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SALON FLOW LAB.

国の仕事を、新たな選択肢に。

はじめての
官公庁入札
仕組み・資格・案件の読み方から、
見積と提出準備まで。

実践入門ガイド  /  全25ページ



SFL  /  はじめての官公庁入札 READING GUIDE

知る。読む。判断する。
読みたい章をクリックできます。各ページの「目次」から、このページへ戻れます。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 目次 前へ 次へ 02/25

01 / p.03-06

国の仕事を知る
仕事の例・契約方法・オープンカウンタ

02 / p.07-10

参加の準備をする
全省庁統一資格・ネット申請・案件検索

03 / p.11-19

1件の案件を読み解く
仕様書・見積・提出・契約後の流れ

04 / p.20-25

SFLで実践を学ぶ
全5回の講座・日程・受講料・公式情報



SFL  /  はじめての官公庁入札 01 / 国の仕事を知る

官公庁も、物を買い、仕事を頼みます。
本ガイドは「国の物品・役務」の調達を中心に扱います。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 出典 A・C  /  公式リンク p.24 目次 前へ 次へ 03/25

発注する側

国の省庁・出先機関
各省庁、税務署、労働局、自衛隊など。

必要な物やサービスを調達し、条件に合う事
業者と契約します。

受注する側

法人・個人事業主など
提供できる商品・サービスを持つ事業者が、
案件の条件を確認して参加します。

契約後は品質・納期を守って履行します。

県・市などの自治体案件や建設工事では、資格・手続きが異なります。



SFL  /  はじめての官公庁入札 01 / 国の仕事を知る

自分の「できること」から、探してみる。
次は仕事内容の例です。現在募集中の案件や、受注を保証するものではありません。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 目次 前へ 次へ 04/25

01

物品を届ける
文具・日用品・備品など

02

制作・広報
印刷・Web制作・デザイン

03

清掃・環境整備
清掃・草刈り・樹木管理

04

研修・調査
講習・アンケート・集計

05

催しを支える
イベント受付・会場運営

06

保守・管理
設備点検・システム保守

探す前に、提供できる仕事・対応地域・人員・必要な許可を整理しましょう。



SFL  /  はじめての官公庁入札 01 / 国の仕事を知る

募集の名前より、「選ばれ方」を確認。
契約方法と評価基準を読み、何を提出すればよいかを確かめます。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 出典 A  /  公式リンク p.24 目次 前へ 次へ 05/25

競争で選ぶ

一般競争入札
広く募集し、参加条件を満た
した入札を比較。

最低価格や総合評価など、選
定方式を確認します。

指名して競争

指名競争入札
発注者が参加する事業者を指
名し、入札によって契約先を
選びます。

競争入札によらない

随意契約
所定の条件に基づく契約方法。

見積合わせや企画の比較を行
う場合もあります。

最低価格でも参加条件・予定価格等の要件があります。安さだけで決まりません。



SFL  /  はじめての官公庁入札 01 / 国の仕事を知る

オープンカウンタは、見積参加の入口。
発注内容を公開し、参加を希望する事業者から見積を募る方式です。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 出典 B  /  公式リンク p.24 目次 前へ 次へ 06/25

仕組みを知る

公開された条件で見積もる
物品・数量・納期などを確認し、指定方法で
見積を提出。

参加資格の要否と決定方法は、案件の原文で
確認します。

調達ポータルの少額案件

GビズIDで参加できる対象も
2026年3月20日以降に公開された対象案件は、G
ビズIDによる見積提出に対応。

統一資格・電子証明書が不要な枠組みです。

この仕組みは、すべての入札・オープンカウンタ案件に共通するわけではありません。



SFL  /  はじめての官公庁入札 02 / 参加の準備をする

全省庁統一資格で、参加の選択肢を広げる。
国の対象機関の物品・役務等について、共通基準で審査される参加資格です。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 出典 C・E  /  公式リンク p.24 目次 前へ 次へ 07/25

01

物品の製造
注文に応じて物を作
る

02

物品の販売
商品・備品などを売
る

03

役務の提供等
清掃・研修等のサー
ビス

04

物品の買受け
国が売る物を買い受
ける

資格を持つことと、個々の案件に参加できることは別です。
種類・等級・地域・営業品目に加え、実績や人員の条件も照合します。



SFL  /  はじめての官公庁入札 02 / 参加の準備をする

新規のネット申請は、入口を間違えない。
調達ポータルの「統一資格審査申請」から、公式の案内と記入要項を開きます。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 出典 D・F  /  公式リンク p.24 目次 前へ 次へ 08/25

