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1.利用対象とする契約
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・令和８年１０月１日(木)以降に公告等を行う案件から対象とします

・事業者は、電子契約又は従来どおり書面(紙)での契約を選択可能です

備考入札種別契約種別

当初契約に限る一般競争入札案件建設工事財政局
契約管理部

契約課
当初契約に限る一般競争入札案件建設工事に伴う業務委託

-一般競争入札案件
（単価契約を除く）

物品購入等
財政局
契約管理部

調達課 調達課入札等執行案件のみ建物総合管理等業務の案件建設工事に伴わない業務委託

当初契約に限る一般競争入札案件建設工事

水道局
業務部

管財課

当初契約に限る
競争入札案件
（指名競争入札を含む）

建設工事に伴う業務委託

当初契約に限る
一般競争入札案件
（単価契約を除く）

物品購入等

当初契約に限る一般競争入札案件建設工事に伴わない業務委託



2.電子契約の利用にあたって
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2.電子契約の利用にあたって(メールアドレス確認書)
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メールアドレス確認書 運用方法

・件名：個別案件毎に記載

・承認者：契約を締結する権限のある
方を記載してください。

・提出タイミング
事後審査型：資格審査資料と同時
事前審査型：落札者決定後

・入手方法：電子契約対象案件の入札
情報公開システムに添付、ＨＰ

・提出方法：メール（ワードファイル
のまま提出）

電子契約を希望される場合、

「立会人型電子契約メールアドレス確認書」を提出していただきます
。



3.契約締結の流れ
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電子契約フロー

3.契約締結の流れ (契約課・管財課：工事及び工事に伴う委託)
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契約課・管財課で契約事務を行う「工事」及び「工事に伴う委託」については

以下の流れとなります ※事後審査型一般競争入札の場合

落札候補者決定の連絡（契約課・管財課）

資格審査書類と併せて、
メールアドレス確認書をメール等で提出（事業者）

落札者決定の連絡（契約課・管財課）

メール受信後、契約保証に関する書類を契約課または管財課に提出し、
契約書に電子署名（事業者）

契約書に電子署名（契約課・管財課）

メール内のＵＲＬから契約書をダウンロードし保存（事業者）

落札決定通知から

７日以内（土日祝含）

契約締結から10日以内

契約締結

契約書データをアップロード（事業者宛に署名依頼メール送信）（契約課・管財課）

その他の関連手続き（事業者）
※建設リサイクル該当工事は「様式１～３」「別紙」を契約課・管財課へ提出
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電子契約フロー

3.契約締結の流れ (調達課・管財課：工事に伴わない業務委託)
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調達課・管財課で契約事務を行う「工事に伴わない業務委託」については

以下の流れとなります ※事後審査型一般競争入札の場合

落札候補者決定の連絡（調達課・管財課）

資格審査書類と併せて、
メールアドレス確認書をメールで提出（事業者）

落札者決定の連絡（調達課・管財課）

契約通知書の送付（調達課・管財課）

メール受信後、契約書に電子署名（事業者）

契約書に電子署名（調達課・管財課）

メール内のＵＲＬから契約書をダウンロードし保存（事業者）

契約通知書が事業者に到達して

から７日以内（土日祝含）

契約締結から10日以内

契約締結

調達課については、令和９年度当初の建物総合管理等業務の案件

契約書データをアップロード（事業者宛に署名依頼メール送信）（調達課・管財課）

必要な場合は、業務所管課と支払内訳の協議（事業者）
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電子契約フロー

3.契約締結の流れ (調達課・管財課：物品購入等)
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調達課・管財課で契約事務を行う「物品購入等」については

以下の流れとなります ※事前審査型一般競争入札の場合

落札者決定の連絡（調達課・管財課）

メールアドレス確認書をメールで提出（事業者）

契約通知書の送付（調達課・管財課）

メール受信後、契約書に電子署名（事業者）

契約書に電子署名（調達課・管財課）

メール内のＵＲＬから契約書をダウンロードし保存（事業者）

契約通知書が事業者に到達して

から７日以内（土日祝含）

契約締結から10日以内

契約締結

契約書データをアップロード（事業者宛に署名依頼メール送信）（調達課・管財課）



4.さいたま市からのお願い
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4.さいたま市からのお願い
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電子契約はさいたま市だけでなく、事業者様にも多くのメリッ
トがあります

電子契約のメリット
・コスト削減 (印紙代、印刷・製本費、郵送コスト)
・業務効率化 (契約プロセス効率化、契約書管理の効率化)
・利用が簡単 (アカウント登録なし、無料で利用可能)

電子契約の対象案件は、今後順次拡大する予定です

ぜひ積極的な活用をご検討ください



5.ご不明点のお問い合わせ方法
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5.ご不明点のお問い合わせ方法
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【運用に関する問い合わせ窓口】
案件ごとに契約事務を担当する課までお問い合わせください

契約課 工事契約第一係：048-829-1180
調達課 物品契約係 ：048-829-1181

委託契約係 ：048-829-1175
水道局管財課 契約係 ：048-714-3080

【電子契約システム（クラウドサイン）についての問い合わせ窓口】
ＵＲＬ：https://help.cloudsign.jp/ja/articles/3205147

https://help.cloudsign.jp/ja/articles/3205147

