
文具・事務用品の入力方法

2025年5月

「エコ商品ねっと」掲載条件： 品目により異なります。詳細については「文具・事務用品」購入ガイドライン（pp.11～14)をご確認ください。

「Clear Sky Navi」掲載条件： 品目により異なります。詳細については掲載基準をご確認ください。

※
このPDFはCSVファイルの入力方法に合わせて作成しています。入力フォームで登録の方は、
登録区分・公開区分の表示されている順序が異なりますので、
PDF後半部分より、ご確認をお願いいたします。

項目名　(*)は必須項目です。 内容

処理(*)（東）

処理内容を入力してください（半角数字）。
「1」：新規追加する商品情報の場合
「2」：既存情報の更新をする場合
「3」：既存情報の削除をする場合
※空欄にした場合、その行は「エコ商品ねっと」「大気環境に配慮した商品データベース」に反映されません。

小分類カテゴリID(*)（東） 入力フォームはプルダウンメニューから選択、CSVは後記の小分類表を参考に入力してください。

商品ID 商品IDは変更しないでください。
新規登録の場合はCSVアップロード時にIDが自動的に振られるので空白のままにしてください。

事業者名(*)（東）
事業者名を入力してください（会社形態を含まない）。
文字数制限：110文字

事業者名かな(*)（東）
事業者名（ひらがな）を入力してください（会社形態を含まない）。
文字数制限：110文字

製品名(*)（東）

製品名を入力してください。
製品名はカタログ表記に準じます（極力、カタログでの表記に合わせて入力してください）。
登録する全ての情報が共通であれば、一つの欄に複数製品名の入力が可能です。この場合、読点「、」で区切って入力してくださ
い。
「715　その他のファイル・バインダー」の商品を登録する場合、「日本ファイル・バインダー協会の分類」に従って商品名の後に分
類番号を（　　）で記載してください。
【記入例】　○○○○○（D-11）
文字数制限：60文字

グリーン購入法適合(*)

「1」：基準値１に適合している
「2」：適合している
「3」：適合していない
「4」：対象外
※入力フォームは該当するものを選択、CSVは該当する番号を入力してください。

グリーンスチール使用有無(*)
「1」：使用している
「2」：使用していない
「3」：鉄鋼を使用していないので対象外

グリーンスチールURL グリーンスチールのCFPを算定・開示している場合にURLを記載してください。

再生材または森林認証材、間伐
材、植物由来のプラスチックの使
用状況(*)

主要材料が再生材または植物由来のプラスチックの場合は、使用している部分名と材質名、再生材の使用率（重量比）、植物由来
のプラスチックの場合は使用部分名を必ず記載すること。
記載内容：「使用部分名（使用材質名＋再生材使用率○○％、または使用部分名（植物由来プラスチック使用）」
※使用部分名：再生材または植物由来のプラスチックを使用している部分名
※使用材質名：使用している再生材質名または植物由来プラスチック
※再生材使用率：部品重量中の再生材使用率（整数）
※植物由来プラスチックについては使用率の表示は不要。バイオマスプラスチックであって環境負荷低減効果が確認されたもの
を使用している場合は本来に詳細を記載すること。

【記入例】
○ ：表紙（古紙 100%）、軸（再生ABS 100%）、キャップ（再生PET 50%）、軸（植物由来プラスチック使用）、キャップ（LCA専
門家等により環境負荷低減効果が確認されたバイオマスプラスチック使用）
× ：古紙70％（←部分名が不明）、用紙（古紙）（←使用率が不明）

※複数部分について記載する場合は、読点「、」で区切って入力します。
※再生材の定義は、JIS Q 14021の「7.8リサイクル材料含有率」に準拠すること。
※容器・ケースは対象になりますが、包装材は対象外です。
※金属材料のみからなる製品は対象外とします。
文字数制限：180文字

製品重量中の再生材使用率（％）
【参考値】(*)

製品全重量中の再生材使用率（参考値）を入力してください。
【記入例】　「○％」または「約○％」「○％～○％」と概数を記載（重量比、整数）
※ 製品全重量には消耗材・金属を含みます。
※ 再生材の定義は、JIS Q 14021 に準拠します。
※ 容器は製品の一部とみなします（包装材は本欄の対象としない）。
文字数制限：200文字

