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■(参考)操作の流れ 
Ⅰ．1-2〜6 までのシート(1-5 は債務負担のときのみ)に情報を入力する。 
Ⅱ．入力完了後、2-1〜12 の様式を印刷する。 

   ※ 2-1、11、12 は該当があるときのみ。 
※ 2-5、7、8、9、10、11 は追加入力項目あり。 



はじめに 

 

１．適用範囲 

△！   このツールは、 「大分県公共工事請負契約約款」が適用される建設工事にのみ

対応しています。 

△！   発注者（契約担当者）名の表示は、各地方振興局、農林水産部及び土木建築部

の所属（一部を除く。）が発注した工事にのみ対応しています。 

△！   低入札価格調査を受けた契約や現場代理人の兼任など、特殊な内容には対応

していません。 
 

 
２．注意事項 

△！   このツールのご利用は任意です。 

△！   このツール及びマニュアルは、予告なく修正することがあります。常に最新版

をダウンロードして使用してください。 

△！   このツールの利用により利用者又は第三者に生じた損害や不利益については

一切その責任を負いません。 

△！   契約条件に関する内容は、各発注機関にお問い合わせください。 

 
 
 
 

【ＵＲＬ】https://www.pref.oita.jp/soshiki/17050/kensetsu-yoshiki.html 
 
【問合せ】大分県土木建築部公共工事入札管理室 入札管理班 

（電話 097-506-4527、メール a17050@pref.oita.lg.jp） 
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改訂履歴 

 

年月日 バージョン 改訂内容 

2025/05/01 Ver.1.0 − 

2025/10/30 Ver.1.0b 「現場代理人等通知書（発注者用）」には受注者の押印
が必要なため、『印』を表示しました。 

2025/11/13 Ver.1.0c 「受注者情報」シートの不具合を修正しました。 
「下請計画書」シートの入力方法を変更しました。 
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１．入力様式 

 

1-1）「目次」シート 

 情報を入力するシートの一覧を表示しています。 
 シート名をクリックすると、該当する入力シートが表示されます。上側にあるシート
から一つずつ入力していきます。入力シートの情報が印刷様式に反映されていくので、
間違いのないよう、確認しながら作業してください。 

また、各シート名の右横には入力状況が表示されています。各シートの必須入力項目
について、入力済みであれば『OK』が、未入力であれば『NG』が表示されます。 
  
 印刷様式がうまく作成できないときは、まずはこれらのシートに情報を入力したか
（『NG』が表示されているシートがないか）を確認してください。 
  

「閲覧図書」シートに、未入力箇所がある
ことを示しています。 

シート名の文字にマウスカーソルを合わ
せると、カーソルが指の形に変わります。 
そのままクリックすると、そのシートが
表示されます。 
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１．入力様式 

 

1-2）「閲覧図書」シート 

 閲覧設計書に記載されているかどうかを選択又は入力します。 
  「債務負担行為に係る特則」と「余裕期間」については、『なし』以外を選択すると、
さらに詳細な情報を入力するセルが表示されます。 
 
 閲覧設計書に「契約書記載特記事項一覧」が添付されているときは、そこに記載され
ているとおりに選択又は入力してください。 

 
 
 

水色セルに選択・入力してください。 

追加情報の入力セルが表示される項目もあります。 

全て入力すると 
「OK」に変わります。 

クリックすると 
「目次」シートに戻ります。 
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１．入力様式 

 

1-3）入札結果 

  「大分県共同利用型入札情報サービス」の「入札結果」から当該案件の詳細を表示し、
「入札結果表」の 「1.年度」から「16.結果」までの文字列をコピーし、シートに値を貼
り付けます。「17.備考」は有無を選択します。 
 
 値の貼り付け方法は、次ページ以降の「(参考)入札結果シート 作成手順」を参考にし
てください。 
 

 

「入札結果表」の文字列をコピーして
この範囲に貼り付けます。 

全て入力すると 
「OK」に変わります。 クリックすると 

「目次」シートに戻ります。 
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１．入力様式 

 

（参考）入札結果シート 作成手順 
 

１．大分県入札情報サービス（PPI）にアクセスし、『入札結果』を選択。 
URL…https://www.t-elis.pref.oita.lg.jp/DENTYO/GPPI_MENU 

   
 

２．対象案件を検索。 

   

（工事）の『入札結果』 
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１．入力様式 

 

３．対象案件の「詳細」を選択。 

   
 

４，入札結果表が表示されるので、「１．年度〜落札」までの範囲をコピーする。 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
右クリック 
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１．入力様式 

 

