
 
 

 
 
 

 

ＣＹＤＥＥＮ 
競争参加資格申請受付システム 

操作マニュアル 
（建設コンサル－受注者用） 

 
【簡易版】 

 
 

 
 

 
 
 
 

【芦屋町作成】 

 
受付期間 

令和６年３⽉２５⽇（⽉）から令和６年４⽉２６⽇（⾦）まで 
 

システム利⽤時間 
平⽇の午前８時３０分から午後 9 時まで（※⼟・⽇・祝は利⽤できません） 
 

業種区分 
① 建設工事 
② 測量・建設コンサルタント等 
※ 複数の業種区分を申請する場合は、それぞれの申請が必要です 
 



1 
 

 
１ 申請を⾏う前に 

・競争⼊札参加資格申請受付システムを利⽤するには、パソコン及びインターネット、電⼦メールを利
⽤できる環境が必要です。  

・Google Chrome または Edge（Chromium 版）のブラウザでご利⽤ください。 
・必ず、「競争参加資格申請受付システム操作マニュアル（建設コンサル）」を参照の上、申請してくだ

さい。 
 

２ 申請及び受付の流れ 
 申請及び受付の流れは以下のとおりです。 
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３ インターネット申請の⼊⼒について 
ここでは、主な流れを説明しています。詳細は、「競争参加資格申請受付システム操作マニュアル（建

設コンサル）」を参照してください。 
 

【ユーザ登録（パスワードの請求）】 
ユーザ登録とは、競争⼊札参加資格申請受付システムにログインするために必要な、受付番号、ユー

ザ ID、初期パスワードを取得するための初回のみに⾏う登録作業です。ユーザ登録にてパスワードを
請求後、必ず本申請を⾏ってください。 

※ ユーザ登録のみで申請は完了しません。ご注意ください。 
※ 複数の業種区分（①建設工事、②測量・建設コンサルタント等）の申請を⾏う場合は、区分ごと 

にユーザ登録（パスワードの請求）が必要です。 
※  ユーザ登録にて取得した初期パスワードは、下記申請登録の初回ログイン時のみ使⽤でき、ロ  

 グイン後、任意のパスワードへの変更⼿続き画⾯へと移⾏します。 
 

 
⼊⼒項⽬ ⼊⼒上の注意及び備考 

業者種別 「○建設工事 ○建設コンサル」から該当する種別を選択してください。 
※複数の業種区分に申請する場合は、種別ごとにユーザ登録が必要です。 

商号⼜は名称 「株式会社」や「有限会社」等は省略せずに全⾓で⼊⼒してください。 
法⼈格と会社名の間を全⾓スペースで区切ってください。 

※「㈱」や「①」などの環境依存文字は使用できません。 
ユーザ ID 任意のユーザ ID を⼊⼒してください。 

 ※１桁以上の半⾓英数字で⼊⼒してください。 
 ※登録後は変更できません。 

担当者メールアドレス 受付番号と初期パスワードは、本項⽬に⼊⼒されたメールアドレスに⾃動送信
されます。 

このアドレスに受付番号と初期パスワードが送信されます。 

申請する業種区分ごとにユーザ登録が必要です。 
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【ログイン】 

ユーザ登録後初めてログインするときは、パスワードの更新が必要です。忘れないように管理してくだ
さい。更新したパスワードは、再度変更するまでの間、本システムのログインに必要なパスワードとな 
りますので、忘れてしまうことがないようご留意ください。 
 

 

 

  

⼊⼒項⽬ ⼊⼒上の注意及び備考 
受付番号 ユーザ登録後にメールで通知されたものを⼊⼒してください。 

ユーザＩＤ ユーザ登録の際に任意に決めたＩＤを⼊⼒してください。 

パスワード ユーザ登録後にメールで通知されたものを⼊⼒してください。 
※初回ログイン時に任意のパスワードに変更する必要があります。 

パスワードには英大文字・英小文字・数字・記号が必須です。 
最低 8 文字以上⼊⼒してください。 
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【新規申請登録】 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

申請年度を選択して新規申請を

クリックしてください。 

必要な情報を全て⼊⼒してください。✔マークは

⼊⼒必須であることを示します。 

法⼈の場合は、必ず⼊⼒してください。 
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電⼦⼊札システムユーザ ID、パスワードは、電

⼦⼊札システムの利⽤者登録の際に必要となりま

すので、⼊⼒間違い・紛失・漏洩にご注意くださ

い。 
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 委任先がある場合は、支店・営業所等の情報を追加してください。 
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⼊⼒項⽬ ⼊⼒上の注意及び備考 
業者基本情報 業者登録区分 ○単独企業 ○経常ＪＶ 

