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用語の説明
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用語 意味

サプライヤ 産総研と取引をする事業者

バイヤー 産総研、または産総研担当者

ネゴシエーション 見積競争や一般競争入札のこと

応答
見積競争で本見積書を提出すること。
または、
一般競争入札で入札書を提出すること。

落札
提出した見積書や入札書が採用され、契約締結の相
手先になること

拒否
他社が落札した際の表記（書類は正式に受領されて
います）

サプライヤ・ポータル 事業者が本システムで利用する機能の名称

オープン日 入札公告日、または見積競争の開始日

クローズ日 入札書または本見積書の提出期限

事前提出書類

入札や見積競争の参加に必要な事前提出書類。技術
提案書、参考見積書、定価証明書、入札参加資格確認
書類、サプライチェーン・リスク確認のための書類な
ど



1.公告情報を検索する（1）
1.ネゴシエーション検索・お気に入り登録画面の表示

さまざまな条件で、 一般競争入札や見積競争などの公告案件（ネゴシエーション）を検

索できます。また、お気に入り登録が可能です。
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①ＡＩＳＴサプライヤ用から、ネゴシエーション・お気に入り登録をクリック

②左上の三本線をクリックすると、ネゴシエーション検索・お気に入り登録

画面へのリンクが表示されるのでクリックすると画面遷移します



1.公告情報を検索する（2）
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2.絞り込み検索
以下の情報で、現在募集中の入札公告等の絞り込み検索が可能です

1. 件名（部分一致検索）

2. 拠点名・事業所名などの場所情報

3. 公告日（募集開始日）、開札日（落札者決定日）などの日付

4. 契約方法（入札、見積り合わせ等）

5. 請求種類（各案件の大まかな内容）

6. お気に入り登録の有無

7. 検索カテゴリ（研究装置/消耗品、薬品、コンピューター/ソフトウェア関連、事務

機器・工具、役務作業、人材派遣、工事等、内容により設定）



1.公告情報を検索する（3）
3.お気に入り登録
お気に入り登録で、特定案件にチェックを入れることが可能となります。
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① 登録したい案件にチェックを入れて、「お気に入り保存」ボタンを押すと、お

気に入り案件として登録することができます。

 チェックを入れずに「お気に入り保存」ボタンを押すとエラーメッセージが出ます

②絞り込み検索でお気に入り登録した案件のみを表示することができます



2.公告の詳細を確認する（1）
1.公告案件の詳細画面に遷移する
ネゴシエーション検索・お気に入り登録画面から案件の詳細情報を確認することはできません。

サプライヤポータルの「アクティブなネゴシエーションの表示」から確認する必要があります。
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①ネゴシエーション検索・お気に入り登録画面の公告番号をダブルクリックして選択さ
れた番号をコピーします

②トップページから、「サプライヤ・ポータル」をクリックし、「アクティブなネゴシエーショ
ンの表示」をクリックします。



2.公告の詳細を確認する（1）
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③ネゴシエーション欄に公告番号を入れます

④参加依頼受取済欄を「いいえ」に切り替えます

⑤検索ボタンを押すと、検索結果が表示されます

⑥検索結果のネゴシエーション（管理番号）をクリックすると、詳細表示画面に遷移します

入札説明書（レーザー顕微鏡）.pdf

相須戸 研太郎



2.公告の詳細を確認する（2）
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①記載内容を確認します。

※カバー・ページがない場合は、最初に概要が表示されます

2.公告案件の詳細（カバーページ）を確認する
カバー・ページには、産総研調達担当者からの連絡事項等が表示されます。

連絡事項等が無い場合、カバー・ページは表示されません。

②確認が終わったら、目次の「概要」を押して、概要の確認へ進んでください。



2.公告の詳細を確認する（3）
3.公告案件の詳細（概要）を確認する
仕様書・入札説明書等の添付書類や、書類提出期限等を確認します。
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①添付書類を確認します。

