
　

◆発注者　： ○○省

◆入札対象　： 事務用消耗品

◆案件管理Ｎｏ．： ○○○**－***

　

≪入札案内書≫

作成日：平成○年○月○日
更新日：平成○年○月○日

参加申込登録期限は○月○日(○)正午までになります。 

マニュアルNO.1参照 

資料編 
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■入札概要
No. 項目 内容

1 発注者 ○○省

2 入札対象 事務用消耗品

3 案件Ｎｏ． ○○○**－***

■入札関連図書
No. 項目 内容 情報形式

1 入札案内書 入札に関する詳細 Ｅｘｃｅｌ

■入札案内書構成
No. 項目 内容 情報形式

1 入札概要（本ページ） 入札案内書の目次、及び問い合わせ先 Ｅｘｃｅｌ

2 スケジュール通知書 入札スケジュールの提示 Ｅｘｃｅｌ

3 仕様書 入札対象の仕様を提示 Ｅｘｃｅｌ

4 付帯条件通知書 付帯条件の提示 Ｅｘｃｅｌ

5 別添資料 関連情報の提示 Ｅｘｃｅｌ

6 入札金額構成書 入札金額の算出根拠の提示 Ｅｘｃｅｌ

■問い合わせ先
No. 項目 担当① 担当②

1 担当者

2 住所

3 E-Mail

4 電話番号

5 ＦＡＸ

■役割と用語の定義
No. 項目 内容

1 発注者 本入札の主催者

2 問い合わせ先 本入札の受注者における、発注者との連絡窓口担当者

3 落札者 本入札を落札した取引先候補企業

4 受注者 本入札における取引先として選定された企業

≪入札概要≫

マニュアルNO.2参照 
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■入札スケジュール
No. 内容 受注者が行う手続き 曜日 時間 備考 質疑内容 回答

1 入札案内書の開示 - 年 月 日 随時 -

2 提案・質疑提出締切 - 年 月 日 正午まで

3 提案採否・質疑回答 - 年 月 日 随時 -

4 参加申込登録期限 - 年 月 日 正午まで -

5 入札の開催 - 年 月 日 午後1時30分 -

6 見積書の提出
「付帯条件通知書」を確認のう
え、問い合わせ先担当者まで
ご提出下さい。

年 月 日 正午まで -

7 発注者との引き合わせ
「付帯条件通知書」を確認のう
え、見積書の原本等の必要書
類をご持参下さい。

年 月 日 以降随時
詳細は発注者より入
札終了後ご連絡致し
ます。

質疑

≪スケジュール通知書≫

月 日年

マニュアルNO.3参照 
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■各項目の意味
No. 項目 内容

1 質疑
提示されている「内容」を確認頂いた上、ご不明な点等ございまし
たら、「質疑」欄にその内容をご記入下さい。

■仕様 解説

No. 項目 内容 内容 質疑内容 回答

1 概要 発注者各拠点で使用している事務用消耗品が取組の対象です。

2 入札対象品目の仕様
「入札金額構成書」に記載している事務用消耗品と同等仕様のも
のを御提案下さい。

3 納品先 別添資料参照

4 リードタイム
原則、発注日の○日後まで着でご対応下さい。
ただし、対応できない地域がある場合については入札後の面談時
にご提案下さい。

マニュアルNO.4参
照

5 品目選定
「入札金額構成書」に記載されている品目のうち、同一品ないし代
替品のご提案をお願いします。

6 配送料

配送料は入札金額に含みません。
貴社の計算方法を入札後の面談時にご提案下さい。
現状は、○○円未満（税込）の発注に対し○○円（税込）の送料
が、○○円以上（税込）の発注に対しては送料無料で対応してい
ます。

マニュアルNO.5参
照

7 カタログ代 カタログ代につきましては、入札終了後の面談時にご提案下さい。

8 その他 特になし

質疑

≪仕様書≫
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■各項目の意味
No. 項目 内容

1 質疑
提示されている「内容」を確認頂いた上、ご不明な点等ございまし
たら、「質疑」欄にその内容をご記入下さい。

■入札に関する諸条件 解説

No. 項目 内容 内容 質疑内容 回答

1 入札の対象 事務用消耗品

2 入札対象期間 1年間

3 取引の開始予定日
平成○年○月以降の予定
具体的な日程は入札終了後の打ち合わせにおいて決定します。

4 入札参加条件
・全省庁統一資格審査で○等級の資格を有していること。
・入札対象業務について見積書を提出し、業務を請け負えること。

5 契約先として選定される社数 1社。

6 その他 特になし。

■「入札金額構成書」の諸注意 解説

No. 項目 内容 内容 質疑内容 回答

1 取扱商品の有無
取扱商品が同一品、代替品のいずれに当たるかを例にならって記
入して下さい。

2 入数が異なる品目のご提案
「現状の商品の入数」及び、今回ご提案される「代替品の入数」を
それぞれ記入欄にご記入下さい。年間購買予定数量及び年間見
積金額が自動計算されるようになっております。

