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00  このマニュアルの使い方 

黄色セルへ入力し、数式セルと書式は変更しないことが基本です。 

最初に確認 

対象ファイルは「saikai_mitsumorisho_kentiku_checked.xlsx」です。ファイル名を工事名や協力会社名が分かる名称へ

変更し、原本とは別に保存してから入力してください。 

提出は入力済み Excel ファイル（.xlsx）のまま行います。印刷・PDF 化、印刷範囲・改ページの調整は不要です。 
  

基本ルール 

表示・操作 意味 

黄色セル 貴社が入力する欄 

白・水色セル 数式・見出し・集計欄。原則として入力しない 

プルダウン 一覧から選択。工種コード等は自動表示 

コピー＆貼り付け 通常貼り付けは避け、必要な場合は「値の貼り付け」 

行・ページ追加 本書の手順で行う。シートタブは複製しない 
  

入力から提出まで 

01 
ファイルを複製 

原本を残し、工事ごとの作業ファイルを作成します。 
  

02 
明細（当初）を入力 

工種を選び、名称・仕様・数量・単位・単価を入力します。 
  

03 
経費を入力 

労務費・材料費の内訳、安全衛生経費、一般管理費、法定福利費を入力します。 

  

04 
見積書（当初）を確認 

工種別金額、経費、消費税、税込合計を照合します。 
  

05 
条件書を入力 

支給品、除外事項、施工条件などを明記します。 
  

06 
保存・提出 

Excel ファイルとして保存し、数式エラーや金額の不一致がないか確認します。 
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01  基本的な入力の流れ 

最初に明細を作り、表紙の自動集計を最後に確認します。 

 

図 1 見積書（当初）の主な確認箇所 

番号 入力・確認内容 ポイント 

1 工事名、工事コード、工事場所、作成日、施工期間 発注資料と一致させる 

2 業者コード、業者名、許可番号、担当者、住所等 黄色欄へ正確に入力 

3 工種名・工種コード・金額 明細から自動反映。直接上書きしない 

4 労務費、材料費、各経費、消費税、合計 明細合計と照合する 
  

入力順序 

表紙から入力を始めても構いませんが、金額は「明細（当初）」を完成させてから確認する方が、転記漏れや二重計上を

防げます。 
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02  工種の設定方法 

工種名は手入力せず、明細ページ先頭のプルダウンから選択します。 

 

図 2 明細ページの入力箇所 

01 
明細（当初）を開く 

最初の明細ページでは B2 の黄色セルを選択します。2 ページ目以降は B24、B46、B68 です。 
  

02 
工種を選択 

セル右側の▼を押し、該当する工種を一覧から選択します。 
  

03 
コードを確認 

C 列の工種コードが自動表示されることを確認します。コードは直接入力しません。 
  

04 
表紙を確認 

見積書（当初）の工種名・コード・金額へ反映されることを確認します。 
  

一覧にない工種 

①にて選択可能な工種を設定頂く必要があります。 

 場合によっては、内訳内容に対して適切な工種が無い場合もあることと思います。 

 その場合は、選択肢の中で内訳内容に最も近い工種を選択いただきますようお願いいたします。 

 当社社員が見積受領後に設定工種を変更させていただく場合がありますが、その際は改めて承認伺いいたします。 
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03  明細の入力方法 

名称・仕様・数量・単位・単価を入力すると、金額が自動計算されます。 

 

図 3 記入例（説明会資料から。個人情報を含まない範囲を掲載） 

列 項目 入力内容 

B 名称 作業・材料・機械などの名称 

C～D 摘要・仕様 規格、施工条件、「手間のみ」等 

E 数量 小数を含む数量。式・単位と整合させる 

F 単位 式、m、m²、m³、kg、t、人工など 

G 単価 1 単位当たりの金額（税抜） 

H 金額 数量×単価で自動計算。直接入力しない 

I 備考 メーカー、商社、支給区分、補足条件など 
  

一式計上 

数量を 1、単位を「式」、単価へ一式金額を入力します。内容が分かりにくい場合は摘要または見積条件書で範囲を補足

してください。 
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04  労務費・材料費合計の考え方 

どちらも工事費計の内訳です。工事費計へ再加算しません。 

 

