
入札に参加される皆様へ 

 

入札での注意事項 
 

１ 委任状の提出について 

  代理人の方は、入札開始前に委任状を提出しなければなりません。入札会場に

て職員がご案内しますので、前の机に委任状を提出してください。 

 

２ 入札書の記載上の注意について 

  入札書の記載につきましては、特に下記の点にご注意ください。 

①  入札書には、見積もった契約希望金額から消費税及び地方消費税相当額を抜

いた金額を記載してください。 

 ② 入札金額の前には、円マーク（￥）を記載してください。 

 ③ 金額、件名、日付、印鑑など、記載に間違いがないか、入札開始前に再度お

確かめください。 

 ④ 代理人の方は、入札書に、代理人の方の名前の記入、使用印鑑の押印がなさ

れているか、入札開始前に再度お確かめください。 

 【入札書が無効になった事例】 

 ・ 入札書に本人の記名・押印がない場合。 

・ 代理人が出席した場合に代理人の記名・押印がない場合。 

 ・ 工事費内訳書の提出が必要な案件で工事費内訳書を提出しなかった場合。 

 ・ 入札金額が不明である場合や訂正がなされている場合。 

 

３ 入札後の案内について 

 ① 指名競争入札の場合は、設計書等（ＣＤを含む。）は回収しますので、前の机

に返還してください。 

 ② 落札された方には、契約書ほか関係書類をお渡ししますので、入札終了後入

札会場に残ってください。 

 

４ 委任状及び入札書の記載方法について 

  別紙に記載例を掲載しておりますので、入札開始前にご確認ください。 

 

５ 入札に関するご質問について 

  入札開始前に、職員がご質問はないかお聞きしますのでその際にご質問くださ

い。入札に関する質問でしたら、この文書や記載例に記載していること以外のこ

とでも構いません。 



例１ 入札書 

   使用印鑑届で届け出た、使用印鑑を押印してください。 

入  札  書 
 

 

 

入 札 金 額 

拾 億 千 百 拾 万 千 百 拾 円  

  ￥ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 
 

工 事 名 又 は 

委託業務の名称 
○○○○○○○○建築工事 

 

入 札 保 証 金 延岡市契約規則第５条第２項第２号の規定により免除 
 

  

  

  上記入札金額に消費税及び地方消費税相当額を加算した金額をもって請け負いたいので、  

  

 延岡市契約規則及び提示の条件を承知の上入札します。  

  

  

  

  

       令和○○年△月□×日  

  

  

           入札者   住所 延岡市○○町○○○○  

 
入
札
条
件
確
認
済
（
延
岡
市
使
用
欄
） 

                 氏名 ○○建設㈲ 

 

                    代表取締役 ○○ △△ 

 

                     

 

  延 岡 市 長        様 

 

 
印 

 

 入札日を記入してくだ

さい。 

○○建設 

の使用印 

 代表者が入札される場

合は、使用印鑑届で届け出

た、使用印鑑を押印してく

ださい。 

【本人が入札に参加する場合】 

 「￥」マークを入れ、算用数字

で入札価格（税抜）を記入する 



例２ 委任状 

   代理人が入札に参加する場合は、入札前に委任状を提出しなければなりません。 

 
委  任  状 

 

  

  

   

  私は都合により         □□ ××               

   

   

 （使用印鑑           ）を代理人と定め、下記工事又は委託業務  

   

   

 に係る入札（見積）に関する一切の権限を委任します。  

   

   

 記  

   

  工事名又は委託業務の名称  

   

   

    ○○○○○○○○建築工事                      

   

   

                      令和○○年△月□×日  

   

   

     委 任 者  

   

       住    所 延岡市○○町○○○○  

         

 商号又は名称 ○○建設㈲  

   

       代表者氏名 代表取締役 ○○ △△  

   

 
  延岡市長   様 

 

   

  代理人の職名又は本人との関係 

  従 業 員 

○○建設 

の使用印 

代理人 

の使用印 

当該入札の入札書には

この印鑑を押印してくだ

さい。 

 ここには、使用印鑑届で

届け出た、使用印を押印し

てください。 

 委任した日若しくは

入札日を記入してくだ

さい。 

【代理人が入札に参加する場合】 

代理人の氏名を記載し

てください。 



例３ 入札書 

  代理人の氏名を記入し、委任状に押印した「代理人の使用印鑑」を押印してください。 

入  札  書 

 

 

 

入 札 金 額 

拾 億 千 百 拾 万 千 百 拾 円  

  ￥ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 
 

工 事 名 又 は 

委託業務の名称 
○○○○○○○○建築工事 

 

入 札 保 証 金 延岡市契約規則第５条第２項第２号の規定により免除 
 

  

  

  上記入札金額に消費税及び地方消費税相当額を加算した金額をもって請け負いたいので、  

  

 延岡市契約規則及び提示の条件を承知の上入札します。  

  

  

  

  

       令和○○年△月□×日  

  

  

           入札者   住所 延岡市○○町○○○○  

 入
札
条
件
確
認
済
（
延
岡
市
使
用
欄
） 

                 氏名 ○○建設㈲ 

 

                    代表取締役 ○○ △△ 

 

                    代 理 人 □□ ×× 

 

  延 岡 市 長        様 

 
印 

 

 

代理人 

の使用印 

 

 代理人が入札される場

合は、委任状に記載した代

理人の氏名を記入してく

ださい 

 代理人が入札

される場合は、委

任状に押印した

「代理人の使用

印」を押印してく

ださい。 

 入札日を記入してくだ

さい。 