入札（公募）説明書には全ての情報が記載されていますのでこれ以降の確認は不要です。入札（公募）

説明書が無い案件のみ、以下②③を確認ください。

②「一般」をクリックすると、さらに詳細が表示されます。（ア）～（ウ）を確認ください。

入札説明書（レーザー顕微鏡）.pdf

相須戸 研太郎（産総研調達担当）

（ア）クローズ日＝入札書、見積書の提出期限です
（イ）落札日＝落札者決定日です

（ウ）事前提出書類がある場合の、提出期限です

（ア）

（イ）

（ウ）



2.公告の詳細を確認する（3）
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③画面左、目次の「明細」を確認します。

仕様・規格、数量、単位、事業所、納入期限が表示されます。

品名
規格、仕様

※納品場所の建物・部屋番号等は、
仕様書の記載を確認ください。

※仕様書がない少額案件などは、落
札後の情報開示となりますのでご了承
ください。

数量
・
単位

事業所
（※）

納入
期限

※明細が複数ある案件もあります



3. 産総研担当者にメッセージを送る
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①「アクティブなネゴシエーション」の公告詳細画面（上部の「メッセージ」ボタンを押します

1.メッセージ機能を使用する

メッセージ機能で、産総研調達担当者とメッセージの送受信を行うことができます

②メッセージ管理画面に遷移するので、＋（プラス）ボタンを押します

③メッセージウィンドウが表示されるので、件名と本文（メッセージ）を記入し
て、送信ボタンを押すとメッセージが送信されます

※産総研担当者には、社名と担当者名が自動的に表示されます。

※匿名のメッセージは送信できません。



3. 産総研担当者にメッセージを送る
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④送信結果が表示されます。

⑤産総研担当者から返信が来ると、トップページの通知から返信を確認することができます

⑥メッセージ管理画面では、送受信メッセージがツリー表示されます。クリックすると画面下
にメッセージが表示されます。

*****

1



4.事前提出書類を提出する
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① 「アクティブなネゴシエーション」の公告詳細画面のメッセージ作成画面左下の「+」ボタン
を押すと、ファイル選択ウィンドウが開かれるので、ファイルを選択してOKを押します。

1.メッセージ機能を使用して書類を提出する

メッセージ機能で、入札や公開見積競争等で必要な事前提出書類を提出します。

※ファイル名は日本語名でかまいません。

ファイルを追加する場合は+ボタン、削除する場合は×ボタンを押してください

② ファイル添付を確認し、件名とメッセージを入力して送信します



5.入札書又は見積書を提出する（1）
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① 「アクティブなネゴシエーション」から入札書を提出したい公告詳細画面を開き、「応答の
作成」ボタンを押します

1. 入札書又は見積書ファイルを登録する

② 応答作成画面から、 入札書または見積書を登録します。（必須登録）

その他、見積有効期限（任意）、見積番号（任意）、バイヤーへのノート（任意）を登録します。

「+」ボタンを押すと、ファイル選択ウィンドウが開かれるので、ファイ

ルを選択してOKを押すとファイルが登録されます。

入札書・見積書が登録されていないと無効入札となりますので、必ずご確認ください。

複数の入札書・見積書を登録された場合も無効入札となりますので、必ずご確認ください。

株式会社○○



5.入札書又は見積書を提出する（1）
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公告中に、仕様変更等があった場合、応答ボタンを押すと、まず修正確認画

面に遷移します。内容を確認いただき、「送信」ボタンを押すと、前ページ②

の、入札書・見積書登録画面に遷移します。

※公告中に仕様変更等の内容修正があった場合の確認について



5.入札書又は見積書を提出する（2）
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① 画面上部の「❷明細」を押して、明細登録画面に進みます

2. 明細情報を登録する

② 応答価格欄に 税抜き単価 を入力し、総合計が入札書（※）、見積書の金額と乖離が無い
ことを確認します。

※非課税取引や軽減税率の対象取引等、10％課税ではない取引がある場合、総合計と入

札書の金額は一致しません。



5.入札書又は見積書を提出する（3）
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① 画面上部の「❸レビュー」を押して、登録結果（概要と明細）を確認します。