５．『入札結果』シートの A7 セルで右クリックし、 
貼付オプション「テキストのみ保持」を選択。 

   

 

 

 

 

 

 

 

６．C2 セル「通知日」と C23 セル「備考（低入札失格基準）」を入力し、 
下の「NG」が「OK」と表示されれば完了。 

  

右クリック 

“yyyy/mm/dd”の形式で入力 

大分県入札情報サービス（PPI）の入札結果表「17.備考」を参照 

「－」となっている場合はプルダウンで「なし」を選択 

OK と表示されれば完了 
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１．入力様式 

 

1-4）「受注者情報」シート 

 受注者の情報を記入します。 
建設業許可番号を入力すると、住所・商号・支店名等・代表者役職・代表者氏名が自

動入力されます。 
 
 自動入力データは大分県のシステム登録データを使用しています。情報が古い場合や、
文字切れしている場合があります。「契約書等への反映情報」を確認して、適宜、赤枠内
に修正入力してください。 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
  

全て入力すると 
「OK」に変わります。 クリックすると 

「目次」シートに戻ります。 

｢共同企業体｣を選択すると 
代表構成員・その他構成員の 
入力セルが表示されます。 

建設業許可番号を入力すると 
商号等が自動入力されます。 

自動入力された内容の修正は 
赤枠に手入力してください。 

消費税の課(免)税情報を 
入力してください。 
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１．入力様式 

 

1-5）「支払限度額」シート 

 債務負担行為に係る支払限度額及び出来高予定額の情報を入力します。 
 
 債務負担行為に係る特則が付されている場合に、発注者から通知される「支払限度額
及び出来高予定額通知書」のとおりに記入してください。 
 なお、３か年度を超える債務負担行為には対応していません。 
 
 
 
 

 
  

全て入力すると 
「OK」に変わります。 

クリックすると 
「目次」シートに戻ります。 

｢閲覧図書｣シートの「債務負担行為に係る特則」で
『あり』を選択すると入力フォームが表示されます。 
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１．入力様式 

 

1-6）「契約日ほか」シート 

 工事期間、契約日、保証金、前払などの情報を入力します。 
 
 このシートが最後の入力様式です。入力後は「目次」シートに戻って、入力漏れがな
いこと（『NG』が表示されていないこと）を確認してください。 
 
 
 
  
 
 

 

クリックすると 
「目次」シートに戻ります。 

「閲覧図書」シートで 
『余裕期間（任意着手方式）』のとき 
入力フォームが表示されます。 

「閲覧図書」シートで 
『余裕期間（発注者指定方式）』のとき 
実工事着手日等が表示されます。 

前払請求『あり』にすると 
入力フォームが表示されます。 

支店名は『○○支店』まで 
入力してください。 

実工事期間は余裕期間なしでも記入します。 
履行期限が年月日で指定されているときは 
記入不要です。（入札結果 8.工期を参照） 
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２．印刷様式 

 

印刷様式について 
 

△！   次ページ以降、入力様式から印刷様式に転記等される箇所を赤く囲んでいま

す。記載内容に不備があれば、入力様式を修正してください。 

△！   入力様式を修正しても意図したとおりの内容にならないときは、シート保護

を解除して、直接入力してください。 

△！   シート保護を解除して直接入力した場合は、誤表示防止のため、そのツールを

他の案件に再利用しないでください。 
 
 
 
（参考）シート保護の解除の方法 

① 「校閲」タブを開く 
② 「シート保護の解除」ボタンを押す（パスワードの設定はありません） 

 

 
 

※ Excel のバージョンにより、表示内容が異なることがあります。 
  

①  
②  
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２．印刷様式 

 

2-1）「工事開始日通知書」シート 

入力様式を元に帳票を表示しているので、記載内容を確認して、そのまま印刷してく
ださい。 

 
 「余裕期間（任意着手方式）」の場合のみ必要な様式です。 
 

 
  

令和  年  月  日 

「受注者情報」より 

「入札結果」より 「契約日ほか」より 

「入札結果」より 

「契約日ほか」より 
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２．印刷様式 

 

2-2）「建設工事請負契約書」シート 

 入力様式を元に帳票を表示しているので、記載内容を確認して、そのまま印刷して
ください。 
 

 

「入札結果」より 

「契約日ほか」より 

「受注者情報」より 

「受注者情報」より 
（共同企業体の場合に２者を表示） 

「入札結果」より 

「契約日ほか」より 

「受注者情報」より（共同企業体の場合に表示あり） 

「閲覧図書」より 

「閲覧図書」より 

「入札結果」より 

「契約日ほか」より 
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２．印刷様式 

 

