
   上越市ガス水道局電子契約実施要領 

（目的） 

第１条 局及び契約相手方の事務効率化や経費削減、働き方改革を推進するため、局の契約

事務に電子契約を導入することとし、当該サービスの利用に関し必要な事項をこの要領に

定めるものとする。 

 （定義） 

第２条 この要領において、次の各号に掲げる用語の意義は、当該各号に定めるところによ

る。 

⑴ 電子契約 電子契約サービスを利用した契約の締結をいう。 

⑵ サービス提供事業者 電子契約サービスを提供する事業者をいう。 

⑶ 電子契約サービス サービス提供事業者が局及び契約相手方の指示を受けて、電子契

約書にサービス提供事業者自身の署名鍵による電子署名を行う事業者署名型（立会人型）

電子署名サービスをいう。 

⑷ 電子契約書 契約書に記載すべき事項を記録した、法令に定める措置を講じた電磁的

記録をいう。 

⑸ 電子署名 電子署名及び認証業務に関する法律（平成１２年法律第１０２号）第２条

第１項に規定する電子署名をいう。 

⑹ タイムスタンプ サービス提供事業者が電子署名を付与する際に利用する電子的な時

刻証明をいう。 

⑺ アカウント 局が電子契約サービスに接続するための権利をいう。 

⑻ パスワード 局が電子契約サービスに接続するために必要となる８文字以上３２文字

以下の文字の組合せをいう。 

⑼ アクセスコード 契約相手方が電子契約サービスに接続するために必要となる１文字

以上６４文字以下の文字の組合せをいう。 

⑽ 電子契約サービス運用管理者 電子契約サービスの運用管理を行う者をいう。 

⑾ 契約締結担当者 各契約案件において、電子契約サービスを利用した契約手続に関す

る事務を担当する者をいう。 

⑿ 承認者 各所属において、契約締結担当者により電子契約サービスにアップロードし

た契約書に相違がないことを確認する者をいう。 

⒀ 確認者 各契約案件において、契約相手方が届け出た電子署名を行う者をいう。 

 （電子契約サービスの利用範囲） 

第３条 電子契約サービスは、局が締結する契約に使用するものとする。ただし、書面で行



うことが法令等で規定されているもの及び契約相手方が電子契約サービスの利用を希望し

ない場合を除く。 

 （電子契約サービス運用管理者） 

第４条 電子契約サービス運用管理者（以下「運用管理者」という。）を置き、総務課長を

これに充てる。 

２ 運用管理者は、次に掲げる業務を行うものとする。 

⑴ 電子契約サービスの利用可能な状態の維持 

⑵ 電子契約サービスの安全性及び信頼性の確保 

⑶ 電子契約サービスの効率的な運用及び適正な管理 

⑷ その他電子契約サービスの適正な運用を図るために必要な事項 

 （承認者） 

第５条 各課等に承認者を置き、文書主任の職にある者をこれに充てる。 

 （アカウントおよびパスワードの取扱） 

第６条 アカウントは運用管理者が設定し、各課等に付与する。 

２ 各課等には、原則として契約締結担当者用及び承認者用の２つのアカウントを付与する

ものとする。 

３ 各課等においてアカウントの増設、変更及び削除（以下、「増設等」という。）が必要

となった場合、各課等の長は「電子契約アカウント増設・変更・削除依頼書」（様式第１

号）を運用管理者に提出しなければならない。なお、１アカウントで同時ログイン・同時

作業が可能であることを踏まえ、やむを得ない事情があると認められる場合以外は、増設

を認めない。 

４ 運用管理者は、所属長から前項の依頼があった場合には速やかに増設等の可否を決定し、

各課等の長は行政イノベーション課長に所属メールアドレスの増設等を依頼するとともに、

運用管理者は増設等の作業が完了したときは、その旨を各課等の長へ通知するものとする。 

５ パスワードの管理、設定及び変更は、各課等で行い、パスワードを当該所属職員以外の

者に知られないように厳重に管理しなければならない。 

 （契約相手方への確認等） 

第７条 契約締結担当者は、契約相手方の決定後、電子契約サービスの利用に関する契約相

手方の意向を確認しなければならない。 

２ 契約締結担当者は、契約相手方の電子契約サービスの利用を確認するため、速やかに

