


























別紙５　事前の提出書類提出時のチェックリスト 

No. 項目名 チェック事項
チェック欄

☑または、選択肢のある項目は、該
当箇所を〇で囲むこと。

1 入札書

・入札説明書、仕様書、契約書（案）を熟読のうえ、その内容
を理解したうえで、入札しているか。（入札書提出後の仕様書
等についての不知、不明を理由とした異議申し立ては認めな
い。）

□

2 入札書

・入札書の日付が、事前提出書類の締切日以前となっている
か。
・代理人が入札する場合、入札書に記載する日付は、委任状に
記載された日付と同日以降となっているか。

□

3 入札書

・入札書を封入する封筒には氏名、開札日、件名等の必要事項
が記入されているか。
・封をした箇所に入札者の印で封印が押されているか。
・郵送で入札書を提出する場合は二重封筒となっているか。

□

4 入札書・委任状

・件名に間違いはないか。
・記載項目に抜けはないか。
・入札書に記載する入札金額について、入札説明書や、入札書
の注意書きを確認したうえで、正しく記載しているか。

□

5 参考見積書

・経費の内訳が記載されているか。
・単価契約方式については、「一式」ではなく、「単価×予定
数量」の内訳が記載されているか。
※入札説明書で参考見積書の様式が示されている場合は、その
とおりに記載されているか。

□

6 開札当日
・開札当日は参加するか。（不参加の場合は、No.7-No.11の項
目は7のみ回答）

参加　　・　　不参加

7 開札当日
（開札当日不参加の場合のみ回答）
・１回目の入札で落札に至らなかった場合、２回目は辞退とし
て取り扱うことを理解しているか。

□

8 開札当日
・開札当日に参加するのは競争加入者本人か、それとも代理人
か。

競争加入者　　・　　代理人

9 開札当日
・開札当日は競争加入者本人または代理人の、各社１名のみし
か会場には入場できないことを理解しているか。また、開札の
遅刻が認められないことも理解しているか 。

□

10 開札当日

・全応札者の入札額が予定価格の範囲内に達しなかった場合、
直ちに再入札を行うことを理解しているか。
・再入札時の金額について、外部と連絡を取って決めることが
できないことを理解しているか 。

□

11 開札当日

・開札当日には、参加者の名刺、再度入札に備えて印鑑の持参
が必要であること、また、競争加入者以外の代理人が参加する
場合には委任状（事前提出している場合を除く）の持参が必要
であることを理解しているか。

□

12 落札内訳書

・落札が決定した場合は、「落札内訳書」を速やかに提出しな
ければならないことを理解しているか。（作成日付は開札日と
同日とし、落札金額の内訳を記載すること。また、メールにて
送付後、押印済み原本は後日郵送すること。）

□

必ず記載内容をご確認いただき、チェック欄に記入したうえで、他の事前提出書類と合わせて提出してください。

　
                          【確認日】令和　　 年　 　月　 　日

　　　　　　　　　　　　　【会社名】

　　　　　　　　　　　　　【確認者】


























