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はじめに

ここからは「高砂市の運用」を説明します

クラウドサインの一般的な仕組み・操作説明に続いて、高砂市での運用・手続を確認します。

1 電子契約 従来の紙での契約に加え、クラウド上で締結を行う電子契約が
できるようになります。

2 電子保証 契約保証・前払金保証について、電子保証にも対応します。

3 誓約書 押印を廃止し、電子メールでの提出も可能になります
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全体像

10月から高砂市との契約手続はこう変わります

電子化する部分と、従来どおり残る部分を最初に整理します。

現在 10月1日～

項目
契約書 紙・押印、郵送／持参 電子契約を選択可能（紙契約も継続）

契約締結 書面で相互に押印 メールから確認・同意 （電子署名）

契約保証等 紙の保証証書を提出 電子保証も可能
（閲覧用URL・パスワード等を提出）

誓約書 押印して提出 押印不要（発行責任者等の記載が必須に）
電子メールでの提出も可
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電子契約

電子契約の対象

開始時期

令和8年10月1日以降に
契約する案件

対象所属

全所属
（市民病院を除く）

対象契約

原則、全ての契約

• 法令等の規定により書面で行うこととされている契約
• その他、電子契約によることが適当でないと認められる契約

※事業者様が電子契約を希望しない場合は、従来どおり、書面により契約を締結します

電子契約の対象外
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電子契約

事業者側で準備いただくもの

① インターネット環境

PC等により、受信メールのリンクからクラウ
ド上の契約書を確認します。

② 電子メール

電子署名を行うメールアドレスが必要です

※極力、企業ドメインメールやプロバイダメール等
を使用してください（Gmailやヤフーメール等のフ
リーメールは、やむを得ない場合以外は使用しない
でください）

アカウント登録不要

ICカード不要

サービス利用料 0円
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電子契約

電子契約の流れ

事業者 高砂市 システム

1

利用意向確認

落札決定後、市から電
子契約を利用するか確
認します

2

利用申請書提出

希望する場合、案件ご
とに、担当課へ電子メ
ールで提出

※提出先アドレスは、担
当課へお問い合わせくだ
さい

3

契約書をアップ
ロード

市がクラウドサインに
契約書をアップロード
します

4

確認・同意

確認依頼のメールが届
きます。メール内の
URLから、契約事務担
当者→ 締結権限者の順
に確認・承認を行いま
す

5

市承認 → 完了

最後に市が承認します

DL・保存

契約締結完了のメール
が届きます。メール内
のURLから締結済PDF
をダウンロード・保管
します

６

誓約書 ④までにメールで契約管財課へ（keiyaku@city.takasago.lg.jp）
（上下水道事業管理者の契約は、上下水道部経営総務室（jougesuidou@city.takasago.lg.jp）

履行保証（紙） 取得後、速やかにコピーを担当課へ。
④までに原本を契約管財課へ（上下水道事業管理者の契約は、上下水道部経営総務室）

履行保証（電子保証） 取得後、速やかに「閲覧用URL・パスワード」を担当課へ提出

≪ 注 意 ≫
「誓約書」「履行保証」は、電子契約サービスでの提出ができません（以下のとおり提出ください）

5



電子契約

電子契約利用申請書 ― 提出の基本

提出方法等

時期 落札決定後

事業担当課（工事は工事担当課）提出先

電子メール

※提出先メールアドレスは、案件ごとに、
事業担当課へお問い合わせください

方 法

ポイント

・利用申請書は、案件ごとに提出が必要です！
・電子契約を希望しない場合、提出は不要です。

高砂市ホームページに掲載します様式
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電子契約

電子契約利用申請書 ― 記入上の注意事項

8

令和8年10月 電子契約等導入

２．申請者
• 入札参加資格の登録内容を記載してください（受任者を置か

れている場合は、受任者の情報）

３．案件名 案件名を記載してください（例：○○委託契約）

４．契約事務担当者（任意）
• 契約締結権限者の前に、実務担当者が内容の確認を行う場合

に記入してください。
• 担当者を経由せず、契約締結権限者が署名する場合は、本欄

の記入は不要です。

５．契約締結権限者（必須）
• 契約締結権限者又は契約締結権限者から契約の締結を委任

された者を記載してください。
• 社内規定等により契約締結権限を有する方であれば、必ず

しも代表者（又は受任者）である必要はありません。（

６．留意事項
• 本書は押印不要です。電子メールにデータ添付のうえ提出

してください。
• 個人のプライベートなメールアドレスは設定できません。
• メールアドレスは、極力、企業ドメインメールやプロバイ

ダメール等とし、Gmailやヤフーメール等のフリーメールは、
やむを得ない場合以外は使用しないでください。 7

１．日付 原則、開札日（落札決定日）を記入してください



電子契約

確認依頼メールが届いたら、この3点を行います

1 メールを開く

クラウドサインから届
く確認依頼メールのリ
ンクを開く

2 契約書を確認

契約書一式の内容を確
認する

3 内容に同意

同意を行う

※契約事務担当者→締
結権限者の順に確認

ポイント
• 契約事務担当者を設定された場合は、先に「契約締結事務担当者」に確認依頼メールが届

きます。
• 契約締結事務担当者の承認後に、「契約締結権限者」に自動で確認依頼メールが送信され

ます。
• 細かな画面操作は、クラウドサインの資料・マニュアルをご確認ください。
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承認依頼メール 契約締結完了メール（※署名ルート上の全員に届く）

