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川崎市
財政局資産管理部契約課
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電子契約手順書（請 書）

利用サービス：電子印鑑ＧＭＯサイン
（ＧＭＯグローバルサイン・ホールディングス株式会社）



2電子契約（請書）の流れ

電子契約（請書）の処理の流れについては、右図のとおりです。
事業者（受注者）の皆様は、①～⑤の処理をしていただきます。



3①署名依頼の通知受領



4①署名依頼の通知受領

署名依頼メールが届きましたら、次の操作をお願いします。（御利用するメールシステムにより、画面は異なります。）

（１） 「文書を確認する」のボタンが表示されている場合 （２） 「文書を確認する」のボタンが表示されていない場合

「文書を確認する」をクリックしてください。

記載されているＵＲＬにアクセスしてください。
※ 署名依頼メールの到着後、速やかに確認・署名を行ってください。



5②署名日の入力



6②署名日の入力

請書が表示されますので、請書の内容を確認してください。確認後、誤り等がなければ、次の処理に進んでください。
※ 誤りを発見された場合は処理を進めず、至急契約課の担当者宛てに電話をくださるようお願いいたします。契約課で取消処理を行います。
※ 電子署名の処理は、遡及して行うことはできません。適正な処理のためにも、メール到着後、速やかに処理を行うようお願いいたします。

画面スクロールをすることで、
２ページ目以降も御確認いただけます。

「＋」や「－」を押すことで、
請書の表示サイズを調整いただけます。



7②署名日の入力

請書の場合、事業者様に署名日 （実際に電子署名を行う日） を入力していただきます。
始めに、請書に表示されている をクリックします。 ※ 署名日欄は、実際に電子署名を行う日付を入力してください。

この表示をクリックします。



8②署名日の入力

をクリックすると、テキスト入力画面が表示されますので、入力ボックスをクリックして、数字を入力します。
（ここでは、例として 「４」 （月） と入力します。） ※ 署名日欄は、実際に電子署名を行う日付を入力してください。

テキスト入力画面

入力ボックス（こちらに数字を入力してください。）



9②署名日の入力

入力した数字を確認し、「入力を完了する」をクリックします。
※ 署名日欄の入力は、実際に署名を行う日を入力してください。

テキスト入力画面

例として、「４」 （月） を入力しています。



10②署名日の入力

請書に 「４」 （月） が入力されます。続けて、「日」 についても、同様に入力します。
※ 署名日欄は、実際に電子署名を行う日付を入力してください。

入力が完了すると、表示が変わります。

「４」 （月） が入力されます。



11②署名日の入力

をクリックして、入力ボックスに数字を入力します。（ここでは、例として 「３」 （日） と入力します。）
※ 署名日欄は、実際に電子署名を行う日付を入力してください。

テキスト入力画面

入力ボックス（こちらに数字を入力してください。）



12②署名日の入力

入力した数字を確認し、「入力を完了する」をクリックします。
※ 署名日欄は、実際に電子署名を行う日付を入力してください。

テキスト入力画面

例として、「３」 （日） を入力しています。



13②署名日の入力

請書に 「３」 （日） が入力されます。入力した日付を確認後、誤り等がなければ、次の処理に進んでください。
※ 署名日欄は、実際に電子署名を行う日付を入力してください。

入力が完了すると、表示が変わります。

「３」 （日） が入力されます。



14③署名処理



15③署名処理

署名日 （実際に電子署名を行う日） の全ての入力が完了したら、「完了する」をクリックします。

署名日 （実際に電子署名を行う日） が入力されています。



16③署名処理

確認メッセージが表示されますので、問題がなければ「署名手続きを完了する」をクリックします。



17③署名処理

これで事業者側の署名処理は完了です。
署名完了メールが届きますので、メールを御確認ください。

これで事業者側の署名は完了です。



18④署名完了の通知受領



19④署名完了の通知受領

事業者側で署名が完了すると、事業者側に署名完了メールが届きます。（御利用するメールシステムにより、画面は異なります。）
電子署名済みの請書のＰＤＦデータをダウンロードすることができます。必要がある場合は、次の操作をお願いいたします。

（１） 「ダウンロード」のボタンが表示されている場合 （２） 「ダウンロード」のボタンが表示されていない場合

「ダウンロード」をクリックしてください。

記載されているＵＲＬにアクセスしてください。



20【参考】 ⑤文書ダウンロード

※ 請書の場合、事業者の皆様にとって
は、文書ダウンロードは、必須の処理で
はありません。事業者の皆様が請書を
保管する場合など、必要に応じて御利
用ください。



21【参考】 ⑤文書ダウンロード

次のような画面が表示されます。
請書の電子データが必要な場合は、「ダウンロード」をクリックして、電子署名済みの請書のＰＤＦデータをダウンロードして、保管してください。
※ 請書をダウンロードできる期間は、１４日以内です。



22【参考】電子署名の確認方法

電子署名済みの請書のＰＤＦデータを「Ａｄｏｂｅ Ａｃｒｏｂａｔ Ｒｅａｄｅｒ」で開くと、「署名パネル」ボタンが表示されます。



23【参考】電子署名の確認方法

「署名パネル」ボタンをクリックすると、左側に「署名パネル」が開き、電子署名情報が確認できます。
各バージョンの詳細を確認するためには、「 」 （ ） をクリックしてください。

署名パネル



24【参考】電子署名の確認方法

「バージョン１」には、事業者側の署名情報が表示されます。
詳細が表示されない場合は、 「 」 （ ） をクリックしてください。

電子署名後に文書が
改ざん（変更）されていないことを表します。

事業者名（委任先名）・代表者名（受任者名）・
委任先メールアドレスが表示されます。

事業者側が署名した日時が表示されます。



25【参考】電子署名の確認方法

「バージョン２」には、タイムスタンプの情報が表示されます。
タイムスタンプとは、電子文書の存在時刻を証明するものであり、電子契約サービス上において、自動で付与されます。

電子署名後に文書が
改ざん（変更）されていないことを表します。


