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【１】押印が省略できる書類  

  物品の売買、印刷、修繕、業務委託、賃借に係る 10万円未満の随意契約の見積書 

 

【２】押印を省略する場合に必要な措置  

  見積書に以下①～③を必ず記入してください。 

   ① 本件責任者（フルネーム）：見積書発行部門の責任者 

   ② 担当者（フルネーム）  ：見積書作成の担当者 

   ③ 連絡先（電話番号）   

 

    ▶①と②は同一の者でも差し支えありません。 

    ▶必要に応じ、記載の連絡先に確認の電話をする場合があります。 

    ▶押印が無く、①～③の記載が無い見積書は無効となります。 

 

【３】提出方法  

  押印省略した見積書は、PDFファイルで電子メールによる提出ができます。 

   

    ▶原則「入札参加資格者名簿」で登録のアドレスからの送信とします。 

    ▶電子メール以外にも郵送又は持参での提出はできますが、FAXでの提出は 

できません。 

 

【４】取扱い開始日  

  令和８年４月１日から 

 

【５】その他  

  ・従来どおり、押印した見積書も受理可能です。その場合、【2】①～③の記載は不

要ですが、提出は郵送又は持参（電子メールは不可）です。 

  ・10万円以上の案件で提出される見積書は、押印が必要です。 

  ・請求書は、従来どおりすべての案件で押印省略が可能です。 

 

 
所沢市総務部契約課 

物品契約グループ 

電話：04-2998-9058 

令和 8年 4月 1日から所沢市に提出する 

10万円未満の見積書 について 

押印を省略 することができるようになります 



  

 

 

 

（あて先）所　沢　市　長

本書記載のとおり見積り、決定のときは記載のとおりお請けします。 令和 年 月 日

円 円

令和 年 月 日

① 業者→主管課提出用

● ● ●

依頼書番号 №

担 当 課 （ 施設 ）名

90,000

9,000

¥99,000納 入 場 所

小 計

見積金額

消 費 税

納 期

◆◆◆◆課

◆◆◆◆課

（自）▲▲▲▲
-▲▲-▲

28,00028,000

トナーカートリッジ
●●（株）
ABC-123

2

ドラムカートリッジ
●●（株）
DEF-456

1 本

金　　　　　　額

商号又は 名称

62,000本 31,000

代 表 者 の職
及 び 氏 名

連 絡 先

▲▲支店長　所沢　一郎
所沢　一郎
所沢　花子
04-2998-XXXX

見　　積　　書

単　　価品　　　　　　名 単位

　カートリッジ外の購入

● ●

住 所

件　　　　　　名

規　　　　　　格 数　量

●

　　359-●●●●

　　　　　所沢市並木１丁目●-●

　　（株）■■商店　▲▲支店

本 件 責 任 者

担 当 者 氏 名

見積書記載例 必須事項が記載されていれば、所沢市の 

様式・レイアウトでなくても結構です。 

① 

② 

③ 

④ 

◆見積書必須事項◆ 

 

①あて先 

「所沢市長」 

※所属名ではありません。 

 

②見積者の住所等 

・住所 

・商号又は名称 

・代表者の職及び氏名 

※「所沢市入札参加資格者

名簿」に掲載された業者の

場合は、契約権限等を委任

された者です。 

 

★★POINT★★ 

③押印省略する場合の 

 記載必須事項  

・本件責任者(ﾌﾙﾈｰﾑ) 

・本件担当者(ﾌﾙﾈｰﾑ) 

・連絡先 

▶必要に応じて連絡する 

可能性があります。 

 

※押印した場合は記載不要

です。 

 

④見積金額 

  

・内訳を記載してください。 

・規格欄等に「別紙のとおり」と記載

し、内訳を別紙で添付することも可能で

す。その際の割印は不要です。 

 

 

  A．電子メールでの提出が可能です。その場合は、 

見積書を PDF ファイルに変換してください。 

なお、従来どおり、郵送又は持参での提出も 

可能です。※FAX は不可です。 

 

Q．押印省略した見積書の提出方法は？ 
 

 

  

 A．同一の者でも大丈夫です。その場合は、それと

わかるように記載をお願いします。なお、担当

者は、本案件に関する事務を担当する者として

ください。 

 

Q．本件責任者と本件担当者は同一の者でも大丈

夫なの？ 


