
◆電子契約導入の目的

　契約事務のペーパーレス化・効率化と事業者の来庁・収入印紙の負担軽減

◆契約書類の内訳

①保証書（５００万円以上の契約）

②消費税課税事業者等申出書（課税・免税事業者の確認）

③協議書（再資源化がある場合）

④契約書の表（５００万円以上の契約）

⑤契約書（仮契約書作成⑤-１、本契約書作成⑤-２）

⑥工事監督員の指定について

⑦保証書の受領書

⑧工事受渡書

⑨保証書返還請求書

⑩保証書に係る受領書

⑪議決書の原本謄写



■建設工事等（500万円以上5,000万円未満）

③の内訳書は、契約書⑤の最終ページに添付します。

来庁

来庁

浜中町 事業者 備考

入札依頼 入札準備

入札・落札

・契約日等協議
・書類提出依頼①②③④

・書類準備①②③

・契約書作成⑤ ・書類③

・書類受理①②③ ・書類①②③

電子契約締結（メール、インターネット） 電子契約では、収入印紙は不要となります。

・書類受理⑧⑨⑩ ・書類準備⑧⑨⑩
⑧⑨⑩については、記名・押印の上、着工届等を提出する際に併せて提出をお願いしま
す。

落札後、電子システムにより契約を締結することから、事前に町ホームページ内の電子契
約システム利用申出書からメールアドレス等の入力をお願いします。

①保証書（５００万円以上の契約）、②消費税課税事業者等申出書（課税・免税事業者の
確認）、③協議書（再資源化がある場合）、④契約書の表（５００万円以上の契約

②③については、記名・押印の上、提出をお願いします。なお、この時に、⑥工事監督員
の指定について、⑦保証書の受領書、⑧工事受渡書、⑨保証書返還請求書、⑩保証書に係
る受領書をお渡しします。

・書類作成⑥⑦
・書類提出依頼⑧⑨⑩

郵送

口頭・Fax

Fax等

提出

提出

受取、依頼

1



■建設工事等（500万円未満）

来庁

浜中町 事業者 備考

入札依頼 入札準備

入札・落札

・契約日等協議
・書類提出依頼②③⑧

・書類準備②③
②消費税課税事業者等申出書（課税・免税事業者の確認）、③協議書（再資源化がある場
合）、⑧工事受渡書

・契約書作成⑤ ・書類③ ③の内訳書は、契約書⑤の最終ページに添付します。

電子契約締結（メール、インターネット） 電子契約では、収入印紙は不要となります。

・書類作成⑥ ・書類準備⑧ ⑥工事監督員の指定について

・書類受理②③⑧ ・書類②③⑧

落札後、電子システムにより契約を締結することから、事前に町ホームページ内の電子契
約システム利用申出書からメールアドレス等の入力をお願いします。

②③⑧については、記名・押印の上、着工届等を提出する際に併せて提出をお願いしま
す。

郵送

口頭

Fax等

提出
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■建設工事等（5,000万円以上）

③の内訳書は、契約書⑤－１と⑤－２の最終ページに添付します。

①保証書（５００万円以上の契約）。

来庁

来庁

浜中町 事業者 備考

入札依頼 入札準備

入札・落札

・契約日等協議
・書類提出依頼①②③④

・書類準備①②③

・仮契約書作成⑤-１ ・書類③

仮契約書の電子契約締結（メール、インターネット） 電子契約では、収入印紙は不要となります。

・議会議決後、役場から電話連絡

・書類受理①
・本契約書作成⑤-２

・書類①②③

本契約書の電子契約締結（メール、インターネット）

・書類受理⑧⑨⑩ ・書類準備⑧⑨⑩
⑧⑨⑩については、記名・押印の上、着工届等を提出する際に併せて提出をお願いしま
す。

落札後、電子システムにより契約を締結することから、事前に町ホームページ内の電子契
約システム利用申出書からメールアドレス等の入力をお願いします。

①保証書（５００万円以上の契約）、②消費税課税事業者等申出書（課税・免税事業者の
確認）、③協議書（再資源化がある場合）、④契約書の表（５００万円以上の契約）

②③については、記名・押印の上、提出をお願いします。なお、この時に⑥工事監督員の
指定について、⑦保証書の受領書、⑧工事受渡書、⑨保証書返還請求書、⑩保証書に係る
受領書、⑪議決書の原本謄写をお渡しします。

・書類作成⑥⑦⑪
・書類提出依頼⑧⑨⑩

郵送

口頭・Fax

Fax等

提出

提出

依頼
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■物品（700万円未満）

来庁

来庁

浜中町 事業者 備考

入札依頼 入札準備

入札・落札

・契約日等協議
・書類提出依頼②⑧

・書類準備② ②消費税課税事業者等申出書（課税・免税事業者の確認）、⑧工事受渡書

・書類受理②
・契約書作成⑤

・書類②

電子契約締結（メール、インターネット）

・書類準備⑧

・書類受理⑧ ・書類⑧ ⑧については、記名・押印の上、納入通知書を提出する際に併せて提出をお願いします。

落札後、電子システムにより契約を締結することから、事前に町ホームページ内の電子契
約システム利用申出書からメールアドレス等の入力をお願いします。

郵送

口頭

提出

提出
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■物品（700万円以上）

来庁

⑪議決書の原本謄写

来庁

浜中町 事業者 備考

入札依頼 入札準備

入札・落札

・契約日等協議
・書類提出依頼②⑧

・書類準備② ②消費税課税事業者等申出書（課税・免税事業者の確認）、⑧工事受渡書

・書類受理②
・仮契約書作成⑤-１

・書類②

仮契約書の電子契約締結（メール、インターネット）

・議会議決後、書類送付⑪ ・書類受理⑪

本契約書の電子契約締結（メール、インターネット）

・書類準備⑧

・書類受理⑧ ・書類⑧ ⑧については、記名・押印の上、納入通知書を提出する際に併せて提出をお願いします。

落札後、電子システムにより契約を締結することから、事前に町ホームページ内の電子契
約システム利用申出書からメールアドレス等の入力をお願いします。

郵送

口頭

提出

提出

郵送
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