図 4 工事費・内訳・加算経費の関係 

項目 考え方 合計への扱い 

工事費計 明細の数量×単価の合計 基礎となる金額 

内労務費 工事費計に含まれる作業者の賃金相当額 再加算しない 

内材料費 工事費計に含まれる材料相当額 再加算しない 

安全衛生経費 安全衛生確保に必要な費用 工事費計へ加算 

一般管理費 会社の管理・運営に必要な費用 工事費計へ加算 

法定福利費 対象労務に係る社会保険料等の事業主負担分 工事費計へ加算 
  

根拠資料の提出について 

本様式では、労務費および材料費について、合計額の内訳根拠資料まで提出する必要はありません。ただし、見積書上の

金額は貴社の積算に基づき、工事費計に含まれる金額として入力してください。 
  

二重計上を防ぐ合計は「工事費計＋安全衛生経費＋一般管理費＋法定福利費」です。 

（工事費計＋労務費＋材料費ではありません。） 
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05  安全衛生経費とは 

従来、現場管理費等に含めていた安全衛生確保分を分離して明示します。 

入力の考え方 

• 貴社が実施する安全衛生対策について、実費または貴社基準で入力してください。 

• 従来現場管理費に含めていた従業員様の現場での安全衛生管理費についての費用を計上してください。 

• 工事着手段階で、見積計上額により貴社が何を実施するのか、職長様と確認させていただきます。 

対象となり得る項目の例 

区分 例 

安全衛生管理 安全衛生管理者等の活動、KY 活動、安全教育、巡視 

保護具・設備 保護具、安全標識、立入禁止措置、開口部養生 

作業環境 粉じん・騒音・熱中症対策、整理整頓、衛生設備 

現場固有対策 工法・場所・作業条件に応じて必要となる安全措置 
  

着手時（契約後）の確認事項 

①実施項目 ②実施主体（元請・協力会社） ③費用負担項目 ④実施内容と計上額との比較――を確認させていただき

ます。 
  

公的な考え方 

国土交通省は、安全衛生対策項目の実施分担と費用負担を見積時に確認し、安全衛生経費を内訳明示する取組を示してい

ます。 
  
※「安全衛生経費」については厚生労働省発刊のガイドブックをご確認ください。 

「安全衛生経費確保のためのガイドブック」 

https://www.mhlw.go.jp/file/06-Seisakujouhou-11300000-Roudoukijunkyokuanzeneiseibu/0000210512.pdf 

 

https://www.mhlw.go.jp/file/06-Seisakujouhou-11300000-Roudoukijunkyokuanzeneiseibu/0000210512.pdf
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06  一般管理費の入力 

貴社の実費・自社基準で積算し、一式金額として入力します。 

一般管理費に含まれ得るもの 

例 注意点 

本支店の事務・管理部門の人件費 工事現場の直接作業者の労務費とは分ける 

通信費、事務用品費、旅費交通費 当該見積に配賦する考え方を自社で整理する 

保険料、租税公課、地代家賃等 法定福利費や安全衛生経費との重複に注意 

見積・契約・請求等の管理費 明細単価に含めている場合は二重計上しない 
  

01 
自社基準で算定 

実費積上げまたは社内の配賦基準により、税抜金額を算定します。 
  

02 
重複を確認 

安全衛生経費、法定福利費に同じ費用が含まれていないか確認します。 
  

03 
黄色セルへ入力 

明細ページ下部の「一般管理費」金額欄へ、一式金額を入力します。 
  

率の指定はありません 

本様式では一律の一般管理費率を指定しません。貴社の実費・自社基準により適正に計上してください。 
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07  法定福利費の考え方 

社会保険料等の事業主負担分を、労務費とは分けて入力します。 

対象 

健康保険（介護保険を含む場合あり）、厚生年金保険、雇用保険等について、会社が負担する保険料相当額です。対象

となる労務費と、適用する保険・料率に基づいて算定します。 

算定の基本イメージ 

項目 内容 

基礎となる労務費 当該工事に従事する対象者の労務費 

対象保険・料率 加入状況、地域、年度、年齢等に応じた事業主負担分 

法定福利費 各対象額×各事業主負担料率を合計した金額 
  

16％程度の扱い 

業界一般の目安として労務費の 16％程度を想定していますが、固定率ではありません。実際の対象者・加入保険・最新料

率に基づき、貴社で適正に計上してください。 
  

料率は変わります 

社会保険料率は年度や地域等により変わるため、見積時点の公表料率を確認してください。労務費へ含めたままにせず、

法定福利費欄へ分離して入力します。 
  
• 一人親方等は加入関係が異なる場合があります。実態と加入状況を踏まえて算定してください。 

• 法定外の福利厚生費や一般管理費は、法定福利費へ含めません。 
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08  行を追加する方法 

