
NO.           

 
 
 
 
 
 

          d）工 事 関 係 書 類 （ 様 式 ） 
 
 
         建築及び設備工事、監督、検査事務処理様式集 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



（工事着工前） 

様式 
NO 様 式 名 作 成 別 宛 名 備 考 

 各施工計画書 
・ 総合施工計画書 
・ 工種別施工計画書 
・ 品質管理 

現場代理人 課（所）長 工事着工まで 
社団法人奈良県空調衛生工業協会 
施工計画書作成要領書による 

001 工種別施工業者選定届 同上 同上 同上 
002 主要資材（機器）発注先届 同上 同上 同上 
003 設備機器製作工程表 同上 同上 同上 
004 設備保守管理関係 

必要資格一覧表 
同上 同上 同上 

005 官公署届出書類一覧表 同上 同上 同上 
 火災保険証券等の写し 同上 同上 同上 
     

 



様式 001                                        （契約書第７条） 
平成  年  月  日 

 
課（所）長 
 
 
                  殿 

 
請負者名 
 
 
現場代理人                  印 

 
 

工事別施工業者選定届 
 
 
 
工 事 名 
 
 
 
工 事 番 号 
 
 
 
 
 
  上記工事の標記について、別紙のとおり提出します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



様式 001 添付      工種別施工業者 

工 事 区 分 施工業者名 住    所 電 話 番 号 現 場 担 当 
責 任 者 名 備 考 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



様式 002                                        （共仕1.4.1） 
平成  年  月  日 

 
主任監督員 
 
 
                  殿 

 
請負者名 
 
 
現場代理人                  印 

 
 

主要資材（機器）発注先届 
 
 
 
工 事 名 
 
 
 
工 事 番 号 
 
 
 
 
 
  上記工事の標記について、別紙のとおり提出します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



様式 002 添付      主要資材（機器）発注先 

主要資材名 
（機器名） 

製造業者名 
（製作所） 

取 扱 い 
代 理 店 名 

取 扱 い 
代理店住所 電 話 番 号 備 考 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



 

様式 003                                                                  （共仕1.2.1） 

設備機器製作工程表 

工 事 名 称  

機 器 名 称 メ ー カ ー 名 
（ 製 作 所 ） 納 期 

承 諾 図 
備 考 

提出予定日 提 出 日 承諾予定日 承 諾 日 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 



 

様式 004                                                             （共仕A1.73 EM1.7.1） 

設備保守管理関係必要資格一覧表 

工 事 名 称  

対 象 設 備 名 資 格 名 称 根 拠 法 令 備 考 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
 
 
 
 
 



 

様式 005                                                                  （共仕1.1.3） 

官公署届出書類一覧表 
 

（届出時期         ） 

工 事 名 称  

NO 種 別 届出書類名 目的対象物 届 出 先 届 出 者 部数 届出予定日 届 出 日 許 認 可 
の 有 無 備 考 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

（注）届出時期：着工前、工事中、竣工前、竣工時に分けて記載する。 
 
 
 



 

（工事中）各種成績書等 

様式 
NO 様式名 作成別 宛名 備考 

 機械設備機材の成績書等 
・ 排煙及び消火設備の制御

及び操作機器の試験成績

表 
・ ボイラー及び冷凍機の試

験成績表 
・ ﾊﾟｯｹｰｼﾞ型、ﾕﾆｯﾄ型空気調

和機の試験成績表 
・ 冷却塔の試験成績表 
・ 送風機の試験成績表 
・ ﾌｧﾝｺｲﾙﾕﾆｯﾄ、ｺﾝﾍﾞｸﾀｰ等の

試験成績表 
・ その他（設計図書及び監

督員の指示による） 

現場代理人 主任監督員 その都度 
各機材メーカーによる 
試験成績表とする。 

 機械設備施工の成績書等 
・ 給水、冷暖房、ｶﾞｽ等配管

の水圧、気密試験成績表 
・ 蒸気、油配管の耐圧試験

成績表 
・ 排煙設備の作動試験成績

表 
・ 冷暖房時の温度分布試験

成績表 
・ 機械室関係の大気汚染及

び騒音の試験成績表 
・ 浄化設備の機能試験成績

表 
・ その他（設計図書及び監

督員の指示による） 
 

現場代理人 主任監督員 その都度 

 
 
