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操作手引書 
【電子納品申請編】 

ここでは、電子納品物保管・登録における申請方法等について説明

しています。 

この「操作手引書」に沿って各々の申請をしてください。 

 
・ 電子申請システム操作について 

1）ユーザ登録方法（初回のみ） ·········································  1 
  ※ ユーザＩＤ、パスワードを忘れてしまった場合···················  5 
2）契約内容の登録申請 ·························································  6 
3）請求書の取得方法 ······························································ 8 
4）千葉県電子媒体（副本）納品事前受付書の取得方法 ········· 9 
5）千葉県電子媒体（副本）納品登録書の取得方法 ·············· 10 
6）申請内容の修正依頼方法 ················································ 11 

 
上記申請等は（財）千葉県建設技術センターホームページから行います。 

[ http://www.cctc.or.jp ] 
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１）ユーザ登録（初回のみ） C C T C 

電子申請システム利用におけるユーザ登録方法 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
１ （財）千葉県建設技術センター 
  ホームページを開きましょう！ 

http://www.cctc.or.jp 
 
 
 
 
２ 左図の「電子納品登録申請」ボタンを 

クリックしてください。 
 

※ 電子申請が可能な時間帯は、 
午前８時３０分～午後７時００分までです。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
３ 【電子申請ログイン画面】が表示されます。 
  ユーザ ID、パスワードを取得していない方は、 
  初回のみユーザ登録を行う必要があります。 
 
 
  「ユーザ登録をする」ボタンをクリックして 
  ください。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 電子申請システムを利用するためには、ユーザ登録（ID、パスワード取得）をする必要があります。 
ユーザ登録は、会社または担当者にごとに無料で登録することが可能です。 
また、ユーザ登録により取得した ID、パスワードを利用して申請した内容の履歴を表示することが可能です。

※申請件数及び ID、パスワードを管理する上では、会社で電子申請担当者を決めてユーザ登録することを 
お勧めいたします。 

ユーザ登録（初回のみ）をしよう！ 

[参考]  
電子媒体（副本）保管フロー、 
送付先等掲載されています。 
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４ 【ユーザ情報登録（仮）画面】が表示されます

ので、全ての項目を入力してください。 
 

※ ID、パスワードは、申請者側で設定して 
ください。ただし、文字数が設定されていま

すので、注意してください。 
 
 

※ 入力する文字に制限をかけております。 
   また、英数字記号は、半角となります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
５ 全て入力したら、｢確 認｣ボタンをクリックして 

ください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
６ 【ユーザ情報確認（仮）画面】が表示されますの

で、入力内容を確認してください。 
  

 
 
 
 
 
 
 
 ユーザ情報を確認し、間違いなければ「仮登録」 
をクリックしてください。 

 
※ 数分後、当センターからユーザ仮登録メールが 

届きますので、本登録を行います。 
 
 

【注意】 
特に E メールアドレスの確認をしてください。 
★E メールアドレスに間違いがある場合には、 
 ユーザ仮登録メールを送信することができ

ないため、本登録はできません。 
 この場合、ID、パスワードを変えてユーザ 

登録を再度行う必要があります。 
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７ 左 図「ユーザ仮登録メール」が申請者に 

届きます。 
メールに表示されます URL をクリック 

すると、下図が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
８【ユーザ情報本登録ログイン画面】が表示 

されますので、仮登録をした際のパスワード 
を入力し、 次へ  のボタンをクリックして 
ください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
９ 【ユーザ情報本登録画面】が表示されたら、 

「登録する」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

本登録完了！ 
 
今後、取得した ID、パスワードで電子申請を

することができます。 

本登録が完了しました 



 4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
１ 【電子申請ログイン画面】を開き、ユーザ ID、 

パスワードを入力して、「ユーザ登録情報を 
変更する」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

２ 【ユーザ情報更新画面】が表示されますので、 
変更したい情報を入力してください。 

  入力後「確 認」をクリックしてください。 
 

≪変更できる項目≫ 
・パスワード 
・氏名、ふりがな 
・所属部署名 
・郵便番号 
・住所 
・電話番号 
・FAX 番号 
・E メールアドレス 

 
※ 会社名及び ID の変更はできません。 
会社名が変更した場合には、再度 
「ユーザ登録」を行ってください。 

 
 
 
３ 【ユーザ情報本登録画面】が表示されます。 
  変更した内容を確認した後、「登録する」を 

クリックしてください。 
 

ユーザ登録情報を変更したい場合 

ユーザ登録情報変更完了！ 
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１  【電子申請ログイン画面】を開き、「こちら」 

をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
２ 【ユーザ ID・パスワード再送信画面】で、 

ユーザ登録を行った際の E メールアドレスを 
入力して「ユーザ ID、パスワード再送信」を 
クリックしてください。 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ID、パスワードを忘れてしまった場合

ID，パスワードが送信されます 
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２）契約内容の登録申請 C C T C 

契約内容の登録申請をしてみましょう！ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
１【電子申請ログイン画面】を開き、 

ユーザーＩＤ・パスワードを入力して、 
 
●工事情報を申請する場合には 
工事の申請をする 
（工事、日常管理的業務）をクリック 
してください。 

 
●業務情報を申請する場合には、 

   業務の申請をする 
（測量・地質・調査設計）をクリック 
してください。 

 
 
 
 
 
 
２【電子納品受付入力画面】で、 

「発注年度」～「振込予定日」までを入力 
または選択してください。 

 
※  直接入力する項目は、入力する文字に 
制限をかけています。 
また、英数字記号は半角で入力してくだ

さい。入力方法の説明参照。 
 

※            の項目は、  を 
    クリックすると一覧が表示されますので 

対象となる情報を選択してください。 
 

 
 
 
    
 
 
 

