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３.１.２. 定期／追加申請受付登録（印刷業種を希望の方） 
 

1）操作の流れ 

 

物品（印刷業）を希望の方の定期／追加申請登録は、以下の流れで行います。 

ここでは、「14.印刷業明細票入力」についての入力方法についてご説明いたします。 

その他の項目につきましては、「３．１．１．定期／追加申請受付登録」と同様です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
1.メニュー選択 

3.申請者情報入力 

4.取引地区等入力 

5.営業種目入力 

6.従業員数等入力 

7.売上高入力 

14. 印刷業明細票入力 

2.申請前確認事項 

8.自己資本等入力 

9.代理店・特約店入力 

10.支店情報等入力 

11. 機械設備等入力 

12.契約実績入力 

13.営業の沿革入力 

（15. ビル清掃管理業明細入力） 

 

16.申請状況確認・登録（申請） 

17.登録完了 

※「1.メニュー選択」～「14.営業の沿革入力」，「16.申請業況確認・登録（申請）」～「17.登録

完了」までは、「３．１．１ 定期／追加申請受付登録」の手順に従って入力してくださ

い。 

①「【印刷業明細票入力】ボタン」

押下 

③外注関係等入力 

④保有機械設備入力 

⑤工場情報等入力 

⑥契約実績入力 

②従業員数等入力 本

章

の

範

囲 
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2）画面の流れ 

 

印刷業明細票の登録は以下の操作手順で行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「【印刷業明細票入力】ボタン」押下 

1 「【印刷業明細票入力】ボタン」を押下します。（※各画面共通（営業概要表）） 

  押下後、「従業員数等入力」画面に遷移します。 

 

操作 

※「【印刷業明細票入力】ボタン」は、営業種目入力で、印刷業を選択することによ

り、押下可能です。 
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33  

66  

22  

××  

44  

××  

××  

××  

11  

55  

××  

××  

××  

平平成成○○  

② 従業員数等入力 

1 「従業員数」欄は各部門の従業員数を入力します。 

2 「主たる印刷種目」欄の各項目を入力します。 

3 「【次へ】ボタン」あるいは、「【外注関係等入力】ボタン」を押下します。 

  押下後、「外注関係等入力」画面に遷移します。 

 

操作 

従業員数・印刷種目を入力します。 

 

「主たる印刷種目」欄は以下のように入力します。 

1 受注できない種目は「記号」欄で"×"を選択します。 

2 受注しても外注できるもの。又は下請に出すものは「記号」欄で"外"を選択します。 

3 順位は「記号」欄で"×"を選択した場合を除き、売上高の多い順番に「順位」欄の番

号を選択します。 
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メイン画面上部、各ボタンの機能は以下の通りです。 

（※各画面共通（印刷業明細票）） 

・ 「【従業員数等入力】ボタン」→「従業員数等入力」画面に遷移します。 

・ 「【外注関係等入力】ボタン」→「外注関係等入力」画面に遷移します。 

・ 「【保有機械設備入力】ボタン」 →「保有機械設備入力」画面に遷移します。 

・ 「【工場情報等入力】ボタン」→「工場情報等入力」画面に遷移します。 

・ 「【契約実績入力】ボタン」→「契約実績入力」画面に遷移します。 

 

メイン画面下部、各ボタンの機能は以下の通りです。 

（※各画面共通（印刷業明細票）） 

・ 「【メニューへ】ボタン」→メニュー画面に遷移します。 

・ 「【戻る】ボタン」→前の画面に遷移します。「従業員数等入力」画面で押下した 

場合は「契約実績入力」画面に遷移します。 

・ 「【入力内容一時保存】ボタン」→登録内容（全画面）を一時保存します。 

・ 「【次へ】ボタン」→次の画面に遷移します。「契約実績入力」画面で押下した 

              場合は「従業員数等入力」画面に遷移します。 

 

メイン画面上部、各ボタンの機能は以下の通りです。 

（※各画面共通（印刷業明細票）） 

・ 「【営業概要表入力】ボタン」→営業概要表・「申請者情報入力」画面に遷移 

します。 

・ 「【印刷業明細票入力】ボタン」→印刷業明細票・「従業員数等入力」画面に遷移 

します。 

・ 「【ビル清掃管理業明細入力】ボタン」→ビル清掃管理業明細・「業務分類入力」 

画面に遷移します。 
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平平成成○○  平平成成○○  

③ 外注関係等入力 外注関係の詳細と年間売上高を入力します。 

操作 

1 「外注関係」欄の各項目を入力します。 

2 「年間売上高」欄の各項目は、以下のように入力します。 

・ 決算期間は営業概要表の「売上高入力」画面の決算期間（※直前決算第１年

度（3）と（4））と一致するように入力します。 

・ 売上高は各項目必ず入力して下さい。また、「全売上高」は「うち福岡県関係」・

「他の官公庁」・「民間企業」の合計金額を入力して下さい。 

3 「【次へ】ボタン」あるいは、「【保有機械設備入力】ボタン」を押下します。 

  押下後、「保有機械設備入力」画面に遷移します。 
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④ 保有機械設備入力 保有している機械設備の詳細等を入力します。 

