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電子契約サービスにおける契約書等作成の手引き 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

石岡市総務部契約検査課 
  



 

１ 電子契約について 

  電子契約とは、インターネット等の回線を利用し、電子ファイルに対して発注者・

受注者双方が電子署名・タイムスタンプを記録して契約を締結する仕組みです。 

電子契約サービスは、事前に内容についてお互いの合意が済んでいる契約書等の書

類をアップロードし、クラウド上で相手方が同意することにより、相互同意がなされ

たことを示す電子署名が施されるサービスです。 

 

 

 

（１）導入のメリット 

   システム導入のメリットとして、下記の効果が期待されます。 

・コスト削減(印刷、郵送コスト等) 

 ・業務効率化(契約プロセス効率化、契約書管理の効率化) 

 ・利用が簡単(アカウント登録なし、無料で利用可能) 

 

 

（２）対象案件 

   入札により執行する全ての契約案件を対象とします。 

    ・物品購入、役務の提供等 

    ・建設コンサルタント等 

    ・建設工事 

   ※原則、電子契約サービスをご利用いただきますが、やむを得ない場合は従来 

どおり、紙文書での契約も可能です。 

 

 

 

 

 



２ 契約締結までの流れについて 

  電子契約サービスにおける契約締結までの流れは以下の通りです。 

入札参加申請時に 電子契約確認書の提出 

 

 

開札 

           ※事後審査の場合                ※事前審査の場合 

 

 

落札候補者通知の受領   

 

 

審査資料の作成・提出   

 

 

落札決定通知の受領 

 

 

契約検査課との調整（契約締結日等） 

 

 

契約書類等の作成・提出 

                    ※ 以下、電子契約サービス 

確認依頼メールの受領 

 

 

契約書の内容確認・承認 

 

 

契約締結 

 

 

契約書類の印刷・保管 

 

 

発注担当課とのお打ち合わせ 



３ 受注者（事業者）様の対応手順について 

①電子契約確認書の提出 

   入札情報サービス（PPI）より電子契約確認書及び入札参加申請前チェックリストをダウンロードし、必要事項を記入し入札参加申請時に TIFFファイ

ルで提出します。※原則は電子契約をご利用いただきますが、ご利用いただかない（いただけない）場合はその理由をご記入ください。 

                      （表面）                          （裏面） 

   



②落札決定から契約書類等の作成・提出 

②‐1 

落札決定後、契約検査課よりご連絡差し上げます。 

※契約締結日は、原則として落札決定日翌日から７日目としますが、契約日を早める必要等がある場合はこの段階で別途調整を 

行います。 

（石岡市においては、受注者及び契約検査課が電子署名を行った日を契約締結日とする運用のため事前に調整を行う必要があります） 

  ②‐2 

「★（別紙１～４）電子契約書送付確認」をご確認いただき、契約種類に応じた書類の作成をお願いします。 

 ※契約保証金関係書類について 

  現金納付又は契約保証金免除申請を行う場合には、落札決定日の翌営業日までに発注担当課から納付書の発行又は免除申請の審査を受けて

ください（保証事業者・銀行等による対応の場合を除く）。 

  → 期日までにご対応が困難な場合は、原則「現金納付」にてご対応いただきますのでご注意ください。 

  ②‐3 

   契約書類等の作成が完了しましたら、契約検査課へ電子メールにてご提出ください。 

（送付先） 

   電子契約専用メール：denshikeiyaku-tan@city.ishioka.lg.jp 

※ご提出後、契約検査課にて契約書類等の確認を行い、電子契約サービスへアップロードを行います。 

契約締結までの間は、資料の補正がいつでも対応できる体制を整えてください。 

http://isscz001.ishioka.local/scripts/cbgrn/grn.exe/mail/exchange_history?aid=1441&cid=10421&mid=167266&email=denshikeiyaku-tan%40city.ishioka.lg.jp&sf=


③確認依頼メールの受領（電子契約サービス） 

   電子契約システムへアップロードが完了後、参加申請時にご提出いただいたメールアドレスへ確認依頼メールを送信します。 

記載されたＵＲＬからアクセスし、「書類を確認する」ボタンをクリックします。 

 

 



④利用規約へ同意（電子契約サービス） 

次に、利用規約（https://www.cloudsign.jp/tos）を確認した上で「利用規約に同意して確認」ボタンをクリックします。 

 

 



⑤契約書類の確認・承認（電子契約サービス） 

契約書類の確認を行い、ページ下部の「書類の内容に同意」ボタンをクリックします。さらに、確認画面が表示されますので「同意した確認完了」ボタンをク

リックします。 

 

⇓ 

この時点で合意締結が完了し、書類に改竄不可能な電子署名の処理が施されます。 

⇓ 

最後に、契約締結日当日に契約検査課において電子署名を行うことで「契約締結」となります。 

 



⑥契約書類の印刷・保管（電子契約サービス） 

電子署名が施された締結済み文書の PDFファイルをメールで受け取り、ファイルを保存します。 

 

※メールに添付された PDFは、クラウドサインに登録していなくても保存することができます。 

 （データ容量が６MBを超える場合は、メール内 URL(10日間のみ有効)へアクセスしダウンロード保存となります） 

※クラウドサインに登録していただくと、書類の保管機能・検索機能など、より便利な機能を利用することができます。 


