
電子契約の運用について



電子契約の対象となる契約

令和６年４月１日以降の入札公告等（随意契約を含む）のうち、契約等相手方が電子契約を

希望する案件とします。

→選択制。電子契約を希望する事業者には、「電子契約利用申請書」を提出していただきま

す。（従来通り紙での契約も可能）。

※電子契約を利用可能な契約については、入札公告時等に、個別にご案内します。

【電子契約対象の契約】

町が締結する契約等（建設工事、建設コンサルタント業務、物品購入、業務委託 等）



紙での契約事務との主な変更点

１ 入札における開札日等までに「電子契約利用申請書」を提出していただきます。

・入札における閲覧図書の配布時等に、「電子契約利用申請書」の様式を配布します。

・電子契約を希望する場合は、様式に必要事項を記入の上、提出してください。（希望し

ない場合の提出は不要です。）

※随意契約による見積合わせの場合は、見積書提出時にご提出ください。



紙での契約事務との主な変更点

２ 電子契約の締結の際は、次の①～③が変更されます。

①「収入印紙」が不要になります。

②契約書の末尾の条文が以下のように変更されます。

【記載例】

この契約の証として本書２通を作成し発注者、受注者それぞれ記名押印のうえ、各自１通を

保有する。ただし、これに代えて本書の内容を記録した電磁的記録を作成する場合は、当事

者電子署名のうえ、各自が当該電磁的記録を保有する。

※下線部を追加

③契約書の押印が不要となります。



電子契約サービス導入による契約事務の変更イメージ

契約書の製本、郵送、押印などの作業が不要で業務効率化につながります。

伊方町 事業者決定

伊方町 契約書を印刷、製本（２部）

伊方町 契約書を事業者へ郵送（２部）

事業者 契約書の押印、収入印紙の購入、貼付（２部）

事業者 契約書を町に返送（２部）

伊方町 契約書に公印を押印（２部）

伊方町 契約書を事業者に返送（１部）

伊方町 契約書のファイリング

事業者 契約内容の履行

【現在の契約事務の流れ】

伊方町 事業者決定

伊方町 システムに契約書一式データをアップロード

伊方町 システムから事業者にメール送付

町・事業者 契約書の承認（システム上で承認）

事業者 契約内容の履行

【電子契約サービス導入後の契約事務の流れ】

契約締結作業が最短数分にまで大幅に削減できます。



契約締結の流れ



（１）準備
入札の開札日等までに「電子契約利用申請書」を提出

・電子契約の利用を希望する場合は、電子署名に利用するメールアドレス等を記入し、

提出してください。

※随意契約の場合は、見積提出時に担当課へ提出してください。（見積書に同封可）

※提出後、紙での契約に変更も可能です。その際は発注担当課に連絡ください。



電子契約利用申請書の提出について

・電子契約はメールでのやり取りになるため、メールアドレスの

申請が必要になります。

電子契約を締結する権限のある方のメールアドレスを記入して

ください。

電子契約利用申請書について

【提出方法】

入札における開札日等までに、郵送、メール等でご提出ください。

〈制限付競争入札・指名競争入札の場合〉契約担当課

〈随意契約による見積合わせの場合〉 発注担当課

※電子契約利用申請書は契約ごとの提出が必要になります。



（２）締結
契約等相手方に署名依頼及び閲覧用パスワード通知メールが届きます。

【署名依頼メール】

メール件名「伊方町 〇〇〇〇」様から「（例）〇〇工事」の締結依頼が届いております。

メール差出元「Great Sign 〈 info@greatsign.com 〉」

【閲覧用パスワード通知メール】

メール件名「（例）〇〇工事」の閲覧用パスワードをお知らせいたします。

メール差出元「Great Sign 〈 info@greatsign.com 〉」

操作手順

メール内の電子署名URLをクリックします

パスワードを入力します

ブラウザ上に、文書の内容が表示されます
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Great Signに接続し、契約書を確認します。
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操作手順
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２

メールアドレスに記載されているパスワードを入力します

「次へ」ボタンをクリックします

３

３ アップロードされている書類をクリックして内容を確認してください



操作手順

契約書を確認します。

内容に問題がなければ、「署名を確定する」を押します。

契約書を確認し、署名します。

署名受付けのメッセージが表示されましたら署名完了です。
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