
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

〔 文具・事務用品等購入単価契約 〕 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

令和８年２月２０日 
 
 

中国運輸局総務部会計課 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

入 札 説 明 書 



 

 

入 札 説 明 書〈電子入札対象案件〉 
 
 
 中国運輸局の一般競争契約に係わる入札公告（令和８年２月２０日付け中国運輸局公示第９５号）に
基づく入札等については、会計法（昭和２２年法律第３５号）、予算決算及び会計令（昭和２２年

勅令第１６５号）等に定めるほか、この説明書によるものとする。 
 
１．契約担当官等        
  支出負担行為担当官 中国運輸局長  金子 修久 
 
２．担当部局 

〒７３０－８５４４ 
広島市中区上八丁堀６番３０号 
中国運輸局総務部会計課 

 
３．調達内容 
（１）契約件名 

文具・事務用品等購入単価契約 
 
（２）仕様 

 別紙仕様書のとおり 
 

（３）契約期間  
   別紙仕様書のとおり 
 
（４）履行場所 
   別紙仕様書のとおり         
            
４．入札参加申請書の提出について 
（１）電子入札による場合 
      電子調達システム 

   政府電子調達（ＧＥＰＳ）  https://www.geps.go.jp/ 

     日時：令和８年３月９日（月） １５時００分まで 
 
（２）紙入札による場合 
   日時：令和８年３月９日（月） １５時００分まで  
      場所：中国運輸局 総務部会計課に必着のこと  
 
５．入札日時及び場所  
（１）電子調達による場合 
   日時：令和８年３月１２日（木） １５時００分まで 
 
（２）紙入札による場合 
     日時：令和８年３月１２日（木） １５時００分まで 
   場所：中国運輸局 総務部会計課に必着のこと 
 
 
６．開札日時及び場所 
  日時：令和８年３月１３日（金） １０時００分  
    場所：中国運輸局 ４階第三会議室 

広島市中区上八丁堀６－３０ 
 



 

 

７．競争に参加するものに必要な資格 
（１）予算決算及び会計令第７０条及び７１条の規定に該当しない者であること。 
（２）令和７・８・９年度一般競争及び指名競争参加資格（全省庁統一資格）「物品の販売」に

おいて、「Ｃ」・「Ｄ」の等級に格付けされ、中国地域の参加資格を有している者であるこ
と。 

（３）電子調達システムによる場合は、電子認証（IC）カードを取得していること。 
（４）「工事請負契約に係る指名停止等の措置要領」（平成９年５月３０日官会第１２４２号）

に基づく指名停止を受けている期間中でないこと。 
（５）「暴力団排除に関する誓約事項」を承諾した者であること。 
（６）警察当局から、暴力団員が実質的に経営を支配する者又はこれに準ずるものとして、国土

交通省公共事業等からの排除要請があり、当該状態が継続している者でないこと。 
（７）労働者派遣法（第３章第４節の規定を除く。）の規定又はこれらの規定基づく命令に違反

した日若しくは処分（指導を含む）を受けた日から５年を経過しない者でないこと。（こ
れらの規定に違反して是正指導を受けた者のうち、入札参加関係書類提出時までに是正を
完了している者を除く。） 

（８）労働保険・厚生年金保険・全国健康保険協会管掌健康保険又は船員保険の未適用及びこれ
らに係る保険料の未納がないこと。（入札参加関係書類提出時において、直近２年間の保
険料の未納がないこと。） 

 
８．入札方法  
（１）入札に参加する者は、暴力団排除に関する誓約事項を承諾のうえ、一般競争入札参加資格

確認申請書（様式１）及び確認書に記名の上、電子調達システムを用いて、入札公告６．に
示した期限までに提出すること。ただし、電子調達システムにより難い場合は、一般競争入
札参加資格確認申請書（様式１）及び紙入札方式参加願（様式２）に記名の上、入札公告６．
の場所に入札公告６．に示した期限までに提出し、発注者の承諾を得たうえで、紙入札方式
により本件入札への参加を認めることとする。（様式３の資格審査登録番号には資格審査結
果通知書に記載の業者コードを記入すること。） 
なお、本入札に使用するＩＣカードについては、確認書に記載した券面の番号のＩＣカー

ドに限定し、これ以外を使用した入札は無効となるので注意すること。 
（２）一般競争入札参加資格確認申請書には、競争参加資格の格付けを証明する書類（資格審査

結果通知書（全省庁統一資格））、その他必要な書類（紙入札方式参加願、委任状、誓約書
等）を添付すること。 

（３）一般競争入札参加資格確認申請書を提出する者が代理人である場合においては、参加を希
望する入札手続前までに都度委任状又は期間委任状が電子調達システムにおいて設定された
場合に限り認めるものとする。ただし、紙入札方式による入札者であって、代理人が入札す
る場合においては、上記委任状（様式４又は様式５）に記名の上、参加を希望する入札案件
の入札手続き前までに提出しなければならない。なお、入札者又はその代理人は、本調達に
係る入札について他の入札者の代理人を兼ねることができない。 

