提出書類及び注意事項等一覧
＜　業　務　委　託　＞
山形市都市整備部建築課
Ｒ５．１０
着 手 時 提 出 書 類
（１）業務工程表　　　　　　　　　　                　   　    　　　　　提出部数　２部
①表　紙  ○　提出年月日は、契約書（請書）の着手の日とする。
○　業務委託名・業務委託場所・委託期間等を契約書と一致させること。
○　委託金額は消費税込みの金額とする。
　　
　　②工程表　○　契約上の着手・完了の日付を記載すること。ただし、工事監理業務の完了の
日は、当該工事完成の日から２週間分の線を引き、完了の日とすること。
　　　　　　　　　記載例
	業務内容
	10　　　20　　　30
	10　　　20　　　30

	基本設計
調査・工事前打合せ
	◎/△着手■■
	

	積算・調整
〇〇〇工事監理業務
	
	■■〇/▽完了
■■工事完成検査完了の日


○  着手提出時は工程欄上段に記入し、下段は変更契約時に記入すること。
（変更契約時の記載方法は、監督職員の指示による）
（２）業務実施体制指定（変更）通知書　　　　　　　　　　　　　　　　　　提出部数　２部
○　提出年月日は、契約書（請書）の着手の日とする。
○　業務委託名・業務委託場所・委託期間を契約書と一致させること。
○　名称等において、業務実地体制を指定し承諾を求める場合は「（変更）」とし、変更の承諾を求める場合は「（変更）」として申請すること。

○　管理技術者及び担当技術者（分野・内容ごと）について、「氏名」、「資格」、「所
属・職名」を記載すること。
なお、一部業務を再委託する場合は、先に「業務再委託(変更)承諾申請書」を
提出し承諾を受けること。協力者の場合、「所属・職名」欄は（　）書きで記載
すること。
○　「資格」欄に記載した資格について確認できる書類を添付すること。なお、「業
務再委託(変更)承諾申請書」に添付して先に提出している場合は、重複して提
出する必要はないものとする。
（３）技術者経歴書　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　提出部数　２部　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
○　設計業務委託の場合、当該設計に必要な資格者以外の者、又は監督職員の指示がある場合に提出すること。
　　　　　　　〇　工事監理業務委託の場合、担当技術者の経歴書を添付すること。
〇　「業務再委託（変更）承諾申請書」に添付して先に提出している場合は、重複
　　して提出する必要はないものとする。

○　提出年月日は、契約書（請書）の着手の日とする。
（４）業務再委託（変更）承諾申請書　　　　　　　　　　　　　　　 　　　提出部数　２部
　　　　　　○　業務の一部を再委託（変更を含む）する場合は、申請すること。

　　　　　　  ○　提出年月日は、契約書（請書）の着手の日とする。
　      　○　名称において、業務の一部を再委託する場合は「（変更）」とし、変更する場合
　　　　　　　　　は「（変更）」とし、申請すること。
○　業務委託名、業務委託場所、委託期間、契約金額は契約書と一致させること。
　　　　　　　○　業務再委託計画一覧表については、再委託にかかる業務毎に記載し、再委託者が「設計に必要な資格又は技術を有していることを確認できる書類」を添付すること。　　　　
　　　　　　　※ 再委託にあたっては、建築士法第２２条の３の３の規定を遵守すること。
（５）TECRIS　テクリス（業務実績情報サービス）の登録について（任意登録）
〇　TECRIS（業務実績情報サービス）へ登録をする場合、監督職員より内容につい
　　て確認を受けた後に登録すること。　
　　　
	契約金額（消費税込み）

	100万円以上


（６）PUBDIS　パブディス（公共建築設計者情報システム）の登録について（任意登録）
〇　PUBDIS（公共建築設計者情報システム）へ登録をする場合、監督職員より内容
　　について確認を受けた後に登録すること。
　　
	設計延べ床面積

