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インターネット申請 マニュアル

◇ 競争入札参加資格審査申請 ◇
変更届の手順
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手順１．インターネット申請にログイン後、インターネット申請メニューから登録内容
の確認ボタンを押下します。
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「登録内容の確認」ボタンを押下する。

「上記内容を承諾し…」ボタンを押下する。

手順２．誓約事項等をご確認の上、「上記内容を承諾し…」ボタンを押下します。
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「変更があるので…」ボタンを押下する。

手順３．福岡市に登録されている申請内容が表示されます。
「変更があるので…」ボタンを押下します。

フクオカジロウコウギョウ
（株）福岡次郎工業

福岡 次郎

福岡 三郎

福岡県福岡市中央区天神一丁目８番１号

東京都●●区●●-●-●

●●●-●●●-●●●●

●●●-●●●-●●●●

●●●-●●●-●●●●

●●●-●●●-●●●●

0000

※「役員情報」の修正・削除をされたい場合は、このボタンを押下して、
次の画面「入札参加資格変更届出画面」に進んでください。
画面下方に修正する箇所があります。



4

手順４．変更する箇所にチェックを入れ変更内容を入力します。
※支店等の代理人に委任している場合は、委任の確認にチェックを入れ
ないと登録完了できません。

次頁に続きます

委任している場合は、委任の確認にチェックを
しないと登録完了できません。

（株）福岡次郎工業

フクオカジロウコウギョウ

福岡 次郎 変更する箇所にチェックを入れ変更内容を入力する。
変更年月日は自動的に当日が表示され、入力不可。

000 0000

東京都●●区

●●-●-●

●●● ●●● ●●●●

支店情報は申請区分ごとに表示されます。
申請区分ごとに修正が必要です。

福岡 三郎

0001

天神一丁目８番１号



変更する箇所にチェックを入れ
変更内容を入力する。

変更年月日は自動的に当日が
表示され、入力不可。実際の日
付は「変更届提出事由」に入力
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手順５．代表者・役員等情報に追加・変更がある場合は、変更してください。

次頁に続きます

入力欄がない変更は「変更届提出事由」に入力してください。
例：資本金、営業に必要な許可（建設業許可以外）

●●●

●●●

●●●

●●●

●●●●

●●●●

●●●●

代表者、役員等を追加する場合、追加ボタンを押下します。

代表者、役員等の情報を変更する場合、変更内容を入力します。

代表者、役員等の情報を削除する場合、削除ボタンを押下します。
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手順６．変更内容を入力完了後、「入力完了」ボタンを押下します。
確認メッセージのポップアップが表示されます。「OK」ボタンを押下します。



＜注意＞手順６．を実施時、エラーメッセージが表示される場合があります。

・エラーメッセージ例①
「代表者役員等情報を変更した場合は、本店情報の代表者氏名も変更してください」
（対処方法）
本店情報の代表者氏名と、役員情報の代表者氏名の登録の情報が一致していない状態となってお
ります。本店情報の代表者氏名の漢字に合わせてください。
※外国人の場合、ファーストネーム・ラストネームの入力も本店情報の代表者氏名の
表示に合わせてください。
「・」があれば、ラストネームの方に付けてください。

・エラーメッセージ例②
「役員情報の変更のみでよろしいですか？」
（対処方法）
本店・支店情報で何もチェックをしていない場合このエラーが出る仕様となっております。
問題ない場合、ＯＫボタンを押下して処理を進めてください。

・エラーメッセージ例③
「保有業種チェック（工事・製造）資格保有業種（一般or特定）許可選択：特般です。 業種：
（一般or特定）を１つ以上選択してください」
（対処方法）
「特般」が選択されている場合、許可の一般・特定どちらもチェックがなければ進まない仕様となっており
ます。
①許可の一般・特定どちらも保有している場合、「一般」と「特定」にチェックを入れてください。
②どちらかしか保有していない場合、「特般」を「一般」または「特定」に変更してください。
※許可の変更がない場合でも、他の項目を変更する際にエラー表示されることがあります。

・エラーメッセージ例④
「委任の確認欄の委任事項を確認し、チェックボックスにチェックを入れてから、次の画面に進んでくださ
い」
（対処方法）
画面上部の「委任の確認」にチェックを入れる必要があります。チェックを入れてから、入力完了ボタン

を押下してください。
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ここにチェックを入れます。



・エラーメッセージ例⑤
「許可番号が存在しません」
（対処方法）
大臣/知事許可番号の欄をチェックし、変更前の許可番号を設定してください。
変更届提出事由の欄に、変更後の許可番号を入力し申請してください。
また、「建設業の許可にかかる変更届書の写し」を添付してください。
※書類の添付については以降の手順をご確認ください。
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手順７．受付完了画面が表示されます。「登録内容」ボタンを押下し、
「入札参加資格変更届出書」を表示します。
登録内容を確認の上、必要に応じて印刷してください。

次頁に続きます



10

手順８．次に、「ダウンロード」ボタンを押下すると、福岡市契約情報のホームページ
が表示されます。 表示されたホームページ上に、提出書類の様式のリンク
が掲載されております。
提出書類は、申請メニューの「必要書類の送信 申請書選択」より
提出してください。

問い合わせ先

次頁に続きます

インターネット申請
インターネット申請ヘルプデスク
092-718-1610
午前9時から午後5時30分まで
（土・日・祝日を除く）
【推奨ブラウザ】
Microsoft Edge
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手順９．完了ボタンを押下すると、確認メッセージが表示されます。
よろしければ「OK」を押下します。



手順１０．インターネット申請メニューから必要書類の送信の「申請書選択」を
押下します。
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「申請書選択」リンクを押下する。

手順１１．必要書類を送信したい申請書類を選択して「添付」を押下します。

入札参加資格変更届出書を選択する。

「添付」ボタンを押下する。



手順１２．「ファイル添付」ボタンを押下して表示されるダイアログから電子ファイルを
選択します。 完了ボタンを押下すると、確認メッセージが表示されます。
よろしければ「OK」を押下します。
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「ファイル添付」ボタンを押下して
電子ファイルを選択する。

「完了」ボタンを押下する。

次頁に続きます



手順１３．必要書類を送信した申請書類が表示されていないことを確認します。
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＜補足＞
①登録完了後、申請内容に修正が必要な場合、当日以内であれば修正可能です

登録完了後、インターネット申請メニューの手続済申請書の修正にあります、
「申請書選択」を押下すると、申請情報が表示されます。
※申請した当日以内であれば、修正可能です。
翌日以降に修正が必要な場合、以下へお問合せください。
（問い合わせ先）
福岡市財政局契約監理課 TEL:092-711-4181
受付時間：午前9時から午後5時30分まで（土・日・祝日を除く）

②その他の変更について

印鑑変更、口座登録（変更）、技術者変更はインターネット申請の必要はあり
ません。福岡市契約情報ホームページに掲載の様式をスマート申請を利用して
データ提出してください。
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※当日のみここから修正が可能。
翌日以降は契約監理課へ相談してください
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