バージン材の使用状況(*)

<主要な材料が木質または紙の場合>
再生材使用率0％の場合、バージン材の原料について、以下①、②のいずれかを必ず記載すること。
①原料の合法性・持続可能性を目指した取組が森林認証制度により確認されていること（森林認証制度名を記載する。FSC の
場合は森林認証ラベルがある商品のみ対象）
②原料となる木材等に間伐材や再・未利用材が含まれていること

※再生材使用率0％以外の場合、バージン材の原料について、合法性や持続可能性を目指した取組の確認状況、間伐材や再・未
利用材の利用等、アピールしたい事項を入力します。アピールしたい事項がない場合は「特になし」と入力します。
※製品を構成する材料が再生材料のみの場合、「特になし」とします。
※容器・ケースは対象になりますが、包装材は対象外です。
※複数部分について記載する場合は、読点「、」で区切って入力します。
文字数制限：200文字

(*)は「エコ商品ねっと」に掲載するための必須項目です。
　（東）は「Clear Sky Navi」に掲載するための必須項目です。
　(*)や（東）のない項目は、「エコ商品ねっと」に掲載するための任意項目です（Clear Sky Naviには公開されません）。
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白色度(*)

白色度を入力してください。
※対象製品（事務用紙製品、封筒、ノート、ラベル）以外については、「-1」（半角数字）を入力してください。公開時は［-］（ハイフン）
で表示されます。
文字数制限：5文字（半角数字）

消耗品の交換・補充
「1」：消耗品を別売しており、交換･補充できる
「2」：上記の条件を満たしていない
「3」：対象外（消耗部品がない）

とじ具の再使用
「1」：とじ具を分離して繰り返し使用できるようになっており、表紙のみでの販売を行っている
「2」：上記の条件を満たしていない
「3」：対象外

見出しラベル交換

「1」：見出しラベル（背見出し）の交換が可能で、交換用ラベルを付属又は別売りしている
「2」：上記の条件を満たしていない場合には
「3」：対象外
※見出しラベルは商品によって背見出しを指します。

樹脂ラミネート加工
「1」：樹脂ラミネート加工していないためリサイクルしやすい
「2」：樹脂ラミネート加工しているためリサイクルが難しい
「3」：対象外（紙製でない）

粘着材・接着剤のリサイクル適正
「1」：水溶性、水分散型、または弱アルカリ分散型の粘着材・接着剤を使用している
「2」：上記の条件を満たしていない
「3」：対象外（紙製でない、粘着材・接着剤不使用）

残芯
「1」：残芯が5mm未満である
「2」：残芯が5mm以上である
「3」：対象外

カッティングマットの両面使用
「1」：両面使用が可能
「2」：両面使用できない

使用している窓材について

「1」：グラシン紙［グ］
「2」：プラスチックフィルム［プ］
「3」：水性ワックス塗布［水］
「4」：その他の窓材［他］
「5」：対象外（一般封筒、その他の封筒）［－］

ケースの種類
メディアケースの種類を入力してください。
「1」：スリム（厚さ5mm程度以下）
「2」：他（上記以外）

主要材料が木質とパルプの場合、
間伐材・端材等の再生資源利用ま
たは合法性が確認されているか
(*)

「y」：はい
「n」：いいえ
「-」：主要材料が木質とパルプではない、古紙配合率100%である、グリーン購入法対象外
※グリーン購入法の判断の基準を満たしているかどうかの確認に使用します。「エコ商品ねっと」には公開されません。
※入力フォームは該当するものを選択、CSVは該当する文字・記号を半角で入力してください。

ダストブロワーの場合、オゾン層
破壊物質、代替フロンは不使用か
(*)

「y」：はい
「n」：いいえ
「-」：ダストブロワーではない、グリーン購入法対象外
※グリーン購入法の判断の基準を満たしているかどうかの確認に使用します。「エコ商品ねっと」には公開されません。
※入力フォームは該当するものを選択、CSVは該当する文字・記号を半角で入力してください。

