
営繕工事における
工事書類の簡素化ガイド



目次



１．はじめに

２．対象



３．工事関係図書等の明確化及び削減



４．生産性向上技術の活用

情報共有システム
（ ASP ）

受注者 発注者

●書類の決裁
●書類の作成

電子納品

●書類の作成
●書類の管理
●書類の提出

事前に納品形体を協議する

工事完成検査に関して、情報共有システム(ASP)を用いて
作成した電子データがある場合、受注者が保管した電子データ
で行うことが可能です。

紙資料不要
（事前に納品形体を協議する）



５．工事書類作成時の一層の効率化





令和　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　殿

受注者

        標記について、別紙火災保険等（写）を添えて報告致します。

                                                

記

　　　工　事　名

      工　　　期 　　令和　　年　　月　　日　～　令和　　年　　月　　日

      請負代金額 　　￥

火 災 保 険 等 加 入 状 況 報 告 書

令和　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　殿

受注者

        標記について、別紙火災保険等（写）を添えて報告致します。

                                                

記

　　　工　事　名

      工　　　期 　　令和　　年　　月　　日　～　令和　　年　　月　　日

      請負代金額 　　￥

火 災 保 険 等 加 入 状 況 報 告 書

○○○保険(株)

証券等(写)
又は

証明書等

火災保険等加入状況報告書

●●●工事

施工計画書
（当初）

□□建設（株）

●●●工事

施工計画書
（当初）

□□建設（株）

登録内容確認書※1
又は

JACICのシステム
による提出※2

平成　　年　　月　　日

　総括監督員
殿

受注者
印

標記について、別紙工事カルテ（写）を添えて報告いたします。

工事名

工事実績情報登録報告書

記

工事実績情報登録報告書 契約、変更時、
竣工時も同様

標準書式５

標準書式７

省略可

【公共建築工事標準書式７】

６．工事書類の簡素化の具体例

省略可



省略可

省略可

資 格 証 明（写）等令和 年 月 日

主任監督員

殿

受注者名

現場代理人

工事の内、 工事の施工管理技術者を下記の

とおり定めたので、別紙経歴書を添えて通知します。

施工管理技術者

記

施工管理技術者通知書

令和 年 月 日

主任監督員
殿

受注者名

現場代理人

工事の内、 工事の施工管理技術者を下記の

とおり定めたので、別紙経歴書を添えて通知します。

施工管理技術者

記

施工管理技術者通知書

＋
種 類
登録番号
氏 名
生年月日
○○○○
●●●●
□□法人 ◆◆◆◆◆協会

●●管理技術者 登録証

施工管理体制等

電気保安技術者
氏名：●●●●
資格：□□□□

工事用電力設備保安責任者
氏名：○○○○
資格：△△△△

●●●工事

総合施工計画書

□□建設（株）

施工管理体制等

○○○施工技能士
氏名：●●●●
資格：□□□□

施工管理技術者
氏名：○○○○
資格：△△△△

●●●工事

○○施工計画書

□□建設（株）

●●●技術者通知書

令和　　年　　月　　日

総括監督員
殿

受注者

現場代理人　　　　　　　　　　

　工事名

　　　会社
担当
TEL

協力会社
担当
TEL
携帯

関係業者
担当
TEL
携帯

担当
TEL
携帯

入居官庁
担当
TEL

営繕部電気主任技術者

氏名
TEL

6.各課、室
TEL
FAX

緊急時は１～５の順で
速やかに連絡を行う。

4.監督員
氏名
TEL

氏名
TEL

TEL
FAX

TEL
FAX
携帯

携帯

氏名

2.総括監督員

TEL
携帯

氏名

緊　急　連　絡　体　制

監理業務
　　　受注者

3.監督員

氏名

TEL

現場代理人

1.主任監督員

　水道局

経済産業局

氏名

　警察署

　ＮＴＴ

FAX
TEL

○○産業保安監督部

TEL

5.所属部局

　消防署
　労基署
　病院

TEL

（財）○○保安協会

　電力会社

　下水道
　ガス会社

緊急連絡体制
●●●工事

施工計画書
（当初）

□□建設（株）

●●●工事

施工計画書
（当初）

□□建設（株）

●●●工事

施工計画書
（当初）

□□建設（株）

●●●工事

（総合）
施工計画書

□□建設（株）

●●●工事

施工計画書
（当初）

□□建設（株）

・緊急連絡体制
・工事安全計画

建設工事公衆災
害防止対策要綱
(建築工事編)に
基づく工事現場
の安全対策等を
記載



令和　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　殿

受注者

        標記について、別紙火災保険等（写）を添えて報告致します。

                                                

