
郵便入札チェックシート 

郵便入札にあたって主に留意すべき事項は次のとおりです。入札参加者は、このチェック

シートを利用して、間違いのないようにしてください。 

 

１ 入札参加申請書（様式第１号） 

  ※ＪＶ案件の時は提出不要です。 

項  目 チェックポイント 

「日付」 □ 書類提出の日を記入していますか。 

「入札者」 □ 入札者（委任先を設けている者は委任先のもの）の「住

所」、「商号又は名称」、「代表者職氏名」を記入していま

すか。 

□ 入札参加資格申請の際に届け出た使用印鑑を押印してい

ますか。 

「公告日」 □ 該当案件の公告された日を記入していますか。 

「工事名」 □ 該当案件の入札公告に記載されている工事名を記入して

いますか。 

 

２ 建設工事共同企業体入札参加資格審査申請書（様式第２号） 

  ※単体案件の時は提出不要です。 

項  目 チェックポイント 

「提出日」 □ 書類提出の日を記入していますか。 

「共同企業体の名称」 □ 名称に、該当案件の入札公告に記載されている工事名が

含まれていますか。 

□ 名称に、株式会社、有限会社が含まれていませんか。 

「共同企業体の代表

者」 

□ 共同企業体の代表者（委任先を設けている者は委任先の

もの）の「住所」、「商号又は名称」、「代表者職氏名」を

記入していますか。 

□ 入札参加資格申請の際に届け出た使用印鑑を押印してい

ますか。 

「代表構成員」 □ 上記に同じ 

□ 出資割合を記入していますか。 

「その他構成員」 □ 代表構成員以外の構成員（委任先を設けている者は委任

先のもの）の「住所」、「商号又は名称」、「代表者職氏名」

を記入していますか。 

□ 入札参加資格申請の際に届け出た使用印鑑を押印してい

ますか。 

□ 出資割合を記入していますか。 

「工事名」 □ 該当案件の入札公告に記載されている工事名を記入して

いますか。 



３ 入札書 

項  目 チェックポイント 

「日付」 □ 入札公告に記載された開札日を記入していますか。（提出

日ではありません） 

「宛名」 □ 富山市上下水道事業管理者宛にしていますか。 

「入札者」 □ 入札者（委任先を設けている者は委任先のもの）の「住

所」、「商号又は名称」、「代表者職氏名」を記入していま

すか。 

□ ＪＶ案件の場合、「共同企業体の名称」を記入しています

か。また、代表者及び全構成員の「住所」、「商号又は名

称」、「代表者職氏名」を記入していますか。 

□ 入札参加資格申請の際に届け出た使用印鑑を押印してい

ますか。 

「件名」 □ 該当案件の入札公告に記載されている工事名を記入して

いますか。 

「入札金額」 □ 記載金額に誤りはないですか。（訂正はできません） 

□ 消費税及び地方消費税を除いた金額を記載しています

か。 

□ 記載金額と積算内訳書の金額は一致していますか。 

 

４ 積算内訳書 

項  目 チェックポイント 

「日付」 □ 該当案件の入札公告に記載された開札日を記入していま

すか。（提出日ではありません） 

「入札者」 □ 入札者（委任先を設けている者は委任先のもの）の「住

所」、「商号又は名称」、「代表者職氏名」を記入していま

すか。 

□ 入札参加資格申請の際に届け出た使用印鑑を押印してい

ますか。 

「案件名」 □ 該当の入札公告に記載されている工事名を記入していま

すか。 

「入札価格」 □ 消費税及び地方消費税を除いた金額を記載しています

か。 

□ 記載金額と入札書の金額は一致していますか。 

□ 記載金額と内訳の合計額は一致していますか。 

「内訳」 □ 積算の科目ごとの金額及び合計が全て記入されています

か。 

□ 科目ごとに積算した合計額が入札書に記載した入札金額

と一致していますか。 

 



