記載例
令和○○年○○月○○日


登別市長　　小笠原　春一　様
住　　所　登別市○○町○○丁目○○
氏　　名　株式会社○○　

代表取締役　○○　　　　　　

委任状
私は、下記入札及び見積に関することについて

       登別　太郎    を代理人と定め一切の権限を委任いたします。


記


	○　○　名　　○○○○○○

	

	


書類提出日（入札日）を記載





競争入札等参加資格申請をした者について記載してください。





委任登録している場合は、受任者について記載してください。





代理人の氏名を記載





工事名・委任等名・物品名のみを


記載してください。





（例）物品名が「コピー用紙」の場合


○　コピー用紙


×　コピー用紙の購入








