◎業者カード記載要領

①欄の記入について
・本店（本社）について記入してください。
②欄の記入について

・営業所等に委任する場合のみ記入してください。
・「営業所等の名称」は、商号等を記入せず、営業所等の名称のみを記入してください。
③欄の記入について

・「資本金」の欄は、添付した履歴事項全部証明書の資本の額（千円単位）を記入してください。個人の方は記入不要です。
・「総従業員数」は、申請日の直前の営業年度の終了日において常時雇用している役員等も含む総従業員数（人）を記入してください。
④欄の記入について
· 「直前１年間の物品・役務に係る年商高」の欄は、直近の決算における物品の供給等及び役務の提供に係る年商額（千円単位）を記入してください。
・「営業年数」の欄は、当該申請にかかる営業を始めた日から当該申請直前の１月１日までの年数を記入してください（１年未満は切り捨て）。なお、記入した営業年数が履歴事項全部証明書と合致しない場合は、沿革等の営業年数が確認できる書類を必ず提出して下さい。
⑤欄の記入について

本店（本社）又は委任する営業所以外に予備の連絡先がある場合は、所在地、電話番号及びＦＡＸ番号を記入してください。
⑥欄の記入について
「番号」欄は、別紙の「物品の供給等及び役務の提供 分類区分表」の中分類の番号を記入してください。

「最希望」欄は最も指名を希望するものについて、一つに◎印をつけてください。

「内容」欄は、中分類に記載されたもののうち、希望する品目名又は具体的な詳細内容を記入してください。また、より細分化された内容、専門、得意品目等があるときは、その品目等を記入してください。

「必要許可等」欄は、希望する品目の供給に許可・登録等が必要な場合、その許可・登録等の名称をすべて記入してください。

「その他許可等」の欄は、必ずしも希望する品目の販売等に必要な許可・登録ではないが、そのものの供給に積極的な意味を持つと考えられる許可・認可・登録等を受けていれば、その名称を記入してください。

分類区分表の中で「その他○○」とあるのは、「内容」欄にできるだけ詳細に営業種目を記入してください。

大分類「１５・管理」の中分類「１５７ その他管理」、大分類「１６・委託」の中分類「１６９ その他委託業務」、大分類「２０・その他」の中分類「２０１ その他」については、特にどのような営業種目であるか具体的な内容を詳細に記入してください。
指名を希望する種目が５以上ある場合は、新たな業者カードを使用して下さい。このとき、
①～⑤欄の記入は不要です。
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