
 
 

便入札封筒の記載例（縦書き横書きでも可） 
 
 
 
 
◎外封筒（内封筒を入れる封筒） 
 
 表                      裏 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※ 外封筒の規格は 長３（１２０×２３５ｍｍ）を使用してください。 
※ 封かんはしっかり糊付けして下さい。 

  ※ 入札書を入れた内封筒を入れて下さい。 
 
 
 
◎内封筒（入札書を入れる封筒） 
 
  表                    裏 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ※ 内封筒の規格は 長４０（９０×２２５ｍｍ）を使用してください。 
   ※ 封かんはしっかり糊付けし、封印して下さい。（印鑑は入札書と同じ印を使用） 
   ※ 封印は３箇所（のり付けがサイドの場合は２箇所） 
   ※ 中に入札書を入れて下さい。 
   ※ 入札書の日付は開札日を記入して下さい。（郵送する日ではありません。） 
   ⇒入札書（郵便入札用）（様式） 

 
〒742-2199 
周防大島町大字小松 193-2 

  大島郵便局留 
周防大島町役場 
総務部 財務課　契約監理班　行 

 
     入札書在中 

 
 
工事(業務)名  ○○○○工事(業務) 
工事(実施)場所 周防大島町○○○○ 
開札日     ○年○月○日 
差出人 住所  ○○○○ 

     氏名  ㈱○○○○会社 
 

手 
 

切 

 
 周防大島町長 様 
 
  工事(業務)名   ○○○○工事(業務) 
  工事(実施)場所 周防大島町○○○○ 
  
  入札書在中 
  
      入札者  ㈱○○○○会社 

 
 
 
 
 印         印        印

朱書き 

http://www.town.suo-oshima.lg.jp/sinseiyousiki/word/keiyaku/nyusatsu/m1.doc

