
変更届（記入例）

必要書類について

●本店の代表者、住所の変更→履歴事項全部証明書（本店の代表が変更し、受任者を設定している場合は新代表

者から代理人への委任状も必要です。）

●支店の住所、代理人の変更→委任状 ●業種の追加→入札参加資格審査入力票の2枚目（品目部分）

①申請日

申請時点の日付を記入してください。

※別添で委任状がある場合は委任状

の申請日と変更届の申請日は同日。

②申請者情報

本社（本店）の情報を記入して

ください。

本社（本店）の情報が変更にな

った場合は変更後の内容を記

入してください。

※申請受付番号欄については市が使用するため記載不要。

例）

・代表者

・代理人営業所名

鴻巣 太郎 鴻巣 次郎

鴻巣支店 鴻巣中央支店

③変更事項欄・添付書類欄

○変更事項欄に変更する内容、変更前・

変更後枠内に新旧の変更情報を記入し

てください。

※名簿登録申請時から内容が変更になる

ものは全て記入してください。（郵便番

号・電話番号・FAX番号等も含む）

○契約に使用する印鑑が変更となる場合

は変更後枠内に押印をお願いします。

○添付書類欄には履歴事項全部証明書や

委任状等、添付書類を記入し、変更届

に該当書類を添付して提出してくださ

い。

・委任状

①

②

③
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委任状（記入例）

①申請日

（原則変更届の申請日と同日）

③委任期間

委任開始日を記入してください。

※委任開始日は変更届の申請日と同日

とします。

①

②

③

●●県●●市●●１－１

●●株式会社 ●●支店

所長

●● ●●

②受任者・委任者欄

・受任者欄→代理人を置く支店の情報を記入。

・委任者欄→本社（本店）の情報を記入。

※本社（本店）が市との契約権限を持つ場合で、

本社（本店）の登記上住所と事実上住所が異な

る事業者については、委任者に登記上の住所、

受任者に事実上の住所（実際に営業中の本社・

本店住所）を記入してください。