（４）一般競争入札参加資格確認申請書を提出した者は、発注者が電子調達システムにより証明
書等審査結果通知書を発行するまでの間（紙入札方式による入札者であっては、開票日の前
日までの間）において、支出負担行為担当官から当該書類に関し説明を求められた場合には、
これに応じなければならない。 

（５）原則として、当該入札の執行において入札の執行回数は２回を限度とする。 
   なお、当該入札回数までに落札者が決定しない場合は、原則として予算決算及び会計令第   

９９条の２の規定に基づく随意契約には移行しない。 
（６）入札保証金・契約保証金は免除する。 
（７）落札者の決定は最低落札方式をもって行うので、入札者は、業務履行のために要する一切

の諸経費を含め、契約金額を見積もるものとする。 
（８）落札決定にあたっては入札書に記載された金額に当該金額の 10パーセントに相当する額を 

加算した金額（当該金額に１円未満の端数があるときは、その端数金額を切り捨てるものと
する。）をもって落札価格とするので、入札者は、消費税及び地方消費税に係る課税事業者
であるか非課税事業者であるかを問わず、見積もった契約金額の 110分の 100に相当する金
額を入札書に記載すること。 

（９）電子調達システムでは、電子くじの機能を実装している。電子くじを行うには、入札者が



 

 

任意で設定した０００～９９９の数字が必要となるので、電子入札事業者は、電子調達シス
テムで電子くじ番号を入力し、紙入札事業者は、紙入札方式参加願（様式２）に記載するも
のとする。 

（10）落札者となるべき同価格の入札を行った者が二人以上あり、くじにより落札者の決定を 
  行うこととなった場合は、下記の要領で行うものとする。 
  ア 同価格の入札を行った者が電子入札事業者のみの場合 
    電子入札事業者が入力した電子くじ番号を元に電子くじを実施のうえ、落札者を決定す

るものとする。 
  イ 同価格の入札を行った者が電子入札事業者と紙入札事業者が混在する場合 
    電子入札事業者が入力した電子くじ番号及び紙事業者が紙入札方式参加願に記載した電

子くじ番号を元に電子くじを実施のうえ落札者を決定するものとする。 
  ウ 同価格の入札を行った者が紙入札事業者のみの場合 
    入札者に電子入札システムによる入札者が含まれない場合は、当該落札価格となるべき 
   同価格の入札をしたものは、開札場においてただちにくじを引き落札者を決定する。 
（11）電子調達システムの証明書等の作成に使用するアプリケーションソフト及びファイルは以

下のものを用いて作成すること。 
  ア 一太郎（2015型式以下で保存したもの） 
  イ Microsoft Word（Word2013 型式以下で保存したもの） 
  ウ Microsoft Excel（Excel2013 型式以下で保存したもの） 
  エ PDFファイル（Acrobat11以下で作成したもの） 
  オ 画像ファイル（JPEG型式 GIF型式） 
（12）支払は別添契約書（案）のとおり、検査職員による検査合格後、適法な請求書を受理して

から３０日以内に行う。 
（13）契約条項及び入札説明書の疑義については入札前までに確認し、入札開始後の疑義は原則

として受け付けない。また、入札後の異議の申し立てを認めない。 
（14）詳細については、別紙中国運輸局競争契約入札心得の定めるところによる。 
 

９．契約書の作成 

競争入札を執行し、契約の相手方を決定したときは、遅滞なく契約書を取り交わすものと
する。 

 
１０. 入札結果の公表 

落札者が決定したときは、入札結果は落札者の商号または名称及び入札価格について開札場
において発表するとともに、中国運輸局ホームページにて入札者名及び各入札者の毎回の入札
金額（消費税及び地方消費税相当額を除いたものをいう。以下同じ）並びに落札者名及び落札
金額を公表するものとする。 

 
１１．その他 
  契約締結日までに令和８年度の予算（暫定予算を含む。）が成立しなかった場合は、契約日
は予算が成立した日以降とする。また、暫定予算になった場合、全体の契約期間に対する暫定
予算の期間分のみの契約とする場合がある。 

 



 
 
様式１ 

 
○宛    先：国土交通省 中国運輸局総務部会計課 調度係 
○宛先メールアドレス：cgt-chugoku-chodo@gxb.mlit.go.jp 
 
 
 

確    認    書 

 
 

 
件 名 
 

 
文具・事務用品等購入単価契約 

 
 
