが表示された
場合は・・・。
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㉔作業をされた方の氏名と連絡先を
入力してください。
（メールアドレスはご不在時等に備えて
職場の方が見ることができるアドレス
にしておいてください。）

㉕「次へ」をクリックします。
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㉖確認画面が表示されます。
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㉗「送信」ボタンをクリックします。

※画面を下にスクロールしたところ。
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㉘正常に送信が完了すると、
「到達番号」

と「問合わせ番号」が表示されます。

※「到達番号」と「問合せ番号」の
控えを印刷できます。

㉙「終了」をクリックします。

㉚確認メッセージが表示されるので、
「OK」、「はい」をクリックします。
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㉛ ⑧の画面に戻るので、タブ右端の
「×」ボタンをクリックして、
ウィンドウを閉じて終了です。
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物品定期申請電子ファイル送信
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物品定期申請電子ファイル送信

㉜ ㉔で入力されたメールアドレス宛に、到達確認を
お知らせするメールが届きます。

※誤ったメールアドレスを入力されると、
メールは届きません。
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