入　札　執　行　の　手　順
「お疲れ様です。それでは、出欠確認をさせていただきます。」　（事務員Ａ）
［揃われた場合］
　「それでは定刻になりましたので、ただいまから『○○工事』の入札を始めます。」（または、「時間が早いようですが、入札参加予定者がお揃いになっておられるようですので、入札を始めてよろしいでしょうか。」）（事務員Ａ）
「それでは委任状のある方は提出してください。」（事務員Ａ）
　委任状封筒のチェック･･･「宛名、日付、工事名、工事場所、業者名」（事務員Ｂ）
　委任状のチェック　　･･･「宛名、代理人の住所･氏名、委任者、受任者、工事名、工事場所」　（事務員Ｂ）
「それでは、入札書を提出してください。尚、金額の訂正はできませんのでご了承ください。」　（事務員Ａ）
入　　札（事務員Ｂが入札書を回収する）
開　　札（全員の入札書を回収したのを確認後）
入札書封筒チェック･･･「宛名、日付、工事名称、工事場所、業者名」（事務員Ｂ）
入札書チェック　　･･･「回数、宛名、日付、業者名、代理人名、工事名称、工事場所、金額」（事務員Ｂ）
入札金額を読み上げる・・・敬称、（株）、（有）は略し、２回読み上げる　（入札執行者Ｃ）
「それでは入札金額を読み上げます。○○○○　△△△△円、○○○○　△△△△円・・・・・以上のとおりであります。」　　
各業者の入札金額を開札筆記に記載する　（事務員Ｂ）
予定価格調書開封　ハサミで開封　（入札執行者Ｃ）
開札筆記で最低入札価格の業者を確認し、入札執行者Ｃに伝える。　（事務員Ａ・Ｂ）　
　予定価格を開封して入札価格と対比　（事務員Ａ・Ｂ）
［落札した場合］
　「結果を申し上げます。」　（入札執行者Ｃ）
　「予定価格範囲内で最低の価格を入札した『工事名』を落札決定とします。」
　　終了・・・（これをもちまして本日の入札を終了します。）
［落札しなかった場合］
　「結果を申し上げます。」　（入札執行者Ｃ）
　「いずれも予定価格に達しておりませので、第2回目の入札を願います。尚、第1回目の最低入札価格は△△△△円です。」
［3回目の入札でも落札しなかった場合］
　「予定価格に達していませんでした。」　（入札執行者Ｃ）
最低入札価格の業者の価格と予定価格が５％程度の開きであれば、その業者と減額交渉をするか、再度指名通知から入札をしなおす。
　「これをもちまして本日の入札を終了します。ご苦労様でした。」
［同価の入札をした者が2人以上の場合］
「予定価格範囲内で最低価格を入札した業者が『数』社あります。したがって、くじによって落札者を決定することになりました。直ちにくじを行いますので、○○○○、○○○○は、前の方に願います。」　（入札執行者Ｃ）
　「まず初めに落札決定くじを引く順番を決めますので、このくじを引いてください。」　　　（事務員Ａ）
順番を決めるくじを引く
「くじの結果、○○○○が１番、○○○○が２番に決定しました。」　　（事務員Ａ）
　「続きまして、この落札決定のくじを引いてください。」
落札者決定のくじを順番に引く
　「くじの結果を申し上げます。」　（事務員Ａ）
　「『業者名』を落札者と決定します。」
　「これをもちまして本日の入札を終了します。お疲れ様でした。」
準備品
はさみ
予定価格調書（封入済）
ボールペン
鉛筆
電卓
開札筆記
