
入札書・委任状の記入例

１．本社（社長等）が契約者となる場合

（１）社長等本人が見積する場合 入札書記入例 ① 委任状 なし

（２）社長等の代理人が見積する場合

個人の場合 入札書記入例 ② 委任状記入例（ア）

支店長の場合 入札書記入例 ③ 委任状記入例（イ）

２．支店長等が委任され契約者となる場合

（１）支店長等自らが見積する場合 入札書記入例③ 委任状記入例（ウ）

（２）支店長等の代理人（社長等の復代理人）が入札する場合

入札書記入例④ 委任状記入例（ウ）

委任状記入例（エ）

※この場合の委任状は、（ウ）と（エ）の２通が必要となります。



記入例 ①

入 札 書

件 名

消費税を含まない金額を記入すること。

入 札 金 額 金 円也

業務請負契約基準を熟知し、仕様書に従って上記の業務を実施するものとして、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。

平成 年 月 日

山 口 大 学 御中

○○都○○区○○１－１

○○株式会社 ,

代表取締役 ○○○○ ,

【以下入札書への記載不要】

＊落札者決定にあたっては、入札書に記載された金額に５％に相当する額を加算した金額（当該金額に１円

未満の端数があるときは、その端数を切り捨てた後の金額）をもって落札価格とするので、入札者は、消費税

に係る課税業者であるか免税業者であるかを問わず、 見積もった契約金額の契約金額の １０５分の１００に

相当する金額を入札書に記載すること。



記入例 ②

入 札 書

件 名

消費税を含まない金額を記入すること。

入 札 金 額 金 円也

業務請負契約基準を熟知し、仕様書に従って上記の業務を実施するものとして、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。

平成 年 月 日

山 口 大 学 御中

会社の住所，会社名

代表者を記入

○○都○○区○○１－１

○○株式会社

代表取締役 ○○○○

代理人 ○○○○ , シャチハタは不可

【以下入札書への記載不要】

＊落札者決定にあたっては、入札書に記載された金額に５％に相当する額を加算した金額（当該金額に１円

未満の端数があるときは、その端数を切り捨てた後の金額）をもって落札価格とするので、入札者は、消費税

に係る課税業者であるか免税業者であるかを問わず、 見積もった契約金額の契約金額の １０５分の１００に

相当する金額を入札書に記載すること。



記入例 ③

入 札 書

件 名

消費税を含まない金額を記入すること。

入 札 金 額 金 円也

業務請負契約基準を熟知し、仕様書に従って上記の業務を実施するものとして、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。

平成 年 月 日

山 口 大 学 御中

○○都○○区○○１－１

○○株式会社

代表取締役 ○○ ○○

代理人

○○株式会社○○支店 ,

支 店 長 ○○ ○○ ,

【以下入札書への記載不要】

＊落札者決定にあたっては、入札書に記載された金額に５％に相当する額を加算した金額（当該金額に１円

未満の端数があるときは、その端数を切り捨てた後の金額）をもって落札価格とするので、入札者は、消費税

に係る課税業者であるか免税業者であるかを問わず、 見積もった契約金額の契約金額の １０５分の１００に

相当する金額を入札書に記載すること。



記入例 ④

入 札 書

件 名

消費税を含まない金額を記入すること。

入 札 金 額 金 円也

業務請負契約基準を熟知し、仕様書に従って上記の業務を実施するものとして、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。

平成 年 月 日

山 口 大 学 御中

○○都○○区○○１－１

○○株式会社

代表取締役 ○○○○

代理人

○○株式会社

○○支店長 ○○○○

復代理人 ○○○○ ,

【以下入札書への記載不要】

＊落札者決定にあたっては、入札書に記載された金額に５％に相当する額を加算した金額（当該金額に１円

未満の端数があるときは、その端数を切り捨てた後の金額）をもって落札価格とするので、入札者は、消費税

に係る課税業者であるか免税業者であるかを問わず、 見積もった契約金額の契約金額の １０５分の１００に

相当する金額を入札書に記載すること。



記入例（ア）

委 任 状

平成 年 月 日

山 口 大 学 御中

入札日又は入札日以前の日付

委任者

住所 ○○都○○区○○１－１

○○株式会社 ,

氏名 代表取締役 ○○○○ ,

私は、下記のものを代理人として定め、貴学との間において行われる

の入札に関する下記の一切の権限を委任いたします。

記

入札に参加する者を記入

１． 受任者 ○○○○

２． 委任事項 入札及び見積に関する件

３． 受任者（代理人）使用印鑑

, シャツハタは不可



記入例（イ）

委 任 状

平成 年 月 日

山 口 大 学 御中

入札日又は入札日以前の日付

委任者

住所 ○○都○○区○○１－１

○○株式会社 ,

氏名 代表取締役 ○○○○ ,

私は、下記のものを代理人として定め、貴学との間において行われる

工事の入札に関する下記の一切の権限を委任いたします。

記

入札に参加する者を記入

１． 受任者 住所 ○○市○○町○○１－１

○○株式会社○○支店

氏名 支店長 ○○○○

２． 委任事項 入札及び見積に関する件

３． 受任者（代理人）使用印鑑

支店印

, ,



記入例（ウ）

委 任 状

平成 年 月 日

山 口 大 学 御中

入札日又は入札日以前の日付

委任者

住所 ○○都○○区○○１－１

○○株式会社 ,

氏名 代表取締役 ○○○○ ,

私は、下記のものを代理人として定め、貴学との間において行われる

の入札に関する下記の一切の権限を委任いたします。

記

１． 受任者 住所 ○○市○○町○○１－１

○○株式会社○○支店

氏名 支店長 ○○○○

２．委任事項

１．請負業務の入札並びに見積に関する一切の件

２．契約の締結並びに業務の履行に関する一切の件

３．入札保証金及び契約保証金の納付並びに還付に関する件

４．請負代金の請求並びに受領に関する一切の件

５．復代理人の選任に関する件

６．その他前各号に付随する一切の件

３．受任者（代理人）使用印鑑

支店印

, ,



記入例（エ）

委 任 状

平成 年 月 日

山 口 大 学 御 中

入札日又は入札日以前の日付

委任者

住所 ○○市○○町○○１－１

○○株式会社○○支店

,

氏名 支店長 ○○○○ ,

私は、下記のものを○○○○株式会社 代表取締役○○○○の復代理人として定め、貴学との間に

おいて行われる の入札に関する下記の一切の権限を

委任いたします。

記

入札に参加する者を記入

１． 受任者 ○○○○

２． 委任事項 入札及び見積に関する件

３． 受任者（復代理人）使用印鑑

,


