
入札書等の提出について 

 

◆入札書について 

①入札書は、配布した様式を使用して下さい。 

②代理人（復代理人）が入札する場合は、委任状を提出して下さい。 

③入札書は封筒に入れ封印し、その封皮に「氏名（法人の場合はその名称又は商号）」及び「○

○月○○日開札[（調達件名）△△△△△]の入札書在中」と朱書（赤字）して下さい。 

④封印は、入札書に押印した使用印鑑で封印して下さい。 

 

封筒記載及び封印例 

            表                 裏      

 

                ○ 

             △  ○              印 

             △  月 

             △  ○ 

             △  ○ 

         ◎   △  日 

         ◎   の  開 

         ◎   入  札              印 

         ◎   札                        ※中央と下封 

         ◎   書                         印は封筒の 

         株   在                         タイプに 

         式   中                         より不要 

         会 

         社                     印 

 

 

 

◆委任状について 

①開札場には競争加入者等以外は入場することができませんので、開札場に入場しようとする

ときは、入札関係職員の求めに応じ、身分証明書等を提示して下さい。 

   この時、代理人である場合は代理委任状を提出して下さい。 

                                             

  競     委 任 状 ①                                

  争       又は                                  

  参     委 任 状 ②     支                          

  加                                      入   

  者                店                          

  ※     委 任 状 ③                                

  代       又は       長     委 任 状 ⑥     社         

  表     委 任 状 ④           （復代理人）               

  取                                      札   

  締                                員         

  役     委 任 状 ⑤                                

  等                                          

       ※別紙「記入例：入札書Ⅰ～Ⅲ・委任状①～⑥」 

       ※委任状③④は、「復代理人の選任」についての委任事項を明確にする。 

           （⇒代理人は、本人の承諾を得ないと復任権を有しないため） 

 

 

 

Ⅲ 

Ⅱ 

Ⅰ 



記入例 

委   任   状  

 

 
令和○○年○○月○○日  

 

 
国立大学法人信州大学 御中  

 

 
委任者（競争加入者）  

 
住 所 △△△△△△△△△△  

 
氏 名 □□□□□株式会社  

代表取締役 東京一郎 印  

 

 
私は、□□□□□株式会社 信州支店長 松本次郎 を代理人と定め、

下記の一切の権限を委任します。  

 
記  

 

 

令和〇〇年〇〇月〇〇日国立大学法人信州大学において行われる、  

△△△△△△△△△△の一般競争入札及び見積に関する件  
 

 
受任者（代理人）使用印鑑  

 
  

 
 
 
 
      松 
      本 
 

 

 

 

 

① 
提出日（委任開始日）を記入 

競争参加資格に登録され

ている者 

競争参加者から代理人に選出さ

れ、当日入札に参加する者 

入札書に押印する印鑑を押印 



記入例 

委   任   状  

 
令和○○年○○月○○日  

 
国立大学法人信州大学 御中  

 
委任者（競争加入者）  

 
住 所 △△△△△△△△△△  

 
氏 名 □□□□□株式会社  

代表取締役 東京一郎 印  

 
 
私は、下記の者を代理人と定め、貴学との間における下記の一切の権限を委任します。 

 
記 

 
受任者（代理人）  △△県△△市△△△ 

□□□□□株式会社 

信州支店長 松本次郎 

 
委 任 事 項  １ 契約締結に関する件 

２ 契約保証金の納付及び還付に関する件 

３ 契約の履行に関する件 
４ 契約代金の請求及び受領に関する件 

５ 入札及び見積に関する件 

 
委 任 期 間  令和○○年○○月○○日から令和○○年○○月○○日まで 

 

 
受任者（代理人）使用印鑑 

 
 
 
 
 
 
       松 
       本 
 

② 提出日（委任開始日）を記入 

競争参加資格に登録され

ている者 

・競争参加者から代理人に選出され、

当日入札に参加する者 

・ここに記載された内容（役職等）で

委任期間内の契約を行うことになる。 

・変更が生じた場合は速やかに変更に

伴う委任状を提出する。 

・入札書に押印する印鑑を押印 

・委任期間内における契約締結

等に関する書類に押印する印

鑑でもある。 

委任事項の参考例で

あるため、応札業者の

委任事項で追加・修正

をしても差し支えな



記入例 

委   任   状  

 

