
グラファーの取得アカウントに応じたログインをする。
（入力例はメールアドレスでのログイン方法を記載してい
ます）

※詳細については、「よくあるご質問」（外部サイト：グラ
ファー）の下記該当ページを参考に、ログインを行ってく
ださい。

Q.ログイン方法を教えてください
（https://graffer.jp/faq/irrgl8）

直方市入札参加資格審査申請　電子申請マニュアル（物品・役務等）

直方市入札参加資格審査申請を電子申請する際の基本的なマニュアルです。
各提出書類の詳細は、「令和8年度直方市競争入札参加資格審査申請要領（物品・役務等）【追加受付】」を参照してください。

ログイン手順-１

直方市公式HPの「令和8年度 物品・役務等入札参加資
格審査申請受付(追加受付)」内の「電子申請入力フォーム
（外部サイト：グラファー）」をクリックする。

ログイン画面になるため、「ログインして申請に進む」をク
リックする。

※初めて利用する方は、「よくあるご質問」（外部サイト：
グラファー）の下記該当ページを参考に、まずGrafferア
カウントを登録してください。

Q.Graffer アカウントの作り方を教えてください
（https://graffer.jp/faq/wh3fgw）

ログイン手順-2
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ログイン手順-3

メールアドレスとパスワードを入力し、「ログイン」をクリッ
クする。

申請手順－１　申請開始

「利用規約に同意する」にチェックをし、「申請に進む」をク
リックする。
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①申請者の種別で「個人」「法人」いずれかを選択する。

②会社名（商号）及び所在地について、略さずに正しく入
力する。
※エクセル(令和8年度物品・役務等入札参加資格審査申
請データ )の申請書に記載した申請者情報と一致してい
るか、入力ミスがないか、必ず確認すること。

③「一時保存して、次へ進む」をクリックする。

申請手順－２　申請者の情報（その２）

①代表者役職及び氏名について入力する。
※エクセル(令和8年度物品・役務等入札参加資格審査申
請データ )の申請書に記載した申請者情報と一致してい
るか、入力ミスがないか、必ず確認すること。

②「一次保存して、次へ進む」をクリックする。

申請手順－３　申請書の添付／所在地区分

①物品・役務等入札参加資格審査申請書データに、事前
に作成した「令和8年度物品・役務等入札参加資格審査申
請データ 」のエクセルファイルを添付する。
　※データの変換やシートの削除などはせずにエクセル
ファイル一式をそのまま添付すること。
　※PDFファイルは添付できないため注意。

②所在地区分について、「市内事業者」「市外事業者」のど
ちらかを選択する。
※直方市内に本社又は支社又は営業所等を有する場合
は「市内事業者」、それ以外は「市外事業者」

申請手順－２　申請者の情報（その１）

入

力

入

力
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申請手順－４　委任の有無について（委任ありの場合）

【委任ありの場合】

①支社（支店）等に委任する場合は、権限の委任につい
て、「様式1-1記載の受任者（支社等）に権限を委任しま
す。」を選択する。

②選択すると、代理人（支社等）へ委任する権限の選択欄
が表示されるので、委任する事項にチェックをつける。
※原則6項目全てを選択（全委任）をすること。
　（例年、委任事項のチェック漏れが多いので注意するこ
と。）
※一部委任しない事項がある場合は、申請の最後に備考
欄（自由入力欄）を設けているため、その旨入力をお願い
します。

③「一次保存して、次へ進む」をクリックする。

申請手順－４　委任の有無について（委任なしの場合）

【委任なしの場合】

①本社で登録をする業者は、権限の委任について、「委任
しません。」を選択する。

②一次保存して、次へ進むをクリックする。

選

択
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申請手順－５　誓約及び同意

①誓約及び同意の項目は、各項目の内容を確認し、全て
チェックをする。
※チェック漏れがあると次へ進めないため注意。

申請手順－６　税の滞納がないことの証明（市外）

【市外業者の場合】
※各証明書類は発行後3ヶ月以内のものを添付すること

①「法人業者」の場合は、納税証明書（国税:様式その3の
3）をPDFに電子化データ化したものを添付する。
　※本社名義の証明書を提出すること

　「個人業者」の場合は、納税証明書（国税：様式その3の
2）をPDFに電子化データ化したものを添付する。
　※代表者名義の証明書を提出すること。

②「一次保存して、次へ進む」をクリックする。

申請手順－６　税の滞納がないことの証明（市内）

【市内業者の場合】
※各証明書類は発行後3ヶ月以内のものを添付すること

①「法人業者」の場合は、納税証明書（国税:様式その3の
3）をPDFに電子化データ化したものを添付する。
　※本社名義の証明書を提出すること

　「個人業者」の場合は、納税証明書（国税：様式その3の
2）をPDFに電子化データ化したものを添付する。
　※代表者名義の証明書を提出すること。

②納税証明書（市税:直方市の完納証明書（滞納のない証
明書））をPDFに電子化データ化したものを添付する。
　※法人は本社名義の証明書、個人は代表者名義の証明
書を提出すること