「電子契約に係る申請書」（様式第２号、第３号、第４号及び第５号）を電子メールによ

り提出させ、電子契約の利用に同意する場合は、契約相手方における契約締結担当者（必



要に応じ、契約相手方が追加した確認者）の氏名及びメールアドレス等を確認しなければ

ならない。 

３ 前２項の「電子契約に係る申請書」の提出依頼及びメールアドレス等の確認は、契約の

都度、行うものとする。 

 （契約書等のアップロード） 

第８条 契約締結担当者は、契約書及び契約書の関係書類一式（以下、「契約書等」とい

う。）を、ＰＤＦ形式に変換し、電子契約サービスにアップロードするものとする。 

２ 電子契約サービスにアップロードするＰＤＦデータのファイル名は、当該契約名とする。 

３ 契約締結担当者は、承認者へ送信する前までに、アップロードした契約書に契約締結日、

契約期間、契約金額、契約当事者双方の名称及び代表者氏名等の全ての必要事項を記入し

なければならない。 

 （書類情報の入力） 

第９条 契約締結担当者は、電子契約サービスにアップロードした契約書等の書類情報とし

て、次の各号に掲げる事項を入力しなければならない。 

⑴ 契約年度 

⑵ その他必要と認めるもの 

 （契約書等の送信順及びアクセスコードの設定） 

第１０条 契約締結担当者は、アップロードした契約書等の送信順を、原則として①契約締

結担当者→②承認者→③契約相手方の契約締結担当者→④契約締結担当者の順に設定する

ものとする。ただし、契約相手方が確認者を追加した場合は、送信順を追加設定するもの

とする。 

２ 契約締結担当者は、契約相手方のメールアドレス、氏名及び会社名について、契約相手

方から提出された「電子契約に係る申請書」を基に入力するものとし、電子契約サービス

への入力後、その入力内容に誤りがないか、送信前に、契約締結担当者以外の職員に確認

させなければならない。 

３ 契約締結担当者は、送信順に設定した契約相手方の契約締結担当者及び必要に応じ契約

相手方が追加した確認者の全てにアクセスコードを設定しなければならない。 

 （契約書等の確認・同意） 

第１１条 承認者は、電子契約サービスから契約書等の確認依頼のメールが送信されたとき

は、アップロードされた契約書等に相違がないことを確認し、これに同意するものとする。

ただし、契約書等の内容に同意しない又は誤りがあった場合には、電子契約サービスにそ

の理由を入力した上でこれを却下し、速やかに契約締結担当者にその旨を伝えるものとす



る。 

２ 契約相手方は、電子契約サービスから契約書等の確認依頼のメールが送信されたときは、

メールに記載されたＵＲＬから、アクセスコードを入力して電子契約サービスに接続し、

アップロードされた契約書等の内容を確認した上、これに同意するものとする。ただし、

契約書等の内容に同意しない又は誤りがあった場合には、電子契約サービスにその理由を

入力した上でこれを却下し、速やかに局の契約締結担当者に連絡するものとする。 

３ 契約相手方の契約締結担当者及び必要に応じ契約相手方が追加した確認者の同意後、契

約締結担当者の確認、同意により、アップロードされた契約書等に電子署名及びタイムス

タンプが付与され、契約の合意締結が完了する。 

 （電子契約書の保存） 

第１２条 電子契約書は、サービス提供事業者が提供するクラウド上及び庁内の文書保存サ

ーバに保存するものとする。 

 （電子契約書の修正等） 

第１３条 契約締結担当者は、契約内容の修正（誤字又は語句の修正、条文の削除等）が必

要となった場合には、修正後の契約書等を電子契約サービスにアップロードし、再度電子

契約の手続を行うものとする。なお、原則として修正後の契約締結年月日は修正前のもの

と同日とする。 

 （変更契約） 

第１４条 契約締結担当者は、契約内容の変更が必要となった場合には、変更契約書を電子

契約サービスにアップロードし、再度電子契約の手続を行うものとする。 

 （その他） 

第１５条 この要領に定めるもののほか、必要な事項は、別に定める。 

   附 則 

 この要領は、令和５年１０月１日から実施する。 