記

　　　工　事　名

      工　　　期 　　令和　　年　　月　　日　～　令和　　年　　月　　日

      請負代金額 　　￥

火 災 保 険 等 加 入 状 況 報 告 書

令和　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　殿

受注者

        標記について、別紙火災保険等（写）を添えて報告致します。

                                                

記

　　　工　事　名

      工　　　期 　　令和　　年　　月　　日　～　令和　　年　　月　　日

      請負代金額 　　￥

火 災 保 険 等 加 入 状 況 報 告 書

●●●工事

施工計画書
（第１回変更）

□□建設（株）

＋

下請者通知書 施工体制台帳 再下請通知書

省略可

令和　　年　　月　　日

　　　　主任監督員
殿

受注者

現場代理人

   工事名
　
　　標記について下記のとおり定めたので通知します。

記

資・機材名 製作製造業者名 会社名 電　話 担当者 納入予定 備　考

主要（資材・機材）発注先通知書

発注先 ●●●工事

施工計画書
（第１回変更）

□□建設（株）

●●●工事

（工種別）
施工計画書

□□建設（株）

・資機材名
・製造者名
・発注先

を記載

主要(資材･機材)
発注先通知書

省略可



月間工程表週間工程表

省略可

月間工程表 週間工程表

省略可



確認立会日
検査希望日

搬入日（材料）を
記載

現
場
閉
所
日

現
場
閉
所
日

≪必要事項を記載≫
・休日、夜間作業日、
・作業時間、作業場所、
・現場休止期間中の連絡先等
・搬入材料を明記

(用紙Ｍ)

年 月 日

主任監督員

様

（会社名）

現場代理人

下記のとおり立会いを請求します。

１． 工 事 名

２． 品 名 ・ 数 量

３． 会 社 名 及 び

場 所

４． 立会い希望日

５． 理 由

立 会 い 請 求 書

記

(用紙Ｍ)

年 月 日

主任監督員

様

（会社名）

現場代理人

下記のとおり立会いを請求します。

１． 工 事 名

２． 品 名 ・ 数 量

３． 会 社 名 及 び

場 所

４． 立会い希望日

５． 理 由

立 会 い 請 求 書

記

(用紙Ｍ)

年 月 日

主任監督員

様

（会社名）

現場代理人

下記のとおり立会いを請求します。

１． 工 事 名

２． 品 名 ・ 数 量

３． 会 社 名 及 び

場 所

４． 立会い希望日

５． 理 由

立 会 い 請 求 書

記

(用紙Ｍ)

年 月 日

主任監督員

様

（会社名）

現場代理人

下記のとおり立会いを請求します。

１． 工 事 名

２． 品 名 ・ 数 量

３． 会 社 名 及 び

場 所

４． 立会い希望日

５． 理 由

立 会 い 請 求 書

記

(用紙Ｍ)

年 月 日

主任監督員

様

（会社名）

現場代理人

下記のとおり立会いを請求します。

１． 工 事 名

２． 品 名 ・ 数 量

３． 会 社 名 及 び

場 所

４． 立会い希望日

５． 理 由

立 会 い 請 求 書

記

省略可

工事材料搬入報告書
現場休止届
確認・立会い請求書
工事材料場外検査届
休日作業届、夜間作業届

現
場
閉
所
日



省略可

●●●工事

施工計画書
（第１回変更）

□□建設（株）

●●●工事

左官工事施工計画書

□□建設（株）
＋

●●●工事

施工計画書
（第１回変更）

□□建設（株）

●●●工事

塗装工事施工計画書

□□建設（株）

●●●工事

施工計画書
（第１回変更）

□□建設（株）

●●●工事

左官・塗装工事
施工計画書

□□建設（株）

省略可

作成例



設計図

設計図面
▲▲▲図

完成図
施工図の内容を反映

完成図面
▲▲▲図

●●●工事

施工計画書
（第１回変更）

□□建設（株）

●●●工事

品質等証明資料等

●●●工事

施工計画書
（第１回変更）

□□建設（株）

カタログ等

【品質・性能等】
・JIS規格番号
・分類記号、種別
・試験結果

【工事写真で確認】
品質・規格等が確認できる材料搬入時の工事写真

省略可

省略可※



７．工事書類関連資料の参照・ダウンロード先


