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４． 契約保証予約申込の作成・送信 
 

ここでは、契約保証予約申込の作成・送信の手順についてご説明します。 

 

（１） 契約保証予約申込のメニュー 

『契約保証予約（入札ボンド）申込』メニューから、次の契約保証予約申込の作成・送信処理ができ

ます。 

各処理の操作方法については、参照ページをご覧ください。 

 

『契約保証予約（入札ボンド）申込』メニュー一覧 

申込の種類 メニューボタン 内 容 参照ﾍﾟｰｼﾞ 

新規申込 新  規 新しく契約保証予約申込を作成します。 ⇒Ｐ．２０  

申込済の 

も  の 

訂  正 

予約契約の内容に誤りがあった場合に、正

しい証書に差し替えるための予約申込を

作成します。 

⇒Ｐ．２８  

変  更 

入札希望金額や開札予定日等の変更によ

り、契約保証予約の内容を変更するための

申込を作成します。 

作成中の 

も  の 
作 成 中 

送信途中で保存した契約保証予約申込の

続きを作成します。 
⇒Ｐ．２５  

 

※『契約保証予約（入札ボンド）申込』メニューには、『参照作成』処理はございません。 
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（２） 新規申込  

 契約保証予約申込データの入力  

 

『契約保証予約（入札ボンド）申込』メニ

ューに入り、工事の種類（単独工事または

ＪＶ工事）を選択して、『新規』ボタンをク

リックしてください。 

↓  

    

 

 

『予約の申込内容』タブをクリックして、

契約保証予約の申込内容を入力してくださ

い。 

－各情報入力画面共通事項－ 

※画面右上の『ヘルプ』ボタンをクリック

すると、入力項目の説明が表示されます。 

※画面上に表示されているアイコンの使い

方については、「各種アイコン（⇒P.５）」

をご覧ください。 

※入力画面の切替は、上部のタブをクリッ

クすることで行います。 

※各情報のデータをすべて消去したい場合

は、各情報の右上にある『○○をクリア』

ボタンをクリックしてください。 

※全角入力項目に半角入力した場合、自動 

↓ 

↓ 

で全角文字に変換されます。 

 

ＪＶ工事を選択した場合は、『ＪＶの情報』

タブをクリックしてＪＶの情報を入力して

ください。 



２１ 

 

 

『その他』タブをクリックして、契約保証

予約証書の受取方法等を入力してくださ

い。 

 

※担当部署欄の「虫眼鏡（⇒P.５）」のアイ

コンをクリックすると、「担当者・受信メ

ールの設定（⇒P.８４）」に登録されてい

る担当部署、担当者等を呼び出すことが

できます。 

↓ 
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 契約保証予約申込データの保存  

 

データの入力が終了したら、『保存』ボタ

ンをクリックしてください。 

※入力を再開する場合は、「④保存した契約

保証予約申込データの呼び出し（⇒P.２

５）」の手順に従って操作してください。 

※データを保存せずに申込することもでき

ます。その場合は、『保存』ボタンをクリ

ックせずに、「⑤契約保証予約申込データ

の送信（⇒P.２６）」の手順に従って操作

してください。 

↓  

 

保存が終了すると、処理結果画面が表示

されます。 

 

↓  



２３ 

 

 契約保証予約申込書の印刷・ＰＤＦ形式での保存  

 

 

↓ 

前ページの処理結果画面の『印刷』ボタ

ンをクリックしてください。 

※申込書を印刷（または PDF 形式で保存）

せずに申込することもできます。その場

合は、『戻る』ボタンをクリックし、「申

込の作成」画面に戻った後『送信画面へ』

ボタンをクリックしてください。 

※申込をした後に申込書の印刷（または

PDF 形式で保存）をすることもできま

す。その場合は、「⑤契約保証予約申込デ

ータの送信（⇒P.２６）」の操作後に表示

される画面で『印刷』ボタンをクリック

してください。 

 

「ダウンロード」の『開く』または『名前

を付けて保存』ボタンをクリックしてくだ

さい。 

↓ 

 
 

－『開く』ボタンをクリックした場合－ 

 

 

 

ＰＤＦファイルが表示されたら、ＰＤＦ

閲覧ソフトの印刷機能を用いて印刷してく

ださい。 

印刷が終了したら、ウィンドウの『×』

ボタンをクリックしてＰＤＦファイルを閉

じてください。 

 

－ご注意－ 

◇申込書に表示されている申込作成番号

は、予約契約番号とは異なるものです。 

予約契約番号は、契約保証予約を締結し

た時点で決定します。 

なお、予約契約番号は、「手続状況（P.

