
 

　期間入札に参加される方は、必ず以下のチェックシートを確認の上、入札書等を提出（郵送又は持参）してください。

１　入札書

項目
チェック

欄
チェックポイント

様式 所定様式の入札書を用意していますか。（市のホームページから入手できます。）

記載方法
ボールペン等の簡単に消せない方法で記載しましたか。
（鉛筆のような永続性のない筆記具を用いる等の記載は無効とします。）

「入札回数」 入札回数を記載しましたか。

記載金額に誤りはありませんか。（一度記載した金額の上から重ねて書いたり、訂正した場合は無効とします。）

「￥」マークの記入はしましたか。

「入札件名」欄
入札公告等に記載された入札案件の名称を記載してありますか。
（異なる案件名を記載した場合は無効とします。誤字・脱字に注意してください。）

「履行場所」欄 入札公告等に記載された履行場所を記載してありますか。（誤字・脱字に注意してください。）

「履行期間」欄 入札公告等に記載された履行期限を記載してありますか。（着手日は記入しないでください。）

「年月日」欄 開札日を記入してありますか。（差出日及び到達期限日ではありません。）

入札人は本市の入札参加資格を有していますか。

入札人の住所、商号又は名称及び代表者の職名・氏名が記載してありますか。（"㈱"、"‐"等の省略表記不可）

本店から委任を受けている営業所等（共同企業体の代表構成員として入札に参加する場合を含む）が入札に参加
する場合は、営業所等の住所、商号又は名称、代表者の職名及び氏名が記載してありますか。（"㈱"、"‐"等の省
略表記不可）
入札人の印は、競争入札参加資格審査の際に登録した印鑑（以降「届出印」という。）を押印していますか。
本店から委任を受けている営業所等（共同企業体の代表構成員として入札に参加する場合を含む）の場合は、
委任状に使用した受任者の印鑑（以降「受任者印」という。）を押印していますか。

「くじ番号」欄
くじ番号を記入してありますか。（開札の結果、落札となるべき価格の入札をした者が２者以上あるときは、このくじ
番号により落札者を決定します。未記載の場合は便宜上、競争入札参加資格申請受付番号の下３桁をくじ番号と
みなします。例えば受付番号１番は「００１」。）

項目
チェック

欄
チェックポイント

入札件名及び開札日を記載してありますか。

（入札書と同じ）住所、商号又は名称及び代表者の職名・氏名を記載し、届出印又は受任者印を押印しましたか。

内訳書の指定がある場合はその項目、指定がない場合は内訳書の標準書式の項目全ての記載がありますか。

数量・単位・金額等に記載漏れはありませんか。

入札書との一致 入札書の「入札金額」は、内訳書の合計額と同額になっていますか。

３　封筒

項目
チェック

欄
チェックポイント

封筒様式 封筒は内封筒と外封筒の二重封筒になっていますか。

内封筒の表に、「都城市長宛て」、商号又は名称及び代表者の職名及び氏名、入札件名、開札日が記載されてい
ますか。（異なる案件名を記載した場合は無効とします。）

内封筒の表に、朱書で「入札書在中」と記載されていますか。

内封筒は、長形３号（120㎜×235㎜）を使用しましたか。（事業所名等の印刷がある封筒でも可）

外封筒は、入札参加資格確認結果通知書や指名通知書で指定された提出場所となっていますか。（要確認）

外封筒の表に、差出人の住所、商号又は名称、代表者の職名及び氏名が記載されていますか。

外封筒の表に、朱書で「期間入札関係書類在中」と記載されていますか。

外封筒は、角形２号（240㎜×332㎜）を使用しましたか。（事業所名等の印刷がある封筒でも可）

４　封入

項目
チェック

欄
チェックポイント

内封筒に入札書を入れましたか。

内封筒の裏は、届出印又は受任者印により３か所封印（割印）されていますか。

工事費等の積算内訳書の提出を求める入札の場合は、内訳書を同封しましたか。

一つの外封筒で、複数の入札書を送付する場合は、内封筒に入札書を正しく封入しましたか。（一つの内封筒に複
数の入札書を入れて送付した場合や、入札書と内封筒の件名等が異なる場合、その入札は無効とします。）

５　郵送による提出の場合

項目 チェック
欄

チェックポイント

一般書留又は簡易書留による郵送としていますか。（他の方法により送付した場合は無効とします。）

郵便局窓口に提出しましたか。（ポストへ投函しないこと）

入札書等を提出する際のチェックシート

封筒の記載（外封筒）

同封書類

封筒の記載（内封筒）

郵送方法

「入札人」欄

「入札金額」欄

内訳書の記載事項

内訳書の構成

２　工事費等の積算内訳書　（注）一般競争入札は公告文の中で、指名競争入札は指名通知書の中で内訳書の提出を求めているもの以外は不要


	チェックシート

