
令和7年4月1日

　○入札書の右上の余白に、任意の３桁の「くじ番号」（000～999）を記載してください。

（１）入札書の記載上の注意事項

３　入札書の提出方法

　　いる場合は、委任先の内容で記載・押印してください。

　○金額の訂正は無効となりますので、ご注意ください。

　○日付は指名通知書から開札日までのいずれかの日を記載してください。

　○件名・履行場所が、指名通知書のとおり正しく記載されているか必ず確認してください。

　○入札参加者名は、入札参加資格申請時に登録している住所、商号・名称、代表者名を記載

　　し、登録している代表者印を押印してください。入札参加資格申請時に委任先を登録して

知書等」）において、郵便入札の対象である旨を記載します。

　郵便入札の対象とする案件については、当該案件の入札公告又は指名通知書（以下「指名通

郵便入札について

姶良市財政課契約係

（３）提出方法

　②外封筒

（２）郵便入札用封筒

　①中封筒

　封筒作成要領」をご覧ください。

　　郵便入札用封筒については、次の方法により二重封筒としてください。別紙「郵便入札用

　　・封筒は、角型２号等の長形３号封筒が入る封筒（レターパック可）を使用してください。

　　・宛先は、指名通知書等に記載のある入札書の送付先を記載してください。

　　・「入札参加者名」を記載し、表面に「入札書在中」と朱書きしてください。

　　・入札書を封入した封筒、指定した必要書類を入れ、封かんしてください。

　　・封筒は、長形３号（横120mm×縦235mm）の封筒を使用してください。

　　・「入札件名」、「開札日時」、「入札参加者名」を記載してください。

　　・表面に「入札書在中」と朱書きしてください。

　　・入札書、内訳書（提出を求められている場合）を入れ、のり等でしっかり封かんし、市

　　　に使用印鑑として登録した代表者印で封印してください。

１　郵便入札とは

　指定する日時までに郵便により入札書を提出する方法で行う入札です。そのため、入札会場

に足を運ぶ必要がありません。ただし、希望する場合は開札に立ち会うことができます。

２　対象案件

　　提出方法は、郵便局の窓口で「一般書留」、「簡易書留」、「特定記録郵便」、「レター

　パック」のいずれかの方法により郵送してください。上記以外の方法により郵送された入札

　書は、無効となりますのでご注意ください。郵便局から渡される差出控えは、入札が終わる

　※入札書等を市役所に直接持参されても受付は行いません。

　まで保管してください。



　③再度入札の開札日の前日までに、１回目と同様の方法により入札書を提出してください。

　　らせします。

　へお越しください。

　開札の立会いを希望する場合は、指名通知書等に記載の開札日時の２０分前までに発注部署

　　開札は、開札立会人２名以内又は市職員１名以上の立会いのうえ行います。入札参加者で

　②１回目の開札日から起算して、土日祝日を除く５日以内に行います。期日は①の際にお知

　①参加者に対し、電話又はFAXにより連絡します。その際１回目の入札における最低入札価

す。

　予定価格の制限の範囲内での入札がなかった場合、１回に限り次のとおり再度入札を行いま

６　再度入札

　います。くじの方法については、別紙「郵便入札におけるくじの方法について」をご覧くだ

　　郵便入札において、最低価格の入札が２つ以上あった場合は、落札者を決定するくじを行

　さい。

　　格をお知らせします。

　落札者が決定したときは、当該落札者に落札決定の連絡をします。

７　入札結果の通知

　　載してください。

　　ただし、入札書等の日付は、１回目の開札日から２回目の開札日までのいずれかの日を記

（１）開札の立会い

５　開札

（２）抽選による落札者の決定

４　入札の辞退

　入札を辞退する場合は、辞退届を提出してください。

　入札書等の郵送後であっても、開札までは入札を辞退することができますが、開札日までに

辞退届を入札書等の送付先へ到着するよう送付してください。なお、辞退届の提出は、入札書

の提出方法の他、普通郵便による提出も可とします。



内訳書

※求めていない

場合は提出不要

入札書

※指定様式

住 所 〒×××－××××

△△△市○○×××番地×

商号・名称 ○○○株式会社

件 名 ○○○○○○○○○○○○

開札日 令和○○年○○月○○日

入札書在中

中封筒記載例

代表者印（市に届け出た使用印鑑）で割印

中封筒は、案件ごとに

作成してください。

封筒は、「長形３号」

を使用してください。

〒８９９－５４９２

鹿児島県姶良市宮島町２５番地

姶良市役所 ○○部 △△△課 ×××係 宛

入札書在中

（差出人）

〒×××－××××

△△△市○○×××番地×

○○○株式会社

外封筒記載例

入札書等を入れた中封筒

とその他提出を求められ

た必要書類を入れる。

指定した

必要書類

※求めていない

場合は提出不要

印 印 印

（表）

（裏）

入札書及び内訳書に記載する。

日付は、指名通知日から開札日までのいずれかの日

を記載してください。

【注意事項】

・郵送方法は、郵便局の窓口で「一般書留」、「簡易書留」、「特定記録郵便」、「レターパック」のいずれ

かの方法により郵送してください。この方法以外の方法での郵送の場合は、入札無効となります。

・指名通知等で内訳書を添付して提出することを求めた場合は、内訳書も入札書用封筒（中封筒）に同封して

ください。添付書類が不足している場合は、入札無効となる場合があります。

・入札書等以外に提出を求めた必要書類がある場合は、外封筒に同封してください。

郵便入札用封筒作成要領



業者名 下４桁 下５桁目 抽選番号

A社 8901 7 2

B社 8901 0 1

C社 1234 － 0

業者名 くじ番号 抽選番号 落札者

A社 384 2 384＋816＋234＝1,434

B社 816 1 1,434÷3＝478…(余り0)

C社 234 0 ○ 抽選番号「0」の業者が落札者

　引受番号欄又はレターパックのご依頼主様保管用シールに表示されているもの。

　　郵便追跡用に使用する番号で、次の合計11桁又は12桁で構成され、書留の受領証の

●「お問い合わせ番号」とは

　例）入札参加者の３者が同額入札の場合

②「くじ番号」の和を求め、同額入札者数で除し、余りを算出

郵便入札における「くじ」の方法について

（11桁又は12桁）の下３桁の数字とする。

場合又は３桁の数字の判別ができない場合は、入札書等を郵送する際の「お問い合わせ番号」

１　くじ番号の決定

　郵便入札の「くじ」の方法は、次のとおりとする。

　くじ番号は、入札書に記載された３桁の数字を採用する。なお、くじ番号の記載がなかった

①「抽選番号」の付与

　レターパック：「＊＊＊＊（４桁）－＊＊＊＊（４桁）－＊＊＊＊（４桁）」

　　　る。

（２）　同額入札者に付与された「抽選番号」と上記（１）の「余り」が一致した者を落札者とす

　　　する。

（１）　同額入札者の「くじ番号」を合計し、その合計を同額入札者の数で除し、「余り」を算出

３　くじの手順

※下４桁が同一の数字の場合は、下５桁目以降高い桁の数字を順次参照する。

　書　　　　留：「＊＊＊（3桁）－＊＊（２桁）－＊＊＊＊＊（５桁）－＊（１桁）」

3456-7890-1234

234-56-70890-1

123-45-67890-1

お問い合わせ番号

2、…）を付与する。

　同額入札者に、「お問い合わせ番号」の下４桁の小さいものから順に「抽選番号」（0、1、

２　抽選番号の決定


