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1 電子申請システムへのアクセス

1-1 大分県用度管財課のホームページから、電子申請システムにアクセスできます。

次のURLから用度管財課／ＩＤ・パスワード再交付申請についてのページにアクセスしてください。

https://www.pref.oita.jp/soshiki/20100/dennyuusaikouhushinsei.html

次の画面の「（２）電子申請システムのログインはこちら」を押すと、電子申請システムにアクセスできます。

2 電子申請システムログイン

2-1 電子申請システムの最初の画面が表示され

ます。

「新規登録またはログインして申請」ボタ

ンを押してください。

・「アカウント登録せずにメールで申請」

ボタンは押さないでください。

・「アカウント登録せずにメールで申請」

を選択した場合、一時保存や申請履歴の確

認ができません。

↑こちらは押さないで
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2-2 「ログイン」画面が表示されます。

2-3

・メールアドレスを入力してください。

・パスワードを入力してください。

・「ログイン」ボタンを押してください。

既にGrafferアカウントをお持ちの方は、

Google、LINE、メールアドレスのいずれか

の方法でログインをしてください

・「4 電子申請システム再交付申請データ

入力」に進んでください。

Grafferアカウントを持っていない方は「３

電子申請システムアカウント登録」に進ん

でください。

・「Google」又は「LINE」でログインされ

る方は次のページを参考にしてください。

※電子申請システムのログイン方法

https://www.pref.oita.jp/site/denshishins

eiportal/denshishinsei-

faq0002184759.html

・「メールアドレスでログイン」について

説明します。

・「メールアドレスでログイン」ボタンを

押してください。

「メールアドレスでログイン」画面が表示

されます。
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３ 電子申請システムアカウント登録

3-1

3-2

・メールアドレスを入力してください。

・半角英数字と記号が使用できます。

3-3

アカウント登録に必要な情報を入力してく

ださい。

「アカウントの仮登録完了」画面が表示さ

れます。

登録したメールアドレス宛に本登録用の

メールが送信されます。

・メールアドレスに間違いがないか

「Grafferアカウントに登録」ボタンを押し

てください。

・迷惑メールフォルダにメールが届いてい

ないか

メールが届かない場合は、次の２点をご確

認ください。

「新規アカウント登録」画面が表示されま

す。

・姓、名をそれぞれの欄に入力してくださ

い。

・パスワードを８文字以上５０文字以内で

入力してください。

Grafferアカウントをお持ちでない方は、新

規に作成してください。

・「新規アカウント登録」ボタンを押して

ください。

・入力したパスワードを忘れないよう

 にしてください。
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3-4

3-5

3-6

再交付申請を行うには「こちらからログイ

ンしサービスをご利用ください。」ボタン

を押してください。ログイン画面が表示さ

れます。

メール本文に記載されたログイン用URLに

アクセスすればログイン画面が表示されま

す。

本登録が完了すると、登録したメールアド

レス宛に「【Grafferアカウント】アカウン

ト登録完了のご案内」メールが送信されま

す。

メール本文に記載された登録用URLにアク

セスすればアカウントの本登録は完了で

す。

「アカウントの本登録完了」画面が表示さ

れます。

仮登録が完了すると、登録したメールアド

レス宛に「【Grafferアカウント】仮登録完

了のお知らせ」メールが送信されます。
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４ 電子申請システム再交付申請データ入力

