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電子契約とは
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電子契約の主なメリット

紙の契約 電子契約

形式 紙の書面 電子データ（PDF）

押印 印鑑 or サイン 電子署名

送付 送付・持参 インターネット

保管 書棚 サーバー

印紙 必要 不要

証拠力 あり あり

締結コストを削減 締結手続の高速化
ガバナンス

（内部統制）強化

1 2 3



立会人型（契約印タイプ）
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電子契約システムでメール認証などを行い

サービス事業者の電子証明書で署名

受注者はインターネット環境と電子メールアドレスが
あれば利用可能。費用負担もありません。
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電子契約のシステム操作の流れ



電子契約用メールアドレス届出書
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電子契約用メールアドレス届出書について

〇 電子契約はメールでのやり取りになるため、県では、契約相
手方のメールアドレスを確認します。

〇 契約締結権者は電子契約を締結する権限のある方のメールア
ドレスを必ず記入してください。なお、社内規定等により契約
締結権限を持つ者であれば、必ずしも代表者である必要はあり
ません。

〇 電子署名は貴社第一署名者⇒貴社第二署名者の順番で行われ
ます。完了後、電子署名された契約書（PDF）のダウンロード
通知が上記登録メールアドレスあてに送付されます。

〇 契約締結権者と事務担当者は原則異なるメールアドレスを記
載してください。なお、事務担当者の記載は任意です。署名者
が３名以上必要な場合は、適宜表を追加してください。

〇 本様式は例示であり、契約相手方が指定する契約締結権者及
びメールアドレスが確認出来るものであれば、他の様式でも支
障ありません 。

【提出方法】
〇 電子メール等でご提出ください。（押印は不要です）

「電子契約用メールアドレス届出書」の提出について



電子契約の流れ
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準備

電子契約用メール
アドレス届出書の

受領

入札（見積合わせ）
の実施

契約書類アップ
ロード・送信

県の
署名

契約相手方の
署名

完了！

締結

※署名の順番は、契約相手方⇒県の順番を標準

としますが、それ以外の順番も可能です



電子契約の流れ（締結作業部分）
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担当者

電子契約サービス内の
「契約を締結」から契
約書類をアップロード
し起票を行います。

電子契約サービスから
送信されたメールより、
契約書類の内容を確認
し署名します。

契約相手方の署名が完了
した後、署名者が署名し
ます。

電子契約サービスから
送信されたメールより、
契約書類の内容を確認
し署名します。

県

事務担当者

契約相手方

契約締結権者 署名者

契約相手方 県



電子契約の流れ（締結作業部分）
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メール件名「群馬県庁様より▲▲▲への署名依頼が届いています」

メール差出元「電子印鑑GMOサイン <noreply@gmosign.com>」

契約相手方に署名の順番に署名依頼メールが届きます

メール内の電子署名URLをクリックします1

ブラウザ上に、文書の内容が表示されます2

操作手順

・「電子契約メールアドレス届出書」に記載したメールアドレスに、契約書の署名依頼のメールが届きます。
・メールが届きましたら、URLより速やかに電子契約サービスにアクセスし、契約書の内容を確認した上で、署名をしてください。



電子契約の流れ（締結作業部分）
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文書を確認します

操作手順

文書内容を確認します1

内容に問題が無ければ、「完了」を押します。2

3 【完了する】をクリックするとメッセージが

表示されますので、問題なければ【署名手続

きを完了する】をクリックして署名完了です

2

3
〇印影の不要な「不可視署名」となります。
〇印影のある署名（可視署名）と同様に契約締結でき、電
子文書の証拠や安全性も確保できます。

不可視署名について



電子契約の流れ（締結作業部分）
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複数の文書がある場合、文書表示枠の上部のタブを

クリックすることで文書を選択することが可能です
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契約書のダウンロード方法



契約書のダウンロード方法
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電子署名完了メールから契約書のダウンロード

