
紙による入札・見積りの注意点
ここで説明する資料への押印は不用です。

近畿農政局会計課
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入札書・見積書の作成と封緘

委任状の作成

入札書・見積書、委任状、資格通知書等の提出

電子調達ステムを利用することで、ここで説明する手続きを大幅に省略することができます。

電子調達システムのご紹介
農林水産省は、電子調達システムの利用を促進しています。

https://www.p-portal.go.jp/pps-web-biz/resources/app/html/beginner.html



✔ポイント１

✔ポイント２

✔ポイント３

✔ポイント４

※オープンカウンターの場合は「見積書」です。

※公告資料の記載例をご確認ください。

封緘用封筒

見
積
合
わ
せ

見
積
書
在
中

入札書・見積書の作成と封緘1

✔ポイント３ 金額

✔ポイント４ 電子くじ番号

✔ポイント２ 入札者・見積者

ほとんどの案件は、[税抜き価格]です。
内訳書の提出が必要な場合は、入札書・見積書の
金額と内訳書の総額を必ず一致させてください。

☝入札書・見積書を実際に提出する日を記載

☝資格者名簿※に登録された[住所、商号、代表者名]を記載
代理人による入札・見積りの場合は委任状が必要
→次ページの[委任状の作成」を参照

委任状のない入札書・見積書は無効

事前送付 → 送付する日
事前に持参 → 持参する日
開札日当日持参※ → 当日持参する日

☝公告資料で[税抜き価格]か[税込み価格]かを確認のうえ記載

☝任意の3桁番号を必ず記載
電子調達案件で、同価入札・見積りがあった場合、
電子くじにより落札者を決定します。

※ 開札日当日持参できる案件に限る

※ 資格者名簿とは、[全省庁統一資格]、[近畿農政局におけ
る一般競争参加資格（工事、測量・建設コンサルタント）]、
[近畿農政局随意契約登録者名簿]を指します。

✔ポイント１ 日付

※内訳書の提出が必要な場合は、内訳書も同封します。
✔入札書・見積書のみを入れる



委任状の作成

✔ポイント１

✔ポイント２

✔ポイント３

✔ポイント４

✔ポイント４ 委任者

✔ポイント３ 日付

✔ポイント２ 入札（見積）年月日

✔ポイント１ 代理人氏名
☝入札書・見積書の[代理人氏名欄]に記載する方の氏名を記載

☝公告資料に記載の[開札の日][見積合わせの日]を記載

☝入札書・見積書に記載した年月日以前の日付を記載
入札書・見積書に記載した日以前に権限を委任されている必要があります。

☝資格者名簿※に登録された[住所、商号、代表者名]を記載

入札書・見積書は、資格者名簿※に登録された[住所、商号、代表者名]で作成します。
代理人が入札書・見積書を作成する場合は、委任状が必要です。
委任状がない入札書・見積書は無効です。
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※ 資格者名簿とは、[全省庁統一資格]、[近畿農政局における一般競争参加資格（工
事、測量・建設コンサルタント）]、[近畿農政局随意契約登録者名簿]を指します。

全省庁統一資格の資格審査結果通知書の例

資格者名簿に登録され
た[住所、商号、代表者
名]は、ここに記載されて
います。



入札書・見積書、委任状、資格通知書等の提出3

事前送付する場合

送付用封筒

※

入
札
書
在
中

※

見
積
書
在
中

※公告資料に記載例がある場合は、
記載例のとおり作成ください。

①～④の提出期日が異なる場合があります。それぞれの提出期日
については公告資料にてご確認ください。

②委任状

※代理人名で入札書・見
積書を作成する場合のみ
必要です。

※参加資格を証する
書類（各名簿に登録
された際に送付される
資格結果（確認）通
知書の写し）

③資格通知書
（写）

①封緘用封筒

※入札書又は見積書
が入っています。

※①～③以外で、公
告資料で提出を求めら
れた資料

④その他資料

※内訳書の提出が必
要な場合は、内訳書
も同封します。

①～④を送付用封筒に入れて送付
事前に持参する場合

①～④を入札担当者に提出
開札日当日に持参する場合
①～④を入札会場に持参し、担当者
の指示に従ってください。
※ 開札日当日持参できる案件に限ります。公告
資料で確認してください。