3 その他 特になし。

■入札後に提出する見積書 解説

No. 項目 内容 内容 質疑内容 回答

1 入札後に提出する資料

入札終了後、落札者は下記資料を問い合わせ先に提出して下さ
い。

①詳細の見積書（発注者宛ての貴社捺印の見積書）
■提出締切：平成○月○日(○)当日中

②入札提示金額に合わせて、「入札金額構成書」に単価を記載し
た詳細の見積書：エクセル形式のデータ
③別添資料①に必要事項を記入したデータ
■提出締切：平成○月○日(○)正午まで

※見積の一式計上、及び出精値引は避けて下さい。

2 見積単価の設定方法
入札金額に合うよう各品目の単価を設定し、提出して下さい。
見積記載単価は、消費税抜き、小数点以下切り捨てにて提出して
下さい。

3 その他 特になし。

■入札後の評価 解説

No. 項目 内容 内容 質疑内容 回答

1 面談 入札終了後、落札者は発注者と面談を行って頂きます。

2 面談時に持参頂く書類

①会社概要
②見積書原本
③入札対象品が掲載されているカタログ
④受発注方法についての提案(送料に関する考え方の提示含む)
⑤カタログ代に関する提案
⑥入札対象外品目で対応可能な提案

マニュアルNO.6参
照

3 その他 特になし。

≪付帯条件通知書≫

質疑

質疑

質疑

質疑
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■各項目の意味
No. 項目 内容

1 質疑
提示されている「内容」を確認頂いた上、ご不明な点等ございまし
たら、「質疑」欄にその内容をご記入下さい。

≪付帯条件通知書≫

■窓口対応 解説

No. 項目 内容 内容 質疑内容 回答

1 平日の必須対応時間 受注者における通常の営業時間内。

2 土日祝の必須対応時間 原則不要。
マニュアルNO.7参
照

3 緊急時の対応
緊急時には常時連絡が取れるようにして下さい。(担当窓口の方
の携帯電話の番号を発注者に伝達するなど)

マニュアルNO.8参
照

4 その他 特になし。

■契約条件 解説

No. 項目 内容 内容 質疑内容 回答

1 契約元 ○○省

2 契約書の指定 特になし。

3 支払条件 毎月○日締め翌月○日払い。

4 支払方法 現金振込

5 請求書の書式指定 特になし。

6 請求書の送付先 ○○省　○○部

7 請求書の提出締切 締め後5営業日後必着です。

8 振込手数料の負担 受注者負担

9 その他 特になし。

質疑

質疑
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No. 拠点名 住所 備考

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

≪別添資料　納品先住所一覧≫
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■入札予定価格の設定根拠

メーカー名 商品名
現状の商品
の入数

1 ¥0

2 ¥0

3 ¥0

4 ¥0

5 ¥0

6 ¥0

7 ¥0

8 ¥0

9 ¥0

10 ¥0

11 ¥0

12 ¥0

13 ¥0

14 ¥0

15 ¥0

16 ¥0

17 ¥0

18 ¥0

19 ¥0

20 ¥0

合計 ¥0
（注）本資料にある数量は現時点での見込値であり、受注者に確約した値ではありません。

≪入札金額構成書（発注者用）≫

現行商品

No.
基準単価
(円/個・枚）

年間
購買予定数量
(個・枚/年）

基準金額
(円/年）

マニュアルNO.9参照 
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■見積金額の設定根拠

メーカー名 商品名
①

現状の商
品の入数

同一品 代替品
提案

メーカー名
代替品名

②
代替品の入数

質疑内容 回答

記入例1
（同一品）

インクイエローBCI－３２１Y ○ 同一品の場合、記入不要 ¥700 8 ¥5,600

記入例3
（代替品）

インクジェットカートリッジBCI－３
EBKブラック1セット6個入

6 ○

インクジェットカートリッジブラック5個入
⇒「現状の商品の入数」を①欄に「代替
商品の入数」を②欄にご記入下さい。
年間購買予定数量（③）及び年間見積
金額（④）は自動計算します。

3 ¥3,500 30 60.00 ¥210,000

1 ¥0

2 ¥0

3 ¥0

4 ¥0

5 ¥0

6 ¥0

7 ¥0

8 ¥0

9 ¥0

10 ¥0

11 ¥0

12 ¥0

13 ¥0

14 ¥0

15 ¥0

16 ¥0

17 ¥0

18 ¥0

19 ¥0

20 ¥0

（注）本資料にある数量は現時点での見込値であり、受注者に確約した値ではありません。 合計 ¥0

≪入札金額構成書≫

現行商品 商品の種別 提案商品 質疑

No.
④

見積金額
(円/年）

③
代替品に換算
した年間購買
予定数量

現状品目での
年間購買予定数

量
(個・枚/年）

見積単価
(円/個・枚）

マニュアルNO.10参照 
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