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　         ※マニュアル中の画像については、実際のものと一部異なる場合があります。ご了承ください。
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発行日 項 目 ページ 改訂内容

初版 令和5年12月28日

１ 利用者登録 １
730日ログインしていない場合は、
登録情報は削除されており、改め
て利用者登録が必要な旨を追記。

３ 一時保存手順 14～15
一時保存の際に、ＸＭＬファイル
をパソコンに保存・パソコンから
読み込みする手順を詳細に記載。

25
業者番号入力の補足説明変更
（【随時登録】用の記載に変更）

28
41～44

１回の申請について、全ての添付
ファイルの合計容量を、２０ＭＢ
以内とする必要がある旨の注記を
追加。

４版 令和6年9月17日
１ 利用者登録 ～
４ 申請取下手順

１～12
電子申請サービスシステムの切り
替えに伴い、操作手順を変更

５版 令和7年1月16日
２ 金沢市入札参加資
格審査申請

9
主観的事項の添付書類の添付方法
を追記

２版 令和6年1月15日

３版 令和6年4月1日 ６ 申請内容の入力



１　金沢市電子申請サービス利用者登録

　①以下のリンクにアクセス

  「令和６・７年度 金沢市入札参加資格審査申請（物品・役務）【随時登録】」
　②「新規登録またはログインして申請」を押す。

②

1 

https://ttzk.graffer.jp/city-kanazawa/smart-apply/apply-procedure-alias/nyusatsusanka-buppinekimu


　③Grafferアカウントをお持ちの方は該当の方法でログイン、お持ちでない方は
　　「新規アカウント登録」を押す

　　Grafferアカウントをお持ちの方：ログイン後、５ページに進む
　　新規アカウント登録の方：④に進む
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　④「Googleで登録」、「LINEで登録」又は「情報を入力して登録（メールアドレスで登録）」
　　のいずれかから登録方法を選び、登録
　　※姓名欄は登録したい商号・名称（例：株式会社　金沢）を入力してください。
　　※行政書士事務所に申請手続きを依頼する場合、行政書士事務所担当者のメールアドレス等
　　　で登録してください。

☝注意

☝注意

（例）株式会社 （例）金沢
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　⑤「情報を入力して登録（メールアドレスで登録）」の場合、「Grafferアカウントに登録」を
　　押すと以下の画面が出る。

　⑥登録したメールアドレスに本登録のためのＵＲＬが届くので、ＵＲＬにアクセスする。

■■■■■■■■■■■■

■■■■■■■■■■■■■■

■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■ ⑥
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　⑦以下の画面が出たら登録完了
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２　金沢市入札参加資格審査申請

　①以下のリンクにアクセス

  「令和６・７年度 金沢市入札参加資格審査申請（物品・役務）【随時登録】」
　②「新規登録またはログインして申請」を押す。
　③「１　利用者登録手順」で登録した方法でGrafferアカウントにログインする。

　④「利用規約に同意する」にチェックを入れる。
　⑤「申請に進む」を押す。

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

④

⑤
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　⑥以降、項目に沿って必要事項を入力・添付する。

■申請者の情報
・申請者の種別（個人or法人）

※個人の場合でも必ず「法人」を選択してください。
・商号・名称

※アカウント登録した姓名（商号・名称）が自動で表示されます。
　アカウント登録と異なる場合は、ここで必ず修正してください。

・電話番号（連絡担当者）
・メールアドレス（連絡担当者)　

※アカウント登録したメールアドレスが自動で表示されます。
・連絡担当者名

※行政書士事務所に申請手続きを依頼する場合、「○○行政書士事務所　〇〇〇〇」
　などと入力してください。

■市内・市外区分、申請に関する誓約及び同意
・市内市外区分
・申請に関する誓約、市税課税状況及び滞納状況有無調査への同意
・本店に関する誓約　※金沢市内に本店がある場合のみ

■申請区分
(１)物品

・物品の申請状況（更新or新規）
・主業種
・従業種　※４業種まで

(２)建設コンサル
・建設コンサルの申請状況（更新or新規）

(３)建物管理
・建物管理の申請状況（更新or新規）

(４)樹木等管理
・樹木等管理の申請状況（更新or新規）

(５)賃貸借
・賃貸借の申請状況（更新or新規）

(６)その他委託
・その他委託の申請状況（更新or新規）

■申請者について
・業者番号　※新規や不明の場合は空欄で可
・商号又は名称
・商号又は名称（カナ）
・郵便番号（本店所在地）
・本店所在地
・代表者職
・代表者氏名
・電話番号（本店）
・ＦＡＸ番号（本店）　※ＦＡＸがない場合は不要
・Ｅメールアドレス（本店）
・委任代理人の有無

