
郵便入札書提出用チェック表 

 

郵便入札の入札書を郵送する前に、以下の点をチェックしてください。 

 

１ 入札書 

項目 チェックポイント 

様  式 □ 所定の様式の入札書を使用していますか？ 

入札金額 

□ 記載金額に誤りはありませんか？金額を訂正した場合は無効です。 

□ 記載金額は消費税及び地方消費税を除いた金額ですか？ 

□ 記載金額は予定価格以下の金額ですか？ 

□ 金額の頭部に「￥」を付記していますか？ 

件  名 □ 件名は指名競争入札通知書と同じ名称を記載していますか？ 

日  付 □ 郵送日を記入していますか？ 

宛  名 □ 宛名は新宮町長宛になっていますか？ 

入 札 者 

□ 入札者は本町の入札参加資格を有していますか？ 

□ 住所、商号又は名称及び氏名は本社又は委任先になっていますか？ 

□ 押印は契約に用いる印鑑ですか？ 

 

２ 封筒 

項目 チェックポイント 

表  面 

□ 宛先は、「〒８１１－０２９９ 日本郵便株式会社 和白郵便局留 

新宮町役場 総務課 管財担当 行」になっていますか？ 

□ 朱書きで「入札書及び見積内訳書等在中」と記載していますか？ 

  ※内訳書の提出が不要の場合「入札書等在中」と記載。 

□ 入札番号、件名を記載していますか？ 

□ 差出人として入札者の住所、氏名を記載していますか？ 

同封書類 

□ 入札書を１通入れていますか？ 

□ 見積内訳書を入れていますか？※提出を必要とする場合のみ。 

□ 町から送付されてきた仕様書等のＣＤ(要返却)を入れていますか？ 

裏  面 
□ のり付けをしていますか？ 

□ 契約に用いる印鑑で封印していますか？ 

 

３ 郵送 

項目 チェックポイント 

郵送方法 □ 簡易書留又は一般書留としていますか？ 

※チェックポイント確認後は、期限までに入札書が届くよう、早めに発送してください。 