4-1

4-2

「申請者の種別」を選択してください。

4-2-1 「個人」を選んだ場合

ログインができると「利用規約」の画面が

表示されます。

・「利用規約に同意する」にチェックを入

れてください。

・事業者名称（漢字）を入力してくださ

い。

・個人事業主の場合は屋号等を入力してく

ださい。

・「一時保存して、次へ進む」ボタンを押

してください。

・「申請に進む」ボタンを押してくださ

い。

・メールアドレスはアカウント登録時の

メールアドレスが自動でセットされます。

・個人事業主の場合は、「個人」を、それ

以外の場合は「法人」を選択してくださ

い。

入力フォーム／「申請者の情報」画面が表

示されます。
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4-2-2 「法人」を選んだ場合

4-2-2-1 ※「法人を検索して自動入力する」を押した場合

・事業者名称（漢字）を入力してくださ

い。

・所在地（都道府県）、法人名又は法人番

号を入力して検索アイコンをクリックする

と、条件に一致したデータが表示されま

す。

・該当するデータをクリックすると、当該

データが入力欄にセットされます。

・法人の場合は法人名を入力してくださ

い。

・メールアドレスはアカウント登録時の

メールアドレスが自動でセットされます。

・「一時保存して、次へ進む」ボタンを押

してください。

「法人を検索して自動入力する」を押す

と、所在地と法人名又は法人番号で検索で

きます。
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4-3

4-3-1 ※郵便番号を入力し、「郵便番号から住所を入力」を押した場合

「入力フォーム／申請者情報」画面が表示

されます。

・入札参加資格申請の際に、委任先を指定

している場合は、受任者が申請を行ってく

ださい。

・個人事業主で役職名がない場合は全角空

白を入力してください。

・「郵便番号」を半角数字、ハイフン無し

で入力してください。

・「住所」を都道府県名から全角で入力し

てください

・「一時保存して、次へ進む」ボタンを押

してください。

・郵便番号を入力し、「郵便番号から住所

を入力」ボタンを押すと、住所の一部が自

動入力されます。

・番地、マンション名、部屋番号など、住

所の続きを入力してください。

・「代表者又は受任者氏名」を全角で入力

してください。

・姓と名の間に全角の空白を入れてくださ

い。

・「代表者又は受任者役職名」を全角で入

力してください。
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4-4

・「資格登録番号」を入力してください。

4-5

「入力フォーム／資格登録番号等」画面が

表示されます。

「入力フォーム／担当者連絡先」画面が表

示されます。

・「担当者部署名」を全角で入力してくだ

さい。

・姓と名の間に全角の空白を入れてくださ

い。

・「担当者氏名」を全角で入力してくださ

い。

・共同利用型電子入札システムでパスワー

ドを変更し、そのパスワードを忘失した場

合は、システムに登録されているパスワー

ドの初期化が必要なため「要」を、パス

ワードを変更したことがない場合は「不

要」を選択してください。

「一時保存して、次へ進む」ボタンを押し

てください。

・資格登録番号は資格審査結果通知書に記

載している8桁の数字でです。

・「パスワードの初期化」の要否を選択し

てください。

・「担当者電話番号」を半角数字、ハイフ

ン有りで入力してください。

「一時保存して、次へ進む」ボタンを押し

てください。
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4-6

・申請内容の確認をしてください。

・修正が必要な場合は、「編集」を押して

ください。

・当該項目が修正入力できるようになるの

で、修正し、「編集を完了する」をクリッ

クしてください。

「申請内容の確認」画面が表示されます。

・入力内容に問題がなければ、「この内容

で申請する」ボタンを押してください。

登録したメールアドレス宛に申請受け付け

のメールが送信されます。
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4-7

・満足度を５段階で評価してください。

・感想があれば入力してください。

4-8 申請が完了すると、登録したメールアドレ

ス宛に「大分県ＩＤ・パスワード再交付申

請【共同利用型電子入札システム（物品・

役務）】申請受け付けのお知らせ」メール

が送信されます。

申請内容を確認するにはURLにアクセスし

ます。

この手続きをより良いものとするためにア

ンケートにご協力ください。

「利用規約に同意してアンケートを送信す

る」ボタンを押してください。

「申請が完了しました」の画面が表示され

ます。
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4-9

５ 電子申請システム再交付通知書取得

5-1 再交付処理が完了すると、登録したメール

アドレス宛に「大分県ＩＤ・パスワード再

交付申請【共同利用型電子入札システム

（物品・役務）】処理完了のお知らせ」

メールが送信されます。

・申請を取り下げる場合は、「申請を取り

下げる」ボタンをクリックしてください。

・申請内容を確認する場合は「申請内容」

タブをクリックしてください。

メール記載のアドレスにアクセスすると、

「申請詳細」画面が表示されます。

再交付通知書を取得するにはURLにアクセ

スします。
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5-2

5-3 「交付物」タブが表示されます。

・「ID・パスワード再交付通知書」が登録

されているので、「ダウンロード」ボタン

を押してください。

メール記載のアドレスにアクセスすると、

「申請詳細」画面が表示されます。

ID・パスワード再交付通知書等をダウン

ロードするため、「交付物」タブをクリッ

クしてください。

・ダウンロードしたファイルは大切に保管

してくいださい。
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5-4 ダウンロードしたファイルを開くと、「Ｉ

Ｄ・パスワード再交付通知書」が表示され

ます。
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