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郵便入札の手引き 

 

１ 郵便入札の対象 

  実施対象は、西目屋村が実施する工事の請負、製造の請負、測量、調査、設計等の委

託、物品の調達及び役務の提供に係る競争入札で、実施の際は入札公告又は入札指名通

知などにおいて、郵便入札である旨を表記します。 

 

２ 入札の方法等 

  入札に係る提出書類は、入札公告又は入札指名通知等で案内します。 

  入札の方法については、入札心得書、入札公告又は入札指名通知等で定めるもののほ

か、次のとおりとします。 

（１）入札書について 

   入札書は、別紙１様式「郵便入札書」を使用してください。 

   入札書の金額、氏名、重要な文字の誤字脱字、若しくは不明がある場合は無効とな

りますので、ご留意ください。 

（２）入札書用封筒について 

    入札書用封筒は、原則、長形３号（120㎜×235㎜）又は角形２号（240㎜×332㎜）

を使用してください（外封筒不要。郵送用封筒として使用も可）。封筒表側には、指定

した宛名ラベル様式（※1）を必ず貼り付け、封かん、封印のうえ（※2）、郵送してく

ださい。 

   封筒には、以下に記載のもののみ、同封してください。 

①別紙１様式「郵便入札書」 

②入札担当者の連絡先が記載されたもの（名刺等） 

③積算内訳書（提出が求められている場合） 

※1 宛名ラベル様式の見本は３ページの【見本：宛名ラベル様式】をご覧ください。 

※2 封印は、封筒の貼り合わせ箇所のすべてに必要です。３ページの【郵便入札用

封筒の作成例】を参考にしてください。 

    

（３）郵送手続きについて 

   郵送の際は、「一般書留郵便」又は「簡易書留郵便」、「レターパックライト又はプラ

ス」のいずれかの方法により手続きを行ってください。 

   上記以外の方法（普通郵便等）で行った入札書は無効となります。また、やむをえ

ないと認められる場合を除き、直接持参の場合は受領しません。 
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≪郵送手続きの注意事項≫ 

①入札公告又は入札指名通知等で定めた郵送到達期限 必着 です。 

②到達期限の間際に郵送手続きをする場合は、差出窓口で到着日を確認してください。 

③到達期限当日の消印であっても、到達期限を過ぎて到着したものは無効です。 

 

３ 開札 

  到達した封筒は、開札日時まで企画財政課において、厳重に保管されます。開札は、

入札公告又は入札案内で通知した場所で行います。 

 

４ 開札の立会い 

  開札の立会いを希望する場合は、別紙２様式「開札立会申込書」により、開札日の

前日までに提出してください。入札者以外の方が立会を希望される場合は、別紙２様

式及び別紙３様式「立会人委任状」を提出いただきます。 

 

５ 入札の延期又は中止 

  郵便入札を延期又は中止を決定した場合は、速やかに各入札参加者に連絡いたしま

す。 

  郵便入札の延期をした場合は、到達期限までに到達した入札書等を延期後の開札日

まで厳重に保管します。 

  郵便入札を中止した場合は、速やかに入札書等を入札参加者に返却します。 

 

６ 入札の辞退 

  入札を辞退される方は、入札書の到達期限までに別紙４様式「入札辞退届」を提出

してください。 

 

７ 無効の入札 

  西目屋村郵便入札実施要項及び入札心得書に規定するもののほか、郵便による入札

書が次のいずれかに該当する場合は、無効になります。 

（１）入札公告又は入札指名通知に掲げる到達期限までに到達しなかった場合 

（２）２に掲げる事項のいずれかが不足し、不正が認められる場合 

（３）「一般書留郵便」又は「簡易書留郵便」、「レターパックライト又はプラス」以外の

方法（普通郵便等）により郵送された場合 

（４）入札書と積算内訳書の金額が異なる場合 
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【見本：宛名ラベル様式】 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ハサミで切り取りのうえ、貼り付けしてください。 

 

【入札書用封筒の作成例】（長 3形封筒を郵送用封筒と兼ねて使用する場合） 

封筒に入札書と積算内訳書、入札担当者の連絡先が記載されたもの（名刺等）を入れ、

封かんした後、宛名ラベルを表面にしっかりと貼り付けてください。 

裏面は、封筒の貼り合わせ箇所のすべてに、代表者印を押してください。 

        おもて                 うら 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※上記押印箇所はあくまで例です。お使いの封筒の接合部にもれなく割印ください。 

   レターパックを使用する場合は、郵送用外封筒としての使用となり、入札書用封筒と

兼ねることはできません。上記、入札書用封筒は別途作成し、同封してください。 

 

【郵便入札用】 

〒036-1492  

青森県中津軽郡西目屋村大字田代字神田 57 

西目屋村役場 企画財政課 行き 

 

 

工事（業務）番号 第 〇〇〇 号 

工事（業務）名  〇〇〇〇工事 

 

 

入札書及び積算内訳書在中 

【郵便入札用】 
〒036-1492 

青森県中津軽郡西目屋村大字田代字神田 57 

   西目屋村役場 企画財政課 行き 

 

    入札書及び積算内訳書在中 

 

  工事（業務）番号 第 〇〇〇 号 

  工事（業務）名  〇〇〇〇工事 

（差出人） 

住所 

商号又は名称 

代表者 

印 

印 

印 

書  留 

 

切 手 