 
 
 



 

検査実施時の提出書類一覧表 
様式 
NO 様式名  

 （ Ａ 起 工 関 係 ）  
 契 約 関 係 書 類  
 工 事 内 訳 明 細 書 請負金額に変更がある場合は、変更関係書類 
 そ の 他  
 （ Ｂ 施 工 関 係 ）  
001 工 種 別 施 工 業 者 選 定 届  
002 主要資材（機器）発注先届  
006 使 用 材 料 届  
007 検 査 一 覧 表 検査記録表、自主検査記録表添付 
012 指 示 （ 承 諾 ） 書  
019 工 事 月 報  
 工 事 日 誌  
 保 証 書  
 納 品 伝 票 主たる材料 
 火 災 保 険 証 等 の 写 し 設計図書等に定めがある場合 
 打 ち 合 わ せ 記 録  
022 工 事 記 録 写 真  
 完 成 写 真  
 施 工 計 画 書  
 施 工 図  
 製 作 、 納 入 仕 様 、 承 諾 図  
 完 成 図  
 保 証 書  
013 材 料 搬 入 報 告 書  
023 建設発生土及び発生材処理報告書  伝票・証明書・マニフェスト等添付 
 各 種 成 績 書 、 証 明 書  
 総 合 運 転 表  
 そ の 他  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 



 

様式023                                    （共仕A３．２．５）                                                                 

                                        （供仕1. 1. １３） 

建 設 発 生 土 処 理 及 び 発 生 材 処 理 報 告 書 
 

工 事 番 号         平成     年度      第      号 
 
工 事 名                                        工事 
 
                    市           町 
工 事 場 所                                        地内 
                    郡           村 
請負業者名 
代 表 者 名 
 
現場代理人                               印 
 

〔建設発生土処理〕 
  処理方法            ・工事間利用        ・処理場        ・その他 
   
   
  処理量                             ㎥ 
     
  受入地                 市           町 
                                              地内 
                      郡           村 
  受入工事名又は 
  土地利用上の用途 
   
  受入業者名 
  代表者名 

〔発生材処理〕 
  発生材の種類 
 
 
  処理方法             ・中間処理の上      ・中間処理の上     ・最終処分 
                    再資源化         最終処分         
 
  処理量                             ㎥ 
   
  処理場の場所              市           町 
                                              地内 
                      郡           村 
  処理業者名 
  代表者名 
 
   
  許可番号           年     月     日       第       号 
 



 

                                        NO.                  

工     事     日     報 
監 督 員 現場代理人 主任技術者 係員 
     

工 事 名 

             AM       AM 
平成  年  月  日     ：   ～      ： 
             PM       PM 

           MAX 
天候     気温         ℃ 
           MIN 

職 種 出面日計 出面日計 作     業       内      容 

職場代理人    

主任技術者    

    

配 管 工    

    

作 業 人    

大 工    

斫 工    

機 械 工    

ダ ク ト 工    

保 温 工    

塗 装 工    

    

    

    

計    

建築状況  ： 
 
 
 
主要機材入荷： 
 
 
 
記    事 
 
 
 
 
 



 

（工事中） 

様式 
NO 様   式   名 作 成 別 宛   名 備      考 

020 週 間 工 程 表 現場代理人 主任監督員 週の始めまで 
 先週実績、今週、来週 
 の予定表を記入する 

021 月 間 工 程 表 同 上 同 上 月の始めまで 

 盆 、 正 月 休 暇 届 
・ 休暇中の管理計画 
・ 緊急時の連絡先 

同 上 課（所）長 休 暇 前 

 各 施 工 図 
・ スリーブ、インサート図 
・ 書く平面図 
・ 平面詳細図 
・ 展開図（タイル割含む） 
・ 天井伏せ図 
・ 外構図 
・ その他 施工上必要と思