※委任代理人が有の場合
　・委任先名称、委任先名称（カナ）
　・郵便番号、委任先所在地
　・委任先職、氏名
　・電話番号（委任先）
　・ＦＡＸ番号（委任先）　※ＦＡＸがない場合は不要
　・Ｅメールアドレス（委任先）

・金沢市内の事務所又は事業所の有無　※本店が市外の方のみ
※金沢市内の事務所又は事業所が有の場合
　・委任代理人と同じ or 委任代理人と異なる
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■添付書類

※添付できるのは１つの設問に対して１つのデータです。
　１つの設問に対して複数データがある場合は、１つのPDF又はZIPデータに
　まとめてから添付してください。

〇【物品・役務】Ｒ６・７入札参加資格審査申請事項
・必ずダウンロードした指定様式で作成し、Excel様式で添付してください。
・ファイル名を「【商号・名称】申請事項」にして添付してください。
※本店が金沢市外かつ物品のみ申請の方は添付不要です。

〇委任状　※委任する場合のみ
・押印した委任状をPDF データで添付してください。
・別法人等への委任は認めません。また、委任代理人は１事業者につき１人です。
　（行政書士への委任は該当しません。）
・ファイル名を「【商号・名称】委任状」にして添付してください。

〇財務諸表（前年決算）　※本店が金沢市内の方のみ
・令和５年10月１日の直前の事業年度の決算における次の書類をPDF又はZIPデータで
　添付してください。
　◇法人：①貸借対照表、②損益計算書、
　　　　　③株主資本等変動計算書（株主資本等変動計算書は株式会社のみ提出）
　◇個人：①所得税確定申告時の貸借対照表、②損益計算書又は収支内訳書
・ファイル名を「【商号・名称】財務諸表（前年）」にして添付してください。

〇財務諸表（前々年決算）　※本店が金沢市内の方のみ
・令和５年10月１日の前々年の事業年度の決算における次の書類をPDF又はZIPデータ
　で添付してください。
　◇法人：①貸借対照表、②損益計算書、
　　　　　③株主資本等変動計算書（株主資本等変動計算書は株式会社のみ提出）
　◇個人：①所得税確定申告時の貸借対照表、②損益計算書又は収支内訳書
・ファイル名を「【商号・名称】財務諸表（前々年）」にして添付してください。

〇登記事項証明書（法人）・身分証明書（個人）
・申請時３か月以内のものをPDFデータで添付してください。
　◇法人：登記事項証明書（現在事項全部証明書）
　◇個人：身分証明書（本籍地の市区町村が発行する書類）
・ファイル名を「【商号・名称】登記事項証明書」又は「【商号・名称】身分証明
　書」にして添付してください。
※樹木のみ申請する場合で、「総合評定値通知書」を添付する場合は省略できます。

〇国税に係る納税証明書（所得税又は法人税及び消費税）
・申請時１か月以内のものをPDFデータで添付してください。
　◇法人：法人税と消費税及び地方消費税の未納がないことの証明
　　　　　（様式その３又は様式その３の３）
　◇個人：申告所得税及び復興特別所得税と消費税及び地方消費税の未納が
　　　　　ないことの証明（様式その３又は様式その３の２）
　※様式その３の場合は、証明の対象となる税目に限ります。
・ファイル名を「【商号・名称】納税証明書」にして添付してください。

〇役員の兼務及び資本関係調書　※本店が金沢市内の方のみ
・該当がない場合でも「該当なし」としてPDFデータで添付してください。
・ファイル名を「【商号・名称】役員の兼務」にして添付してください。

〇暴力団排除に関する誓約書兼照会承諾書
・データ処理に支障をきたすため、必ずダウンロードした指定様式で作成し、
　Excel 様式で添付してください。
・ファイル名を「【商号・名称】暴力団排除」にして添付してください。

〇営業品目調書（物品）　※本店が金沢市内かつ物品を申請する方のみ
・申請営業種目ごとに作成し、PDF又はZIPデータで添付してください。
・ファイル名を「【商号・名称】営業品目調書」にして添付してください。

☝注意
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〇契約実績調書（物品・役務）　※本店が金沢市内の方のみ
・申請業種ごとに作成し、PDF又はZIPデータで添付してください。
・令和５年10月１日直前の２事業年度の主な契約実績（官公庁を主）を記載して
　ください。
・ファイル名を「【商号・名称】契約実績調書」にして添付してください。
※実績がない場合は提出不要です。

