
参考 

契約事務処理手順（例） 

 

① 入札までの準備 

設計図書作成 

予定価格の決定（秘密厳守、封印） 

 

公告       （公告内容を報告）       介護支援課 

 

入札用設計図書等の縦覧（金抜設計書、入札心得等） 

見積期間 15日以上 

 

保健福祉事務所（福祉課）への入札立会依頼    

 

（現場説明） 

② 入札の執行 

入札書の提出 

 

開札 

予定価格調書の開封（参加者への公開はしない） 

入札書の点検 

入札者の面前で入札書を開き、予定価格調書と照合 

 

入札のすべてが予定価格を上回った場合 

 

再度（再々度）入札 

              （再度（再々度）の入札でも予定価格を上回った場合） 

⇒ 最低の額の入札者と随意契約 

        

落札者の決定 

 

入札経過報告書の作成     （提出）     介護支援課 

（落札者氏名、決定金額は閲覧に供すること） 

③ 契約 

契約書の作成    （契約書（写）を提出）    介護支援課 

 