メディアケース、OAフィルター、
OHPフィルム、ファイル（クリアホ
ルダー）、窓付き封筒（紙製）の場
合、植物由来プラスチックを使用
しているか(*)

「y」：はい
「n」：いいえ
「-」：メディアケース、OAフィルター、OHPフィルム、ファイル（クリアホルダー）ではない、グリーン購入法対象外
※グリーン購入法の判断の基準を満たしているかどうかの確認に使用します。「エコ商品ねっと」には公開されません。
※入力フォームは該当するものを選択、CSVは該当する文字・記号を半角で入力してください。

朱肉、連射式クリップ、事務用修
正具、ブックスタンド、OAクリー
ナー、ごみ箱、リサイクルボック
ス、梱包用バンドの場合、ポストコ
ンシューマー材を使用しているか
(*)

「y」：はい
「n」：いいえ
「-」：朱肉、連射式クリップ、事務用修正具、ブックスタンド、OAクリーナー、ごみ箱、リサイクルボックス、梱包用バンドではない、
グリーン購入法対象外
※グリーン購入法の判断の基準を満たしているかどうかの確認に使用します。「エコ商品ねっと」には公開されません。
※入力フォームは該当するものを選択、CSVは該当する文字・記号を半角で入力してください。
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大部分の材料が金属類の場合、原
材料の使用量の削減及び部品等
の軽量化・減量化が図られるよう
製品の設計がなされているか(*)

「y」：はい
「n」：いいえ
「-」：大部分の材料が金属類ではない、グリーン購入法対象外
※グリーン購入法の判断の基準を満たしているかどうかの確認に使用します。「エコ商品ねっと」には公開されません。
※入力フォームは該当するものを選択、CSVは該当する文字・記号を半角で入力してください。

大部分の材料が金属類の場合、使
用後に異種材料間の分解・分別が
可能なものであるか(*)

「y」：はい
「n」：いいえ
「-」：大部分の材料が金属類ではない、グリーン購入法対象外
※グリーン購入法の判断の基準を満たしているかどうかの確認に使用します。「エコ商品ねっと」には公開されません。
※入力フォームは該当するものを選択、CSVは該当する文字・記号を半角で入力してください。

環境ラベル（エコマーク、エコリー
フ、CFP、カーボン・オフセット）

「4」：エコマーク認証、エコリーフ、CFP、カーボン・オフセットのいずれかに登録している
「0」：該当しない

エコマーク認定番号
エコマーク認証を取得している場合は、商品の認定番号を入力してください（半角数字）。
文字数制限：20文字

エコリーフ関連URL
SuMPO環境ラベルプログラムで計算し、エコリーフ宣言をしている場合は、宣言（PDF）のURLを入力してください。
（SuMPO環境ラベルプログラム　https://ecoleaf-label.jp/）
文字数制限：100文字

CFPプログラムURL
SuMPO環境ラベルプログラムで計算し、CFP宣言をしている場合は、宣言（PDF）のURLを入力してください。
（SuMPO環境ラベルプログラム　https://ecoleaf-label.jp/）
文字数制限：100文字

温室効果ガス排出量情報URL
SuMPO環境ラベルプログラム（エコリーフ、CFP）とは別に、独自に温室効果ガス排出量を算定し、算定結果を公開している場
合は、そのURLを入力してください。
文字数制限：100文字

カーボン・オフセット認証 URL
カーボン・オフセット認証を受けている場合は、カーボン・オフセット認証取得取組一覧のURLを入力してください。
（カーボン・オフセット第三者認証プログラムホームページ　https://co-a.org/jcos/）
文字数制限：100文字
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環境ラベル（エコマーク、エコリー
フ、CFP、カーボン・オフセット）備
考