01 事前準備 法人・個人、決算前後の状況に応じて、必要な添付書類を確認。

02 申請の入口 「インターネットによる申請」→「ログインせずに申請」→「新規申請」。

03 入力・提出 事業者情報・希望する資格・地域等を入力し、必要書類を提出。

04 提出後 控えを保存。不備照会への対応と、資格審査結果の受領まで確認。

新規申請の入口とGビズIDでの見積提出は別手続き。MacOSは申請のサポート対象外です。



SFL  /  はじめての官公庁入札 02 / 参加の準備をする

通知書は、案件の参加条件と見比べる。
下の表示は学習用の架空例です。実際の通知書・事業者情報ではありません。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 出典 C・E  /  公式リンク p.24 目次 前へ 次へ 09/25

資格審査結果通知書  /  架空例

種類・等級 物品の販売：D

参加地域 近畿

営業品目 文房具類

有効期限 2028年3月31日

チェックする4つのこと

① 募集が認める種類・等級か
② 指定された地域が登録済みか
③ 仕事内容と営業品目が合うか
④ 参加時点で有効か

令和7・8・9年度資格は2028年3月31日まで。取得日から丸3年間ではありません。



SFL  /  はじめての官公庁入札 02 / 参加の準備をする

検索結果から、発注機関の原文へ。
調達ポータルや各機関の調達ページを入口に、公告・仕様書・訂正情報を確認します。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 出典 A・B  /  公式リンク p.24 目次 前へ 次へ 10/25

研修・講習 研修、講習、セミナー、運営支援

制作・広報 Web制作、印刷、パンフレット、広報

事務・調査 データ入力、調査、集計、アンケート

絞り込みの順番 仕事内容 → 提出期限 → 地域・納期 → 参加条件

SFLの講座ではSFLのポータルも活用します。最終判断の根拠は発注機関の原文です。



SFL  /  はじめての官公庁入札 03 / 1件の案件を読み解く

書類は、役割を分けて読む。
募集の概要、提出のルール、仕事の内容。この3つをそろえて確認します。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 出典 A  /  公式リンク p.24 目次 前へ 次へ 11/25

募集の入口

公告・見積依頼書
件名・発注者
参加条件・締切
問い合わせ先

「自社が参加できるか」

手続きのルール

入札説明書等
提出する書類
指定様式・提出方法
選定方法・契約条件

「どう提出するか」

仕事の具体像

仕様書
数量・品質・作業内容
納期・場所・成果物
検査・修正・再委託条件

「最後までできるか」

質問回答・訂正公告・契約書案がある場合は、あわせて読みます。



SFL  /  はじめての官公庁入札 03 / 1件の案件を読み解く

例：事務用品の納入を、4つに分解する。
架空の学習用案件です。実際の募集や提出用書類ではありません。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 目次 前へ 次へ 12/25

学習用の募集条件

物品：指定規格のファイル
数量：200冊
納期：契約後14日以内
場所：指定の庁舎内
条件：同等品は事前承認

規格 品番・寸法・色は一致する？

供給 200冊の在庫を確保できる？

納入 送料・搬入作業まで見込んだ？

承認 同等品の質問期限に間に合う？

「納品できそう」で止めず、仕入先・納期・搬入条件を確認してから金額を決めます。



SFL  /  はじめての官公庁入札 03 / 1件の案件を読み解く

参加・質問・見送りを、根拠で決める。
仕事の規模よりも、条件と自社の実行体制が合うかを見ます。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 目次 前へ 次へ 13/25

01 / 参加を検討

条件がそろう
必要資格がある。
品質・納期を守れる。
採算・資金に無理がない。

提出準備へ進みます。

02 / 先に確認

不明点が残る
仕様や同等品の扱い、
再委託の条件が不明。

指定期限・方法で質問し、回
答を記録します。

03 / 見送り

条件を満たせない
必要資格がない。
人員・在庫・納期が厳しい。
費用を回収できない。

理由を残して次の候補へ。

疑問点を自己判断で埋めず、発注機関の回答と書類の根拠を残しましょう。



SFL  /  はじめての官公庁入札 03 / 1件の案件を読み解く

売上ではなく、仕事に残る金額を計算。
すべて税抜の架空例です。実際の利益率や落札価格の目安を示すものではありません。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 目次 前へ 次へ 14/25