2-3）「工事請負約款」シート 

 入力様式を元に帳票を表示しているので、記載内容を確認して、そのまま印刷 （両面）
してください。 
 

 
 

 
 

 
 

 

「契約日ほか」より 

「入札結果」より 

「閲覧図書」より（債務負担行為に係る特則なしの場合『削除』） 

「支払限度額」より 

「支払限度額」より 

「閲覧図書」より（債務負担行為に係る特則なしの場合『削除』） 

「支払限度額」より 
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２．印刷様式 

 

 
 
 
  

「閲覧図書」より（債務負担行為に係る特則なしの場合『削除』） 
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２．印刷様式 

 

2-4）「仲裁合意書」シート 
 

 入力様式を元に帳票を表示しているので、記載内容を確認して、そのまま印刷 （両面）
してください。 
 

 
  

「入札結果」より 

「契約日ほか」より 

「契約日ほか」より 

「入札結果」より 

「受注者情報」より 
（共同企業体の場合に２者を表示） 
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２．印刷様式 

 

2-5）「法第 13 条書面」シート 

 追加情報を水色セルに選択・記入してから、記載内容を確認して印刷してください。 
 選択内容によって、様式が変化したり、水色セルが増えたりします。 
 「３．資源化等をする施設の名称及び所在地」は、表に直接入力してください。 
 

 
  

(印刷範囲) 

区分により様式が変わります 

「いいえ」のとき『非該当』が表示されます 

内容が転記されます 

金額が転記されます 

金額が転記されます 

直接入力してください 
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２．印刷様式 

 

2-6）「課(免)税事業者届出書」シート 

 入力様式を元に帳票を表示しているので、記載内容を確認して、そのまま印刷して
ください。 
 

 
  

令和  年  月  日 

「契約日ほか」より 

「入札結果」より 

「受注者情報」より 

「受注者情報」より 
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２．印刷様式 

 

2-7）「現場代理人等通知書」シート 

  追加情報を水色セルに選択・記入してから、記載内容を確認して印刷してください。 
 選択内容によって、水色セルが増えたりします。 
 

 
  

(印刷範囲) 

「契約日ほか」より 
「入札結果」より 

「受注者情報」より 

記入すると日付が 
上書きされます 

内容が転記されます 
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２．印刷様式 

 

2-8）「建退共証紙購入申告書」シート 

追加情報を水色セルに選択・記入してから、記載内容を確認して印刷してください。 
 選択内容によって、水色セルが増えたりします。 
 

 

(印刷範囲) 

「入札結果」より 

「受注者情報」より 

「入札結果」より 

「入札結果」より 

計算条件が変化します 
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２．印刷様式 

 

2-9）「請負代金内訳書」シート 

 追加情報を水色セルに選択・記入してから、記載内容を確認して印刷してください。 
 選択内容によって、様式が変化します。 
 

 

(印刷範囲) 

様式が変化します 

表下欄外に転記します 

「受注者情報」より 

「入札結果」より 

「入札結果」より 
「契約日ほか」より 

「契約日ほか」より 

入札時に提出した入札金額内訳書に法定福利費の
金額を記載していない場合、『別紙のとおり』では
提出できません。 
その場合は、この表に直接入力してください。 

- 22 -



２．印刷様式 

 

2-10）「工程表」シート 

 表に、「工種」とバーチャート（赤実線で工程を示し、工種ごとの始期・終期を記載
したもの）を追記してから、記載内容を確認して印刷してください。 
 
 

 
  

「入札結果」より 

「契約日ほか」より 

「契約日ほか」より 

「受注者情報」より 

直接入力してください 
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２．印刷様式 

 

2-11）「下請計画書」シート 

 請負代金額が 5,000 万円以上（建築一式工事の場合は 8,000 万円以上）の場合に必要
な様式です。 
 選択内容によって、水色セルが増えたりします。 

追加情報を水色セルに選択・記入してから、記載内容を確認して印刷してください。 
 
 

 
  

(印刷範囲) 「入札結果」より 「契約日ほか」より 

「契約日ほか」より 

業種を転記します（複数選択可） 

下請計画を転記します 

下請発注予定が 
なければ「1」 

工期・金額などが 
未定であれば「1」 
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２．印刷様式 

 

2-12）「前払金請求書」シート 

 入力様式を元に帳票を表示しているので、記載内容を確認して、そのまま印刷して
ください。 
 

 

「入札結果」より 

「受注者情報」より 

「契約日ほか」より 

「入札結果」より 

「契約日ほか」より 

「入札結果」より 

「契約日ほか」より 
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