
委任状に関するフロー図及び入札書等の記載例

（競争参加者）

［入札書記載例１］

本社（本店）

［委任状参考例２］ 代 表 者

［入札書記載例２］

※ 支社長等が競争加入者の

代理人となる場合

支社（支店）

支 社 長 等

［委任状参考例３］ ［委任状参考例１］

[入札書記載例３] [入札書記載例２]

※ 支社等の社員等が競争加 ※ 本社の社員等が競争加

入者の復代理人となる場合 入者の代理人となる場合

支社（支店） 本社（本店）

社 員 等 社 員 等

（注）１．競争加入者が自ら入札書を提出する場合は、委任状は必要ありません。

２．本社の社員等が入札書を提出する場合は、［委任状参考例１］の委任状

が必要です。

３．支社長等が入札書を提出する場合は、［委任状参考例２］の委任状が必

要です。

４．支社等の社員等が入札書を提出する場合は、［委任状参考例２］及び

［委任状参考例３］の委任状が必要です。

ただし、この場合は［委任状参考例２］によって、「復代理人の選任に

関する事項」が委任されている必要があります。

５．様式はＡ４版縦型とし、提出部数は各１部とします。



【入札書封入封筒の参考例】

＜表 面＞ ＜裏 面＞

□□□－□□□□

印
（※表面と同じ印鑑）

一関工業高等専門学校

ガスヒートポンプ式空調設備

保守点検業務 入札書在中

（競争加入者氏名等）

○○○○○株式会社

代表取締役 ○○○○○ 印

（代理人氏名）

（復）代理人 ○○○○○ 印

印
（※表面と同じ印鑑）

注：封筒は、任意とし、入札書用紙も縦書き・横書きどちらでも構いません。

部分は朱書きとする。