	50㎡以上


（７）借用書　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　提出部数　1部
· 設計原図等の借用したい物品等がある場合は、必要事項を記入した借用書を提出すること。（借用期間は７日以内とする）
全 体 打 合
業務委託契約後、現地調査に入る前に、関係者（依頼課、施設管理者、受注者、建築課など）にて全体打合を行い、内容・日程等について確認を行う。
打合せ時に用意する書類は以下のとおりとし、部数は監督職員に確認すること。
（冊子とし、ページ番号を入れること）
主な記載事項
○ 次第
○ 業務委託の概要
○ 現地調査実施工程表
・改修工事の場合、施設運営に影響を与えるような日付及び影響内容を明記すること。
例）停電作業を伴う調査、断水作業を伴う調査など
　　　　　　・新築工事の場合、敷地測量、地質調査等の日程など
○ 調査実施要領書（仮設計画図、調査時間、休日等を含む）
○ 緊急時連絡表
○ その他監督職員が指示するもの
地質調査業務委託　提出書類
業務打合せ簿による提出書類等　　　　　　　　　　　　　　　　　　　提出部数　２部
○ ボーリング位置図及び仮設計画図
・監督職員（別途発注の設計委託業務における設計者を含む）と協議の上、決めた
位置について位置図を提出すること。位置図には、仮設計画も記載のこと。
　　　　　〇柱状図速報版
　　　　　　 ・当日のボーリングデータの速報を、当日中に監督職員に提出すること。
　　特記仕様書に基づく提出書類　　　　　　　　　　　提出部数　特記仕様書に示された部数
○ 特記仕様書に定めのある書類等については、指定された期日までに提出すること。

設計業務委託　提出書類
業務打合せ簿による提出書類等　　　　　　　　　　　　　　　　　　　提出部数　２部
○ 地盤調査業務を含めた委託の場合、地盤調査業務委託提出書類を参照の上、位置
図、速報データ等を提出すること。
○ 依頼課及び建築課との設計協議（会議）における議事録を、協議後速やかに提出
すること。
○ 関係各課（建築指導課、消防本部、上下水道部、その他）等との協議（会議）
及び関係部署（電気、ガス、警察 等）との協議（会議）における議事録を、協
議後速やかに提出すること。
　　特記仕様書に基づく提出書類　　　　　　　　　　　提出部数　特記仕様書に示された部数
○ 特記仕様書に定めのある書類等については、指定された期日までに提出すること。

設計書の作成について

○ 数量積算及び歩掛りの根拠は、特記仕様書による。
〇 「一式」として計上する単価は、別紙明細を添付する。なお、別紙明細で丸め
処理を行う場合は、原則有効３桁とし、最大でも万円未満切り捨てとする。
　　　　　〇 材料単価は、実勢価格を採用することを原則とすること。
　　　　　〇 専門業者等の見積もりによる場合は、３者以上から見積もりを徴し、最低価格
　　　　　　 の見積もりを基準として、実状に合った単価等で算定する。
　　　　　〇 見積書の宛先は、受注者宛てとすること。（山形市長宛てとはしない）
監理業務委託　提出書類
　　業務打合せ簿による提出書類　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　提出部数　２部
月間監理報告書（翌月５日までに提出。冊子とし、ページ番号を入れること）　　　　　　　　　　　　　
　　　主な報告事項
○ 監理報告：監理業務の状況を記載すること。（建築と設備を分けること）
　　　　　　 ・指示事項や変更事項を報告すること。
　　　　　　 ・打合せ資料及び議事録を添付すること。
　　　　　　 ・立会・検査等の記録を添付すること。（監理状況の写真添付）
　　　　　　 ・工事の出来形(％)について報告すること。（必要に応じ出来高を報告）
　　　　　　 ・その他、必要があると思われる事項について報告すること。
○ 参考資料：工事受注者より提出を受け、添付すること。
・当該月における工事の概要を記載すること。（建築と設備を分けること）