3. 登録結果を確認して提出する

入札書・見積書が登録されていないと無効入札となりますので、必ずご確認ください。

※ファイルが登録されていなくても、応答は送信されますのでご注意ください。

複数の入札書・見積書が登録されていた場合も無効入札となりますので、必ずご確認ください。

ファイル添付
を確認

金額を確認
入札書・見積書と金額の乖離が無いか

ご確認ください。

※提出後の修正はできません。

株式会社○○

〇山 ■夫



5.入札書又は見積書を提出する（3）
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② 画面上部の「送信」を押し、警告ウィンドウで「はい」を押すと、提出完了です。

3. 登録結果を確認して提出する

送信を押し
て提出

このメッセー
ジが出たら送
信完了！

【最終確認】

警告ウィンドウで
「はい」を押した後
の修正はできな
いので注意

株式会社○○

「保存」は下書き保存の機能です。保存して
も提出されませんのでご注意ください。



5.入札書又は見積書を提出する(4)
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① サプライヤ・ポータルの「応答の管理」をクリックします

4. 入札書、見積書の提出結果を確認する

② 応答の管理画面で、検索条件を指定して検索ボタンを押すと、検索結果が表示されます。
検索結果の応答欄の番号をクリックすると、提出結果を確認することができます。

株式会社○○
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① 参加した一般競争入札・見積競争の結果は、トップ画面から通知されます。

6.入札・見積競争の結果を確認する(1)
1. 落札結果通知を確認する

② 「完了すべき事項」または右上のベルをクリックすると落札結果が表示されます。

自社が落札した場合の通知（落札済）
金額等に誤りがないか確認ください。
後ほど産総研担当者より注文書が発行されます。

※一般競争入札、公開見積競争等の場合は受注確認が必要となりま
すので、「7.1受注確認を行う」の確認登録をお願いします。（少額見
積競争の場合は不要です）

他社が落札した場合の通知（拒否済）
以後のシステム操作は不要となります。

株式会社○○
*************** 株式会社○○

***************

本件は他社が落札いたしました。
貴社の応答が落札となりました。
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① 検索条件で、ネゴシエーションに［Ａ」と入れて検索すると、入札書や見積書を提出した案件
の落札状況を確認できます。（応答ステータスで絞り込むことも可能です）

② 応答ステータスで落札状況を確認できます。応答欄の数字をクリックすると詳細が表示され
ます。

応答ステータス 状況

アクティブ 公告期間中（入札書・見積書の提出期限前）

落札待ち 入札書等の提出期限を迎え、産総研による落札者の決定処理中

落札済 御社が落札

拒否済 他社が落札（入札書等は正式に受理されています）

不適格、再送信要 入札書がなんらかの理由で無効となったもの

6.入札・見積競争の結果を確認する(2)

2. 落札結果を検索して確認する



22

7.受注内容を確認する(1)
1. 受注確認を行う（少額見積競争以外は必須です）

落札後、産総研担当者から発注確認依頼が通知されますので、受注の確認を行います。

●山■夫

① 産総研から受注確認が入ると、TOP画面の「完了すべき事項」に「文書（購買オーダー
（AC**********）は確認が必要です」という通知が入るのでクリックします。

株式会社○○

②受注確認ウィンドウが開くので、添付ファイルをクリックして注文書を確認します。

株式会社○○ 殿

※注文書はメールでもご担当者様宛に送信いたします
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7.受注内容を確認する(1)
1. 受注確認を行う（少額見積競争以外は必須です）

落札後、産総研担当者から発注確認依頼が通知されますので、受注の確認を行います。

③ 注文書を確認後、「推奨アクション」クリックして「レビューおよび確認」をクリックします。

④画面が切り替わるので右上の「受入」ボタンをクリックして受注完了となります。

株式会社○○

●山■夫
相須戸 研太郎

株式会社○○

相須戸 研太郎

受注確認は、「オーダーの管理」から該当案件の詳細画面からも実施可能です。

 右上に受入れボタンが表示されます。
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7.受注案件の進捗状況を確認する(1)
1. 受注状況の検索・確認を行う
受注の状況や、納品後の産総研の確認状況を検索、確認できます。

