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１．記載例① 委任状 
 

２．記載例② 入札書（委任を行わない場合） 

 

３．記載例③ 入札書（委任を行う場合） 

 

４．記載例④ 入札辞退届 

 
〇入札に必要な書類は、安芸高田市のホームページに掲載しています。 

https://www.akitakata.jp/ja/shisei/section/kanri/yousiki/ 
トップページ→市政情報→組織→管理課→入札・契約 各種様式集 

 
〇各種様式にはそれぞれ書類番号を付与しています。 

次ページより各書類に書類番号を明記しておりますので、ホームページより書類を探す際にご利用ください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



記載例① 委任状 
 

代表者又は入札参加申請時に委任を受けている受任者以外が入札に参加する場合には、委任状の提出が 
必要です。 

以下の記入例を参考に作成してください。（書類番号 177） 

 
 



 

記載例② 入札書（委任を行わない場合） 
 
入札に参加する者は、入札書に以下のとおり必要事項を記入してください。 
代表者または入札参加申請時に委任を受けている受任者が入札に参加する場合には、代表者の住所・所属・氏

名を記入し社印を押印します。 
  
 業務委託に係る入札については以下の書類を利用してください。（書類番号 76） 

 



物品購入に係る入札については以下の書類を利用してください。（書類番号 136） 

 



記載例③ 入札書（委任を行う場合） 
 

入札に参加する者は、入札書に以下のとおり必要事項を記入してください。（委任状の提出も必要です） 
代表者または入札参加申請時に委任を受けている受任者以外が入札に参加する場合には、受任者の住所・所属・

氏名を記入し受任者印を押印します。 
 委任状に記入の受任者と、入札書に記入する受任者は必ず統一してください。受任者印も委任状と同一のもの
を押印してください。 
 
業務委託に係る入札については以下の書類を利用してください。（書類番号 76） 

 



物品購入に係る入札については以下の書類を利用してください。（書類番号 136） 

 
 
 
 
 
 
 
 



記載例④ 入札辞退届 
  
  入札を辞退する場合、入札辞退届の提出が必要です。 
  業務委託に係る辞退については以下の書類を利用してください。（書類番号 79） 
 

 



物品購入に係る辞退については以下の書類を利用してください。（書類番号 139） 

 