 
令和○○年○○月○○日  

 

 
国立大学法人信州大学 御中  

 

 
委任者（競争加入者）  

 
住 所 △△△△△△△△△△  

 
氏 名 □□□□□株式会社  

代表取締役 東京一郎 印  

 

 
私は、 □□□□□株式会社 信州支店長 松本次郎 を代理人と定

め、下記の一切の権限を委任します。  

 
記  

 

 

令和〇〇年〇〇月〇〇日国立大学法人信州大学において行われる、  

△△△△△△△△△の一般競争入札，見積及び復代理人の選任に関する件  
 

 
受任者（代理人）使用印鑑  

 
  

 
 
 
 
      松 
      本 
 

 

 

③ 

提出日（委任開始日）を記入 

競争参加資格に登録され

ている者 

競争参加者から代理人に選出さ

れ、当日入札に参加する者 

入札書に押印する印鑑を押印 

復任権を明確にする 



記入例 

委   任   状  

 
令和○○年○○月○○日  

 
国立大学法人信州大学 御中  

 
委任者（競争加入者）  

 
住 所 △△△△△△△△△△  

 
氏 名 □□□□□株式会社  

代表取締役 東京一郎 印  

 
 
私は、下記の者を代理人と定め、貴学との間における下記の一切の権限を委任します。 

 
記 

 
受任者（代理人）  △△県△△市△△△ 

□□□□□株式会社 

信州支店長 松本次郎 

 
委 任 事 項  １ 契約締結に関する件 

２ 契約保証金の納付及び還付に関する件 

３ 契約の履行に関する件 
４ 契約代金の請求及び受領に関する件 

５ 入札及び見積に関する件 

６ 復代理人の選任に関する件 

 
委 任 期 間  令和○○年○○月○○日から令和○○年○○月○○日まで 

 
受任者（代理人）使用印鑑 

 
 
 
 
 
 
       松 
       本 
 

④ 提出日（委任開始日）を記入 

競争参加資格に登録され

ている者 

・競争参加者から代理人に選出され、

当日入札に参加する者 

・ここに記載された内容（役職等）で

委任期間内の契約を行うことになる。 

・変更が生じた場合は速やかに変更に

伴う委任状を提出する。 

委任事項の参考例で

あるため、応札業者の

委任事項で追加・修正

をしても差し支えな

・入札書に押印する印鑑を押印 

・委任期間内における契約締結

等に関する書類に押印する印

鑑でもある。 

復任権を明確にする 



記入例 

委   任   状  

 

 
令和○○年○○月○○日  

 

 
国立大学法人信州大学 御中  

 

 
委任者（競争加入者）  

 
住 所 △△△△△△△△△△  

 
氏 名 □□□□□株式会社  

代表取締役 東京一郎 印  

 

 
私は、長野三郎を代理人と定め、下記の一切の権限を委任します。  

 
記  

 

 

令和〇〇年〇〇月〇〇日国立大学法人信州大学において行われる、  

△△△△△△△△△△の一般競争入札及び見積に関する件  
 

 
受任者（代理人）使用印鑑  

 
  

 
    長 
 
    野 
 
 

 

 

 

 

 

⑤ 

提出日（委任開始日）を記入 

競争参加資格に登録され

ている者 

競争参加者から代理人に選出さ

れ、当日入札に参加する者 

入札書に押印する印鑑を押印 



記入例 

委   任   状  

 

 
令和○○年○○月○○日  

 

 
国立大学法人信州大学 御中  

 

 
           委任者（競争加入者の代理人）  

 
            住 所 △△△△△△△△△△  

 
            氏 名 □□□□□株式会社  

                     信州支店長 松本次郎 印  

 

 
 私は、長野三郎 を □□□□□株式会社 代表取締役 東京一郎 の

復代理人と定め、下記の一切の権限を委任します。  

 
記  

 

 

