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１ 業務委託着手前の提出書類 



  

（①業務委託着手前の提出書類）  

番号  書 類 名  
提出

部数 様式  内        容  提 出 先  提出期限  
参照頁 

１  
業務着手通知書  

２  １－１  
  

  

監督担当  契約締結後 
14 日以内  

（添）

前-1  

２  
業務工程表  

２  １－２  
 〃  〃  （添）

前-2  

３  
業務責任者通知書  

２  １－３   
〃  〃 （添）

前-3  

４  
業務責任者変更通知書  

２  １－４  
業務責任者の変更が生じた場

合に変更理由を記入のうえ提

出する。  

〃  変更後 10日

以内  
（添）

前-4  

５  

業務責任者 経歴書 

（当初・変更） 

 ２  １－５  

本人が記入のうえ提出する。  〃  契約締結後 
14 日以内  
（変更）につ

いては変更後

10日以内  

（添）

前-5  

６  
職務分担表  

２  １－６  
  

  

〃  契約締結後 
14 日以内  

（添）

前-6  

７  

「受注者に所属するこ

とを証する書面」届出

書（当初・変更） 

 
２  １－７  

健康保険被保険者証、市区町

村が作成する住民税特別徴収

税額通知書等により雇用関係

が確認できるものの写しを添

付する。  

〃  契約締結後 
14 日以内  
（変更）につ

いては変更後

10日以内  

（添）

前-7  

８  

労災保険加入証明願  

２  １－８  

  

  

  

〃  契約締結後 
14 日以内   

（添）

前-8  

 ９ 

再委託承諾申請書  

２  １－９  

業務委託契約書第７条によ

る。 

  

〃  再委託させよ

うとするとき 

（添）

前-9  

１０  

再委託業者通知書  

２  １－10  

業務委託契約書第７条によ

る。 

 

〃  再委託業者契

約締結後 
10 日以内  

（添）

前-10  

１１  

業務カルテ登録内容確

認書  １  指定  

  

  

  

〃  受注・変更・

完了・訂正時

速やかに  

―  

 

提出期限について  

 特記仕様書に定めがある場合を除き、土曜・日曜・祝日を含む 

 

 

 

 



 

（添）前-1 

様式１－１ 

業 務 着 手 通 知 書 

 

                               （西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

 

                           

 

 

 

 

次のとおり業務委託を着手しましたので通知します。 

記 

委 託 名 称      

委 託 場 所      

契 約 年 月 日     （西暦）  年  月  日 

着 手 年 月 日     （西暦）  年  月  日 

完 了 期 限     （西暦）  年  月  日 

 

監督担当 
 

課 長              係 長              係 員 

        
 

 

 

 

  

 

 

設計担当 
 

課 長              係 長              係 員 

 

 

 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



 

（添）前-2 

様式１－２ 

 

業 務 工 程 表 

 

                               （西暦）  年  月  日 

 

 クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

                         

 

 

  １ 委 託 名 称： 

２ 履 行 期 間：（自）（西暦）  年  月  日 （至）（西暦）  年  月  日 

３ 工 程 表 

      月日 

 業務 

 

      

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

（注）業務種別ごとに契約の日より完了期日までの所要日数をバーチャートで表すこと。 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



 

（添）前-3 

様式１－３ 

 

 

業 務 責 任 者 通 知 書 

 

                               （西暦）  年  月  日 

 

 クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

                         

 

 

 

次のとおり定めましたので通知します。 

 

記 

 

 

  １ 委 託 名 称： 

 

２ 業 務 責 任 者 名： 

 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



 

（添）前-4 

 様式１－４ 

 

業 務 責 任 者 変 更 通 知 書 

 

                               （西暦）  年  月  日 

 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

                   

                           

 

  

  

 

 

次のとおり変更しましたので通知します。 

 

 

記 

 

 

  １ 委 託 名 称： 

 

２ 新 任 者 名： 

 

  ３ 旧 任 者 名： 

 

４ 理 由： 

 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



 

（添）前-5 

 

様式１―５ 

 

□  業務責任者 

   

       

 
 

ふ り が な  
年  月  日 生  氏    名  

現 住 所 
 

最 終 学 歴 専攻科目 

（    ） 
年  月  日 卒業 

法令等に

よる免許 

 
登録部門・

番号も記入 

 年  月  日 取得 

 年  月  日 取得 

 年  月  日 取得 

 年  月  日 取得 

 年  月  日 取得 

職 
 
 
 

