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事業者側の操作フロー

事業者側の契約締結は3ステップで完了します。
①自治体側から届いた電子署名依頼のメールをクリック。
②契約書類(PDFファイル)を確認し、電子署名を行います。
③自治体側の電子署名が行われると、締結完了。締結済み
のデータをダウンロードし、保管します。

STEP
1

STEP
2

STEP
3

電子署名依頼
メールを受信

契約書類確認・電子署名 自治体側の署名で
締結完了。締結済
みデータを保管
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STEP 1．メールで受信
①自治体側から締結依頼メールが届きます。⻘⾊の「こちらからアクセスし、確認、電子署名をお願
い致します」をクリックします。

クリックすると、パスワー
ド入力画面がブラウザ上に
立ち上がります。次のス
テップで書類(PDFファイル)
を確認して電子署名を行い
ます。

自治体側で設定した閲覧
パスワード(英数字記号4
〜16文字)は別のメールで
届きます。

株式会社愛媛
松山太郎様

愛媛県AB課 今治花子様

愛媛県AB課 今治花子様

自治体側送信者の所属、お名前、
送られた書類名が表示されます。

書類名、通知番号が同一であ
ることを確認してください。

締結依頼やパスワード通知のメールは
「e-signature-info@ehime.lg.greatsign.com」の
アドレスで届きます。迷惑メールフォルダに分類
されないよう設定や確認などご注意ください。

締結依頼メールは自治体側でアップロードし、
所管の部局の承認を経て送られたものです。
この時点で、書類には自治体側承認者による
承認が完了しており、事業者側で書類の中身
を変更できない仕様となっています。

①
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STEP 2．契約書類確認・電子署名
①閲覧パスワードを入力して利用規約と個人情報の取扱いを確認し、「同意して次に進む」をチェック。
②⻩⾊の「次へ」ボタンをクリックします。

クリック

③書類確認画面が開いたら、⻘⾊の書類(PDFファイル)名をクリックします。PDF
ファイルのプレビュー画面が開くので、そこで書類を閲覧します。

ChromeやEdgeなどシステムを利用でき
るブラウザ名が記してあります。正し
く機能させるため、これらのブラウザ
を利用されることを推奨しています。

愛媛県AB課今治花子様

ご確認ください。。

自治体側送信者からの連絡事
項等が備考欄に表示されます。

クリック
ご確認ください。。

自治体側送信者からの連絡事
項等が備考欄に表示されます。

利用規約(https://greatsign.com/terms/)
個人情報取扱い(https://greatsign.com/privacy/)

①
②

③
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STEP 2．契約書確認・電子署名

書類(PDFファイ
ル)が複数ページ
の場合は「前の
ページ」「後の
ページ」ボタンで
全てのページを閲
覧できます。

電子署名を行う前に、
書類(PDFファイル)
をダウンロードして
確認することもでき
ます。

書類の内容を確
認し、クリック
します。

④書類(PDFファイル)の内容をプレビュー画面で
確認した上で、画面下部にある赤⾊の「電子署名
を行う」ボタンをクリックすると、電子署名完了
です。

⑤画面が切り替わり、「電子署名を受け付けまし
た」とのステータスが表示されます。

事業者側の電子署名が完了した旨が自治体側に通
知され、自治体側が電子署名を行うと締結完了と
なります。締結が完了すると、お知らせメールが
届きます。

愛媛県AB課今治花子様

ご確認ください。。

電子署名した
日時がここに
表示されます。

既に電子署名済みの
時は「電子署名を行
う」ボタンが表示さ
れません。 ④

⑤
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STEP 3．締結完了・書類保管

①自治体側の電子署名が行われると、契約締結となります。契約が締結すると、メールで
締結完了のお知らせが届きます。

愛媛県AB課今治花子様

株式会社愛媛
松山太郎様

愛媛県AB課今治花子様

書類名、通知番号がP4と同一であることを確認
してください(このマニュアルでは異なります)。

①
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STEP 3．締結完了・書類保管

②締結完了のお知らせメールが届いたら、⻘⾊の「こちらからアクセスし、内容をご確認の上、
ダウンロード保管して下さい」をクリックします。

リンクをクリック
すると、パスワー
ド入力画面がブラ
ウザ上に立ち上が
ります。次のス
テップで締結済み
の書類(PDFファイ
ル)を確認できます。

愛媛県AB課今治花子様

株式会社愛媛
松山太郎様

愛媛県AB課今治花子様

自治体側で設定した閲覧
パスワード(英数字記号4
〜16文字)は別のメールで
届きます。

②
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③別のメールで届いた閲覧パスワードを入力して利用規約と個人情報の取扱いを確認し、
「同意して次に進む」をチェック。
④⻩⾊の「次へ」ボタンをクリックします。

クリック

クリック

STEP 3．締結完了・書類保管

⑤書類確認画面が開いたら、⻘⾊の書類(PDFファイル)名をクリックします。PDFファイ
ルのプレビュー画面が開くので、そこで締結済みの書類を閲覧します。

クリック

愛媛県AB課今治花子様

ご確認ください。。

ステータスは「締結されま
した」と表示されます。

SAMPLE

③
④

⑤

利用規約(https://greatsign.com/terms/)
個人情報取扱い(https://greatsign.com/privacy/)
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STEP 3．締結完了・書類保管
⑥「ダウンロード」ボタンをク
リックすると、契約締結書類
(PDFファイル)がダウンロード
されます。

ダウンロードした書類は、署名
パネルで電子署名、タイムスタ
ンプを確認することができます。

電子署名、タイムスタンプが付
与されたPDFファイルが原本と
なります。必ずダウンロードし、
データを保管してください。

クリック

書類(PDFファイ
ル)が複数ページ
の場合は「前の
ページ」「後の
ページ」ボタンで
全てのページを閲
覧できます。

PDFファイルはGreat Sign for 
Governmentに登録していなくても、保
存できます。ダウンロードの期限はあり
ません。メールが確認できる限り、いつ
でも、何度でも、ダウンロードできます。

⑥



①自治体側から書類の内容確認、ダウンロード保
管を求めるメールが届きます。 ②閲覧パスワードを入力してアクセスし、PDFファイルを

閲覧します。「ダウンロード」をクリックすると、書類をダウ
ンロードしてPC内に保存することができます。
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ステータスが表示されます。

PDFファイル名

PDFファイルのプレ

ビュー画面を閲覧
することができます。

複数ページを閲覧
する方法はP6、
P10と同じです。

Great Sign for Governmentでは、自治体側の設定により、事業者側に
送付先閲覧者を設けることができます。契約窓口担当者や法務担当者
を想定しています。署名権限はありません。

閲覧者の所属と名前で
す。

閲覧パスワードはURLとは
別メールで届きます 。

事業者側(送信先)閲覧者の操作方法

ここに自治体
側の送信者と
事業者側の受
信者(署名権限
者)も表示され
ます。

ステータスが表示されます。

PDFファイル名

愛媛県AB課今治花子様

ステータスが表示されます。

PDFファイル名

愛媛県AB課今治花子様