環境ラベル（エコマーク、エコリーフ、CFP、カーボン・オフセット）の取得について、補足・アピールしたい事項があれば入力してく
ださい。
文字数制限：20文字

ライフサイクルにおける大気環境
改善（低VOCなど）への取り組み
（東）

製品のライフサイクルのうち、大気環境の改善に取り組んでいるライフサイクルステージを選んでください。（複数選択可）
「1」：素材・原材料
「2」：製造・生産段階
「3」：輸送段階
「4」：製品使用段階
「5」：廃棄段階
※「エコ商品ねっと」には公開されません。

ライフサイクルにおける大気環境
改善（低VOCなど）への取り組み
について特記事項（東）

「ライフサイクルにおける大気環境改善（低VOCなど）への取り組み」項目で選択したライフサイクルステージにおける大気環境改
善（低VOCなど）への取り組みを入力してください。
文字数制限：300文字
※「エコ商品ねっと」には公開されません。

素材毎の分別性、他の環境配慮特
記事項

素材毎の分別性、環境配慮事項について、特記事項があれば入力してください。
環境ラベルの取得状況を入力することができます。
特にない場合は、「特になし」と入力します。
※特記事項は、JIS Q 14021の「5.3あいまい又は特定されない主張」に準拠すること。
【記入例】　○：「グリーンマーク表示」　　　×：「グリーンマーク認証取得」
文字数制限：120文字

機能・品質・バリエーション等につ
いての特記事項

機能・品質・バリエーション等について、特記事項があれば入力してください。
特にない場合は、「特になし」と入力します。
文字数制限： 80文字

商品の標準価格（円）及び補充・交
換用消耗品の型番と価格（円）

商品の標準価格（税込み）及び補充・交換用消耗品の型番と価格（税込み）を入力してください。
【記入例】
商品標準価格（補充・交換用消耗品の型番、価格）
文字数制限：120文字

検索用キーワード(*)（東）

フリーワード検索（公開画面）で、入力した商品名や事業者名以外の英語表記名やカタカナ表記名等でもヒットさせるための検索
キーワードを入力してください。複数の検索キーワードを入力する場合は、スペースを空けずにカンマ(,)で続けて入力してくだ
さい。
文字数制限：100文字
【記入例】
事業者名に「グリーン購入ネットワーク」と入力した場合の検索キーワード：ＧＰＮ,ジーピーエヌ,ぐりーんこうにゅうねっとわーく,
グリーンコウニュウネットワーク
商品名に「GPNノート」と入力した場合の検索キーワード： note,green note,グリーン購入ネットワーク

現在の画像ファイル名 画像ファイルを登録済みの場合、ファイル名（文字列）が自動で入力されていますので変更しないでください。
※画像ファイルを新規登録または差し替える場合、空白にしてください。

アップロード画像ファイル名
画像ファイルを新規登録または差し替える場合、ファイル名（半角英数、拡張子を含む）を入力してください。
・タテヨコのサイズ：300ピクセル以上
・ファイル容量：1MB以内
・RGB形式のJPEGファイル

製品画像ファイル
※入力フォームのみ

画像ファイルをアップロードしてください。
・タテヨコのサイズ：300ピクセル以上
・ファイル容量：1MB以内
・RGB形式のJPEGファイル

公開・非公開(*)（東）
公開画面での商品情報の公開状態を入力してください。
「2」：公開
「1」：非公開（入力内容は保存されますが、「エコ商品ねっと」には公開されません）
※「2」以外の値、あるいは空欄の場合は「エコ商品ねっと」に反映されません。

登録区分(*)（東）
登録するサイトの番号を選択してください。
「0」： 「エコ商品ねっと(G法かんたん検索含む)」のみ
「4」： 「Clear Sky Navi(大気環境に配慮した商品データベース)」のみ
「5」： 「エコ商品ねっと(G法かんたん検索含む)」と「Clear Sky Navi(大気環境に配慮した商品データベース)」両方
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「エコ商品ねっと」掲載条件： 品目により異なります。詳細については「文具・事務用品」購入ガイドライン（pp.11～14)をご確認ください。

「Clear Sky Navi」掲載条件： 品目により異なります。詳細については掲載基準をご確認ください。

※
このPDFはCSVファイルの入力方法に合わせて作成しています。入力フォームで登録の方は、
登録区分・公開区分の表示されている順序が異なりますので、
PDF後半部分より、ご確認をお願いいたします。