① サプライヤポータル「オーダーの管理」をクリックします。

② 検索ボタンを押すと、受注した全案件が表示されます。オーダー番号、ステータスで絞り
込むことも可能です。

③ オーダー番号をクリックすると、詳細が表示されます。

オーダーステータス 状況

サプライヤ確認通知待ち 御社の受注確認待ちの状態です。前項の受注確認をお願いします。

オープン 受注手続きが完了し、納品待ち又は納品確認待ちです。

受入消込済 産総研による全ての納品確認が完了した状態です
（分納等で未納分がある場合は「オープン」です。）

消込済 請求書を受領し、支払いの手続き中です。（振込未完了）

その他 使用しないステータスです
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7.受注案件の進捗状況を確認する(1)

④ 詳細画面の内容を確認します。「PDFの表示」を押すと、注文書が表示されます。

※ステータスが「サプライヤ確認通知待ち」の場合、右上の確認ボタンを押して、受注確認の完了をお願いします。

株式会社○○

相須戸 研太郎

●山■夫

株式会社○○ 殿
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8.納品書・請求書を提出する

① 納品書・請求書は、各案件の調達担当職員あてに、メールで提出をお願います。

② 提出先メールアドレスは、「応答の管理」画面のカバーページ（トップページ）に記載されて
います。

 紙での発行が必須の場合は、調達担当者あてに郵送ください。
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9.支払い状況を確認する
① 「請求書及び支払い＞支払いの表示より、支払い済み案件を確認することができます。

 支払いが完了していない案件の確認については、「7.受注情報を確認する」をご参照ください。

② サプライヤ名を設定して検索ボタンを押すと、支払い実績が表示されます。
 自社以外の情報は検索できません

③ 支払番号をクリックすると、支払情報の詳細を確認可能です

支払ステータス 状況

譲渡可 産総研からの支払いが完了した状態です

無効
支払い手続きが何らかの理由で止まっている状態です。
※注文書に記載の産総研調達担当者へご連絡ください。

株式会社○○

株式会社○○ 国内FB切り捨て

④ 請求書番号（ERS-**-*****）をクリックすると、提出いただいた請求書の参照が可能です

株式会社○○
国内FB切り捨て

請求書
株式会社○○

株式会社○○
国内FB切り捨て

請求書.pdf



28

10.その他の便利な機能

① 任意の検索項目を選択し、右下の「保存」ボタンを押します。

（例）支払いの表示画面でサプライヤの欄に自社の情報を選択した状態で、保存ボタンを押す。

1. 検索条件の保存
検索の条件は保存して、次回以降の入力を省略することができます。

自社検索用

株式会社○○

② 任意の名前を付け、デフォルトに設定、自動的に実行のいずれかにチェックを入れる。

任意の名前を付けます

デフォルトの検索条件としてセットされます

画面を開いた際に自動で検索が実行されます

株式会社○○

自社検索用

③ 次回以降、デフォルト設定された条件で、自動的に検索されるようになります。

画面を開いた際に
自動で検索結果が表
示されます



11.会社情報の確認
11-1.会社情報確認画面の表示
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① 会社プロファイル プロファイルの管理から、会社情報の確認・変更が可能です

情報変更手続きの履歴や進
捗状況が表示されます

タブをクリックして切り替えることによって、表示さ
れる情報が変わります

ご確認いただける情報

 組織詳細

 社名とサプライヤ番号（システム用管理番号）のみ

 税識別子（使用しません）

 住所

 所在地情報（産総研側での支払い手続きで使用する
ため、国内切り捨て、切り上げ、四捨五入などの特殊
な名称が設定されています。）

 連絡先

 システムを利用する担当者様の情報

 支払

 産総研からの銀行振込に使用される銀行口座情報

 ビジネス分類（使用しません）

 製品およびサービス（使用しません）

11-2.住所情報の確認

所在地情報
同じ情報が登録されてい
ます

 産総研の支払い手続きで使用するため、一件の住所に対して複数行の名称（国内FB切り上

げ、切り捨て、四捨五入など）が登録されています。

 所在地の情報はすべて、最初にご登録いただいた住所が登録されています。

産総研管理用
に設定された
名称です

システム用の設定情報
（全サプライヤで同設定に
なっています）



11.会社情報の確認
11-3.連絡先（担当者情報）の確認
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 サプライヤ・ポータルを利用する担当者一覧が表示されます。