メール件名：「電子署名完了のお知らせ」

メール差出元：「電子印鑑GMOサイン

<noreply@gmosign.com>」

【御案内のメールの例】

操作手順

契約相手方及び県の署名完了後、上記の件名

及び差出元の例に示したような電子署名完了

のお知らせが、契約相手方及び県の双方に電

子メールで届きます。その内容は、右の記載

例のとおりです。

1

メールに記載の「ダウンロード」から電子

署名が行われた契約書をダウンロードでき

ます。

2

1

2



契約書のダウンロード方法
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操作手順

「ダウンロード」をクリックしますと、右の

ような画面が表示されます。

1

再度「ダウンロード」をクリックして、電子

署名済みの契約書のＰＤＦデータをダウン

ロードして、保管してください。

2

3 契約書を「ダウンロード」できる期間は、前

述の「電子署名完了のお知らせ」のメールが

到着してから、２週間です。期限を過ぎると

リンク先には、次のような画面が表示され、

ダウンロードができなくなります。必ずダウ

ンロードして保管するようお願いいたします。

1

2

3

電子署名完了メールから契約書のダウンロード

※ダウンロード期限が2週間のためご注意ください



契約書のダウンロード方法
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電子署名完了メールから契約書ダウンロード

通常メール時 キャリアメール時

ファイルサイズ（1文書） 6MB 2MB @docomo.ne.jp
@ezweb.ne.jp
@i.softbank.jp

@softbank.ne.jp
@rakumail.jp

@ymobile.ne.jp

合計サイズ（1封筒） 6MB 2MB

ファイル数（1封筒） 20ファイル 20ファイル

完了メールを受信される方のメールサーバーの設定で、
添付ファイル付きメールの受信を制御している場合がございます。

完了メールが受信できない、添付ファイルがない、迷惑フォルダに入る等の場合は、
メールサーバーの設定のご確認をお願いいたします。

契約相手方のみ、ダウンロードURLが付いたメールには、文書も添付されます。
下記上限超過時は、メール添付されずダウンロードURLのみになります。
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電子署名の確認方法



電子署名の確認方法
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署名完了後の文書の状態

〇 印影はありませんが、「電子署名情報」、「タイムスタンプ情報」が
付与されています。

〇 印影のある署名（可視署名）と同様に契約締結でき、電子文書の
証拠や安全性も確保できます。

〇 電子契約が締結されているかどうかはAdobeAcrobatReaderの電
子署名パネルからご確認いただけます。

印影はありません（不可視署名）

不可視署名について



電子署名の確認方法
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Adobe Acrobat Readerの「署名パネル」ボタン

をクリックして、「署名パネル」を開きます。

ダウンロードしたPDF上で確認

〇Adobe Acrobat Readerの署名パネルで「電子署名情報」と「タイムスタンプ情報」を確認できます。

【署名パネル】署名パネルボタンを押すと表示されます。

署名パネルボタン

署名検証時にエラーが発生する場合は、

以下をお試し下さい。

Adobe Acrobatで署名の検証時にエ

ラーが発生する場合 | GMOグローバル

サイン サポート (globalsign.com)

https://jp.globalsign.com/support/documentsign/manual-signature/acrobat-error.html
https://jp.globalsign.com/support/documentsign/manual-signature/acrobat-error.html
https://jp.globalsign.com/support/documentsign/manual-signature/acrobat-error.html
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困ったときは



困ったときは
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電子印鑑GMOサイン 運営事務局

電話番号 03-6415-7444（受付時間 平日10:00-18:00）

メールアドレス support@cs.gmosign.com

お問い合わせフォーム https://www.gmosign.com/form/

オンライン商談 https://www.gmosign.com/online/

お気軽にお問い合わせください

GMOサイン 検索

GMOサイン電子契約とは https://www.gmosign.com/about/
電子契約の基本情報・法的効果、印紙税等について掲載されています。

GMOサインヘルプセンター https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja
電子契約サービス利用時の各項目（法令なども）について掲載されています。

https://www.gmosign.com/form/
https://www.gmosign.com/online/
https://www.gmosign.com/about/
https://helpcenter.gmosign.com/hc/ja
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