操作 

1 各項目を入力します。 

  （※必ず１行以上入力して下さい。） 

2 「【次へ】ボタン」あるいは、「【工場情報等入力】ボタン」を押下します。 

  押下後、「工場情報等入力」画面に遷移します。 

スクロールバーで

下方まで表示する

ことができます。 
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112200  6600  

 
県県立立福福岡岡高高等等学学校校  

⑤ 工場情報等入力 工場詳細情報と主要取引先を入力します。 

操作 

1 各項目を入力します。 

2 「【次へ】ボタン」あるいは、「【契約実績入力】ボタン」を押下します。 

押下後、「契約実績入力」画面に遷移します。 
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総総務務事事務務セセンンタターー  

福福岡岡土土木木事事務務所所  

県県立立福福岡岡高高等等学学校校  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

⑥ 契約実績入力 契約実績を入力します。 

操作 

1 各項目を入力します。  

2 入力後、「ビル清掃管理業明細」の入力をされる場合は「【ビル清掃管理業明細入

力】ボタン」を押下して下さい。押下後、ビル清掃管理業明細の「業務分類入力」画面

に遷移します。 

3 申請開始を行う場合は、「【営業概要表入力】ボタン」を押下して、押下後「【申請開

始】ボタン」を押下して下さい。（操作については、3.1.1.定期／追加申請受付登録「14 

営業の沿革入力」からを参照ください。） 

全て入力後、選択し

ます。 

ビル清掃管理業の方

はこちらに進みます。 

 

入力に関しては、福岡県、他の官公庁、民間企業の区分ごとに1件の契約で契約

金額の大きいものから順に記入してください。 

スクロールバーで

下方まで表示し、

入力してください。 

印刷業明細票登録操作は以上です。 
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３.１.３. 定期／追加申請受付登録（ビル清掃管理業を希望の方） 
 

1）操作の流れ 

 

物品（ビル清掃管理業）を希望の方の定期／追加申請登録は、以下の流れで行います。 

ここでは、「15.ビル清掃管理業明細票入力」についての入力方法についてご説明いたし

ます。 

その他の項目につきましては、「３．１．１．定期／追加申請受付登録」と同様です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
1.メニュー選択 

3.申請者情報入力 

4.取引地区等入力 

5.営業種目入力 

6.従業員数等入力 

7.売上高入力 

15. ビル清掃管理業明細入力 

2.申請前確認事項 

8.自己資本等入力 

9.代理店・特約店入力 

10.支店情報等入力 

11. 機械設備等入力 

12.契約実績入力 

13.営業の沿革入力 

（14. 印刷業明細入力） 

 

16.申請状況確認・登録（申請） 

17.登録完了 

※「1.メニュー選択」～「13.営業の沿革入力」，「16.申請業況確認・登録（申請）」～「17.登録

完了」までは、「３．１．１ 定期／追加申請受付登録」の手順に従って入力してくださ

い。 

①「【ビル清掃管理業明細入力】

ボタン」押下 

③機械器具入力 

④従事職員数入力 

⑤契約実績入力 

⑥営業許可・認可等入力 

②業務分類入力 
本

章

の

範

囲 
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2）画面の流れ 

 

ビル清掃管理業明細票の登録は以下の操作手順で行います。 

 

3）画面の流れ 

 

物品（ビル清掃管理業明細）の申請は以下の操作手順で行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「【ビル清掃管理業明細入力】ボタン」押下 

1 「【ビル清掃管理業明細入力】ボタン」を押下します。（※各画面共通（営業概要表）） 

  押下後、「業務分類入力」画面に遷移します。 

 

操作 

 

※「【ビル清掃管理業明細入力】ボタン」は、営業種目入力で、印刷業を選択するこ

とにより、押下可能です。 
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平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

② 業務分類入力 

1 「記号番号（内訳も含む）」欄は、受託可能な業種および番号にチェックを入れます。 

2 「記号番号」欄にチェック入力した場合、「許可・認可等の番号」・「許可・認可等の有

効期間」欄も入力して下さい。 

3 「【次へ】ボタン」あるいは、「【機械器具入力】ボタン」を押下します。 

  押下後、「機械器具入力」画面に遷移します。 

 

操作 

受託可能な業務の詳細を入力します。 
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メイン画面上部、各ボタンの機能は以下の通りです。 

※各画面共通（ビル清掃管理業明細） 

・ 「【業務分類入力】ボタン」→「業務分類入力」画面に遷移します。 

・ 「【機械器具入力】ボタン」→「機械器具入力」画面に遷移します。 

・ 「【従事職員数入力】ボタン」 →「従事職員数入力」画面に遷移します。 

・ 「【契約実績入力】ボタン」→「契約実績入力」画面に遷移します。 

・ 「【営業許可・認可等入力】ボタン」→「営業許可・認可等入力」画面に遷移します。 

 