歴 

発 注 者 委 託 名 称 
技術者 

の種類 
備  考 

  ※１ 
自 

至 

   
自 

至 

   
自 

至 

   
自 

至 

   
自 

至 

   
自 

至 

 

上記のとおり相違ありません。 

（西暦）  年  月  日 

 

 

□ 業務責任者      氏 名      ※２       ㊞ 

 

 

（注）１ □には、該当する項目にレを記入してください。 

   ２ 最終学歴は、専攻科目まで記入してください。 

３ ※１の技術者の種類には、主任技術者、管理技術者、業務責任者、照査技術者、担当技術

者等を記入してください。 

４ ※２については、本人が直筆で記入してください。 

５ 職歴については、担当した業務履歴を記入してください。 

経 歴 書（当初・変更） 



 

（添）前-6 

様式１―６ 

 

 

職 務 分 担 表 
 

 

 

 

 

委 託 名 称  

職 務 種 別 担当者氏名 経      歴 備  考 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

上記のとおり職務分担表を届出します。 

 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

    

 

 

注１ 職務種別は機械又は電気等の種別と職務内容を記入すること。 

 ２ 経歴は担当者の業務経歴年数（設計経歴年数）を記入すること。なお、技術士等資格修得名も

記入すること。 

 ３ 配置技術者を記入すること。 

受注者 所  在  地 

    称号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



 

（添）前-7 

様式１―７ 

 

「受注者に所属することを証する書面」届出書（当初・変更） 
 

 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

 

                         

 

  

 

当該受注者と直接的かつ恒常的な雇用関係にあるものであることの証明を届出します。 

委 託 名 称  
契約番号 

 

契約年月日 

（西暦）   年   月   日 

完了期限 

（西暦）   年   月   日 

 

 

□ 業務責任者 

 

 

氏名 

 

 

・□内には、該当する項目にレを記入してください。 

・貼付書面として、健康保険被保険者証、健康保険被保険者標準報酬決定通知書、市区町村が作成す

る住民税特別徴収税額通知書に記載された所属受注者名及び交付日により雇用関係が確認できるも

のの写し。 

・業務責任者等の同一性の把握は、運転免許証等で氏名と生年月日と住所を確認できるものを提示。 

受注者 所  在  地 

    称号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



 

（添）前-8 

様式１―８ 

 

 

労 災 保 険 加 入 証 明 願 

 
（西暦）  年  月  日 

・労働保険特別会計歳入微収官 

大阪労働局長 

・      労働基準監督署長 様 

 

 

 

 

  

次の業務委託について、クリアウォーターOSAKA 株式会社に労災保険加入済の事実

を報告する必要がありますので、証明願います。 

 

 

委 託 名 称   
 

  

保険料算定期間 自  令和   年  月  日 

（履行期間）   至  令和   年  月  日 

 

  業務委託内容   
 

労災保険番号 
 

 

証  明  欄 
 

 

上記受注者が、労災保険加入済であることを証明する。 
 

令和  年  月  日 

 

 

 

 

労働基準監督署長 

 

     －       －    

クリアウォーターOSAKA 株式会社への提出日      （西暦）    年    月    日 

受  注  者  

 

所  在  地 

    称号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



 

（添）前-9 

様式１―９ 

 

再 委 託 承 諾 申 請 書 
 

 

（西暦）  年  月  日 

 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

      代表取締役  様 

                      受託者  

                             

  

 

 

業務委託契約書第７条に基づき、次の内容について再委託したいため、承諾を申請します。 

 

記 

委 託 名 称  

履 行 期 間 （西暦）   年  月  日 ～ （西暦）   年  月  日 

再委託内容 再委託依頼理由 再委託予定の相手方 
再委託金額 

（予定） 

  
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 
 

  
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 
 

  
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 
 

  
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 
 

  
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 
 

  
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 
 

 

 

 

主たる営業所(又は支店等)  

の 所 在 地 

商 号 又 は 名 称 

代表者(又は受任者) 

の 氏 名                    ㊞ 



 

（添）前-10 

様式１―１０ 

 

 

再 委 託 業 者 通 知 書 
 

（西暦）  年  月  日 

 

