
事前手続 

電子契約に関するお問合わせ先 

東京都財務局経理部総務課契約調整(電子調達)担当 

TEL 03-5388-2654 

印刷・製本、印紙税不要 

契約書の提出の手間なし 

時間と費用を削減できます 

便利な契約 

手続簡単 

契約書類提出 確認同意 契約確定 

電子契約を承諾する 

確認同意者を設定 

契約に必要な書類を 

データで提出 

メール連絡を受け 

契約内容に対して 

システムで同意 

確認同意完了後 

東京都の処理を経て 

契約確定 

落札(採用)決定後 

簡単♪ 

便利♪ 

電子契約 

実施中 

詳細はこちら 契約確定後 

メールが届きます 



電子契約の基本的な流れ
（事業者向け）

東京都財務局経理部総務課契約調整担当（電子調達）



手続きの流れ

❶ 「契約担当者事前登録」の設定

❷ 「希望申請」時に希望する契約書種別を選択 ・・・

❸ 「契約手続情報登録」の設定（応札案件毎）

※（特命）随意契約の場合、
❷は省略されます。



❶ 「契約担当者事前登録」の設定

• 電子契約を実施するにあたり、契約担当者の情報を事前に登録します。
• 電子調達システムにログインし、「契約担当者事前登録」メニューで設定を行います。
• 登録する内容は、役職・氏名、メールアドレスです。最大10名分の情報を登録できます。
• メールアドレスは、個人のほか、組織単位で利用しているグループ用アドレスも登録できます。
• （担当者名のみ変更して）同じメールアドレスを重複して登録することはできません。

役職・氏名、メールアドレスを入力して
登録ボタンを押下

登録したメールアドレス宛に
認証依頼が届いたら、
URLリンクをクリック

登録完了

メール文面



❷ 「希望申請」時に希望する契約書種別を選択

• 入札参加を希望する案件について、希望票を提出する際に希望する契約書種別を選択
します。

• 案件情報詳細から当該案件が電子契約対象案件かどうか確認することも可能です。

電子契約を選択
クリック



❸ 「契約手続情報登録」の設定（応札案件毎）

• 「契約手続情報登録」メニューから、応札する案件毎に、電子契約サービス利用の承諾
や契約担当者を選択します。

• 希望申請時に希望した契約書種別（電子契約・紙契約）を変更することもできます。
• 希望申請を行わない案件（特命随意契約等）の場合は、指名通知書が届いてから操作
可能です。

次ページへ



❸ 「契約手続情報登録」の設定（応札案件毎）

電子契約を選択

電子契約サービスの利用を承諾

クリック

・ 「契約担当者事前登録」に登録した担当者がデフォルトで表示されます。

・ 当該案件の契約担当者をチェックボックスで選択します。

・ 役割欄は、承認者又は共有者のいずれかを選択します。

※承認者（確認同意者）…電子契約する契約書データを確認して、電子署名することに同意する方

※共有者…電子契約完了後に契約書データを共有する相手

・ 契約担当者を複数選択する場合は、承認順を指定します。



落札後は、契約部署からの連絡事項を踏まえ、契約締結手続きを行ってください。

電子契約サービスの詳細についてお知りになりたい場合は、以下のＨＰをご覧ください。

• 東京都電子契約サービスホームページ
https://www.zaimu.metro.tokyo.lg.jp/keiyaku/denshikeiyaku/index.html

・説明会資料
https://www.zaimu.metro.tokyo.lg.jp/keiyaku/denshikeiyaku/denshikeiyaku/
jigyoshasetsumeikaishiryo2023.pdf

https://www.zaimu.metro.tokyo.lg.jp/keiyaku/denshikeiyaku/index.html
https://www.zaimu.metro.tokyo.lg.jp/keiyaku/denshikeiyaku/denshikeiyaku/jigyoshasetsumeikaishiryo2023.pdf


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

社会保険・雇用保険の加入手続はお済みですか？ 

【社会保険（健康保険・厚生年金保険）】 

健康保険    ：労働者が病気や怪我をしたときに給付を行う制度 

厚生年金保険：労働者が高齢になったとき、障害を負ったとき、亡くなったときに、 

年金や一時金の支給を行う制度 

 

 

区 分 労働者５人以上 労働者５人未満 

法人事業所（人数に関わりなく） 強制適用 強制適用 

以下を除く個人事業主 強制適用 任意適用 

個人事業主（農業・漁業・一部のサービス業※） 任意適用 任意適用 

※一部のサービス業…旅館、飲食、理美容業など 

社会保険・雇用保険とは？ 

事業者の皆様へ 
委託・物品買入れ等 

労働者を雇用している事業者には 

社会保険及び雇用保険に加入する法令上の義務があります 

 働く人たちの処遇を向上させ、安心して働ける労働環境を確保するために、社会保険及び

雇用保険に加入することが必要です。 

⇒委託・物品買入れ等事業者で未加入、未納のある事業者の方は、加入、納付をお願いい

たします（適用除外「任意適用事業所」を除く）。 

 

加入義務 

東 京 都 

東京都では、令和５年10月からの発注案件については、 

社会保険・雇用保険加入事業者のみによる入札を実施します。 

※適用除外「任意適用事業所」は入札参加可能です。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【雇用保険】 

雇用保険 : 労働者が失業したときに労働者の生活の安定を図り、再就職を促進する

ための給付を行う制度 

 

区 分 労働者５人以上 労働者５人未満 

法人事業所（人数に関わりなく） 強制適用 強制適用 

以下を除く個人事業主 強制適用 強制適用 

個人事業主（農業・漁業） 強制適用 任意適用 

 

≪問い合わせ先≫ 

財務局経理部総務課契約調整担当   電話（０３）５３８８－２６０７ 

 

 

社会保険・雇用保険の仕組みや加入手続の詳細については、以下の窓口にご相談ください。 

お近くの窓口は以下の URL から確認できます。 

【社会保険（健康保険・厚生年金保険）】 

→ 日本年金機構 

URL  https://www.nenkin.go.jp 

【雇用保険】 

→ 公共職業安定所（ハローワーク） 

URL  https://www.hellowork.mhlw.go.jp 

 

社会保険・雇用保険に関する相談窓口について 

社会保険・雇用保険加入に関し、東京都社会保険労務士会を通じて地域の社会保

険労務士に相談することができます。 

社会保険・雇用保険の届出等の事務処理については、社会保険労務士に代行を 

依頼することもできます。 

以下のURLからお近くの社会保険労務士を探すことができます。 

東京都社会保険労務士会 URL  https://www.tokyosr.jp 