項目名　(*)は必須項目です。 内容

(*)は「エコ商品ねっと」に掲載するための必須項目です。
　（東）は「Clear Sky Navi」に掲載するための必須項目です。
　(*)や（東）のない項目は、「エコ商品ねっと」に掲載するための任意項目です（Clear Sky Naviには公開されません）。

JANコード情報
([JANコード:品番:内容])

製品のJANコードがある場合は入力してください（任意）。入力の有無にかかわらず「エコ商品ねっと」には公開されません。
【記入形式】　[JANコード:品番:内容][JANコード:品番:内容][JANコード:品番:内容]のように登録したい数だけ改行せずに記
入
JANコード：必須項目、半角数字のみ記入可能
品番：任意項目、全角半角文字を記入可能
内容：任意項目、全角半角文字を記入可能
【記入例】　[123456789012:XXX-99:ＡＡＡシリーズ][123456789013][123456789014::]

購入サイト名1 購入サイト名を入力してください。

購入サイトURL1 購入サイトのURLを入力してください。

購入サイト内容1
サイトではなく、店舗販売や営業部門を通じた販売リースを行っている場合は、サイト名、URLは空白のままで、こちらに入力し
てください。

購入サイトサイト名2 購入サイト名を入力してください。

購入サイトURL2 購入サイトのURLを入力してください。

購入サイト内容2
サイトではなく、店舗販売や営業部門を通じた販売リースを行っている場合は、サイト名、URLは空白のままで、こちらに入力し
てください。

購入サイトサイト名3 購入サイト名を入力してください。

購入サイトURL3 購入サイトのURLを入力してください。

購入サイト内容3
サイトではなく、店舗販売や営業部門を通じた販売リースを行っている場合は、サイト名、URLは空白のままで、こちらに入力し
てください。

購入サイトサイト名4 購入サイト名を入力してください。

購入サイトURL4 購入サイトのURLを入力してください。

購入サイト内容4
サイトではなく、店舗販売や営業部門を通じた販売リースを行っている場合は、サイト名、URLは空白のままで、こちらに入力し
てください。

購入サイトサイト名5 購入サイト名を入力してください。

購入サイトURL5 購入サイトのURLを入力してください。

購入サイト内容5
サイトではなく、店舗販売や営業部門を通じた販売リースを行っている場合は、サイト名、URLは空白のままで、こちらに入力し
てください。

登録日
情報を登録した日時です（自動入力）。

更新日
情報を更新した日時です（自動入力）。
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項目名　(*)は必須項目です。 内容

(*)は「エコ商品ねっと」に掲載するための必須項目です。
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ユーザーID
情報を登録したユーザーのIDです（自動入力）。

事業者ごとの取り組み ※画面（管理メニューの事業者情報）からのみ入力できます。

大気汚染物質に関する取り組み
（東）

発生を抑制している物質を明記し、大気汚染物質対策の取り組みを具体的に入力します。
記載事項がない場合は「特になし」と入力します。
文字数制限：1000文字

商品分類

小分類ID 小分類名

49 レポート用紙

50 便箋

51 原稿用紙

52 帳簿・伝票

53 メモ用紙

54 けい紙・起案用紙

55 その他の事務用紙（事務用カード等）

56 ノート/一般ノート

57 ノート/リングノート

58 ノート/ルーズリーフ

59 ノート/学習帳

60 付せん（粘着メモ）/付せん（粘着メモ）

61 付せん（粘着メモ）/付せんフィルム

62 画材用紙/綴じてあるもの（一般タイプ）

63 画材用紙/綴じてあるもの（リングタイプ）

64 画材用紙/画用紙

65 封筒/一般封筒

66 封筒/窓付き封筒

67 封筒/その他の封筒

68 工作用紙/板目紙

69 工作用紙/折り紙

70 工作用紙/その他の工作用紙

71 慶弔袋・金封

72 かけ紙・のし紙

73 賞状用紙

74 名刺用紙（名刺ケースを含む）/名刺用紙

75 名刺用紙（名刺ケースを含む）/名刺ケース（個箱）

76 フォルダー（一般／ハンギング／持出し）

77 ボックスファイル

78 ホルダー

79 透明ポケット式ファイル

80 フラットファイル

81 Ｚ式ファイル

82 パイプ式ファイル

83 リングバインダー

84 レターファイル

85 とじこみ表紙

86 図面ファイル

87 ケースファイル

88 キャップ式ファイル

89 スタンド式ファイル

90 その他のファイル・バインダー

91 アルバム

92 つづりひも(とじひも)