われる断面詳細図 

同 上 主任監督員 当該工種着手まで 

006 建 築 材 料 使 用 届 同 上 同 上 同 上 
① 現物承諾の場合はエフを付け提

出 
② カタログ添付 
③ 成績証明書添付 
④ 比較資料添付 
・提出材料は監督員と協議 

 製作、納入仕様、承諾図  同 上 同 上 同 上 
 打 ち 合 わ せ 記 録 書 同 上 同 上 その都度 

012 指 示 （ 承 諾 ） 書 同 上 総括監督員 請負金の増減が伴う場合等 
013 主要材料搬入、検査報告書 同 上 主任監督員  

 
010 

検 査 関 係 
・ 施工報告書 
 
・ 検査記録表 

（監督員検査用） 
・ 検査記録表 

（検査員検査用） 
・ 検査一覧表 

 
同 上 

 
同 上 

 
同 上 

 
同 上 

 
同 上 

 
同 上 

 
検 査 員 

 
主任監督員 

その都度 
 自主検査し検査を受ける 
 工程に達した時 
 監督員検査用 
 
 検査員検査用 
 
検査実施毎の整理用 

 



 

（工事中） 

様式 
NO 様   式   名 作 成 別 宛   名 備      考 

 
019 

 
 
 

022 

工 事 月 報 
・ 工事報告書 
・ C1工事施工記録書 
・ C2工事進捗表 
・ C3工事施工進捗図 
・ 工事記録写真 

現場代理人 課（所）長 月の始め 
 （前月分を報告） 

022 工 事 記 録 写 真 同 上 主任監督員 その都度整理 

別表1 工 事 日 報 同 上 同 上 同 上 
 納 品 伝 票 同 上 同 上 同 上 
023 建設発生土処理及び 

発 生 材 処 理 報 告 同 上 同 上 
同 上 
 伝票、証明書等添付 

     

 
 



 

様式 020         週 間 工 程 表      （共仕1.2.1） 

主任監督員 一般監督員 NO． 工事名 

  
自 平成  年  月  日 請負者名 

至 平成  年  月  日 現場代理人                   印 

項目 

区分 先 週 （ 実 施 ） 今 週 （ 予 定 ） 来 週 （ 予 定 ） 

記 事 
日                      

曜日                      

天候                      

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

 
                      

 
                      

注1 施工報告書を下記の印にて記入すること。             注2        細線 予 定 
   ① ▼印 監督員の検査、立ち合い確認事項（▽印は予定）              太線  実 施 
 
   ② ●印 請負者の検査確認事項（○印は予定） 
 
 
 



 

様式021                      月 間 工 程 表          （共仕1.2.1） 

 
主任監督員 一般監督員 NO． 工 事 名 
  自   平成  年  月  日 請負者名 

至   平成  年  月  日 現場代理人                               印 
 
工 種 

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 
記  事 

曜日                                

                                 

                                 

                                 

                                 

                                 

                                 

                                 

                                 

                                 

                                 

                                 

                                 

▽印  監督員の検査、立ち合い確認予定 
○印  請負者の検査確認予定





 

長 期 休 暇 届 
 
課（所）長 殿 
 
 
 

工 事 名  

工 事 番 号  

休 暇 期 間  

 
休暇中の管理計画 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
緊急時連絡先 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

様式 006 
（共仕 1.4.1） 

平成  年  月  日 
 
 
主任監督員 
 
 

殿 
 
 
 
                         請 負 者 名 
 
 
                         現場代理人               印 
 
 

建 築 材 料 使 用 届 

 
工 事 名 
 
 
工 事 番 号 
 
 
 