　　　　　　・工事写真：抜粋して添付。（工事の状況及び自主検査（水圧試験、満水
試験、絶縁試験 等）に関する写真等）
○ そ の 他：監理に必要な書類として監理者が指示したものの写し。　　
特記仕様書に基づく提出書類　　　　　　　　　　　提出部数　特記仕様書に示された部数
○ 特記仕様書に定めのある書類等については、指定された期日までに提出すること。
工事打合せ簿　　　　　　　　　　　　　　　　　　工事受注者より発議されたもの　３部
○ 工事受注者より発議された「承諾、提出」について内容を精査確認し、支障等が
無ければ、処理・回答欄に記載の上、発注者へ工事打合せ簿を提出すること。
また、必要に応じ監理者の意見を添えること。
○ 工事受注者より発議された「協議」について内容を精査確認の上発注者に報告し、
　 処理・回答欄に記載の上、発注者へ工事打合せ簿を提出すること。
· 協議の内容について、図面・参考資料及び現場を確認し、監理者の意見を添えて
発注者へ報告すること。
完 了 時 提 出 書 類
（１）請求書　　　　　　                                  　 　　　　　提出部数　１部
○  受注者（住所・氏名）・業務委託名・押印（押印省略可）を契約書と一致させること。
　　押印を省略する場合は、請求書発行の責任者及び担当者の所属、職氏名及び連絡先を記入すること。代表者と責任者、担当者が同一の場合は「同上」と記入すること。

○  委託金額は誤りのないようにして、金額の最初に｢￥｣を記入すること。
○  請求年月日は、記入しないこと。
        　○  前払金を受領した場合は、請求書下段に領収額及び領収年月日を記入すること。
○　委託料の変更契約を結んだ場合は、変更金額を記入すること。
　　○　振込口座を登録している場合は、「カナ口座名義・金融機関名・口座番号」の欄は、空欄とすること。

（２）委託業務完了通知書兼検査報告書                          　　　　　提出部数　１部
○  提出年月日・完了月日は委託期間内の期日とし、監督職員と打ち合わせの上、記入
すること。
　　　　　〇　工事監理業務委託の場合の提出年月日は、工事完成検査完了の年月日とする。
　　　　　〇　工事監理業務委託の場合の委託期間完了の日は、「工事完成検査完了の日」と記載
すること。

          ○  委託業務名・委託業務場所・委託期間・委託料を契約書と一致させること。
　　　　　〇　請負代金額が１３０万円（消費税を含む）以上の場合は、別記様式第１号とする。
〇　請負代金額が１３０万円（消費税を含む）未満の場合は、様式第２５とする。

（３）成果物目録　                                           　 　　　　提出部数　２部
○  成果物の名称、提出部数については、特記仕様書の内容と一致させること。
（４）成果物　　　                          　　　  提出部数　特記仕様書に記載のとおり
○  成果物の目次、表題、インデックスの名称については、特記仕様書の内容と一致さ
せること。
業　務　工　程　表
令和　　年　　月　　日
　（宛先）山形市長
受注者　
住所または所在地　　　　
氏名又は名称及び代表者  　
下記の業務委託について、別紙のとおり提出いたします。
記
１　業務委託名
２　業務委託場所
３　委託期間　　　  着　　手　　　　年　　　月　　　日
　　　　　　　　　　　　　完　　了　　　　年　　　月　　　日

４　契約金額　　　　　￥
５　契約締結年月日　　　　      　　　　　年　　　月　　　日
６　その他
	業務工程表

	業務委託名
	

	日　　程
業務内容
	  　年  月
10　20　30
	  　年  月
10　20　30
	  　年  月
10　20　30
	  　年  月
10　20　30

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	業務実施体制指定（変更）通知書

	令和　　年　　月　　日
 （宛先）山形市長
受注者　
住所または所在地　　　　
氏名又は名称及び代表者 　
 下記のとおり業務実施体制について指定（変更）したので、通知します。
記

