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2021.2.22改正 

〔代表者等が変更になった場合の利用者ＩＣカード登録手順〕 

 

１ 本店の代表者が変更になった場合 

① 新代表者氏名のＩＣカードの新規発行手続きを認証局へ行う。 

② ①により取得した新ＩＣカードで、利用者ＩＣカード登録を行う。 

 

③ 「ＩＣカード利用者登録審査依頼書」を申請者の管理自治体へ提出する（提出先については、

「管理自治体連絡先（ＩＣカード利用者登録審査依頼書提出先）一覧」を参照してください。）。 

③’申請者の管理自治体が③の「ＩＣカード利用者登録審査依頼書」（様式１）に基づき利用者

審査を行う（ＩＣカードの名義と名簿の名義が相違するため、新ＩＣカードの利用者審査が必要

となっている。）。審査終了後、利用者登録の承認を通知するメールがシステムから送信される。 

④ 旧登録ＩＣカードの失効手続きを認証局へ行う。 

⑤ 利用者登録完了メールの受信完了後、新ＩＣカードにより入札参加資格申請サブシステムに

ログインし、変更等届により代表者の変更の手続きを行う。 

 

 

操作手引書を参照して以下の順に操作してください。 

「電子入札サブシステム 受注者 操作マニュアル」 

（掲載 URL  https://www.chotatsu.e-aichi.jp/portal/tebiki.htm#1） 

【手順１】２章「２． 利用者登録メニューの表示」 

（URL https://www.chotatsu.e-aichi.jp/portal/pdf/1/2.2.pdf） 

【手順２】２章「３． 利用者情報の新規登録」 

（URL https://www.chotatsu.e-aichi.jp/portal/pdf/1/2.3.pdf） 

 

操作手引書を参照して変更等届の操作をしてください。 

「入札参加資格申請サブシステム 受注者操作マニュアル」 

（掲載 URL https://www.chotatsu.e-aichi.jp/portal/tebiki.htm#2） 

 建設工事 設計・測量・建設コンサルタント等業務 

代表者の変更 変更等届（申請者・資本金の変更） 変更等届（代表者の変更） 

本店契約の場合

の追加手続 

変更等届（営業所の登録内容の変更） 

本店契約の場合は、この変更等届の代表者変更も必ず行ってください。 

操作手引書 ５章「５．建設工事変更届」 

（URL https://www.chotatsu.e-aic

hi.jp/portal/pdf/2/55kensetu_henk

ou.pdf） 

５章「10．設計・測量・建設コンサルタン

ト等変更届」 

（URL https://www.chotatsu.e-aichi.

jp/portal/pdf/2/510.pdf） 
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２ 契約営業所（本店を除く）の代表者が変更になった場合 

① 契約営業所（本店を除く）の支店長等氏名のＩＣカードの新規発行手続きを認証局へ行う。 

② 申請者が本店代表者のＩＣカードで、対象契約営業所に関する変更等届（営業所の登録内容

の変更）を実施。 ←契約者、入札者等の情報が変わるため、速やかに変更が必要。（②と③の

期間の電子入札に関する取扱いは、各発注機関（契約担当部署）へ直接ご確認ください。）  

③ ①により取得した新ＩＣカードで、利用者ＩＣカード登録を行う。 

 

④ 旧登録ＩＣカードの失効手続きを認証局へ行う。 

 

３ その他 

上記、１及び２の手続きは、入札参加資格申請（電子申請）のみの取扱いです。 

公告から落札者決定といった電子入札実施期間内に、本店を含む契約営業所の代表者等が変更

になった場合の電子入札に関する取扱いは、各発注機関（契約担当部署）へ直接ご確認ください。 

 

操作手引書を参照して以下の順に操作してください。 

「電子入札サブシステム 受注者 操作マニュアル」 

（掲載 URL  https://www.chotatsu.e-aichi.jp/portal/tebiki.htm#1） 

【手順１】２章「２． 利用者登録メニューの表示」 

（URL https://www.chotatsu.e-aichi.jp/portal/pdf/1/2.2.pdf） 

【手順２】２章「３． 利用者情報の新規登録」 

（URL https://www.chotatsu.e-aichi.jp/portal/pdf/1/2.3.pdf） 

 



 あいち電子調達共同システム（CALS/EC） 

 

 

 

（様式１） 

   令和３年２月 14 日 

 

ＩＣカード利用者登録審査依頼書 
 
 申請者管理自治体 殿 

 
                  業者統一番号（８桁） ００００００００     

                  商号又は名称  ○○○○株式会社        

                  申請者住所   ○○県○○市○○        

                 （新代表者 役職 氏名） 

                       代表取締役  ○○ ○○      

 

 
                   担当者    ○○ ○○         

                   連絡先 TEL  ○○○－○○○－○○○○  

 

 

 
ＩＣカード利用者登録審査について 

 
 下記のとおり代表者に変更があり、新ＩＣカードの利用者登録を行いましたので、審査して

ください。 

 
記 

 

１ 商号又は名称   ○○○○株式会社 

 
２ 新代表者氏名   ○○ ○○ 

 
３ 旧代表者氏名   ○○ ○○ 

 

 
（注意）この書類は、ＩＣカードの登録のためのものです。利用者登録完了メールの受信確認

後、入札参加資格申請サブシステムにより、変更等届により代表者の変更の手続きを行

ってください。（本店契約の場合は、営業所の登録内容の変更も必ず行ってください。） 

記載例 