受注金額 100,000円

仕入費 62,000円

配送・搬入 8,000円

自社作業等 5,000円

直接費を引いた残額

25,000 円

ここから共通経費・税金等を考慮。
最終利益とは異なります。

見落としやすい費用：梱包、再納品、移動、外注管理、手数料、予備費。



SFL  /  はじめての官公庁入札 03 / 1件の案件を読み解く

提出前に、6項目を照合する。
案件で指定された最新の様式を使い、提出期限より前に確認します。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 目次 前へ 次へ 15/25

事業者情報
名称・住所・代表者・連絡先

金額と税の扱い
税抜／税込、単価／総額、計算

書類の不足
資格通知書、証明書、仕様資料

様式と記載
指定書式、署名・押印の要否

提出先と方法
電子システム、メール、郵送等

期限と提出記録
到着期限、受付通知、送信控え

「送信した」だけで終えず、指定方法で受領・受付を確認し、控えを保存します。



SFL  /  はじめての官公庁入札 03 / 1件の案件を読み解く

落札後は、契約・履行・検査・請求へ。
受注が決まった時点と、代金を受け取る時点には時間差があります。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 出典 A・B  /  公式リンク p.24 目次 前へ 次へ 16/25

01

契約
仕事・期限・金額・
支払条件を確認

02

履行
納品やサービスを
約束どおりに実施

03

検査
成果を確認してもらい
必要な修正に対応

04

請求・入金
指定書式で請求し
入金まで確認

資金の確認：仕入や外注費が先に発生する場合があります。
検査・請求の条件と契約上の支払時期を確認し、入金までの資金を用意します。



SFL  /  はじめての官公庁入札 03 / 1件の案件を読み解く

期待できることと、必要な備え。
国の仕事も、条件を守って価値を届ける事業です。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 目次 前へ 次へ 17/25

広がる機会

新しい取引先を持つ
公開された条件から仕事を探せる。
得意な分野を活かせる。
完了した仕事を実績にできる場合がある。

実績の公表可否は契約で確認します。

応募前に見込むこと

時間・費用・契約上の責任
落札しなくても、調査・見積・書類作成の時間や
費用はかかります。

保証金、納期、損害賠償等の条件も案件の書類で
確認します。

参加・落札・収入・利益は保証されません。自社の体制と採算を確かめて判断します。



SFL  /  はじめての官公庁入札 03 / 1件の案件を読み解く

まず覚えたい、6つの基本用語。
書類を読むときは、この意味に置き換えて考えてみましょう。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 目次 前へ 次へ 18/25

公告（こうこく） 募集内容や参加条件を広く知らせること。

仕様書（しようしょ） 必要な品質・数量・作業・納期等を示す書類。

応札（おうさつ） 入札に対して、金額等を提出して参加すること。

開札（かいさつ） 入札書を開き、提出された内容を確認すること。

落札（らくさつ） 入札で契約相手として選ばれること。

履行（りこう） 契約で約束した納品・サービス等を実行すること。



SFL  /  はじめての官公庁入札 03 / 1件の案件を読み解く

最初の一歩は、1件を読むこと。
実際の公告・仕様書・提出用資料を開き、次の4項目をメモしてみましょう。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 目次 前へ 次へ 19/25

01 自分が提供できる仕事・探すキーワード

02 案件名・発注機関・原文のURL

03 参加条件・提出期限・納期

04 できること／確認が必要なこと／見送り理由



SFL  /  はじめての官公庁入札 04 / SFLで実践を学ぶ

全5回で、調査から提出準備まで。
SFL 官公庁入札講座 / 各90分・合計7.5時間 / 毎週木曜 21:00-22:30

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 目次 前へ 次へ 20/25

第1回  10/15 仕組みと参加の準備
物品・役務、資格、利用環境、自分の強みを整理

第2回  10/22 陸上自衛隊の案件で初実践
講師が選んだ案件で、調査・条件確認・見積を体験

第3回  10/29 条件確認と参加判断
公告・仕様書から、参加・質問・見送りを考える

第4回  11/05 見積と提出準備
必要費用、書類、指定様式、提出方法を確認

第5回  11/12 別の案件で総合実践
自分に合う別の案件で、調査から提出準備まで

教材に過去案件を含む場合があります。演習での実案件への提出は必須ではありません。



SFL  /  はじめての官公庁入札 04 / SFLで実践を学ぶ

1期生の開催概要と、受講料。
掲載内容は2026年9月17日現在。最新のご案内は講座サイトをご確認ください。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 目次 前へ 次へ 21/25