	業務委託名
	　

	業務委託場所
	　

	委託期間
	　　年　　月　　日　　から　　　年　　月　　日　まで

	管理・
担当主任技術者
	氏　　名
	資　　　格
	所属・職名

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	摘　要
	


備考　　協力者の場合、「所属・職名」欄は、（　）書きで記載すること。
（○○○○担当）技　術　者　経　歴　書
フ　リ　ガ　ナ
１　氏名　　
　　　　　　　　
２　生年月日　　
　　　　　　　
３　本籍地　　
　
　　
４　保有資格等　
　　
　　                          　　　
５　主な業務経歴
	業務（工事）名
	担当業務名
	実施期間

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	


  　　年     月      日
上記のとおり相違ありません。
受注者（又は再委託者）
住所又は所在地
氏名又は名称及び代表者氏名　　　
	業務再委託（変更）承諾申請書

	令和　　年　　　月　　　日　
 （宛先）山形市長
受注者　
住所または所在地　　　　
氏名又は名称及び代表者 
 　下記について、業務の一部を再委託（変更）したく承諾願います。
記

	業務委託名
	　

	業務委託場所
	　

	委託期間
	　　　年　　　月　　　日　　から

　　　年　　　月　　　日　　まで

	委託料
	　　　　　￥

	再委託の分野
・内容
	別紙業務再委託（変更）計画一覧表のとおり

	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　　月　　　日
受注者
氏名又は名称及び代表者　　氏　名　様
                                    　　　　　　山形市長    　　          　　               

	上記について 承諾 する。
               　　　　しない。


備考　本書は、正副２通提出し、申請について決定したうえ１通を受注者に交付する。

業　務　再　委　託（変更）計　画　一　覧　表
	業務委託名


	
	受注者名
	


	再委託にかかる業務
	再委託受注者名
	担当技術者
	再委託契約
予定年月日
	再委託金額

（うち消費税額）

	
	
	職名
	氏名
	
	

	
	
	
	
	
	　　　　　　　　　円
（　　　　　）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	再委託合計額
（うち消費税額）
	　　　　　　円
（　　　　　）


備考　設計に必要な資格について、確認できる書類の写しを添付すること。
　　　
借　用　書
　　
　　令和　　年　　月　　日
（宛先）山形市長
受注者　
住所または所在地　　　　　
氏名又は名称及び代表者　
　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　 　
業務委託名：
業務委託に必要な下記物品を借用いたしたく、お願いいたします。
記

	工事名
	図面ホルダー番号
	返却予定日
	返却確認

	
	
	
	/　　　㊞

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


備　考　借用期間は７日以内とする。
成　果　物　目　録
　　令和　　年　　月　　日
　（宛先）山形市長
受注者　
住所または所在地　　　　
氏名又は名称及び代表者  
　　　　 　　
業務委託の成果物について、下記のとおり提出いたします。
記

１　業務委託名
２　成果物　　（特記仕様書のとおり記載すること）
別記様式第１号（委託業務完了通知書兼検査報告書）
委託業務完了通知書兼検査報告書
（完了通知書）

	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　　　月　　　日　
（あて先）山形市長　　
受注者　住所
氏名 　　　　　　　　　　　
下記委託業務が完了したので通知します。

記

	委託業務名　

	委託業務場所

　山形市　　　　　　　　　　　　　　地内
	契約締結月日

　　　　   　　年　　　　月　　　　日　

	委託期間

　着手　　　　　年　　　　月　　　　日　　　   完了 　　　 年　　　　月　　　　日　

	委託料

　￥
	完了月日

　　　 　　　　年　　　　月　　　　日　

	


（検査報告書）

	委託料支払済金額
	総括監督員職氏名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞　　

	委託料残額

　￥
	

	
	監督員職氏名

　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	検査年月日

　　　　　　年　　　　月　　　　日
	

	検査の結果


	検査意見



	　上記のとおり報告いたします。

　　　　年　　　　月　　　　日

　　　　　　　　　　　　
検査員職氏名　　　　　　　　　　　　　　　　㊞


様式２５（130万円未満の委託)
	