   本案件については、「電子入札方式」により参加します。 
 
 
     令和    年    月    日 
 

会社名等 
 

部 署 名 
 

確 認 者                                

 
 
 

 電子入札方式により参加する方は、本入札に使用するＩＣカード券面の番号を記入 

してください。 
 
【ＩＣカード券面の番号】 「シリアルナンバー（ＳＮ）」、「ＩＤ」などの項目に続く 
             １０数桁の数字・英字（例：14桁、16桁） 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
【取得者名】 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 （左つめで記入。「スペース」分も左詰めで記入。） 
 
 ※今回限定した上記の IC カード以外を以後において使用した場合、「無効」の入札となることが

あります。 
 ※上に記入する「数字・英字」等は、誤記のないように十分留意してください。 
 
 
 ※紙入札方式での参加を希望する方は、速やかに「紙入札方式参加願」を提出して下さい。 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
様式２ 

一般競争入札参加資格確認申請書 

 

 

令和   年   月   日 
 

 

支出負担行為担当官 

中国運輸局長 殿 

 

 

住    所 

商号又は名称 

代表者 氏名                

                 

令和８年２月２０日付で入札公告のありました下記件名の入札に参加する資格の確認を受

けたいので、 添付書類を添えて申請します。 

なお、 添付書類の内容について、 事実に相違ないことを誓約します。 
 
 
 
 
記 

 
 
 

件  名 

文具・事務用品等購入単価契約 
 
 
 
 
 
 
 

添付書類 
 

  ・確認書《様式１》（電子入札方式により参加する場合） 

・紙入札方式参加願《様式３》（紙入札方式により参加する場合） 

・資格審査結果通知書(全省庁統一資格)の写し 

・誓約書《様式７》 

・委任状《様式４又は５》（代理人が入札する場合） 

                 

※以下は、押印を省略する場合のみ記載すること。 

（連絡先は２以上記載すること） 

本件責任者（会社名・部署名・氏名）：                

担当者（会社名・部署名・氏名）：                  

連絡先１ ：                            

連絡先２ ：                            

 

 

 



 

様式３ 

 

紙入札方式参加願 

 

 

1.件 名 

文具・事務用品等購入単価契約 

 

上記の案件は、 電子調達システムを利用しての参加ができないため、紙入札方式での参加をいたします。 
 
 

令和  年  月  日 

 

資格審査登録番号

企業名称 

企業郵便番号 

企業住所 

代表者氏名 

代表者役職 

電子<じ番号 
 
 

(連絡先) 

電 話  番 号 

ＦＡＸ 番 号 

メールアドレス 
 

 

者  

入札者 

住 所 

企業名称 

氏 名 

 

 

支出負担行為担当官 

   中国運輸局長 殿 

 

※1入札者住所、企業名称及び氏名欄は、代表者もしくは委任を受けている場合はその者が記載する。 

※2電子くじ番号は、電子くじを実施する場合に必要となるので、000～999の任意の3桁の数字を記載する。 

 

※以下は、押印を省略する場合のみ記載すること。 

（連絡先は２以上記載すること） 

本件責任者（会社名・部署名・氏名）：                

担当者（会社名・部署名・氏名）：                  

連絡先１ ：                            

連絡先２ ：                            



 

 

様式４ 

 

 

期  間  委  任  状 

 

 

 

受任者 

住 所 

氏 名 

使用印（押印を省略しない場合に限る。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

私は上記の者を代理人と定め下記の権限を委任します。  

委任期間      令和   年   月   日から 

 
 

令和   年   月   日まで 

 

 

委任事項 

1. 入札及び見積について 

   ２． 

     ３． 

     ４． 

 
 

 

 

 

 

 

令和  年   月  日 

委任者 住   所 

商号又は名称 

代表者氏名 
 
 

支出負担行為担当官 

中国運輸局長 殿 

 

※以下は、押印を省略する場合のみ記載すること。 

（連絡先は２以上記載すること） 

本件責任者（会社名・部署名・氏名）：                

担当者（会社名・部署名・氏名）：                  

連絡先１ ：                            

連絡先２ ：                            

 

 



 

様式５ 

 

都  度  委  任  状 
 

受任者 

住 所 

氏 名 

使用印（押印を省略しない場合に限る。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

私は上記の者を代理人と定め 

「文具・事務用品等購入単価契約」に関する下記の権限を委任します。  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

委任事項 

1. 入札及び見積について 

2.  

3.  

4.  

