
作成上の注意（委任状・使用印鑑届） 

 

◎ 本店・本社で入札参加申込を行い、取引・契約を希望される場合 

委任状：必要ありません。 

使用印鑑届：必要（下記参照） 

 

◎ 支店・支社で入札参加申込を行い、取引・契約を希望される場合 

委任状：本店等（代表取締役）から支店等（支店長）への委任状が必要 

使用印鑑届：必要（下記参照） 

 

【様式第４号 使用印鑑届について】 

 

（１）使用印の欄について 

 社印は使用印としないでください。 

 また、入札・見積書・契約書・請求書等にも使用していただきますので、常時使用でき

る印鑑を使用印としてください。（実印でも構いません） 

 

（２）代表者または受任者の欄について 

 下記の記載例を参照してください。 

 

○本店・本社取引の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

○支店・支社・営業所等での取引の場合 

 

 

 

 

 

 

 

本店取引の場合は実印、支店取引の場合は支店長等の印を押印してください。 

所 在 地 

商号又は名称 

フリガナ 

〒 

代表者職氏名 

フリガナ 

電話番号 （      ） 

実印 

大阪府摂津市三島一丁目１番１号 

566-0022 

摂津（株） 
セツツ 

代表取締役 摂津 太郎 
セツツ タロウ 

０６ ６３８３ １１１１ 

本店取引の場合は実印、支店取引の場合は支店長等の印を押印してください。 

所 在 地 

商号又は名称 

フリガナ 

〒 

代表者職氏名 
フリガナ 

電話番号 （      ） 

支店長等の印 

大阪府摂津市千里丘一丁目１番１号 

566-0001 

摂津（株） 大阪支店 

セツツ 

支店長 摂津 一郎 
セツツ イチロウ 

０７２ ６３８ ０００７ 



【様式第５号 委任状について】 

 

 下記の例を参考に、本店・本社以外で入札参加申込みをし、取引、契約を希望される場

合は必ず委任状を提出してください。（本店・本社で入札参加申込みをし、取引、契約をさ

れる場合は必要ありません） 

 

委 任 者 

     所  在  地 

 

     商号又は名称 

 

     代表者職氏名                       実印 

 

 

次の者を代理人と定め、下記の権限を委任します。 

 

受 任 者 

     所  在  地 

 

     商号又は名称 

 

     代 理 人 氏 名                     支店長等の印 

     （支店長等） 

 

 

 

 

東京都千代田区丸の内一丁目１番１号 

摂津（株） 

代表取締役 摂津 太郎 

大阪府摂津市三島一丁目１番１号 

摂津（株） 大阪支店 

支店長 摂津 一郎 