明細行が不足した場合は、既存の明細行を複製して挿入します。 

作業前 

必ずファイルのバックアップを作成してください。追加対象は明細の黄色い入力行です。工事費計・経費・合計の行は選

択しません。 
  

01 
追加する行数を決める 

例：2 行追加する場合、同じページ内の未使用の黄色い明細行を 2 行分選びます。 
  

02 
行番号ごとコピー 

画面左側の行番号を選択し、コピーします。セルの一部分だけを選ばないでください。 
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図 8-1 セルの一部分ではなく、左端の行番号をドラッグして行全体を選択します。 

  

03 
工事費計の直前へ挿入 

「工事費計」の行番号を右クリックし、「コピーしたセルの挿入」を選びます。 
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図 8-2 コピー中に工事費計の行番号を右クリックし、「コピーしたセルの挿入」を選びます。 

  

04 
数式と合計を確認 

追加した行の金額列、工事費計、経費、合計が正しく計算されることを確認します。 
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図 8-3 工事費計の直前へ黄色行が増え、工事費計・経費・合計が下へ移動していれば完了です。 

  

してよいこと してはいけないこと 

黄色い明細行を行全体でコピー 工事費計や経費行を明細としてコピー 

コピーしたセルとして挿入 空白行だけを通常挿入して書式・数式を作り直す 

追加後に金額・合計を確認 数式セルへ金額を直接入力 
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09  明細ページを追加する方法 

同一シート内で 22 行のページブロックを複製します。シートタブは増やしません。 

 

図 5 明細（当初）のページブロック（1 ページ＝22 行） 

01 
複製元を選択 

空いているページの 22 行を、左側の行番号でまとめて選択します。例：24～45 行。 

  

02 
22 行をコピー 

選択範囲をコピーします。工種選択、数式、書式を含むページ全体を複製します。 
  

03 
最終ページの下へ挿入 

挿入先の先頭行を右クリックし、「コピーしたセルの挿入」を選びます。 
  

04 
工種を設定 

同じ工種の続きなら同じ工種を選択。別工種ならプルダウンで新しい工種を選びます。 
  

05 
表紙と合計を確認 

工種別金額、経費、税抜合計、消費税、税込合計を確認します。 
  

上限の目安 

表紙は 5 ページ分の工種欄（24～33 行）に対応しています。6 ページ以上または 6 工種以上となる場合は、表紙の表示方

法を含め、提出先担当者へ事前に相談してください。 
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10  工種・ページ追加のケース別判断 

迷ったときは、次の表で操作を選んでください。 

ケース 操作 表紙での見え方 

1 工種・明細行が足りる ページ追加なし 1 行に表示 

1 工種・数行だけ不足 既存ページへ明細行を追加 通常は 1 行に表示 

1 工種・明細が大幅に多い 22 行ページを追加し、同じ工種を設定 
ページごとに同一工種が並ぶ場

合あり 

複数工種 工種ごとに別ページを使用 工種ごとに表示 

5 ページ目を使用 4 ページ目の 22 行を複製して追加 表紙 5 枠目へ反映を確認 

6 ページ以上／6 工種以上 自己判断で表紙を増やさず事前相談 提出先と表示方法を決定 
  

シートタブの追加は禁止 

Excel 下部の「明細（当初）」シートタブを複製しても、見積書（当初）の集計対象には自動で加わりません。ページは明

細シート内へ追加してください。 
  

追加後の確認 

• □ 新しいページ先頭で工種を選べる 

• □ 工種コードが自動表示される 

• □ 数量×単価の金額が自動計算される 

• □ 表紙の工事費計・経費・合計が更新される 
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11  見積条件書の入力 

価格だけでは伝わらない範囲・前提・除外事項を明確にします。 

 

図 6 見積条件書の入力例位置 

記載する内容 例 

支給品 砕石材、生コンクリート材料、電力・水道等 

施工範囲 手間のみ、材料込み、運搬・揚重を含む／含まない 

除外事項 残土処分、夜間作業、試験費、官庁申請等 

施工条件 作業時間、搬入条件、養生、足場、重機使用条件 

価格条件 有効期限、価格変動時の取扱い、数量精算の有無 
  

材料支給のケース 

支給材料は材料費へ含めず、明細の摘要に「手間のみ」等を記載し、見積条件書へ支給者・品目・数量条件を明記してく

ださい。 
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12  変更契約見積の作成方法 

変更欄には変更後総額ではなく、当初からの増減額を入力します。 

 