	各課用　工　　事　完成通知書兼検査報告書
委託業務　完了通知書兼検査報告書
（完成通知書又は完了通知書）
	供覧
	課長
	課長補佐
	係長
	係
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	令和　　年　　月　　日

山　形　市　長　

受注者又は受託者　　住所
　　　　　　　　　商号又は名称　
　　　　
　　　　　　　　氏名　　　　　　　　　　　　　
（法人の場合は法人名及び代表者の氏名）
　
下記工事又は委託業務が完成又は完了したので通知します。

記
	

	
	工事又は委託業務の名称
	　
	

	
	工事又は委託業務の場所
	　
	

	
	契約締結月日
	　　令和　　　年　　　月　　　日
	

	
	請負金額又は委託料Ａ（契約額）※
	　　￥
	

	
	支払済金額

Ｂ
	　　￥
	

	
	残額

Ａ－Ｂ
	　　￥
	

	
	請求額
	　　￥
	

	
	工期又は委託期間
	　　着工・着手　　　令和　　　年　　　月　　　日

　　完成・完了　　　令和　　　年　　　月　　　日
	

	
	完成又は完了　　　年月日
	　　令和　　　年　　　月　　　日
	

	※長期継続契約の場合、ＡとＢには当該年度の金額を記入のこと
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　委託料を概算払いしている場合、Ａには契約額のみ記入のこと

（検査報告書）

	
	検査年月日
	令和   年   月   日
	総括監督員

職　氏名　　　　　　　　　　　　　㊞
	

	
	検査の結果
	
	監督員
職　氏名　　　　　　　　　　　　　㊞
	

	
	検査意見
	
	

	
	　　上記のとおり報告いたします。

　　令和　　　年　　　月　　　日
　　
検査員職氏名　　　　　　　　　　　　　　　㊞

	

	


様式外１（業務打合せ簿）
業　務　打　合　せ　簿
	発議者
	□ 発注者　　　□ 受注者
	発議年月日
	　　　　年　　月　　日

	発議事項
	□指示　□協議　□通知　□承諾　□提出　□届出　□その他（　　　）　

	業務委託名
	　

	（内容）
　　　
　　　
　　　
　　　
　　　
　　　
　　　
　　　
添付図　　　葉、 その他添付図


	処理
・回答
	発注者
	上記について　□指示・□承諾・□協議・□通知・□受理　します。
□その他（　　　）
　　年　　月　　日


	
	受注者
	上記について　□了解・□協議・□提出・□報告・□届出　します。
□その他（　　　）
　　年　　月　　日



	
	総　括
監督員
	監督員
	
	管　理
技術者
	主任技術者

	
	
	
	
	
	


様式外１（工事打合せ簿）　
工　事　打　合　せ　簿
	発 議 者
	□発注者　□監理者　□受注者
	発議年月日
	　　　　年　　月　　日

	発議事項
	□指示　□協議　□通知　□承諾　□提出　□届出　□その他（　　　）

	工 事 名
	　

	（内容）
　　　
　　　
　　　
　　　
　　　
　　　　
添付図　　　葉、 その他添付図


	処理
・回答
	発注者
	上記について　□指示・□承諾・□協議・□通知・□受理　します。
□その他（　　　　）
　　年　　月　　日


	
	監理者
	上記について　□指示・□承諾・□協議・□通知・□受理　します。
□その他（　　　　）
　　年　　月　　日


	
	受注者
	上記について　□了解・□協議・□提出・□報告・□届出　します。
□その他（　　　　）
　　年　　月　　日



	発注者
	
	監理者
	
	受注者

	総　括
監督員
	監督員
	
	管　理
技術者
	主　任
技術者
	
	現　場
代理人
	主任(監理)技術者
（監理技術者補佐）

	
	
	
	
	
	
	
	