 令和〇〇年〇〇月〇〇日国立大学法人信州大学において行われる、  

△△△△△△△△△△の一般競争入札及び見積に関する件  
 

 
受任者（競争加入者の復代理人）使用印鑑  

 
  

 
    長 
 
    野 
 
 

 

 

 

⑥ 

提出日（委任開始日）を記入 

競争参加資格者の代理人 

※③又は④の委任状が必要 

競争参加資格に登録され

ている者 

競争参加資格者の代理人から

「代理人（復代理人）」に選出さ

れ、当日入札に参加する者 

入札書に押印する印鑑を押印 



記入例 

入   札   書  

 

 

 

件         名 

△△△△△△△△△△   一式 

 

 

入  札  金  額  

金 ＸＸＸ，ＸＸＸ，ＸＸＸ円也  

 

 

 

契約基準を熟知し、入札説明書に従って、入札に関する条件を承諾の

上、上記の金額によって入札します。  

 

 

 

令和○○年○○月○○日  

 

 

国立大学法人信州大学 御中  

 

 

競争加入者  

 

住  所 △△△△△△△△△△  

 

氏  名 □□□□□株式会社  

代表取締役  東京一郎  

代 理 人  

 

氏  名 □□□□□株式会社  

信州支店長  松本次郎 印  

 

Ⅰ 

・提出期限がある場合は、提出期限までの提出した日付。 

・入札当日に提出する場合は、その日付。 

※代理人が入札する場合は委任状の日付と整合性をとること 

・代理人で入札する場合、入札書への「押印」は代

理人の方のみです。 

・入札書の押印に使用する印鑑は、委任状に使用印

鑑として押印した印鑑になります。 

・課税事業者であるか免税事業者であるかを問わ

ず、見積もった契約金額の 110 分の 100 に相当する

金額を記載して下さい。 



記入例 

入   札   書  

 

 

 

件        名  

△△△△△△△△△△   一式 

 

 

入  札  金  額  

金 ＸＸＸ，ＸＸＸ，ＸＸＸ円也  

 

 

 

契約基準を熟知し、入札説明書に従って、入札に関する条件を承諾の

上、上記の金額によって入札します。  

 

 

 

令和○○年○○月○○日  

 

 

国立大学法人信州大学 御中  

 

 

競争加入者  

 

住  所 △△△△△△△△△△  

 

氏  名 □□□□□株式会社  

代表取締役  東京一郎  

 

復  代  理  人  

 

氏  名      長 野 三 郎 印  

 

Ⅱ 

・課税事業者であるか免税事業者であるかを問わ

ず、見積もった契約金額の 110 分の 100 に相当する

金額を記載して下さい。 

・代理人で入札する場合、入札書への「押印」は代

理人の方のみです。 

・入札書の押印に使用する印鑑は、委任状に使用印

鑑として押印した印鑑になります。 

・提出期限がある場合は、提出期限までの提出した日付。 

・入札当日に提出する場合は、その日付。 

※代理人が入札する場合は委任状の日付と整合性をとること 



記入例 

入   札   書  

 

 

 

件    名  

△△△△△△△△△△   一式 

 

 

入  札  金  額  

金 ＸＸＸ，ＸＸＸ，ＸＸＸ円也  

 

 

 

契約基準を熟知し、入札説明書に従って、入札に関する条件を承諾の

上、上記の金額によって入札します。  

 

 

 

令和○○年○○月○○日  

 

 

国立大学法人信州大学 御中  

 

 

競争加入者  

 

住  所 △△△△△△△△△△  

 

            

氏  名 □□□□□株式会社  

代表取締役  東京一郎  

 

代 理 人  

 

氏  名      長 野 三 郎 印  

Ⅲ 

・課税事業者であるか免税事業者であるかを問わ

ず、見積もった契約金額の 110 分の 100 に相当する

金額を記載して下さい。 

・代理人で入札する場合、入札書への「押印」は代

理人の方のみです。 

・入札書の押印に使用する印鑑は、委任状に使用印

鑑として押印した印鑑になります。 

・提出期限がある場合は、提出期限までの提出した日付。 

・入札当日に提出する場合は、その日付。 

※代理人が入札する場合は委任状の日付と整合性をとること 


