
令和７年７月 

杉並区経理課契約係 

・杉並区が電子署名を行うと、契約締結完了のメールが届きます。 

・メールに添付された電子署名済み契約書 PDF をダウンロードし、保管してください。 

電子契約に関するお知らせ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

○電子契約とは 

従 来 の 紙 の 契 約 書 の 作 成 ・ 押 印 に 代 わ り 、 イ ン タ ー ネ ッ ト 上 の サ ー ビ ス 等 を 利 用 し て 契 約

の 締 結 を 行 い ま す 。 契 約 書 の PDF デ ー タ に 双 方 が 電 子 署 名 を 行 う こ と で 契 約 締 結 が 完 了 し

ま す 。  

杉 並 区 で は 弁 護 士 ド ッ ト コ ム ㈱ が 運 営 す る 「 ク ラ ウ ド サ イ ン 」 を 使 用 し ま す 。  

 

○電子契約の流れ 

 

  

本件は電子契約対象案件です。 

電子契約または紙での契約いずれかをお選びいただけます。 

●電子契約を希望する場合は入札書に「電子契約利用申出書」を添付して

ください。 

●紙での契約を希望する場合は「電子契約利用申出書」を添付せず（見積

競争の場合は記入せず）、従来どおり入札してください。 

 

利用申出 

電子署名 

締結完了 

・入札書に「電子契約利用申出書」を添付します。 

・見積競争の場合は見積内訳書と一体となった「電子契約利用申出書」を添付してくださ

い。 

・落札決定通知書発行後、杉並区の契約係のメールアドレス 

（densi-keiyaku@city.suginami.lg.jp）宛に「競争入札参加者資格審査受付票」「印鑑登録

証明書」「内訳書（総価の物品供給・印刷請負のみ）」「リサイクル法に関する書面（工事の

一部案件のみ）」「積算内訳書（該当案件のみ）」のスキャンデータ等をお送りください。 

・「電子契約利用申出書」に記載のメールアドレス宛に電子署名用 URL が記載されたメー

ルを送付します。 

・電子署名用 URL にアクセスし、電子署名をお願いします。 



 

 

○操作方法 

操 作 方 法 は 以 下 か ら ご 確 認 く だ さ い 。  

【 ク ラ ウ ド サ イ ン 受 信 者 向 け ガ イ ド （ ク ラ ウ ド サ イ ン ホ ー ム ペ ー ジ ）】  

https://cloudsign.my.salesforce.com/sfc/p/#2r000000GTX4/a/2r000000g4sV/mX.pS1m7E

Yvcx_kQ6_aHO0NCPJdqSsDe6g.P568IGvA 

 

○契約締結後に提出するもの（仕様書等に記載されている担当者宛） 

・支払内訳書（紙又は電子データ） 

  「総価契約」かつ支払回数が２回以上であり、支払いごとに履行内容が異なり、 

均等払いにできない場合のみ作成が必要です。提出前に担当課の確認を受けてください。 

・完了届兼検査請求書（又は納品書兼受領確認書）・請求書 

履行完了等の際にご提出ください。 

なお、参考様式は杉並区公式ホームページからダウンロードできます。 

https://www.city.suginami.tokyo.jp/nyusatsu/youshiki/kanren/index.html 

トップページ > 入札のお知らせ・電子調達 > 各種様式・標準契約書 > 入札関連 

 

○留意点 

・事業者は「クラウドサイン」の利用登録は不要です。 

・「クラウドサイン」を利用して杉並区と契約する場合、事業者はサービスの利用料がかかりません。 

・電子契約した契約書のデータは電子帳簿保存法に則った保管が必要です。 

・電子契約を希望する場合、契約日は原則落札の翌営業日から数えて５営業日後の日付とします。

電子署名用 URL を記載したメールが届いたら、すみやかに内容をご確認いただき、期日までに必

ず電子署名を行ってください。 

・契約書のデータ容量の都合等により、電子契約できない場合もございますのでご了承ください。 

・契約変更を行う際は、電子契約で締結した案件についても、区の事務手続きの都合上、紙で協議を

行います。 

・電子契約を行うにあたっては、なりすまし防止のため、以下のセキュリティ対策が求められます。

電子契約を希望する際はご確認ください。 

・ ネットワーク環境の安全性 

・ 端末の盗難防止策 

・ 端末 OS のセキュリティアップデート 

・ Web ブラウザのセキュリティアップデート 

・ その他のソフトウェアのセキュリティアップデート 

・ 電子メールの盗聴・傍受への対策 

・ 電子メールへのウィルス対策 

 〒166-8570 東京都杉並区阿佐谷南 1-15-1 

杉並区役所総務部経理課契約係 

TEL：03-5307-0612（直通）FAX：03-3312-2440 



杉並区長　様

所在地

商号又は名称

代表者役職・氏名

届出日

1 案件名

2 契約書内容の確認同意者等

※以下の情報は電子契約の署名者として登録されます。

※(1)と(2)が同一の場合は(2)のみご記入ください。

※(1)と(2)を同じメールアドレスで別々の方を登録することはできません。

(1)契約事務担当者

メールアドレス

役職・氏名

(2)確認同意者（契約締結権限者又は契約締結権限者から委任された者）

メールアドレス

役職・氏名

　以下の案件の契約書の作成に当たり、電子契約サービスを利用することを希望します。

なお、契約書の内容を確認同意する者は、次のとおりです。

【本申請書は押印不要です。Excel形式のまま添付してください】

令和　　６年　　１０月　　１日

狭あい道路拡幅整備工事（単価契約）その７８

△△△△@city.suginami.lg.jp

営業部　すぎなみ　四郎

□□□□@city.suginami.lg.jp

営業部長　すぎなみ　太郎

（記載例）

電子契約利用申出書

東京都杉並区杉並区阿佐谷南1丁目

15番1号

○○○○株式会社　杉並営業所

営業所長　すぎなみ　花子

・競争入札参加資格がある場

合は、登録のとおり入力して

ください。（代理人の登録が

ある場合は、代理人の情報を

ご記載ください。）

・郵便番号は省略して構いま

せん。

・件名は省略せずにご記載ください。


