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備考

指名競争入札
通知書受領

指名競争入札書
（※メール又はＦＡＸ）

質問書提出
（※持参又はＦＡＸ）

質問回答書通知
（※ＦＡＸ）

※質問がある場合は、指名
競争入札通知書等に記載さ
れた期限までに質問書を提
出

同等品申請書提出
（※持参又はＦＡＸ）

同等品回答書通知
（※ＦＡＸ）

入札書作成 入札執行

契約書(２部)提出 落札者決定

※落札者が決定した日の翌
日から７日以内に契約書を
提出

※契約書は１部受領、１部返却

注文伝票受領 契約締結

納品

納品書･請求書提出

物品代金受領
※請求書受理後３０日以内
に支払

※　○内の数字は、事務の流れの手順です。

※　入札書・委任状・入札心得・入札辞退届は、大牟田市公式ホームページに掲示しています。

納品書･請求書受領

(会計課)審査・支払

物品検査・検収・受領

発注報告書受領

※例示品以外の同等品で入
札する場合は、指名競争入
札通知書等に記載された期
限までに同等品申請書とカ
タログ等を提出

※入札を辞退する場合は、
入札執行までに入札辞退届
を持参又はＦＡＸにて提出

物品契約（指名競争入札）事務の流れ
業者 契約検査室 物品発注課
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