〇技術職員名簿（建物管理）　※本店が金沢市内かつ建物管理を申請する方のみ
・最新の状況で作成し、PDF又はZIPデータで添付してください。
・申請業種に必要な資格・免許等の取得者のうち、代表者１名（正社員に限る）
　の氏名を記載し、資格証・免許証などの写しを添付してください。
・ファイル名を「【商号・名称】技術職員（建物管理）」にして添付してください。
※資格者がいない場合は添付不要です。

〇技術職員及び希望業務調査票（コンサル）　
　※本店が金沢市内かつ建設コンサルを申請する方のみ

・コンサルの申請をする方は、技術職員調査票を最新の状況で作成し、
　PDFデータで添付してください。
・希望業務調査票は、実績がある業務と希望する業務に○を記載してください。
・ファイル名を「【商号・名称】技術職員（コンサル）」にして添付してください。

〇取扱調査票（役務）
　※本店が金沢市内かつ「6300 リース・レンタル」、「6500 情報システム開発」、
　　「6520 ホームページ作成」、「6530 データ入力」、「6550 印刷」の業種を

　申請する場合のみ
・PDF又はZIPデータで添付してください。
・ファイル名を「【商号・名称】取扱調査票」にして添付してください。

〇営業・業務に係る許可、認可、登録、届出等を証する書面（物品）
　※物品を申請する方のみ

・営業に関し、許可等を必要とする申請営業種目については、必ずその証明書等を
　PDF又はZIPデータで添付してください。
　＊「別表① 物品営業種目一覧及び添付書類等」を参照
・ファイル名を「【商号・名称】許可等」にして添付してください。

〇営業・業務に係る許可、認可、登録、届出等を証する書面（役務）
　※役務を申請する方のみ

・申請において、営業・業務に係る許可等を必要とする業務については 、
　その証明書等をPDF又はZIPデータで添付してください。
　＊「別表② 役務業種一覧及び添付書類等」を参照
・ファイル名を「【商号・名称】許可等」にして添付してください。

〇総合評定値通知書　※樹木管理を申請する方のみ
・樹木の申請をする方は、当該通知書の審査基準日が令和５年10月１日直前のもの
　をPDFデータで添付してください。
・国土交通大臣又は都道府県知事に対して経営事項審査申請を行っていない場合は
　不要です。
・ファイル名を「【商号・名称】総合評定値通知書」にして添付してください。

〇現況報告書　※建設コンサルを申請する方のみ
・コンサル（建設コンサル、地質調査、補償コンサル）の申請をする方で、 
　地方整備局へ現況報告書を提出している場合は、審査基準日（令和５年10月１日）
　直前１年分をPDFデータで添付してください。
・ファイル名を「【商号・名称】現況報告書」にして添付してください。

〇主観的事項に関する添付書類　※本店が金沢市内かつ主観的事項が有の方のみ
・主観的事項（ISO9000シリーズ、ISO14000シリーズ・エコアクション21、
　次世代育成支援対策推進法関連、女性の職業生活における活躍の推進に関する
　法律関連、障害者の雇用状況、金沢市との防災協定）が有の方は、添付書類を
　添付してください。
・PDF又はZIPデータで添付してください。
・ファイル名を「【商号・名称】主観的事項」にして添付してください。
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　⑦最後まで入力が終わったら、「この内容で申請する」を押す。

　⑧「申請が完了しました」の画面が出る。併せて、アカウント登録したメールアドレスに
　　通知が届く。

　⑨申請内容を確認したいときは、⑧の完了画面内のリンク又はアカウント登録した
　　メールアドレス宛に届いたメールに記載のURLから確認できる。

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

⑦

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

■■■■■■■■

■■■■■■■■ ⑨

■■■■■■■■

■■■■■■■■
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　⑩「申請内容」を押すと、申請内容を確認できる。

■■■■■■

■■■■■■■

■■■■■■■■

～～～～～～～～～～～～～～～～～～

■■■■■■■

⑩

■■■■■■■
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３　一時保存手順

　・入力を中断したいときは、各入力項目のページ下部にある「一時保存して、次へ進む」を
　　押してください。
　・保存期間は30日間です。同じアカウントでログインし、この手続きの申請ページを
　　開くことで、一時保存した内容から申請を再開できます。

４　申請取下手順

　①アカウント登録したメールアドレス宛に届いたメールに記載のURLを押す。

　②「申請を取り下げる」を押す。

　③「取り下げる」を押す。その後、アカウント登録されたメールアドレスに通知が届く。

■■■■■■■■

■■■■■■■■ ①

■■■■■■■■

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

②

③

■■■■■■■■
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