
郵便入札用チェック表 

 

 郵便入札に参加される方は、必ず以下のチェックポイントを確認の上、入札書等を郵送してください。 

 

１ 入札書 

項 目 チェックポイント 

様 式 □所定様式の入札書を使用していますか？（市のホームページから入手できます。） 

日 付 
□指名通知書に記載された開札日を記入していますか？ 

※郵便局への差出日や到達期限とは異なるので注意願います。 

宛 名 

□宛名は「西之表市長 ○○○○」と記載されていますか？ 

※水道課が発注課である場合は、宛名の記載方法が異なる場合がありますので、当該課

にお問い合わせください。 

入 札 者 

□入札者の住所、商号又は名称及び代表者の職・氏名が記載されていますか？ 

□入札者の代表者の押印がありますか？ 

 ※印鑑は、入札参加資格審査申請の際に届け出た印鑑（以下「届出印」という。）を押

印してください。 

□入札参加資格審査申請時において、入札、契約等を営業所等に委任している場合は、受

任営業所等の住所、名称、受任者及び印となっていますか？ 

入札金額 

□金額の頭部に“一金”が記載されていますか？ 

□金額の誤り・訂正・記入漏れ等はありませんか？（ 

 ※一度記載した金額の上から重ねて書いたり、訂正したりした場合は無効とします。 

□記載金額は税抜きで記入されていますか？ 

□積算内訳書の提出を求められている場合、記載金額は積算内訳書と一致していますか？ 

工事名等 □工事（業務等）名は、指名通知書のとおりに記載されていますか？ 

 

２ 積算内訳書（指名通知書において内訳書の提出を求められている場合のみ。様式は任意） 

項 目 チェックポイント 

記載事項 

□入札件名、開札日を記載していますか？ 

□入札書と同じ住所、商号又は名称及び代表者の職・氏名を記載し、届出印を押印してい

ますか？ 

□数量、単位、金額等に記載漏れはありませんか？ 

□費目、工種等が指定されている場合は、そのとおり内訳を記載されていますか？ 

□値引き等の経費の根拠が不明な記載はありませんか？ 

□入札書の入札金額は、積算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 

□郵便入札封筒の記載例（1内封筒）に従い、必要事項がきちんと記載されていますか？ 

□内封筒の表に、朱書きで「入札書在中」と記載されていますか？ 

□内封筒は、長形40号（90×225mm）又は長形3号（120×235mm）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 

□郵便入札封筒の記載例（2外封筒）に従い、必要事項がきちんと記載されていますか？ 

□外封筒の表に、朱書きで「入札書在中」と記載されていますか？ 

□外封筒は、長形3号（120×235mm）又は角形2号（240×332mm）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 チェックポイント 

同封書類 

□内封筒に入札書を入れましたか？ 

□内封筒の裏は、届出印により３か所封かんされていますか？ 

□積算内訳書の提出が求められている場合、積算内訳書を同封しましたか？ 

 ※積算内訳書は、内封筒に入札書とともに同封されていない場合は無効となります。 

□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

なる場合は、当該入札は無効となります。 

 

５ 郵送 

項 目 チェックポイント 

郵送方法 

□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、無効となります。 

□郵便局窓口に提出しましたか？ 

 ※ポストに投函しない。 

 

 

※ チェックポイントが確認できましたら、指名通知書に記載している到達期限日時までに到達するよう、

早めに郵便局窓口から提出してください。 

 

※ このチェックシートは、入札をされる方の確認用のものですので、封筒には同封しないでください。 