該当する区分を選択してください。 
個⼈／法⼈区分 ○法⼈ ○個⼈ 

該当する区分を選択してください。 
法⼈番号 法⼈の場合は、必ず⼊⼒してください。 

申請年⽉⽇ 申請書を提出する⽇を⼊⼒してください。 
商号⼜は名称 「株式会社」や「有限会社」等は省略せずに全⾓で⼊⼒してください。 

法⼈格と会社名の間を全⾓スペースで区切ってください。 
※「㈱」や「①」などの環境依存文字は使用できません。 

商号⼜は名称（カナ） 株式会社等の法⼈の種類を表す文字のフリガナは⼊⼒不要です。 
芦屋町 株式会社 → アシヤマチ 

本社（店）所在地 登記事項（全部）証明書⼜は住⺠票に記載のとおり⼊⼒してください。 
電⼦⼊札システムユ
ーザ ID 

電⼦⼊札システム⽤のユーザ ID を設定してください。電⼦⼊札システムの利
⽤者登録の際に必要となりますので、⼊⼒間違い・紛失・漏洩にご注意くださ
い。 

電⼦⼊札システムパ
スワード 

電⼦⼊札システム⽤のパスワードを設定してください。電⼦⼊札システムの利
⽤者登録の際に必要となりますので、⼊⼒間違い・紛失・漏洩にご注意くださ
い。 
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【新規申請登録 営業所情報】 
委任先がある場合は、支店・営業所等を登録してください。全ての支店・営業所等を登録する必要はあ

りません。 
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【新規申請登録 町内認定情報】 
町内業者の認定を受けたい場合は、⼊⼒してください。 
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【新規申請登録 有資格者数情報】 
有資格者数情報を⼊⼒してください。 
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【新規申請登録 申請担当者情報】 
 

 
 

 
 

 

 

「申請完了通知」等のメールは、本項⽬に⼊⼒されたメールア

ドレスに送信されます。 

※⾏政書⼠等による代理申請の場合は、登録メールアドレスを

再度確認してください。 

引き続き、個別情報の登録へ進みます。 

⼊⼒が完了したら、登録ボタンを押してください。 
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【個別情報登録】 
 申請⾃治体（芦屋町）を選択し、希望する業種の登録を⾏います。 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

芦屋町にチェックしてください。 

登録ボタンを押すと、個別情報ボタンが表示されますので 

クリックしてください。 

登録ボタンを押してくだい。 
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業者番号は「000000000（ゼロが 9 つ）」と⼊⼒してください。のちほど 

町で番号を決定し、ホームページで公開する有資格者名簿でお知らせしま

す。 

第１希望から第３希望までの業種をプルダウンリス

トから選択して登録することができます。 

委任先がある場合は、支

店・営業所等の情報を追加

してください。 

※情報がない場合、本店で

の登録となります。 
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登録を希望する業種の細⽬を 

少なくとも一つは選択してください。 

希望していない業種の細⽬は選択しな

いでください。 

全ての⼊⼒が完了したら、登録ボタンを押してください。 
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戻るボタンを押してください。 

戻るボタンを押してください。 
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【添付ファイルアップロード】 
添付ファイルをアップロードする際は、以下の点に注意してください。 

・申請書類はシステム上にアップロードして提出することになるため、郵送の必要はありません。 
・ＰＤＦ、Ｗｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌ、画像ファイルをアップロードできます。 
・Ｚｉｐファイルはアップロードできません。 
・提出が必須となっているファイルがアップロードされていない場合は、申請書の提出ができません。 
・１ファイルの最大容量は５ＭＢですが、容量を超えるため添付できない場合は、システムの添付ファイ

ルの項⽬「その他１」から「その他６」に分割して添付してください。その場合、分割ファイルである
ことが分かるようにファイル名をつけてください。それでもなお、添付できない場合はその書類のみ郵
送してください。 

・ファイル名称に「㈱」や「①」などの環境依存文字は使⽤できません。 
・実印等の押印が必要な書類は、押印したものをデータ化して添付してください。 
・添付するデータのファイル名称は記載例のとおり「会社名̲提出書類名」と設定してください。 
 （例）「〇〇建設 株式会社̲委任状」 
    「〇〇建設 株式会社̲使⽤印鑑届」 
 

  

添付ファイルボタンを押してください。 
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✔マークは、 

添付が必須であることを示します。 
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必要書類のデータが全てアップロードできたら 

登録ボタンを押してください。 

データの登録が完了したら、 

戻るボタンを押してください。 
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【申請登録確認】 
 

 
 

登録内容をよく確認し、登録内容を印刷してください。 

印刷をしなくても、提出に進むことはできます。 

申請書提出（確認）ボタンを押してください。
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【印刷】 
 

  
 
【提出】 
 

 

印刷ボタンを押してください。 

内容の確認ができたら、戻るボタンを押して、 

提出に進んでください。 

内容の確認が完了したら、 

提出ボタンを押してください。 
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登録（提出）が完了したら、申請担当者のメールアドレス

宛に、「申請完了通知」のメールが⾃動送信されます。 

町が内容の審査を⾏いますので、「受理」⼜は「不受理」

の通知（メール）をお待ちください。 