図 7 見積書（金額変更）の対象列（拡大） 

01 
当初見積を確定 

見積書（当初）と明細（当初）を保存し、当初契約内容を残します。 
  

02 
変更明細を作成 

明細（金額変更）で、変更対象の工種・項目・数量・単価を入力します。 
  

03 
増減額で入力 

追加はプラス、減額はマイナスで入力します。変更後の総額を変更欄へ入力しません。 
  

04 
変更回を確認 

第 1 回変更・第 2 回変更の該当列へ反映されていることを確認します。 
  

05 
合計を照合 

当初＋第 1 回変更＋第 2 回変更＝合計になっていることを確認します。 
  

例 当初 第 1 回変更 変更後合計 

追加工事 1,000,000 +200,000 1,200,000 

一部取止め 1,000,000 -150,000 850,000 

単価変更 1,000,000 +50,000 1,050,000 
  

変更理由 

変更内容・対象範囲・数量根拠は、明細の摘要または見積条件書へ記載してください。減額時は金額の前にマイナス記号

が表示されることを確認します。 
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13  提出前チェックリスト 

計算だけでなく、入力範囲・前提条件・数式エラーの有無を確認します。 

確認 項目 チェック内容 

□ 基本情報 工事名、コード、場所、期間、会社情報、許可番号に誤りがない 

□ 工種 プルダウンから選択し、工種コードが自動表示されている 

□ 明細 名称、仕様、数量、単位、単価、備考が読み手に分かる 

□ 工事費 各明細の数量×単価と工事費計が一致している 

□ 内訳 労務費・材料費を工事費計へ再加算していない 

□ 経費 安全衛生経費、一般管理費、法定福利費を自社基準で積算した 

□ 安全衛生 着手時に実施項目・実施主体・費用負担を確認できる内容になっている 

□ 条件書 支給品、手間のみ、除外事項、施工条件を明記した 

□ 変更見積 変更後総額ではなく増減額を入力した 

□ 合計 税抜合計、消費税、税込合計が各シートで一致している 

□ 提出形式 Excel ファイルで保存され、数式エラーなく開ける 

□ ファイル 数式エラー（#N/A、#REF!、#VALUE!等）がない 
  

提出ファイル 

入力済みの Excel ファイルをデータのまま提出してください。印刷・PDF 化、印刷範囲や改ページの調整は不要です。 
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14  よくある誤りと対処 

数式セルを上書きせず、原因となった入力・操作を見直します。 

症状 主な原因 対処 

工種コードが表示されない 工種名を手入力／一覧にない名称 入力を消し、プルダウンから選び直す 

金額が 0 のまま 数量または単価が空欄／文字列 数量・単価を数値で入力する 

合計が想定より大きい 労務費・材料費を再加算した 両項目は工事費計の内訳として扱う 

#REF!が表示される 行・セル・シートを削除した 
バックアップへ戻し、本書の挿入手順でやり直

す 

書式が崩れた 通常貼り付けで書式ごと上書き 元に戻す。再入力は値の貼り付けを使用 

追加ページが集計されない シートタブを複製した 明細シート内へ 22 行ブロックを追加する 

減額が増額になった 変更額を正数で入力 減額はマイナスで入力する 

追加行の金額が反映されない セルの一部分だけを貼り付けた 
行番号ごとコピーし、工事費計の直前へ挿入し

直す 
  

復旧できない場合 

数式や書式を修復しようとして別のセルを上書きせず、作業ファイルと直前のバックアップを提出先担当者へ共有してく

ださい。 
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15  参考情報・用語 

本様式の運用方針と公的資料の考え方を合わせて整理しています。 

用語 本書での意味 

労務費 工事費計に含まれる、現場作業者の賃金相当額 

材料費 工事費計に含まれる、施工に使用する材料相当額 

安全衛生経費 作業者の安全および健康の確保に必要な費用 

一般管理費 企業の管理・運営に必要な費用のうち、見積へ配賦する額 

法定福利費 健康保険、厚生年金保険、雇用保険等の事業主負担分 

増減額 当初または前回金額から追加・減額する差額 
  

公的資料 

• 国土交通省｜建設工事における安全衛生経費の適切な支払いに向けて 

https://www.mlit.go.jp/tochi_fudousan_kensetsugyo/const/anzeneisei.html 

• 国土交通省｜建設業における社会保険加入対策について 

https://www.mlit.go.jp/totikensangyo/const/totikensangyo_const_tk2_000080.html 

• 厚生労働省｜建設工事の請負契約における適切な安全衛生経費の確保等 

https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/0000210493.html 

適用時点 

法令・保険料率・行政資料は改定されることがあります。実際の見積作成時には最新情報をご確認ください。 
  

― 以上 ― 

https://www.mlit.go.jp/tochi_fudousan_kensetsugyo/const/anzeneisei.html
https://www.mlit.go.jp/totikensangyo/const/totikensangyo_const_tk2_000080.html
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/0000210493.html