クリアウォーターOSAKA株式会社 

代表取締役  様 

                      受託者                         

             

                                      

  

 

再委託承諾書に基づき、次のとおり通知します。 

 

記 

 

委 託 名 称  

履  行  期   間 （西暦）  年  月  日 ～ （西暦）  年  月  日 

再 委 託 内 容 再 委 託 相 手 方 期    間 
再委託金額 

（確定） 

 
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 

自：（西暦）   年   月   日 

至：（西暦）   年   月   日 
 

 
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 

自：（西暦）   年   月   日 

至：（西暦）   年   月   日  

 
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 

自：（西暦）   年   月   日 

至：（西暦）   年   月   日 
 

 
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 

自：（西暦）   年   月   日 

至：（西暦）   年   月   日  

 
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 

自：（西暦）   年   月   日 

至：（西暦）   年   月   日 
 

 
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 

自：（西暦）   年   月   日 

至：（西暦）   年   月   日 
 

 

主たる営業所(又は支店等)  

の 所 在 地 

商 号 又 は 名 称 

代表者(又は受任者) 

の 氏 名                    ㊞ 



 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

２ 業務委託実施時の提出書類  



 

 

  

  

（②業務委託実施時の提出書類）  

番号  書 類 名  
提出

部数 様式  内        容  提 出 先  提出期限  
参照

頁  

１  

業務計画書  

１  ―  

打合せ時に要する部数を別途

用意すること。  

監督担当  契約締結後 

14 日以内  

―  

２  

業務打合せ書  

２  ２－１  

発注者と受注者の間で、指

示・通知・協議・承諾・報

告・提出等をとりかわす書

面。  

〃  打合せの都度 （添）

中-1  

３  

業務月報  

１  ２－２  

毎月の委託内容を記入し半月

毎に提出する。  

  

〃  上半月は当月

20 日、下半

月は翌月 5日

まで  

（添）

中-2  

４  

業務日報／（表紙）  

１  ２－３  

日々の委託内容を記入し検査

時に提出する。（担当者から

指示があれば提出する）  

〃  業務委託完了

日  

（添）

中-3,4 

５  
安全訓練実施報告書  

１  ２－４  
  

  

〃  翌月の 5 日

まで  

（添）

中-5  

６  
休日・夜間業務届出書  

１  ２－５  
休日及び夜間に実施する場合 

、作成し提出する。  

〃  休日・夜間前 

5 日まで  

（添）

中-6  

７  
休日・夜間業務実施報

告書  
１  ２－６  

休日及び夜間を届出した場合 

、作成し提出する。  

〃  休日・夜間後

速やかに  

（添）

中-7  

８  

貸与品借用書  

１  ２－７  

 〃  引渡しの日か

ら 7 日以内  

（添）

中-8  

９  

貸与品返納書  

１  ２－８  

 〃  貸与品返納日 （添）

中-9  

１０  
貸与品整理表  

１  ―  
  

  

〃  貸与品返納後

速やかに  

―  

１１  

支給品請求書  

１  ２－９  

支給品の受払いがある場合、

作成し提出する。  

  〃 受払い予定日

の 7 日前ま

で  

（添）

中-10  

１２  

支給品受領書  

１  ２－10  

〃  

  

  

〃  支給品の受払

い日  

（添）

中-11  

１３  
支給品清算書  

１  ―  
〃  

  

〃  受払い後速や

かに  

―  

１４  
事故報告書  

１  指定①  
  

  

〃  事故発生時速

やかに  

―  

１５  

設計変更協議書  

  １  ２－11  

設計変更事項が生じた場合に

提出する。  

〃  変更する必要

がある場合速

やかに  

（添）

中-12  

  
 

    
 

 

 

 

 

 

    

 



 

 

  

番号 書 類 名 
提出

部数 様式 内        容 提 出 先 提出期限 
参照

頁 

１６  

設計変更履歴一覧表  

１  ２－12  

設計変更協議書に添付する。 

（２回目以降）  

監督担当 設計変更協議

書提出時  

（添）

中-13  

１７  

設計変更承諾書  

  

１  ２－13  

設計変更契約締結までに実施

を必要とする設計変更事項が

生じた場合は、当会社から設

計変更実施指示書を交付する

ので、これに対する承諾書を

提出する。  

〃  設計変更指示

書を受領後速

やかに  

（添）

中-14  

１８  

部分使用同意書  

１  指定①  

  