 電子申請システムを利用するためには、ユーザ登録をした ID、パスワードが必要です。 
ID には、ユーザ登録した際の会社名等の情報が添付されておりますので、会社名及び住所等の入力は省略 
されます。 
また、申請項目はいくつかありますが、選択形式になっているところが多数ありますので、比較的簡単に 
申請することができます。 

【 電子納品受付入力画面 】 

発注者名： ○○地域整備センターで終わる

ものは、横の選択項目をその他ではなく、

「（内部部局）」もしくは「空白」を選択

してください。 
※上図は工事の申請画面です。
業務を申請した場合にも同様
の申請項目が表示されます。 



 7

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
３【電子納品受付入力画面】の全ての情報を 

入力または選択後、確認するをクリック 
してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
４【電子納品受付入力確認画面】が表示 

されます。申請した内容を確認し、変更 
する箇所がない場合は、申請をするを 
クリックしてください。 

 
※ 申請内容に変更があった場合には、 

   入力内容を変更するをクリックして 
   ください。（前画面に戻ります。） 
 

※「申請をする」をクリック後は、この 
画面に戻ることはできません。必ず入力

内容に間違いがないことを確認してから

「申請をする」をクリックしてください。 
 
 
 
５【電子納品受付完了画面】が表示されたら、

申請が完了したことになります。 
 
 
 
 
 

 
・確認のため、申請内容受付確認メールを 

申請者に送信しています。 
 
※ E メールは数分で届く設定をしており

ます。 
届かない場合には、ユーザ登録情報 

の E メールアドレスをご確認ください。 
 
 

【 電子納品受付入力画面 】 

8,400 

申請完了！ 
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３）登録料入金先及び納品事前受付書等の取得方法 C C T C 

請求・受付・登録書を取得してみよう！ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
１【電子申請ログイン画面】を開き、 

ユーザ ID、パスワードを入力して、 
 申請した内容を表示する（請求書、 

受付書、登録書の取得）をクリック 
してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
２【電子納品申請内容照会画面】が開き、 

ユーザ ID で申請された一覧が表示されます。 
 

  当該案件の請求書枠の    ボタンを 
クリックすると、請求書が取得できます。 

 
 
 
   
  ※ 別画面で請求書が表示されますので、 
   印刷等行ってください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 当センターに契約内容を申請して、保管・登録料を入金し、当センターがそれを確認した後には、E メールを

利用し、申請者へ入金完了確認メールを送信いたします。また、電子納品物を当センターが確認した場合には、

E メールを利用し、申請者へ納品完了確認メールを送信いたします。 
上記 E メールが届いた際には、千葉県電子媒体（副本）納品事前受付書または千葉県電子媒体（副本）納品

登録書を取得することができます。 
 ここでは、請求・受付・登録書の取得方法について説明をいたします。 
  ※ 受付書は、検査時に携行してください。 
  ※ 登録書は、取得後、監督員に提出してください。 

請求書を取得しよう！ 

請求書の取得完了 

8,400
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登録料の入金を当センターが確認した場合には、受付書の発行を電子申請システム上で行います。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
１ 当センターが登録料の入金確認をした 

場合、申請者に対して、Ｅメール（入金 
受付完了確認メール）を送信いたします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
２ 【電子申請ログイン画面】を開き、 

ユーザ ID、パスワードを入力して、 
  申請した内容を表示する（請求書、 

受付書、登録書の取得）をクリック 
してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
３ 【電子納品申請内容照会画面】が開き、 

ユーザ ID で申請された一覧が表示されます。 
 

  当該案件の受付書枠の    ボタンを 
クリックすると、受付書が取得できます。 

   
 
 
  ※ 別画面で受付書が表示されますので、 
   印刷等行ってください（検査時に携行）。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

受付書を取得しよう！ 

受付書の取得完了 
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電子媒体（副本）を当センターが確認した場合には、登録書の発行を電子申請システム上で行います。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
１ 当センターが電子成果品を確認した場合、 

申請者に対して、Ｅメール（納品受付完了 
確認メール）を送信いたします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
２ 【電子申請ログイン画面】を開き、 

ユーザ ID、パスワードを入力して、 
  申請した内容を表示する（請求書、 

受付書、登録書の取得）をクリック 
してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
３ 【電子納品申請内容照会画面】が開き、 

ユーザ ID で申請された一覧が表示されます。 
 

  当該案件の登録書枠の    ボタンを 
クリックすると、登録書が取得できます。 

 
 
 
  ※ 別画面で登録書が表示されますので、 
   印刷等行ってください。 

（取得後、監督員に提出） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

登録書を取得しよう！ 

登録書の取得完了 
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電子納品保管・登録の申請内容の修正は、申請者側ではできません。 
申請内容を変更したい場合には、電子申請システム上で修正依頼をしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
１ 【電子申請ログイン画面】を開き、 

ユーザ ID、パスワードを入力して、 
  申請した内容を表示する（請求書、 

受付書、登録書の取得）をクリック 
してください。 

 
 
 
 
 
 
 
２ 【電子納品申請内容照会画面】が開き、 

ユーザ ID で申請された一覧が表示されます。 
 

  当該案件の修正依頼枠の       
  ボタンをクリックしてください。 
 
 
 
 
３ 【電子納品受付修正依頼画面】が表示され 

ます。 
 
 
●修正する場合には、 

修正項目を選択し、修正内容を記入 
してください。 
 

  ●削除する場合には、 
   削除する場合の欄に削除する理由を 

記入してください。 
 
 
 
 
 
４ 依頼するをクリックしてください。 
 

 

 
 
 
 
※申請内容の修正については、数日かかることがあり

ます（休日の修正作業は行っていません）。 

申請内容を変更したい場合には！ 

修正依頼完了 