93 背見出し

94 その他のファイリング用品

95 鉛筆/一般鉛筆（墨芯）
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96 鉛筆/消しゴム付き鉛筆

97 鉛筆/色鉛筆

98 シャープペンシル（ホルダー式含む）

99 シャープペンシル替え芯

100 ボールペン/水性キャップ式

101 ボールペン/水性ノック式

102 ボールペン/油性キャップ式

103 ボールペン/油性ノック式

104 マーキングペン/水性マーキングペン

105 マーキングペン/油性マーキングペン

106 マーキングペン/ラインマーカー（蛍光ペン等）

107 マーキングペン/ホワイトボードマーカー

108 複合筆記具

109 消しゴム/一般タイプ

110 消しゴム/ホルダータイプ

111 修正具/はけタイプ

112 修正具/ペン先タイプ

113 修正具/修正テープ

114 修正具/カバーテープ

115 修正具/複合タイプ

116 クラフトテープ

117 その他の紙製粘着テープ

118 液状のり

119 固形のり

120 テープのり

121 澱粉のり

122 布粘着テープ

123 セロハンテープ

124 メンディングテープ

125 両面テープ

126 その他の粘着テープ

127 製本テープ

128 絵の具

129 墨汁

130 絵筆

131 クレヨン・パス

132 毛筆

133 絵画・書道用収納用品

134 スケッチセット

135 スタンプ台

136 印箱

137 朱肉

138 印章セット

139 回転ゴム印

140 印章

141 ゴム印/事務用スタンプ（アドレス・科目印など）

142 ゴム印/その他のスタンプ

143 カードケース

144 デスクマット

145 トレー

146 ブックスタンド

147 レターケース

148 名札机上用（カード立て）

149 名札衣服取付型・首下げ型

150 額縁・パネル

151 ソフトクリヤーケース（チャック付きを含む）

152 名刺整理箱

153 マウスパッド

154 OHPシート

155 OAフィルター（枠あり
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156 OA収納用品/OA収納用品

157 OA収納用品/メディアケース（FD・CD・MO用）

158 OA機器用ラック・スタンド（棚状のものは除く）

159 原稿台(アーム式)

160 原稿台(スタンド式)

161 原稿台(原稿ホルダー)

162 リストレスト

163 分別・回収用品/ごみ箱

164 分別・回収用品/リサイクルボックス

165 分別・回収用品/缶・ボトルつぶし機

166 タックラベル（主にタイトル用）

167 カッティングマット

168 定規

169 ステープラー

170 連射クリップ（本体）

171 その他の事務用クリップ

172 ハサミ

173 マグネット(玉)

174 マグネット(バー)

175 マグネット(その他)

176 テープカッター

177 パンチ(手動)

178 モルトケース

179 鉛筆削り(手動)

180 OAクリーナー（ウェット・液タイプ）

181 カッターナイフ

182 インデックス（主に見出し用）

183 パンチラベル

184 ステープラーリムーバー
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185 ペンスタンド

186 クリップケース

187 紙めくりクリーム

188 黒板ふき

189 ホワイトボード用イレーザー

190 その他のラベル

191 ピン・画びょう

192 鉛筆箱（筆入れ・ペンケース）

193 丸刃式紙裁断機

194 ダストブロワー

195 鍵かけ

544 チョーク

545 グラウンド用白線

602 梱包用バンド

746 紙袋

786 テープ印字機等用カセット

787 テープ印字機等用テープ

GPNグリーン購入ガイドライン

「文具・事務用品」購入ガイドライン（PDF）
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