６４）」または「保証契約一覧（⇒P.６７）」

でご確認いただけます。 

 

 

 

↓ 
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－『名前を付けて保存』ボタンをクリックした場合－ 

 

 

「名前を付けて保存」画面が表示されます

ので、デスクトップ等、任意の場所に PDF

ファイルを保存してください。 
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 保存した契約保証予約申込データの呼び出し  

 

『契約保証予約（入札ボンド）申込』メ

ニューに入り、『作成中』ボタンをクリック

してください。 

↓  

 

↓ 

作成中のデータが一覧表示されますの

で、送信するデータを選び、『選択』ボタン

をクリックしてください。 

※工事名等をもとにデータを絞り込むこと

ができます。その場合は、工事名の一部

等の検索条件を入力し、『検索』ボタンを

クリックしてください。 

 

選択した工事の情報が表示されますの

で、『編集』ボタンをクリックしてください。 

↓ 
 

 



２６ 

 

 契約保証予約申込データの送信  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

↓ 

画面が入力モードに切り替わりますの

で、必要に応じてデータを入力・修正して

ください。 

データの入力・修正が終了したら、『送信

画面へ』ボタンをクリックしてください。 

※入力したデータにエラーがある場合は、

エラーの内容が表示されます。 

『戻る』ボタンをクリックして入力画面

に戻り、赤色で反転表示されているエラ

ー項目のデータを修正し、再度『送信画

面へ』ボタンをクリックしてください。 

※書類を添付する場合は、添付ファイル欄

で添付するファイルを選択し、必要に応

じて書類名を入力してください。 

※「送信用パスワード（⇒P.８８）」を設定

している場合は、予め登録しておいたパ

スワードを送信用パスワード欄に入力し

てください。 

 

－ご注意－ 

◇送信できるファイルは 5 個まで、１フ

ァイルにつき 10MB までとなります。

また、圧縮ファイル（ZIP、LZH ファ

イル等）は送信できません。（送信可能

なファイル拡張子については、ヘルプ

画面をご参照ください。） 

◇この時点では、契約保証予約申込は終了

していませんので、必ず次の手順に進ん

でください。 

 

 

↓ 

送信内容の確認画面が表示されます。 

よろしければ『はい』をクリックしてく

ださい。 
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送信が終了すると、処理結果画面が表示

されます。 

これで送信手続は終了です。 

 

※契約保証予約申込のお知らせのメールの

お受取を希望されている場合は、お客様

情報に登録されたメールアドレス（⇒P.

８４）に「予約申込の受信確認」のメー

ルをお送りします。 

※弊社での手続進捗状況については、「手続

状況（⇒P.６4）」でご確認いただけます。 

－ご注意－ 

◇契約保証予約は弊社で審査をした後に締

結いたします。審査の結果、契約保証予

約を締結できない場合がございますの

で、予めご了承願います。 
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（３） 訂正・変更申込 

 契約保証予約データの選択  

 

↓ 

『契約保証予約（入札ボンド）申込』メニ

ューに入り、『訂正』または『変更』ボタン

をクリックしてください。 

 

※訂正申込とは 

予約契約の内容に誤りがあった場合

に、正しい証書に差し替えるための予約

申込を作成します。 

※変更申込とは 

入札希望金額や開札予定日等の変更に

より、契約保証予約の内容を変更するた

めの申込を作成します。 

 

 
↓ 

契約保証予約申込の作成対象となるデー

タが一覧表示されますので、申込を作成す

るデータを選び、『選択』ボタンをクリック

してください。 

※工事名等をもとにデータを絞り込むこと

ができます。その場合は、工事名の一部

等の検索条件を入力し、『検索』ボタンを

クリックしてください。 

 

 契約保証予約申込データの入力・修正  

 

『編集』ボタンをクリックすると、画面が

入力モードに切り替わりますので、必要に

応じてデータを入力・修正してください。 

訂正申込の場合は、訂正箇所に、変更の

場合は、『予約の申込内容』の「契約希望金

額」、「開札予定日」等の変更箇所に、それ

ぞれデータを入力してください。 

※データの入力から送信までの手続につい

ては、Ｐ．２０～Ｐ．２７をご覧くださ

い。 

 

 

 

 

 

 




