
西和賀町

別送書類提出システム

操作マニュアル
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別送書類提出フロー（別送書類提出システム）

①申請業務区分の入力

②受付番号を入力

③基本情報の入力

④添付ファイルの登録

⑤別送書類の提出

⑥提出内容確認・取り消し

2

① 申請業務区分（建設工事、建設コンサル、物品役
務）を選択します。

② 共同利用システムで取得した受付番号の入力します。

③ 基本情報として会社名と連絡先等の入力します。

④ 町に直接提出する書類のファイルを登録します。

⑤ 送信ボタンを押して、別送書類の提出します。

⑥ 提出内容を確認し、間違いがあった場合は取り消し
を行い再度提出します。
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別送書類提出システム入力項目一覧

別送書類提出システムで入力する項目は次の通りです。

Q 項目 入力方法 備考

1 共同利用システムで申請した業務区分 「建設工事」「建設コンサル」「物品・役務」から選択してください。 必須項目

2 共同利用システムで取得した受付番号
「建設工事」「建設コンサル」「物品・役務」それぞれ共同利用システムで取得
した受付番号を入力してください。

必須項目
申請を行っていない業種は「0」を入力

3
申請者の会社名もしくは名前
（代理申請の場合は、代理人の会社名もしくは名前）

「会社名」もしくは「名前」を入力してください。 必須項目

4
申請者の連絡先
（代理申請の場合は、代理人の連絡先）

「電話番号」「メールアドレス」を入力してください。
必須項目
このメールアドレスに受付完了メールが送信されます。

5
委任者の会社名もしくは名前
（代理申請を行った場合のみ）

代理申請を行った場合は、委任者（代理申請を委託した者）の「会社名」
もしくは「名前」を入力してください。

代理申請を行った場合のみ入力

6
委任者の連絡先
（代理申請を行った場合のみ）

代理申請を行った場合は、委任者（代理申請を委託した者）の「電話番
号」「メールアドレス」を入力してください。

代理申請を行った場合のみ入力

7～16 別送書類 別送書類を作成し添付してください。 手引きを確認し必要な書類を添付



【入札参加資格審査】別送書類提出システム（西和賀町のみ）URL:https://logoform.jp/form/maUY/129135

4

インターネットに接続しているパソコンから、下記のURLを入力しシステムのサイトにアクセスします。

【アクセスできるとこの画面が表示されます】
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Qに従って、必要事項入力してください。「必須」マークがついている項目は、必ず入力が必要な項目です。



6

提出する書類を添付していきます。

この部分をクリックするとファイル
を選ぶ画面が表示され、ファイル添
付が出来ます
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Q９以降は、申請した業務で入力する項目が変わります。
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申請する項目の入力が終了したら、「確認画面へ進む」をクリックする。

クリックすると確認画面に
進むことができる。
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「確認画面へ進む」をクリックし、必要な項目に入力していない場合は、入力が必要な項目が赤文字になります。

入力が不足している場合は、
この部分が表示される。

入力が不足している箇所が
赤文字で表示される。
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確認画面でエラーがない場合は、「→送信」をクリックし提出します

送信をクリックすると、入力し
たデータが送信され完了となる。
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町に送信されれば、送信完了画面が表示されます。
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町に申請データが送信されましたら、完了メールが届きます。

申請したデータの訂正はできない。
一度、申請の取り消しを行ってから、再度申請を行うこと。