開催期間 2026年10月15日（木）- 11月12日（木）

時間・定員 毎週木曜 21:00-22:30（日本時間）／ 15名

開催方法 Larkのビデオ会議 ／ パソコン・アカウント必須

講座申込フォーム 9月24日（木）までに公開予定

申込期限 2026年10月4日（日）23:59まで

1期生 / 全5回

99,000
円（税込）
税別 90,000円

2期生：154,000円（税込）
3期生以降：198,000円（税込）
開催時期・申込開始日は後日案内



SFL  /  はじめての官公庁入札 04 / SFLで実践を学ぶ

受講後の相談と、任意のサポート。
追加サービスの料金と利用条件は、申し込む前に講座サイトで確認してください。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 目次 前へ 次へ 22/25

受講後のチャット相談

SFL Larkサポートデスク
受講後30日間無料（通常980円）。
平日10:00-17:00／2営業日以内に回答。

任意 / 講座とは別料金

資格申請サポート
1件22,000円（税込）。
対象手続き・支援範囲は依頼前にご案内。

任意 / 講座とは別料金

入札参加・結果確認サポート
月額9,900円（税込）。
対象手続き・対応範囲は事前に確認。

任意 / SFL内で案件に参画する場合

案件参画の手数料
落札価格の10％。講座受講だけでは発生しません。
消費税・精算方法は参画前に確認。



SFL  /  はじめての官公庁入札 04 / SFLで実践を学ぶ

受講前に、確認しておきたいこと。
資格を取得すること、講座を受けること、案件へ応募することは、それぞれ別です。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 目次 前へ 次へ 23/25

Q 未経験・資格なしでも受講できますか？
受講できます。実際の案件への参加可否は、案件ごとの条件で判断します。

Q 何を用意すればよいですか？
パソコン、通信環境、Larkアカウント。事前にログインと音声を確認します。

Q 自分で資格申請をしてもよいですか？
はい。公式案内に沿ってご自身で進められます。SFLのサポート利用は任意です。

Q 受講後の受注や案件紹介は保証されますか？
保証はありません。条件・採算・体制を確認し、自分で判断する力を学びます。



SFL  /  はじめての官公庁入札 REFERENCE / 公式情報

迷ったら、公式情報に戻る。
各リンクはクリックできます。制度情報の確認日：2026年9月17日。

合同会社SFL  |  2026.09.17 改訂 目次 前へ 次へ 24/25

A デジタル庁｜政府調達に参加を検討されている皆様へ

B 調達ポータル｜初めてご利用になる方へ

C 調達ポータル｜全省庁統一資格について

D 調達ポータル｜インターネットによる申請

E 調達ポータル｜令和7・8・9年度 申請書記入要項

F 調達ポータル｜添付書類一覧

この資料は合同会社SFLによる入門ガイドです。個別案件の募集・参加資格・提出方法・契約条件は、発注機関の最新の公告・仕様書・質
問回答等を優先して確認してください。

https://www.digital.go.jp/procurement/introduction
https://www.p-portal.go.jp/pps-web-biz/resources/app/html/beginner.html
https://www.p-portal.go.jp/pps-web-biz/geps-chotatujoho/resources/app/html/shikaku.html
https://www.p-portal.go.jp/pps-web-biz/geps-chotatujoho/resources/app/html/shinsei_internet.html
https://www.p-portal.go.jp/pps-web-biz/geps-chotatujoho/resources/app/pdf/guide_yusojisan.pdf
https://www.p-portal.go.jp/pps-web-biz/geps-chotatujoho/resources/app/pdf/tempshorui-ichiran.pdf


SFL  /  はじめての官公庁入札 NEXT STEP / 次の一歩

自分の得意を、国の仕事につなげる。
まずは1件、公告と仕様書を開き、自分に合う仕事かを確かめてみましょう。
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SFL 官公庁入札講座
2026年10月15日（木）開講
全5回・オンライン・1期生15名

講座申込フォーム：9月24日（木）までに公開予定
申込期限：10月4日（日）23:59まで 講座サイトを見る

日程・料金・申込状況はこちら

sfl-public-procurement.lucia20200524.chatgpt.site
主催：合同会社SFL

https://sfl-public-procurement.lucia20200524.chatgpt.site
https://sfl-public-procurement.lucia20200524.chatgpt.site
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