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　本手引書は、「那覇市オンライン申請システム」内の『物品購入等入札参加資格審査申請書

類作成フォーム（追加申請・業種変更）』の操作のおおまかな流れを、フォームの参考画面に

沿って説明するものです。フォーム内の設問を部分的に抜粋しているため、すべての内容を網

羅するものではありません。

　なお、回答内容によって表示される設問が異なってくるため、参考画面と実際の操作時に表

示される内容が異なる場合があります。あらかじめご了承ください。

ウェブ手続の手引
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（１） 下記のURLから「那覇市オンライン申請システム」にアクセスします。

URL：

（２） 【ログイン】をクリックしてください。 

※登録がまだお済みでない場合は、【新規登録】から利用者登録をしてから、ログインしてください。

　登録方法についてはヘルプをご参照ください。

『物品購入等入札参加資格審査申請書類作成フォーム（追加申請・業種変更）』へのアクセス方法

https://lgpos.task-asp.net/cu/472018/ea/residents/procedures/apply/2/09740ba2-

4d85-4f83-8b23-b2dc49b9c756/detail

ログイン画面
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（３） ログイン後、手続き一覧（事業者向け）をクリックしてください。

（４） 【申請できる手続き一覧】が表示されるので、キーワード検索で「物品購入」と検索し、『物品購入等入札参加資

格審査申請書類作成フォーム』を選択します。

②手続き一覧に『物品購入等入札参加資格審査申請書類作成フォーム

（追加申請・業種変更）』が表示されるので、クリック

①検索窓に「物品購入」と入力して、

【検索】をクリック



（５） フォームの【内容詳細】が表示されるので、内容をご確認の上、ページ下部の【次へ進む】をクリックしてくださ

い。



2 　はじめに

①上記の内容を確認の上、○をクリックし

てチェックを入れてください。

とある設問は、回答が必須項目となります。

入力（または選択）が無い場合は、次のページへ進む事が

できません。

※漏れがある場合、右図のように赤字で表示されます。

②【次へ進む】を押すと、次のページに進

みます。



3 　申請情報

選択する項目によって、表示される設問が変わ

ります。

※内容不備があれば再提出が必要となりますの

で、各設問の留意事項等の説明をお読みいただ

き、選択（入力）内容に誤りがないかご確認く

ださい。

設問によっては、ユーザー情報（氏名、電話番号、メー

ルアドレス等）が自動入力されます。

必要に応じ、変更してください。



【戻る】を押すと前のページに戻る

ことができます。

※【保存してあとで申請する】を押すと、入力し

た内容を一時保存できます。

一定時間無操作状態が続いたり、ＰＣがフリーズ

すると、保存してない入力情報は再度入力が必要

となりますので、こまめな保存を推奨します。
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※令和8・9年度物品購入等入札参加資格者名簿に登録のある事業者のみ表示されます。

※検索しても該当しない場合、空欄のまま【検索】を押すと対象事業者がすべて表示されますので、その中から自社名の項目を探

し、選択してください。

②検索画面が表示されますので、業者名（全角）または業者番号を入力後、【検索】をクリックして選択してくだ

さい。

　本社情報

①申請情報の申請区分の設問で「登録業種変更」を選択した場合のみ、下図の設問が表示されるので、【検索する】をクリックして

ください。

登録業種変更申請の場合

本社情報（商号、住所、代表者名等）を入力して

ください。

※住所の表記は履歴事項全部証明書の記載のとおり入力

してください。

郵便番号をハイフンなしで入力し、【住所を検索する】

をクリックしてください。

町名までが自動入力されるので、番地・建物名・部屋番

号を続けて入力してください。

「商号（全角）」または「業者番号」を

入力し、【検索】をクリック
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下図のとおり、委任先の情報に関する設問が表示されます(一部抜粋)。