５ 配置予定技術者調書（様式第３号） 

  ※ＪＶ案件の時は構成員ごとに作成が必要です。 

項  目 チェックポイント 

「配置予定技術者の従

事役職・氏名」 

□ 該当案件の入札公告に記載されている要件を満たしてい

る技術者を記入していますか。 

「最終学歴」 □ 上記の配置予定技術者の最終学歴を記入していますか。 

  （最終学歴に応じて実務年数により判断を要する要件の

ものについては記入が必須となり、資格及び免許の取得

状況のみによって要件を満たすと判断されるものについ

ては記載を省略することができます。） 

「法令による資格・免

許」 

□ 該当案件の入札公告に記載されている要件を満たす資格

ですか。 

□ 資格者証等の記載事項どおりに資格の名称、取得年月日、

登録番号を記入していますか。 

「工事の経験の概要」 □ 該当案件の入札公告に記載されている要件を満たしてい

る技術者の工事経験について記入していますか。 

（該当案件の入札公告において技術者の工事経験が要件

となっていない場合は、省略することができます。） 

「申請時における他工

事の従事状況等」 

□ 配置予定技術者の申請時における手持ち工事の状況を確

認していますか。 

 

６ 同種工事の施工実績調書（様式第４号） 

  ※ＪＶ案件の時は構成員ごとに作成が必要です。 

項  目 チェックポイント 

「工事名称等」 □ 該当案件の入札公告に記載されている施工実績の要件を

満たす工事を記入していますか。 

□ 契約金額は、消費税及び地方消費税を含んだ金額となっ

ていますか。また、変更契約した場合は、変更後の最終

契約金額で記入していますか。 

「工事概要」 □ 上記で記載した工事の構造形式、規模、使用機材等の概

要を記入しましたか。また、詳細な工法等を施工実績と

している場合は、その内容を満たしている概要となって

いますか。 

 

 

 

 

 

 

 



７ 使用印鑑届兼電子入札用委任状（様式第５号） 

  ※単体案件の時は提出不要です。 

項  目 チェックポイント 

「提出日」 □ 書類提出の日を記入していますか。 

「工事名」 □ 該当案件の入札公告に記載されている工事名を記入して

いますか。 

「共同企業体の名称」 □ 名称に、該当案件の入札公告に記載されている工事名が

含まれていますか。 

□ 名称に、株式会社、有限会社が含まれていませんか。 

「共同企業体の代表

者」 

□ 共同企業体の代表者（委任先を設けている者は委任先の

もの）の「住所」、「商号又は名称」、「代表者職氏名」を

記入していますか。 

□ 入札参加資格申請の際に届け出た使用印鑑を押印してい

ますか。 

「代表構成員」 □ 上記に同じ 

「その他構成員」 □ 代表構成員以外の構成員（委任先を設けている者は委任

先のもの）の「住所」、「商号又は名称」、「代表者職氏名」

を記入していますか。 

□ 入札参加資格申請の際に届け出た使用印鑑を押印してい

ますか。 

使用印鑑届 □ 入札参加資格申請の際に届け出た使用印鑑を押印してい

ますか。 

委任事項 □ 郵便入札の場合は、委任事項については記載不要。（電子

入札の場合のみ記載必要） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



８ 郵送 

項  目 チェックポイント 

封筒 □ 郵送先は「〒930-8510 富山市役所内郵便局留 富山市

上下水道局契約出納課（公告に示されている入札・契約

担当課）行」としていますか。 

□ 外封筒表面に「入札書在中」と書き、該当案件の入札公

告に記載された「開札日」と「工事名」を記入していま

すか。 

□ 外封筒裏面に入札者の「住所」と「商号又は名称」を記

入していますか。また、ＪＶ案件の場合は、「共同企業体

の名称」と代表者の「住所」と「商号又は名称」を記入

していますか。 

□ 入札書を内封筒に入れていますか。 

□ 単体案件の場合、外封筒内に、 

・入札書入り内封筒 

  ・積算内訳書 

・入札参加申請書 

・配置予定技術者調書 

・同種工事の施工実績調書 

・その他入札公告で定める書類 

を入れていますか。 

□ ＪＶ案件の場合、外封筒内に 

・入札書入り内封筒 

  ・積算内訳書 

・建設工事共同企業体入札参加資格審査申請書 

  ・構成員ごとの配置予定技術者調書 

  ・構成員ごとの同種工事の施工実績調書 

  ・使用印鑑届兼電子入札用委任状 

  ・その他入札公告で定める書類 

  を入れていますか。 

□ 外封筒に記入した「開札日」、「工事名」と封筒内に入れ

た書類に記入されている「開札日」、「工事名」が一致し

ていますか。 

□ 外封筒・内封筒にそれぞれ封印をしていますか。 

郵送方法 □ 一般書留・簡易書留のいずれかの郵便としていますか。 

 