メイン画面下部、各ボタンの機能は以下の通りです。 

※各画面共通（ビル清掃管理業明細） 

・ 「【メニューへ】ボタン」→メニュー画面に遷移します。 

・ 「【戻る】ボタン」→前の画面に遷移します。「業務分類入力」画面で押下した 

場合は「営業許可・認可等入力」画面に遷移します。 

・ 「【入力内容一時保存】ボタン」→登録内容（全画面）を一時保存します。 

・ 「【次へ】ボタン」→次の画面に遷移します。「営業許可・認可等入力」画面で押下し  

た場合は「業務分類入力」画面に遷移します。 

 

メイン画面上部、各ボタンの機能は以下の通りです 

※各画面共通（ビル清掃管理業明細） 

・ 「【営業概要表入力】ボタン」→営業概要表・「申請者情報入力」画面に遷移 

します。 

・ 「【印刷業明細票入力】ボタン」→印刷業明細票・「従業員数等入力」画面に遷移 

します。 

・ 「【ビル清掃管理業明細入力】ボタン」→ビル清掃管理業明細・「業務分類入力」 

画面に遷移します。 
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③機械器具入力 主な機械器具名と数量を入力します。 

操作 

1 各項目を入力します。入力する内容は、「業務分類入力」画面で選択した業務に関

することを記入して下さい。 

2 「【次へ】ボタン」あるいは、「【従事職員数入力】ボタン」を押下します。 

  押下後、「従事職員数入力」画面に遷移します。 
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平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

④従事職員数入力 職員数の詳細情報を入力します。 

操作 

1 該当する職種の職員数を入力します。「[a] 設備関係職員計」と「[b] 清掃・警備そ 

の他の職員計」の合計値は、営業概要表・「従業員数等入力」画面の「従業員数」 

欄の合計値と一致するように入力して下さい。 

2 「【次へ】ボタン」あるいは、「【契約実績入力】ボタン」を押下します。 

  押下後、「契約実績入力」画面に遷移します。 
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平平成成○○  平平成成○○  

平平成成○○  平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  

平平成成○○  平平成成○○  

平平成成○○  

⑤ 契約実績入力 過去 2年間の契約実績を入力します。 

操作 

1 各項目を入力します。 

2 「【次へ】ボタン」をあるいは、「【契約実績入力】ボタン」を押下します。 

押下後、「契約実績入力」画面に遷移します。 



   

 

 

６０ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

平平成成○○  

平平成成○○  

○○○○○○○○認認定定証証  福福岡岡県県○○○○委委員員会会第第○○号号  

⑥ 営業許可・認可等入力 営業に関して有している許可・認可等を入力します。 

操作 

1 各項目を入力します。 「許可認可等の名称」・「許可・認可番号」・「許可・認可等の

有効期間等」欄は「業種分類入力」以外で有している業種について入力します。 

2 入力後、「印刷業明細票」の入力をされる場合は「【印刷業明細票入力】ボタン」を押

下して下さい。押下後、印刷業明細票の「従業員数等入力」画面に遷移します。 

3 申請開始を行う場合は、「【営業概要表入力】ボタン」を押下して、押下後「【申請開

始】ボタン」を押下して下さい。（操作については、3.1.1.定期／追加申請受付登録「14 

営業の沿革入力」からを参照ください。） 

 

 

 

ビル清掃管理業明細票登録操作は以上です。 



   

 

 

６１ 

 

４. 登録後の修正・確認等 
 

４．１． 申請書の修正 
 

一時保存したデータや、現在申請中の申請書等を修正して再申請を行うことができます。 

 

1）操作の流れ 

 

申請書の修正は以下の流れで行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1.メニュー選択 

2.申請書選択 

3.申請書の修正 
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2）画面の流れ 

 

一時保存したデータ等の修正は以下の操作手順で行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 メニュー選択 

1 メニュー“申請書の修正”の「申請書選択」を選択します。 

操作 
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2 申請書選択 申請書を選択し、修正を行います。 

1 修正する申請書を選択します。 

2 「【申請書修正】ボタン」を押下します。「申請者情報入力」画面に遷移しますのでそ

こで、修正入力を行ってください。（P25申請者情報入力画面へ） 

「【戻る】ボタン」を押下すると、メニュー画面に遷移します。 

操作 

初期表示の段階で、「【申請書修正】ボタン」は押下不可です。申請書を選択すると押

下可能になります。 

 

登録状況が「受付中」までの申請書であれば、「取下げ申請」を実行後、上記と同じ方

法で申請書の修正を行うことができます。 

 

登録状況が“一時保存中”、“補正指示”の場合、受付期間を過ぎても申請することが

可能です。 