電子契約

クラウドサインから届くメール（２件）

9

送信後、10日間が過ぎると、リンクが
切れますので、それまでに確認・ダウン
ロードをお願いします。



電子契約

契約日について

実際に電子署名した日

例：10月3日≠契約書に記載した日

例：10月1日

高砂市 財務部 契約管財課 令和8年10月 電子契約等導入

 高砂市では、電子契約サービス上で署名した日に関わらず、電子契約書に記載した日
を契約日として取り扱います。

 この取扱いを明確にするため、契約書に特約を追加します。

○○委託契約書

令和8年10月1日

発注者 高砂市

受注者 ○○株式会社

暴力団排除に関する特約 電子契約の取扱いに係る特約

契約日

追加
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電子保証

電子保証への対応（令和8年10月～）

D-Sure

高砂市 財務部 契約管財課 令和8年10月 電子契約等導入

契約保証（履行保証）及び前払金保証について、従来の紙の保証書の提出に代えて、受注者と発注者
双方がインターネット上の閲覧サービスを介して電磁的記録（電子証書）を確認する仕組みです。

電子保証とは

 契約保証（履行保証）：西日本建設業保証(株)、各保険会社※

 前払金保証 ：西日本建設業保証(株)

保険会社が発行する「保証証券等確認システム閲覧用URL、閲覧用パスワード」等を業務担当課
（工事は工事担当課）へ、電子メール等で提出（提出先アドレスは、各担当課へ問合せください）

※従来は、保証証書「コピー」を担当課へ、契約締結時に「原本」を契約管財課へ提出

対象保険

※一財）日本損害保険協会が提供する「保証証券等確認システム」を利用している損保会社に
限る

（あいおいニッセイ同和損害保険(株)、AIG損害保険(株)、共栄火災海上保険(株)、損害保険
ジャパン(株)、大同火災海上保険(株)、東京海上日動火災保険(株)、日新火災海上保険(株)、三
井住友海上火災保険(株)） ※説明会日時点

提出物・提出先等
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電子保証

電子保証 ― 事業者が提出するもの

保証機関

保証契約を締結

事業者

認証情報を受領
高砂市へ提出

高砂市

認証情報を受領

閲覧サービス

市が電子証書を確認

保証の種類 提出するもの（認証情報等） 提出先

契約保証（工事） 閲覧用URL・閲覧用パスワード または
保険契約番号・認証キー（西日本建設業保証(株)） 工事担当課

契約保証（工事以外） 事業担当課

前払金保証 保険契約番号・認証キー（西日本建設業保証(株)） 、
前払金交付申請書、請求書 工事担当課

※ 提出先メールアドレスは、各案件の事業担当課又は工事担当課へお問い合わせください。
※電子メールで提出した場合は、メールの到達確認を電話でお願いします。

高砂市 財務部 契約管財課 令和8年10月 電子契約等導入

閲覧用URL・閲覧用パスワード または
保険契約番号・認証キー（西日本建設業保証(株)）

ポイント
電子保証書そのものをメールで送る必要はありません。提出された「閲覧用URL、閲覧用パスワー
ド」等により、市が閲覧サービスで確認します。
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電子保証

電子保証

D-Sure

後日、高砂市ホームページに掲載しますので、ご確認ください。

詳細は・・・
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誓約書

暴力団排除の誓約書 ― 押印を廃止します（令和8年10月～）

落札決定後、電子署名までに

ポイント
誓約内容そのものは従来どおりです。変更点は
「押印不要」と「発行責任者等の記載」です。

高砂市 財務部 契約管財課

• 電子契約の導入に伴い、誓約書の押印を廃止

• 発行責任者、担当者・連絡先を記入し、契約管財課へ提出（記入必須）

• 誓約書の提出を確認後、市が電子契約の署名します

押印は
不要

時期

提出先

方法

提出方法等

様式

契約管財課（上下水道事業管理
者の契約は、経営総務室）

電子メール
・契約管財課
（keiyaku@city.takasago.lg.jp）
・経営総務室
（jougesuidou@city.takasago.lg.jp）

高砂市ホームページに掲載します
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まとめ

よくある質問

Q 紙で契約することはできますか？ できます。電子契約を希望しない場合は、従来どおり書
面で契約します。

Q 電子契約利用申請書は一度出せば
よいですか？

電子契約を希望する「案件ごと」に提出します。

Q 電子契約利用申請書に、契約事務担
当者は必須ですか？

任意です。設定しない場合、契約締結権限者へ直接確認
依頼が届きます。

Q 請書も電子契約になりますか？ 請書は電子契約の対象外です。

Q 契約保証について、紙の保証は使え
ませんか？

紙の保証証書も引き続き可能です。
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まとめ

電子契約を希望するときのチェックリスト

 落札決定後、市担当者へ電子契約を希望する旨を回答した

 「電子契約利用申請書」を作成した

 「電子契約利用申請書」を電子メールで担当課（工事は工事担当課）へ提出した

 電子契約の確認依頼メールが届いたら契約書を確認し、内容に同意した

 必要な「誓約書」「契約保証保険」の関係書類は別途提出した

 契約締結完了メールが届いたら「電子契約書」PDFをダウンロードして保管した
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まとめ

お問い合わせ先

高砂市の運用・手続 ◆財務部 契約管財課 079-443-9011

クラウドサインの操作
◆サポートチャット（平日10:00～18:00）

→個別の質問に対応する有人チャットサポートです

◆ヘルプセンター（24時間、365日）
→よくある質問と回答をまとめたインターネット

ページです（https://help.cloudsign.jp/ja）
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