
入札参加者 各位

能美市総務部管財課

郵便入札等の手続きについて

郵便入札の手続きについて下記のとおりとします。

１．一般競争入札の参加申請について

入札参加申請書は電子メールにて提出してください。

・提出期限までに到達したものを受け付けます。

(提出期限後に到達したものはいかなる事由があっても受理しません。)

２．入札方法について

入札については、郵便入札とします。

・封筒は二重封筒とします。内封筒２通と外封筒１通を用意してください。

・内封筒には通常の入札時と同様に、入札書を入れ、封かんをしてください。

複数案件に参加する場合は、１案件につき１通封筒を作成してください。

・もう１通の内封筒には通常の入札時と同様に、見積内訳書を入れ、封かんをし

てください。見積内訳書の提出がない場合は、入札書を無効とします。

複数案件に参加する場合は、１案件につき１通封筒を作成してください。

・封かんした内封筒２通(入札書・見積内訳書)を外封筒に入れてください。

・外封筒には「入札書在中」と朱書きで明記し、開札日と案件名を明記してください。

・必ず、特定記録、簡易書留又は一般書留で郵送してください。

その他の方法(持参、普通郵便等)で提出されたものについては、入札書を無効と

します。

・提出期限は入札公告に記載の日時 必着とします。

・提出期限までに到達したものを受け付けます。

(提出期限後に到達したものはいかなる事由があっても受理しません。)

・同一開札日の複数案件に参加する場合は、各々の入札書及び見積内訳書を一つ

の外封筒に入れての郵送も可とします。ただし、この場合は参加するすべての

案件名を外封筒に明記してください。



３．開札について

・開札は能美市総務部管財課にて行います。その際、入札事務に関係のない職員が

立ち会います。

・開札への立会、傍聴はできません。

・落札者・落札候補者となった事業者へは電話連絡します。それ以外の方へは個

別にご連絡しませんので、入札結果の閲覧を希望する場合は、能美市総務部管

財課までお越しください。

４．再入札・開札について

郵便入札において予定価格の制限の範囲内の有効な入札がなかった場合は、再入

札を行います。詳細については、再入札実施となった場合に、該当する入札者に

お知らせします。

５．同額入札の場合の「くじ」について

同額入札があった場合は、別紙『郵便入札における「くじ」の方法について』の通

り、落札者を決定します。

・入札書のくじ番号欄に、あらかじめくじ番号を記入してください。

・くじ番号の記載がない場合は、「０００」として取り扱います。

６．事後審査型制限付き一般競争入札の入札参加資格確認資料について

・入札参加者は開札の日までに事後審査資料を準備しておいてください。

・落札候補者である旨の電話連絡を受けた参加者は、入札公告に記載の日時まで

に、事後審査資料を総務部管財課監理担当へ電子メールにて提出してください。

・原本の提出は不要です。



【郵便入札封筒記入例】

内封筒（入札書を入れる封筒です。持参入札と同様のものを作成してください。）

※見積内訳書についても同様の手順で内封筒を作成してください。入札書と同封不可。

表 裏

表 裏
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封筒の表・裏どちらでもよい
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別紙郵便入札における「くじ」の方法について

紙入札者は電子くじ対応の紙入札書を使用し、３桁のくじ番号を記載すること。

なお、入札書提出時間は発注者が紙入札業者の入札金額を電子入札システム

◎くじに利用される情報

① 入札書に記載したくじ番号（任意の3桁の数字） ※記載がない場合は「０００」として取り扱う。

② 入札書送付時のお問い合わせ番号

◎くじの具体例

【計算方法】

Ⅰ 確定くじ番号の算出

記載くじ番号＋「お問い合わせ番号」上3桁＝確定くじ番号

(計算例) A社 (足した結果4桁となる場合は下3桁)

８９０＋１２２＝１０１２ ⇒１２

Ⅱ 抽選番号の付与

「お問い合わせ番号」の下4桁の数字の小さいものから順に、抽選番号（0、1、2、…）を

付与する。(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）

Ⅲ くじ対象業者数の確定くじ番号の総和

(計算例)

１２＋８０１＋５８１＝１３９４

Ⅳ 確定くじ番号の総和÷くじ対象業者数の余り

(計算例)

１３９４÷３者＝４６４余り ２

Ⅳ 余りの数と抽選番号が一致する業者が当選

本例では抽選番号が「２」のA社が落札者

※ 事後審査型一般競争入札の場合は上記の算出方法で落札候補者の 審査順位1位の

業者を決定する。

審査順位2位以降の算出方法については、先に順位が確定した全ての業者を除いた

「確定くじ番号の総和」、「くじ対象業者数」で再計算を行い、同様に算出 した結果となる。

B社[８０１]とC社[３８０]の総和[１１８１]から対象者[２]を割った余り[１]で

C社が審査順位2位、B社が審査順位3位となる。

落札者は審査順位に従って入札参加資格の有無を確認して決定する。
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A社 1,950,000 890 12 122-21-30943-1 9431 0 2

B社 1,950,000 567 801 234-13-03338-6 3386 3 0

C社 1,950,000 236 581 345-11-17338-6 3386 7 1

D社 1,980,000 128 456-78-90123-4

E社 1,980,000 403 567-98-54345-0



ただし、 の入札として

　能美市入札心得書等を遵守し、上記のとおり入札します。

令和　　年　　月　　日

能美市長　　　　　　　　　 あて

　入　札　者

住　所

氏　名

入　　札　　書

億 千万 百万 十万 万 千 百 十 円

※くじ番号欄に記載が無い場合は、「０００」として取り扱います。

くじ番号


