
１　入札書

項　　　目

様　　　式 所定様式（郵便入札用）の入札書を使用していますか。（町ホームページから入手できます。）

年　月　日 開札日（入札日）を記入していますか。（入札執行通知に記載）

宛　　　名 周防大島町長宛になっていますか。

入札者は本町の入札参加資格を有していますか。

入札者の住所、称号又は名称及び代表者名を記載し、代表者印を押印していますか。

入札者は、入札・契約全般を委任された権限がありますか。

工事名等 入札執行通知と同じ工事（業務）名・工事（業務）場所を記載していますか。（誤字、脱字に注意）

記載金額に誤りはありませんか。記載金額を訂正した場合は無効です。

記載金額は消費税を除いた金額ですか。金額の頭部に￥を付記していますか。

記載金額は入札書比較価格（入札執行通知に記載）以下、最低制限価格（設定した場合）以上の金額ですか。

積算内訳書の価格と同額ですか。（積算内訳書の提出が必要な入札の場合）

２　外封筒

項　　　目

宛先は「大島郵便局留」になっていますか。

宛先は「〒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　契約監理課行」　を記載していますか。

「入札書在中」を朱書で記載していますか。

工事（業務）名、工事（業務）場所を記載していますか。（誤字、脱字に注意）

入札者の住所、氏名、開札日（入札執行通知に記載）を記載していますか。

入札書及び積算内訳書を入れた内封筒を入れていますか。

内封筒は一通ですか。（入札１件につき、外封筒、内封筒、入札書は各１通）

封かん のり付けしていますか。

３　内封筒

項　　　目

周防大島町長宛ですか。

「入札者の氏名」「入札書在中」「工事（業務）名」「工事（業務）場所」を記載していますか。（誤字、脱字に注意）

封筒裏 代表者印で封印していますか。

入札書を入れていますか。

入札書は一通ですか。積算内訳書を入れていますか。（積算内訳書の提出が必要な入札）

封かん のり付けしていますか。

４　郵　送

項　　　目

郵送方法 一般書留、簡易書留、特定記録郵便による郵送方法ですか。

郵送開始 郵送の開始は到着期限の１０日前からです。

項　　　目

積算項目は「新土木工事積算体系の解説」の中項目（レベル２）以上ですか。

値引きによる調整、違算はありませんか。

積算内訳書中の工事価格と入札書記載の入札額と同額ですか。

記載事項 積算内訳書に会社名、住所、工事名の記載、代表者印の押印がありますか。

同封書類 入札書と一緒に内封筒に入れていますか。

６　その他

項　　　目

その他 入札書、内封筒、外封筒に記載した工事（業務）名、工事（業務）場所は全て同一ですか。

入札書を郵送する際のチェックシート

同封書類

封筒表

チェックポイント

入　札　者

入札金額

　　郵便入札に参加される方は、必ず以下のチェックポイントを確認の上、入札書、積算内訳書を郵送して下さい。

チェックポイント

チェックポイント

※　大島郵便局で直接郵送手続きをした場合でも、岩国配送センターを経由しますので、注意してください。

同封書類

チェックポイント

積　　　算

５　積算内訳書（積算内訳書の提出が必要な入札の場合）

チェックポイント

※　チェックポイントの確認後は、到着期限（入札執行通知に記載）までに入札書が届くよう、早めに投函してください。

※　同日時の入札に複数参加される場合でも、１件の入札に付き外封筒は１通です。

チェックポイント

封筒（表）

封筒（裏）