 
上記工事の標記について、別紙のとおり提出します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

様式 006 添付 

建 築 材 料 

工事種別 材 料 名 メーカー名 規  格  等 数 量 承 諾 日 承 諾 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 



 

様式 012                                  （契約書第９条） 
 

指 示（承 諾） 書 
 
 

平成  年  月  日 
 
 
（請負者） 
 
 

殿 
 
 
 
                     監督員 職・氏名              印 
 
 
 
次の工事について、下記の事項を指示（承諾）します。 
 

記 
 

1 工 事 名  

2 工 事 場 所  

3 契 約 年 月 日 平成  年  月  日 

4 指示（承諾）事項  

 

 
 
 



 

様式 013 
（共仕 1.4.2） 

平成  年  月  日 
 
 
主任監督員 
 
 

殿 
 
 
 
                         請 負 者 名 
 
 
                         現場代理人               印 
 
 

主要材料搬入、検査報告書 

 
工 事 名 
 
 
工 事 番 号 
 
 
 
 
上記工事の標記について、別紙のとおり報告します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
記載事項 
注1 材料は原則として、主たる材料とすること。 
注2 月末及び検査時に集計表を作成すること。 
注3 材料は現場に搬入された日毎に作成すること。 



 

様式 013 添付 

主要材料搬入、検査報告 

年 月 日 材 料 名 規  格  等 搬入数量 単 位 監 督 員 
確 認 印 備  考 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 



 

様式 010 
（共仕 A1.5.4 E1.5.2 M1.5.3） 

平成  年  月  日 
 
 
主任監督員 
 
 

殿 
 
 
 
                         請 負 者 名 
 
 
                         現場代理人               印 
 
 

施 工 報 告 書 

 
工 事 名 
 
 
工 事 番 号 
 
 
 
 
上記工事の標記について、別紙のとおり報告します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
記載事項 
 共通仕様書の工程に達した場合 
注1 区分は、棟別、工種別とする。 
注2 部位は、階別、方向別とする。 
注3 種別は、型枠、鉄筋、根切り等とする。 



 

様式 010 添付 

施 工 報 告 

区      分 部       位 種        別 監督員 
検 印 備    考 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 



 

様式 010 添付                              NO．             
 

自 主 検 査 記 録 
工 事 名  
施 工 者  
検 査 者  
検 査 日 時 平成  年  月  日  AM・PM    ： 
現 場 代 理 人  
主 任 技 術 者  
 

番  号 室 名・項 目 処 理 方 法 手直し 
予定日 確認日付 備考 

      

 



 

 
検査記録表［指示・報告］ （共仕A1.5.5 E1.5.3 M1.5.4） 

様式 009 （監督員検査用） 
検 査 箇 所  検 査 員  工 事 名  
検査実施日 平成  年  月  日 県側立会者  請 負 者  
手直完了日 平成  年  月  日 業者立会者  現場代理人                      印 

符号 指 摘 事 項 処 置 事 項 処 置 
年月日 

写 真 有 無 確 認 者 
有 № 無 総監員 主監員 一監員 現代人 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
［配置図・平面図］ 

※ 用紙サイズは適宜拡大可 



 

 
検査記録表［指示・報告］ （共仕1.6.2） 

様式 008 （監督員検査用） 
検 査 箇 所  検 査 員  工 事 名  
検査実施日 平成  年  月  日 県側立会者  請 負 者  
手直完了日 平成  年  月  日 業者立会者  現場代理人                     印 

符号 
指 示 内 容 

指 摘 事 項 処 置 事 項 処置年月日 
確   認   者 

指示 注意 書類 総活監督員 主任監督員 一般監督員 現場代理人 
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
［配置図・平面図］ 

※ 用紙サイズは適宜拡大可 



 

様式 007                               （共仕 A1.5.5 E1.5.3 M1.5.4） 

検 査 一 覧 表 

検 査 項 目 等 確 認 者 
備 考 

年 月 日 区 分 部 位 種 別 請 負 者 側 発 注 者 側 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

