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受注事業者に署名(契約締結)依頼メールが届きます

契約締結の流れ（事業者側の署名）

操作手順

署名（契約締結）依頼メールが届きます1

メール内の電子署名ＵＲＬをクリックします2

3 ブラウザ上に、契約文書が表示されます

〇電子契約利用申請フォームで申請したメールアドレスに
メールが届きます
〇契約書の内容を確認のうえ速やかに署名をお願いしま。
〇誤表記等の修正すべき事項を発見した場合は発注所属まで
ご連絡ください

1

2

件名:北上市役所 様より●●●への署名依頼が届いています

差出人:電子印鑑GMOサイン<noreply@gmosign.com> 
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①複数の文書がある場合、タブをクリックして各文書が確認できます

②履行保証等で契約書案を必要とする場合、ダウンロードおよび印刷ができます

契約締結の流れ（事業者側の署名）

文書を確認します

1

2

1

2
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契約履行保証書等、署名時にファイルの添付を求められている場合は、

「ファイルをアップロード」よりファイルを添付します

契約締結の流れ（事業者側の署名）

ファイル添付機能
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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、 をクリックします。2

3 【署名を完了しますか？】と表示されますの

で、問題なければ をクリッ

クして署名完了（契約締結完了）します

2

3

文書に署名（契約締結）します

〇印影が表示されません
〇契約書ＰＤＦに記録される電子署名情報、タイムスタンプ
情報で契約締結の証拠とします
※契約証明書を証拠とすることも可能です

北上市では「不可視署名」で契約します

契約締結の流れ（事業者側の署名）

1



契約締結の流れ（契約締結後）
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署名（契約締結）完了のメールが届きます

件名：電子署名完了のお知らせ

差出元：電子印鑑GMOサイン<noreply@gmosign.com>

<noreply@gmosign.com>」
操作手順

受注者及び発注者双方の署名完了後に、上記件名の電

子署名完了（契約締結完了）のお知らせが電子メール

で届きます

1

メールに記載の 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
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契約締結の流れ（契約締結後）

契約書のダウンロード

操作手順

前ページの「ダウンロード」をクリックしますと、右

画面が表示されます

1

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、ご使用の端末に

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、「電子メー

ル完了のお知らせ」のメールが到着してから２週間で

す。期限を過ぎるとダウンロードができなくなります。

必ず期限内にダウンロードして保管してください。

※ダウンロードを忘れた場合は発注所属までお問い合

わせください

1

2

3
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契約締結の流れ (契約締結後)

（参考）契約締結後文書のGMOサインへの保管

署名依頼を受けた文書・契約締結後の文書をGMOサインアカウ

ント内に保管することが可能です

※ご利用には無料のアカウント登録が必要です

※メール受信後、30日操作の作業が必要となります

操作方法

メールに記載の「ダウンロード」をクリックすると または

が表示されます

の場合： をクリック

の場合：アカウントをお持ちでない方は

をクリック

アカウントをお持ちの方は をクリック

※30日経過後は事業者側で契約書ファイルのダウンロードがで

きかねます。北上市発注所属へお問い合わせください

1 署名完了のお知らせメール受領から14日以内の場合

2 署名完了のお知らせメール受領から14～30日以内の場合



電子署名の確認方法
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電子署名の確認方法（PDF上で確認）
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契約締結済み書類を Adobe Acrobat Reader で開き

ボタンをクリックして、「署名パネル」を展開します

• 署名パネルボタン

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
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〇GMOサインの「文書管理」内の［プレビュー］表示でも署名者の情報が確認できます

電子署名の確認方法（GMOサインの「文書管理」プレビューで確認）

※ご利用にはアカウント登録（無料）が必要です
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〇GMOサインにログインし、「文書管理」から契約締結証明書のダウンロードが可能です
〇契約締結証明書はPDFファイルを開く事なく契約締結情報を確認できます
〇電子署名済みであることの対外的な証明としてもご利用いただけます
〇契約締結した文書の左下にIDが表示され、締結証明書IDとの紐づけが可能となります
〇契約書をプリントアウトして保管する場合、当証明書と併せて保管することを推奨します

電子署名の確認方法（GMOサインの契約締結証明書で確認）

※ご利用にはアカウント登録（無料）が必要です