 担当者の氏名をクリックすると、詳細情報が表示されます

管理担当設定にチェックが
入っている場合がありま
すが、本設定の有無で使用
権限は変わりません。

氏名をクリックすると、担当者情
報の詳細が表示されます。

アクティブ：利用可能
非アクティブ：利用不可

システムの設定内容となります
（全サプライヤおよびユーザー
で同じ設定がされています）

住所タブの情報と同じ情報が
表示されます



11.会社情報の確認
11-4.支払（銀行口座情報）の確認
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 産総研との取引で使用中の銀行口座一覧が表示されます。

 複数口座がある場合は複数表示されます

 口座番号をクリックすると、詳細情報が表示されます

口座番号をクリックすると、銀行
口座情報の詳細が表示されます。

支払方法タブの情報については、ご確認いただく情報はありません

※ 産総研からのお支払いは、原則銀行振込となりますが、他の方法でなければ取引がで

きない場合は、契約締結前に該当案件の調達担当者へ個別にご相談ください



会社情報の変更について

２０２５年３月２1日時点において、サプライヤ様によるサプライ

ヤ・ポータル上での設定変更は、以下のみ可能となっております。

担当者の追加
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以下については未実装となっております。実装さ

れ次第、公式サイトにてアナウンスいたします。

会社情報の変更（住所、電話番号等の変更）

法人名称変更の場合は、変更処理できませんので、新規登

録申請をお願いします

銀行口座の追加または廃止

緊急で銀行口座情報の新規登録が必要な場合、支払いが発

生する調達案件の調達担当者まで、ご連絡ください



12.会社情報の変更
12-1.担当者を追加する
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① 会社プロファイル プロファイルの管理をクリック

② 会社プロファイル画面右上の「編集」を押す

③ 警告が出るので「はい」を押す

④ 変更摘要に簡単な変更内容を記入する

⑤ 連絡先タブの＋ボタンを押す

既に登録済の担当者情報が表示されています

●山■夫 maruyama＠****.co.jp

①

②

③

④

⑤



12.会社情報の変更
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⑥ 担当者氏名、電話番号、メールアドレスを入力する

チェック不要です（チェック
いただいてもかまいません）

両方またはどちら
か一つの登録を
お願いします。
※この電話番号
はSMS受信につ
いては不要です

メールアドレスが他の担当者
と重複しているとエラーが
出て登録できませんのでご
注意ください

⑦ 担当者住所の を押します

⑧ 表示されている住所名（国内FB切り捨て・切り上げ・四捨五入な
ど）を、全て選択してからＯＫを押してください。

※産総研での支払手続きに必要な設定となります。

⑨ 全ての住所（国内FB切り捨て・切り上げ・四捨五入など）が担当住所に設定されていること
をご確認ください。

⑦

⑧

Ｓｈｉｆｔを押しな
がらクリックし
て全てを選択し
てからＯＫを押
してください

選択行の数が住所の行
数と同じか、「選択行
すべて」の表記になって
いることをご確認くだ
さい



12.会社情報の変更
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⑩ 「ユーザー・アカウント要求」にチェックを入れて、ＯＫを押してください。

ロール・データアクセス
の設定は変更しないでく
ださい

⑫ 「送信」を押すと、確認ウィンドウが出るので、ＯＫを押して、登録完了です。

●山■夫 maruyama＠****.co.jp

aaa＠bbb.co.jp

⑪

⑪ 一覧に担当者が追加されていることを確認したら、「変更のレビュー」
を押してください。

⑫

追加した担当者が一覧に表示されます



12.会社情報の変更
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⑬ 産総研の承認処理が完了すると、トップページに通知が入ります

⑭ 後日、追加した担当者様宛に、産総研からパスワード設定依頼メー

ルが送信されますので、「パスワード設定・初期ログインマニュアル」

に従い、設定をお願いいたします。

※承認通知後、パスワード設定メールの送信まで２～３日を要する場合があります。

※メール送信は土日祝日を除く平日のみの発信となります。ご了承ください。
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