記載事項 
 共通仕様書の工程に達した場合 
注１ 区分は、棟別、工種別とする。 
注 2 部位は、階別、方向別とする。 
注4 種別は、型枠、鉄筋、根切り等とする。 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

工 事 月 報 
 
 

 工事報告書 
 
 工事施工記録書 
 
 工事進捗表 
 
 工事施工進捗表 
 
 工事記録写真 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

様式 019                                 （契約書第１１条） 
 

工事報告書（№   ） 
平成  年  月  日 

 
工 事 名  

工 
 
期 

着 工 平成  年  月  日 
年   ｹ月 

竣 工 平成  年  月  日 

構 造 規 模  
建 築 面 積 ㎡ 坪 
延 床 面 積 ㎡ 坪 
棟 別 概             要 
  

 
 
請負者名 
 
 
現場代理人                        印 
 
 



 

様式 019 添付 

工 事 施 工 記 録 書 C  1 

報告期間中の日々の主な作業、材料の搬入状況、作業員数、気温を記録する。 

月 日 天候 主 な 作 業 作 業 
員 数 備 考 気    温 

最高 最低 
 26       
 27       
 28       
 29       
 30       
 31       
 1       
 2       
 3       
 4       
 5       
 6       
 7       
 8       
 9       
 10       
 11       
 12       
 13       
 14       
 15       
 16       
 17       
 18       
 19       
 20       
 21       
 22       
 23       
 24       
 25       

晴  曇  雨  雪 
○  ◎  ●  ○×  

 
 
 



 

様式 019 添付 

工 事 進 捗 表 C  2 

建築と設備それぞれについて、各工事種別毎に予定線と実施線、進捗率（％）を記入する 

大

分

類 
工事名           

進

捗

率

(％) 

                                                               

                                                               

                                                               

                                                               

                                                               

                                                               

                                                               

                                                               

                                                               

                                                               

                                                               

                                                               

                                                               

                                                               

                                                               

                                                               

                                                               
凡例 
         完成予定線 
 
         施工実施線 

備 
 
考 

 



 

様式 019 添付 

工 事 施 工 進 捗 図 C  3 

建物の平面または立面、断面を図示し、線書き色分けなどにより工事の進捗範囲を現す。 

 
 



 

様式 022                                  （契約書第 14 条） 

工 事 写 真 記 録 D 

進捗状況、施工状況を説明記録できる写真とし、撮影日または施工日を明記する。 
なお、写真のうち 1 枚は位置を定めて撮影し、前月からの進捗状況がわかるようにする。 
  

撮 影 期 日 平成  年  月  日 撮 影 期 日 平成  年  月  日 

同 場 所  同 場 所  
  

撮 影 期 日 平成  年  月  日 撮 影 期 日 平成  年  月  日 

同 場 所  同 場 所  
 
 



 

水圧試験成績書 

管 種 給水配管・給湯配管                       （該当配管に丸印） 

系 統  

試 験 
圧 力 

規 定 値 

給水装置        1.75Mpa（17.5kg/f ㎝ 2）以上 
揚水管         該当ポンプ全揚程の圧力 2 倍以上 
             但し、0.75Mpa（7.5kg/f ㎝ 2） 
高架タンク二次側    静水頭相当の圧力の 2 倍以上 
             但し、0.75Mpa（7.5kg/f ㎝ 2） 

試 験 時 
上記の         に相当 
必要圧力は           より   Mpa（  kg/f ㎝ 2）以上 
実施圧力        Mpa（  kg/f ㎝ 2） 

試 験 
時 間 

規 定 値 60 分以上 

試 験 時 
開始  平成  年  月  日   時  分 

終了  平成  年  月  日   時  分 
系統図（図を添付し、該当部を着色する） 

試 験 器 具 （器具名及び計器番号等記入） 

判定 良 ・ 否 試験者  確認者  
現場代理人  

主任技術者  
 


