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１. 電子契約の流れ
八王子市 事業者（受注者） 備考

電子契約利用申出書の受理 電子契約利用申出書の提出

入札書提出までに、電子契約を希望する事業者
は、八王子市契約課に電子メールにて電子契約
利用申出書を提出してください。提出がない場合
は紙の契約書を希望したものとみなします。

開札及び落札者決定

※

契約書に添付が必要な事業者か
らの書類をデータで提出を依頼

依頼を受理
契約関係資料の作製

※契約書に添付する契約関係資料が必要な場合
のみ。
添付資料の取り交わし等がない場合は、電子契
約サービス（クラウドサイン）の「契約書のアップ
ロード」に進みます。

提出書類データの受理 書類データの提出

電子メール

電子メール

電子メール
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１.電子契約の流れ

八王子市 事業者（受注者） 備考

電子契約サービス（クラウドサイン）

契約書のアップロード ※ 契約担当者が契約書の承認

申出書によるメールアドレスを登録してクラウ
ドインへアップロードした際に、電子契約システ
ムから電子メールが送付されます。

八王子市が契約書の承認 確認同意者が契約書の承認
※申出書に「確認同意者」のみ記載した場合は、
上記「契約担当者の承認」は省略されます。

契約締結（電子署名付与）

契約書をダウンロードして保管 契約書をダウンロードして保管

電子メール

電子メール

電子メール
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１.契約手続き全体における電子契約の流れ
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必須項目

届出日 令和　　年　　月　　日
必須項目

１ 契約番号
案件名

必須項目

２ 申込(事業)者 競争入札参加資格受付票の記載どおりに入力してください。
受付番号
商号又は名称
実際の本店所在地

役職・氏名

(代理人) ※代理人を登録していない場合は空欄のままとしてください。

所在地の住所

支店名等
役職・氏名

３ 確認同意者等

※契約担当者と確認同意者が同一の場合は、確認同意者に入力してください。

必須項目

(1) 確認同意者
ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ
役職・氏名
商号又は名称

(支店名等含めても可)

(2) 契約担当者
ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ
役職・氏名
商号又は名称

(支店名等含めても可)

契約日の正午までに承認がされない場合は、紙による契約書に変更します。

八王子市長

※以下の情報は、電子契約の署名者として登録されます。
　 また、開札日以降、原則、以下の情報の修正はできませんので、間違いのないように入力してください。

＜同意に当たっての注意事項＞

※確認同意者とは、契約締結権限者又は契約締結権限者から委任された者です。

※確認同意とは、電子契約サービスにより電子署名がされる電子契約書等が真正なものであ
　ることを確認の上、電子署名に同意することです。

当社は、以下の案件の契約書の作成に当たり、電子契約サービスを利用することを希望し

ます。なお、契約書の内容を確認同意する者は、次のとおりです。

電子契約利用申出書

(1) 確認同意者
ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ
役職・氏名
商号又は名称

(支店名等含めても可)

(2) 契約担当者
ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ
役職・氏名
商号又は名称

(支店名等含めても可)

メール
通知

メール
通知

メール
通知

事業者による承認

契約書のPDFデータ
をクラウドサインにアッ
プロード

八王子市による承認
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２.電子契約サービス操作方法

（１）確認依頼メール

クラウドサインに契約書をアップロード後、申出書に記載いただいたメールアドレス宛に確認依頼のメールが送信されます。

メールの送信元は「support@cloudsign.jp」です。

「書類を確認する」ボタン又はテキストのURLをクリックすると、書類に同意できるページ（クラウドサイン）にアクセスできます。
推奨環境：Chrome、Safari、Microsoft Edge 最新版

※Internet Explorerは対応しておりません。

確認依頼（テキスト形式） 確認依頼（HTML形式）

クリックする

クリックする
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２.電子契約サービス操作方法

（２）利用規約に同意する

パソコンの場合 スマートフォンの場合

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」ボタンを押してください。

利用規約を確認の上ク
リックする
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２.電子契約サービス操作方法