③「一次保存して、次へ進む」をクリックする。
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【②の例外について】
「個人業者」かつ「事業者は市内で、代表者居住地は市外」
の場合は、「代表者居住地の完納証明書（滞納のない証
明）」をPDFに電子化データ化したものを添付すること。

※併せて、直方市内の事業所所在地が確認できる資料
（開業届又は財務諸表（所得税申告決算書/収支内訳書）
に直方市内の事業所所在地の記載があるもの）を別途提
出すること。

申請手順－７　申請添付書類（その１）

①各種添付書類の添付をしていく。
※各証明書類は発行後3ヶ月以内のものを添付すること

【印鑑証明書】
PDFに電子データ化したものを添付。

【商業登記簿謄本】
PDFに電子データ化したものを添付。
※「個人業者」の場合は、この項目が【身分証明書】と表示
される。代表者の身分証明書を添付。

【様式３　使用印鑑届】
様式３　仕様印鑑届（令和8年度物品・役務等入札参加資
格審査申請データ（エクセル））を印刷。
使用印及び実印を押印したものをPDFに電子データ化
し、添付。
※印影が明瞭なものを添付すること。

→各添付書類の詳細は、申請要領提出書類一覧を参照

申請手順－７　申請添付書類（その２）

申請手順－6　申請添付書類　の続き

【財務諸表】
財務諸表（決算書）または確定申告書の有無について
上記書類を提出できる場合は、「財務諸表（決算書）また
は確定申告書を提出できます。」を選択する。
→財務諸表（１期目）及び財務諸表（2期目）を添付する項
目が表示されるため、PDFデータを添付する。

※決算期を2期迎えていない場合は、迎えた分のみ提添
付すること。

※決算期を迎えていない場合は、最初の選択欄で「決算
期を1度も迎えていません。」を選択すること。
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申請手順－７　申請添付書類（その４）

①その他の提出書類がある場合や、データ容量の関係で
添付しきれない書類がある場合は、この項目を使用して
添付すること。

②申請時に特筆すべき事項がある場合は、その他備考欄
に必要事項を入力すること。
 例）支社への委任について一部委任をしない事項がある
　　登記簿上の本社住所と申請上の本店が異なる

③「一次保存して、次へ進む」をクリックする。

申請手順－７　申請添付書類（その３）

申請手順－6　申請添付書類　の続き

【営業実績調書】
自社作成分等、任意様式を使用する場合は、ここに添付
すること。
※「令和8年度物品・役務等入札参加資格審査申請データ
」（エクセル）の「様式５　営業実績調書」に入力している場
合は、添付不要。
（様式５を別途PDFデータ化し、添付することも不要）

【営業上の許認可等通知書又は 証明書の写し】
許可証等の提出が必要となる品目・例示品目を登録する
場合は、許可証等を添付すること。

②「一次保存して、次へ進む」をクリックする。
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申請手順－８　申請に関する問い合わせ先

①申請についての問い合わせ先情報を入力する。
　（本申請担当者の）氏名、電話番号、メールアドレスを入
力する。
※申請内容についての確認や、申請に不備があった場合
などに連絡をすることがあります。

※申請業者＝本申請に関する問い合わせ先とならない
場合（行政書士事務所が申請をしている等）は、「本申請
担当者氏名」欄に「○○行政書士事務所　福岡　一郎」の
ように、所属先がわかるように記載する。

②「一次保存して、次へ進む」をクリックする。

申請手順－９　申請内容の確認

①最後に、確認として申請情報の一覧が表示されるた
め、申請情報に不備がないか最終チェックを行う。

※申請内容を修正したい場合は、各項目の右にある「編
集」マークをクリックし、編集を行う。

②「この内容で申請する」をクリックする。

（中略）
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申請手順－１０　申請完了

左画像の内容が表示されたら、申請完了となる。

【申請後について】
「受付メール」が電子申請入力フォーム（グラファー）登録
のメールアドレス宛に届いているようであれば、申請は
できている状態になりますので、審査完了までお待ちく
ださい。
不備や確認事項がありましたら、ご入力いただいた「本申
請に関する問い合わせ先」に、担当者よりご連絡いたしま
す。

※なお、審査完了次第、電子申請入力フォーム（グラ
ファー）登録のメールアドレス宛に「審査完了メール」が届
きます。

※審査については3月中旬ごろまでかかります。（前後す
る場合があります）

※そのほか不明点がある場合は、直方市公式HPの「令和
8年度 物品・務等入札参加資格審査申請受付(追加受
付)」内の「よくある質問（物品・役務等）」をご確認くださ
い。
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