
物品役務等競争入札参加資格
審査申請の手引き
（新規/追加申請編）

1

東広島市
（令和7年５月）



目次

１．申請の注意点と流れ・・・・・・・・・・・３

２．ログイン・・・・・・・・・・・・・・・・４

３．電子申請の手順
・新規/追加申請 ・・・・・・・・・・・・５
・申請内容の補正・・・・・・・・・・・・９

2



1. 申請の注意点と流れ

電子申請の注意点

申請サイトは、操作が行われない状態が一定時間続くと自動ログアウトされてしまい
ます。申請のための入力が途中であった場合、入力した内容が消えてしまう可能性があ
りますのでご注意ください。
※ 消えてしまった場合は、再度入力が必要となります。

東広島市物品役務等競争入札参加資格審査申請（電子申請）の流れ

事業者ポータルサイト
アカウント新規登録

会社情報・利用者情報の登録

申請書入力・送信

申
請

受理
審査完了次第、申請を受理します。受理さ

れると、市から申請者へメールが送信されま
す。
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初
期
登
録

補正指示・再申請

＜補正なし＞ ＜補正あり＞

受
理

※「初期登録」は、サポートビラ（東広島市事業者ポータルサイト）のアカウントを
有していない方のみ必要です。別途「物品役務等競争入札参加資格審査申請の手引き
（ユーザー登録編）」をご確認ください。



2. ログイン

（１）サポートビラ（東広島市事業者ポータルサイト）にアクセスする。

https://higashihiroshima.service-now.com/bp

（２）「ログイン」をクリックし、ユーザー名とパスワードを入力する。
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※サポートビラ（東広島市事業者ポータルサイト）アカウントを有していない場
合は、ユーザー登録を行ってください。詳細は、物品役務等競争入札参加資格審
査申請の手引き（ユーザー登録編）を参照してください。

https://higashihiroshima.service-now.com/bp?id=bp_app_management


3. 電子申請の手順 ー新規/追加申請ー

（１）入札参加資格申請のメニューを表示する。

サポートビラのトップメニューにある「各種申請」の中にある「入札参加資格申請」
をクリックします。
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入札参加資格申請メニューが表示されます。

事業者自身による申請の場合、「事業者自身による申請はこちらから」から申請メ
ニューを選択します。

行政書士による代理申請の場合、「行政書士による代理申請はこちら」から申請メ
ニューを選択します。



（２）申請を行う。

それぞれの項目を入力してください。「*」がついている項目は入力を必須として
います。

申請に当たり必要となる様式は、東広島市ホームページに掲載しています。あらか
じめ必要となる様式を作成の上、その電子データを申請画面上に登録してください。
https://www.city.higashihiroshima.lg.jp/soshiki/somu/2/1/8/3/2/3173.html

6

追加申請の場合は、「登録番号」
と「キーワード」の入力を求められ
ます。

令和７～１０年の物品役務等競争
入札参加資格を有する方は、事前に
メール又は郵送にてお知らせした
「登録番号」、「キーワード」を入
力してください。

Notice

3. 電子申請の手順 ー新規/追加申請ー

https://www.city.higashihiroshima.lg.jp/soshiki/somu/2/1/8/3/2/3173.html


【参考】入力内容の一時保存を行う。
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3. 電子申請の手順 ー新規/追加申請ー

入力の途中で一時保存を行う場合は、ページの下部の「ドラフト※として保存」を
クリックします。
※ドラフトとは、「草案」・「下書き」といった意味を持つ英語（draft）です。

ドラフトに名前を付けて「保存」をクリックします。

一時保存したドラフトから申請を再開する場合は、「申請状況照会」のタブから
「下書き」を選択し、該当するドラフト名をクリックします。



（３）申請の状況を確認する。

メニューの「申請状況照会」から、「入札参加資格申請」をクリックしてください。

外部向け審査状況 詳細

提出済 申請を提出済みの場合に表示されます。

審査中 市が申請を審査しています。

要補正
市が申請者に対して補正を依頼しています。市が補
正を依頼するメールが送付されていますので、ご確
認ください。

補正提出済
補正依頼があった申請について、補正が完了してい
る場合に表示されます。

審査完了 申請を市が受理した場合表示されます。
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現在の申請の状況や申請内容が確認できます。
「外部向け審査状況」の項目に申請の状況が表示されます。

3. 電子申請の手順 ー新規/追加申請ー



（１）補正依頼のメールを確認する。
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件名：【入札参加資格申請】補正の依頼
本文：
〇〇株式会社
××様

入札参加資格申請について、以下の内容の補正をお願いい
たします。
以下の項目を修正してください。
・電話番号

〇〇〇に誤りがあります。
△△に修正をお願いします。
補正の期日は2024-XX-XXです。

以降の申請では以下の登録番号、キーワードを使用し申請
フォームにアクセスいたしますので、失くさないよう大切
に保管下さい。
■登録番号: XXXXXX
■キーワード: XXXXXXXXXXX

■事業者自身による申請はこちらから
以下のページにて登録番号とキーワードを入力してアクセ
スしてください。
https://XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXX

■行政書士による代理申請はこちらから
以下のページにて登録番号とキーワードを入力してアクセ
スしてください。
https://XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXX

※送信専用メールアドレスのため、このメッセージには返
信できません。

市が申請内容について補正が必要と認めた際は、次のようなメールを送付します。
内容を確認し、補正を行ってください。

事業者自身での申請の
場合はこちらから補正
を行ってください。

行政書士による代理申
請はこちらから補正を
行ってください。

補正が必要な内容を確
認し、下記のURLにア
クセスして補正を行っ
てください。

補正の際には「登録番
号」、「キーワード」
の入力が必要です。

3. 電子申請の手順 ー申請内容の補正ー



（２）ログインする。
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電子メールのリンクを開くとログイン画面が表示されます。登録したメールアド
レス、パスワードを入力し、ログインを行ってください。
※ 既にログイン済みの場合、ログイン画面は表示されず、次の手順の画面が表示さ
れます。

電子メールの本文に記載された「登録番号」と「キーワード」を入力し、「認証
ボタン」をクリックしてください。

3. 電子申請の手順 ー申請内容の補正ー



（３）申請内容を補正する。
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電子メールの本文の案内に従い、入力内容の補正を行ってください。
補正後、送信ボタンをクリックし、補正内容を送信します。

申請状況を確認し、「補正提出済」となっていれば申請内容の補正は完了しています。
市の審査をお待ちください。

3. 電子申請の手順 ー申請内容の補正ー


