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（６）担当者の新規追加（期間変更なし：受注者） 
① MENU をクリック

します。 
 
 

② 「担当者変更」の
「担当者変更」を
クリックします。 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

③ 検索」をクリック
すると画面下部に
案件が表示されま
す。 

※案件名称に案件名の
一部を設定すると検
索結果を絞り込むこ
とができます。 

 
 

④ 該 当 す る 案 件 の
「選択」をクリッ
クします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑤ 「 次 の 処 理 へ 進
む」をクリックし
ます。 
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⑥ 発注機関の担当者
一覧が表示されま
すので、「次の処理
へ進む」をクリッ
クします。 

 
⑦ メッセージを確認

後「はい」をクリッ
クします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑧ 現在の担当者を確
認して「担当者を
追加する」をクリ
ックします。 
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最初に、氏名欄に姓名
の一部を入力して検
索してください。 
検索できなかったと
きは、新規担当者を追
加してください。 
 

⑨ 氏名欄に姓名の一
部を入力して「検
索」をクリックす
ると画面下部に該
当者が一覧表示さ
れます。 
 

※一覧は、10 件までし
か表示できません。
見 当 た ら な い と き
は、氏名欄の文字数
を増やして（フルネ
ームにして）絞り込
み検索を行ってくだ
さい。 

 
⑩ 該当者が表示され

ないときは、「新規
担 当 者 を 追 加 す
る」をクリックし
ます。 

 
⑪ 氏名、メールアド

レ ス を 入 力 し ま
す。 

 
※氏名欄：姓、名を分け

て入力します。 
※連絡先電話番号は、

できるだけ入力して
下さい。 

 
 
 
 

⑫ 内 容 を 確 認 し て
「担当者を追加す
る」をクリックし、 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

受注者の登録者が表示さ
れます。 
必要に応じて後任者の氏
名の一部を入力し検索す
ることもできます。 
 
「検索」で該当者がいない
ときは、「新規担当者を追
加する」を選択します。操
作方法は、別項を参照して
ください。 

 

 

  
 

 

このアドレスにユーザ
ーID をお知らせします。 
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メッセージを確認
後「はい」をクリッ
クします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑬ 追加した担当者の
職位を修正し、「次
の処理へ進む」を
クリックし、表示
されたメッセージ
を確認して「はい」
を ク リ ッ ク し ま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑭ 登録結果を確認し
て、「案件の選択画
面に戻る」をクリ
ックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

必要に応じた職位に
設定します。 

 

 

 
 

担当者が追加されています。 