　委任先（受任者）情報

「委任先（受任者）なし」を選択した場合は、委任先

（受任者）情報に関する設問は以上です。次へ進んでく

ださい。

「委任先（受任者）あり」を選択した場合

はじめに郵便番号をハイフンなしで入力し、

【住所を検索する】を押すと、都道府県から町名までが自動入

力されます。



6 　希望業種について

パソコンのディスプレイの表示倍率によって、リスト後半

の選択肢が画面から見切れて、すべて表示されないことが

あります。

その際は画面の表示倍率を縮小するか、

矢印キー「↓」を押すことで、画面外の選択肢を表示し、

選択することができます。

※PC環境により操作が異なる場合があります。

希望業種の選択

クリックすると、業種の選択リストが表示されるので、

希望する業種を選択してください。

※第２希望業種以降は、希望がなけれ

ば、「なし」を選択してください。

「業種19楽器類」を選択し

たいが、画面に表示されてお

らず、選択ができない。。

画面の表示倍率を縮小（または矢印キー「↓」を押す）



画面から見切れてている選択肢が表示される

種目の選択

選択した業種に応じて、種目が表示され

ます。

種目の具体例を参考に選択してください。

※種目は複数選択が可能です。



※「業種27その他」または「業種28リース業」の種目「その他（物品）」を選択した場合

「その他（物品）」を選択した場合は、具体例を入

力してください。

※物品に限ります。



7 　営業概要について

該当者がいなければ「0」と入

力してください。

人数が小数になる場合、

小数点第一位を四捨五入して、

整数にしてください。

※登録業種変更申請の場合は表示されません



【申請情報】の申請者区分の設問で「法人」または「組合」を選択した場合に表示されます。

フォームの２ページ目の【申請情報】の申請者区分の設問で「個人」を選択した場合に表示されます。

使用印鑑の種別の選択（法人の場合）

使用印鑑の種別の選択（個人の場合）

ここで選択した印鑑の種別が、フォーム手続き完

了後に出力されるPDFの「様式5使用印鑑届」に印

字されます。

※登録業種変更申請の場合は表示されません



8 提出書類データのＰＤＦファイルの提出（アップロード）

ここまでの回答内容に基づき、提出が必要な書類の

アップロード項目が表示されます。

※左の赤枠内の様式については、ここではアップロー

ドできません。本フォーム手続き完了後にＰＤＦが作

成されるので、それを印刷して郵送提出となります。

証明書等が複数枚になる場合は、PDFをひとつのファイルに

まとめてアップロードしてください。

※一つの項目に複数ファイルのアップロードはできません。

※郵送提出書類

【アップロードするファイルを選択】

をクリックし、アップロードするファイルを選択

してください。

※アップロードするファイルはPDFファイルに限

ります。

ExcelやWord等での添付はできません。

（郵送）の表記がある項目の書類は、郵送にて

提出してください。



9 　入札案内メール配信について・最後に

「希望する」を選択した場合はメールアドレスを入力してくだ

さい。



郵送提出に関する説明が表示されます。

※申請区分によって表示される内容が異

なります。

入力はここで終了です。

【次へ進む】を押してくだ

さい。

確認のメッセージが表示されるので、【OK】

をクリックすると、申請内容確認画面に進み

ます。



10 　申請内容の確認

ページ下部

申請内容に修正がある場合は、該当箇所右の

【修正する】をクリックして、修正をしてくだ

さい。

修正後、再度この画面まで進めてください。

再度入力内容確認後、【申請する】をクリック。

⇒申請内容のPDFダウンロード画面に進みます。



11 　申請の完了

【申請内容のPDFをダウンロードする】を

クリック。

フォームで入力した内容のPDFファイルが

ダウンロードされるので、保存後、印刷し

て郵送してください。

下記のダウンロード書類（7枚）がPDFファイルとして出力されます。

内容に誤りがないか確認の上、保存し必要書類を片面印刷してください。

※マイページの申請履歴からもダウンロード可能です。

申請履歴の確認は、次項の【申請の取り下げ】をご参照ください。

～ダウンロードされるもの～

・様式１ 物品購入等入札参加資格審査申請書

・様式２ 登録希望業種等

・様式３ 誓約書（登録業種変更申請の場合不要）

・様式４ 委任状（本社での申請、登録業種変更申請の場合不要）

・様式５ 使用印鑑届（登録業種変更申請の場合不要）

・申請書類確認表

・宛名書き

～別途用意するもの～

・印鑑証明書（登録業種変更申請の場合不要）

・110円切手

※日付、押印等が必要となる書類もありますので、

漏れがないようご注意ください。

※郵送提出書類はダウンロード書類だけではあり

ません。印鑑証明書（原本）と110円切手も、別途

必要となります。
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マイページの申請履歴から、申請書PDFファイルの再ダウンロードと、申請の取下げが可能です。

　PDFファイルの再ダウンロード・申請の取下げ方法

①「那覇市オンライン申請システム」のホーム

⇒【マイページ】⇒【もっと見る】を押し、マイ

ページに移動

※画面右上に【マイページ】と表示されていたら、

そこからも移動できます。



②マイページの【申請履歴一覧・検索】を

クリック

③申請履歴一覧が表示されます。該当する

申込番号の申請履歴をクリックすると、申

請内容が確認できます。



④申請内容照会画面が表示され、申請内容

の詳細が表示されます。

【申請内容のPDFのダウンロード】

PDFファイルを再ダウンロードできます。

一番下までスクロール

【この申請を取下げる】

申請を取下げることができます。
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手続き完了後に内容を変更したい場合は、一度申請を取下げして、次の手順で再申請をしてください。

※申請取下げ方法は前項参照

　申請後の内容変更

①【申請履歴一覧】から取下げした該

当する申請項目をクリック



※審査の進行状況によっては取下げできない場合があります。

その際は直接お問い合わせください。

②【申請内容照会】が表示されるので、

一番下までスクロール

③【申請内容を使用して新しく申請する】をク

リックすると、取下げた申請の入力内容を参照

して、再申請できます（内容の変更可）。


