
【市長部局】

電子契約フロー（建設工事）

発注者の事務 受注者の事務

電子契約を希望する入札参加者は公告に示
す期限までに「電子契約利用申出書」を提
出

「電子契約利用申出書」を受領
電子メール

入札→事後審査→落札決定通知 落札決定通知書の受領

契約書の作成

契約伺い

契約書をクラウドサインにアップロード
【契約担当者】

契約書確認、承認【契約検査室長】 電子メール 契約書確認、承認【契約担当者】
         （確認者１）

電子メール

契約書確認、承認【契約締結権限者】

         （確認者２）

※契約日の１５時まで

契約書最終確認、承認【財政課長】 電子メール

契約締結（タイムスタンプ）

電子メール

契約書をダウンロードして保管

契約締結されたことが全確認者及び契約担当者、業務担当課に通知される
※送信時の設定で確認者１，２以外にも確認結果を通知可能

契約保証書の提出（該当案件のみ）
※落札決定通知の日から３日以内（土日祝日を
除く）に提出契約保証書の受領

電子契約システム（クラウドサイン）

電子メール

電子メール

確認者１が承認すると確認者２にメール
が届きます。
確認者１は確認者２にお声がけをお願い
します。