 

 
 

 

 

 

令和  年   月  日 
 

委任者  住   所 

商号又は名称 

代表者 氏名 

支出負担行為担当官 

中国運輸局長 殿 

 

※以下は、押印を省略する場合のみ記載すること。 

（連絡先は２以上記載すること） 

本件責任者（会社名・部署名・氏名）：                

担当者（会社名・部署名・氏名）：                  

連絡先１ ：                            

連絡先２ ：                            

 



 

 

様式６ 

入 札 辞 退 届 

  
 
                                                                            

件    名    文具・事務用品等購入単価契約 

               （電子調達対象案件） 
 
 
                                                                                                  
                                     
                                                                             
       上記について、都合により入札を辞退します。                                 
                                                                             
                                                                             
                                                                             
        令和    年    月    日                                                     
                                                                             
                                                                             
                                                                             
                                     住        所                        
                                     商号又は名称                        
                                     代表者氏名                                            

   （又は受任者氏名） 
                                                                             
                                                                             
                                                                             

        支出負担行為担当官  

中国運輸局長  殿 

 

 

 

 

※以下は、押印を省略する場合のみ記載すること。 

（連絡先は２以上記載すること） 

本件責任者（会社名・部署名・氏名）：                

担当者（会社名・部署名・氏名）：                  

連絡先１ ：                            

連絡先２ ：                            



 

様式７ 

 

 

誓  約  書 

 

令和  年  月  日 

  

                  住    所 

                  商号又は名称 

                  代表者 氏名                  

 

 

     

  支出負担行為担当官 

      中国運輸局長 殿 

 

 

 

 

 

※以下は、押印を省略する場合のみ記載すること。 

（連絡先は２以上記載すること） 

本件責任者（会社名・部署名・氏名）：                

担当者（会社名・部署名・氏名）：                  

連絡先１ ：                           

連絡先２ ：                            

 

「文具・事務用品等購入単価契約」 に係る一般競争入札に参加するに当たり、 以下の事実に

ついて相違ないこと及び事実に相違があった場合は速やかに通知することを誓約します。 

この誓約が虚偽であり、又はこの誓約に反したことにより、当方が不利益を被ることとなって

も、 異議は一切申し立てません。 

1 労働者派遣法 (第3章第4節の規定を除く。) の規定又はこれらの規定に基づく命令に違反した 
 
日若しくは処分 (指導を含む) を受けた日から5年を経過しない者でないこと(これらの規定に 
 
違反して是正指導を受けた者のうち、 入札参加関係書類提出時までに是正を完了している者を 
 
除く。)。 

2 労働保険・厚生年金保険・全国健康保険協会管掌健康保険又は船員保険の未適用及びこれらに

係る保険料の未納がないこと (入札参加関係書類提出時において、 直近2年間の保険料の未納が

ないこと。)。 

 

 

 

 

 

2 労働保険・厚生年金保険・全国健康保険協会管掌健康保険又は船員保険の未適用及びこれらに

係る保険料の未納がないこと (入札参加関係書類提出時において、 直近2年間の保険料の未納が

ないこと。)。 

へいせ 

 

 

 

 

 



 

 

入  札  書 

 

         一金              円也  

  

但し 文具・事務用品等購入単価契約 として 

   

中国運輸局競争契約入札心得を承諾の上、入札します。 

 

    令和  年  月  日 

 

             住    所 

            商号又は名称 

            代表者の氏名            

            代  理  人  

           

  支出負担行為担当官 

    中 国 運 輸 局 長 殿 

 

 

 

 

 

 

※以下は、押印を省略する場合のみ記載すること。 

（連絡先は２以上記載すること） 

本件責任者（会社名・部署名・氏名）：           

担当者（会社名・部署名・氏名）：             

連絡先１ ：                       

連絡先２ ：                       

 

                      

 



 

 

入  札  書 

 

         一金              円也  

  

但し 文具・事務用品等購入単価契約 として 

   

中国運輸局競争契約入札心得を承諾の上、入札します。 

 

    令和  年  月  日 

 

             住    所 

            商号又は名称 

            代表者の氏名            

            代  理  人  

           

  支出負担行為担当官 

    中 国 運 輸 局 長 殿 

 

 

 

 

 

 

※以下は、押印を省略する場合のみ記載すること。 

（連絡先は２以上記載すること） 

本件責任者（会社名・部署名・氏名）：           

担当者（会社名・部署名・氏名）：             

連絡先１ ：                       

連絡先２ ：                       

 

                      

 

消費税を含まない金額を 

記入すること。 

入札日を記入すること。 

押印を省略する場合のみ、 

記載すること。 



【参考】入札用封筒の記載例、封かんの仕方

表

文具・事務用品等購入単価契約

「入札書在中」 商号または名称

令和○○年○○月○○日

開札日を記入すること

裏
　封筒の貼り合わせ場所の３箇所に割印をすること。
ただし、押印を省略する場合は、入札者（代理人の場合は代理人）が署名すること。

　封かんにあたり、入札書に押印する場合は、入札書に押印した印鑑と同じ印鑑を
使用すること。