（３）書類を確認・同意する
パソコンの場合 スマートフォンの場合

PDFファイル（契約書）の内容を確認し、問題なければ「書類の内容に同意」ボタン（スマートフォンの場合は「確認を完了する」
ボタン）を押してください。

契約書を確認の上
クリック

自分の前後の同意者
はこちらから確認可能

PDFが複数ある場合
はタブで切り替え可能

頁が複数ある場合は<>を
クリックしてページ送り可能

自分の前後の同意者は
こちらから確認可能

契約書を確認の上
クリック

7



２.電子契約サービス操作方法

（３）書類を確認・同意する

パソコンの場合 スマートフォンの場合

「書類の内容に同意」ボタンを押すと、ポップアップの確認画面（スマートフォンはボタン）に「同意して確認完了」ボタンが表示
されるので、それをクリックすることで、同意が完了します。

契約書を確認の上
クリック

クリックして同意を
確定させる

契約書を確認の上
クリック

クリックして同意を
確定させる
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２.電子契約サービス操作方法

（４）契約締結完了メール
パソコンの場合 スマートフォンの場合

事業者側の確認・同意後、八王子市側の確認・同意により、契約書に電子署名が付与され、契約が締結されます。その後、電
子契約書が、電子メールにより届きますので、必ず保存してください。

ここから契約書を
確認

ここから契約書を
確認
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２.電子契約サービス操作方法

（４）契約締結完了メール

ファイル容量が6MB（キャリアメールは2MB）を超えた場合は契約締結完了メールには契約書のデータは添付されませんので「書類をダウン
ロードする」ボタンをクリックし、ダウンロードを行ってください。
※URLの有効期限は10日間となりますので、期限内に必ずダウンロードし、保存してください。

ここから契約書を
ダウンロードする

クリックして契約書
確認ページへ
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２.電子契約サービス操作方法

（５）電子署名・スタンプの確認方法

電子署名の確認方法の詳細
クラウドサインのヘルプ（https://help.cloudsign.jp/ja/articles/2684919）を御確認ください。

「署名に問題があります」と表示された場合
クラウドサインのヘルプ（https://help.cloudsign.jp/ja/articles/2668781）を御確認いただき、 Adobe Acrobat 
Readerの設定をお願いいたします。

クリックすると画面左
側に署名パネルが表
示されます

署名パネル
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２.電子契約サービス操作方法

（４）電子署名・スタンプの確認方法

証明書の詳細を
クリックする

この日付がタイムスタ
ンプ日となります
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（１）契約書の電子化

・送付される電子データが正本となり紙の契約書はなくなる

（２）契約書作成手続の変更

・押印の廃止

・収入印紙が不要になる

（ただし、印刷して記名・押印すると収入印紙貼付対象となることがあるため、記

名・押印はしないで下さい。）

３.電子契約サービス利用時の主な変更点
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No. 質問事項 回答

１ インストールなどの準備は必要か。
不要です。ブラウザを利用して締結を行います。
推奨環境：Chrome、Safari、Firefox、Microsoft Edge

※Internet Explorerは非推奨です。

２
電子契約書をダウンロードすれば、インターネット環境に接続
していなくても電子署名の確認は可能か。

電子署名の確認には、インターネット環境への接続が必
要です。電子契約書をダウンロードしていても、オフライ
ン環境では確認できません。

３ 締結後の書類はどのように保管すればいいか。

PDFファイルが原本となります。可読性・検索性を担保
できる場所で保管してください。
例）クラウドサイン、他のクラウドサービス、ローカル環境
・電子帳簿保存法に対応した保存方法の詳細はこちらから
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/5675348

４ 契約書のPDFデータを加工編集することは可能か。
ファイル名の変更は可能ですが、マーカーを含め内容を
編集すると電子署名が無効となります。

５
添付されている仕様書等に不足・不備があった場合にどうす
ればよいのか。

八王子市の契約担当部署まで御連絡ください。

４.よくある質問

電子契約サービスに関する御質問については、クラウドサインのヘルプも併せて御確認ください。
https://help.cloudsign.jp/ja/
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お問い合わせ先

ヘルプセンター
（https://help.cloudsign.jp/ja/）

チャットサポート

対応時間：平日10：00～18：00
上記時間以外は、チャットボットでの対応となります。フリーワードでQ&Aを検索することができます。

電子契約サービスの機能・操作などに関する質問については、クラウドサインのヘルプセンターやチャットサポートを御確認くだ
さい。
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