  

  

〃  同意の提示が

合った場合速

やかに  

―  

１９  

履行期間延長協議書  

１  ２－14  

業務委託の実施にあたり、や

むを得ない事情により、期限

内に完了することが不可能と

なった場合。  

〃  延長の必要が

生じた場合。

ただし、完了

期限 14 日以

前  

（添）

中-15  

２０  

業務委託履行遅延報告

書  １  ２－15  

受注者の責に帰する理由によ

り履行遅延が生じるおそれが

ある場合。  

〃  履行遅延が生

じる 14 日以

前  

（添）

中-16  

２１  

履行遅延届兼業務委託

続行願  １  ２－16  

受注者の責に帰する理由によ

り履行遅延が生じる場合。  

〃  履行遅延が生

じる 7 日以

前  

（添）

中-17  

２２  

誓約書  

１  参考１  

履行遅延届兼業務委託続行願

に添付  

  

〃  〃  （添）

中-18  

２３  

議事録  

１  参考２  

  

  

  

〃  打合せ事項

（議題）があ

った場合速や

かに  

（添）

中-19  

２４  

議事録―２  

１  参考３  

  

  

〃  〃  （添）

中-20  

 指定１ 当該時に監督職員が提示 

提出期限について  

 特記仕様書に定めがある場合を除き、土曜・日曜・祝日を含む 



（添）中-1 

様式２－１ 

 

補助監督 
職  員 

担 当 者 

 

 

   

 

業 務 打 合 せ 書 

（西暦）  年  月  日 

 

 委託名称：                        
 
                                       

□発注者発議 □指示・□通知・□協議・□その他（      ） 

□受注者発議 □協議・□承諾・□報告・□通知・□提出・□その他（     ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処理・回答                           （西暦）  年  月  日 

□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 

□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 

 

 

 

 

 

 

 



（添）中-2 

 

  （西暦） 年 月 日 提出 

業  務  月  報 

履行期間 

委託名称：                                受注者： 

 

（西暦） 年 

月 

上 半 月 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 ※ 

下 半 月 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

天          候                 

工    種 種    別 作             業             内             容 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

監 督 担 当 者  

記 

 

 

事 

                

 

業務責任者 

 

 

摘 

 

要 

 

上半月は当月２０日まで、下半月は翌月５日までに提出のこと。 

                                                                                                                       様式２－３（表紙） 

自：（西暦） 年 月 日 

 

至：（西暦） 年 月 日 

様式２―２ 



（添）中-3 

 

 

                                                業     務     日     報 

   （西暦）  年度    

 

 

 

            委託名称                                                 

 

 

 

            委託場所                                                 

 

 

 

       履行期間         （西暦）  年  月  日 ～ （西暦）  年  月  日        

 

 

 

                                                                                  受 注 者                     

 

                                          

                                          

                                                                                  業務責任者                        ㊞ 

 



（添）中-4 

業  務  日  報 

                                                             

 委託名称                           （西暦）  年  月  日（  曜日）天候        
                                    
                                                        

 委託場所      区      町    丁目 番 号      業務責任者                                        Ｐ     

種 別 作 業 内 容  単位  数 量 特 記 事 項 
 
 

 （以下記入例） 

 第    号線 

 内径    mm 

 管清掃工 

 

 

  土砂 

  モルタル 

油 

   

  

 

  ｍ
３

 

  ｍ
３

 

  ｍ
３

 

   

  

 
 １ 第三者との交渉等 

 

 

 

 ２ 立 会 

 

 

 

 ３ その他 

  （以下記入例） 

発生土処分工 

   

   

 

 

  １０ｔ車 

  （処分量） 

   

   

   

 

  台 

  ｍ
３

 

   

   

 

 

作 業 概 略 図 

 

様式２－３ 



（添）中-5 

様式２－４ 
 
 
 
 

（西暦）   年   月   日 提出 

安 全 訓 練 実 施 報 告 書（第 回） 
 

委 託 名 称  

委 託 場 所  受 注 者  

履 行 期 間 （西暦）  年  月  日～（西暦）  年  月  日
 

業務責任者 

 
 

【テーマ】  

 

 

実施年月日 （西暦）   年   月   日（   ） 

実 施 場 所 会社事務所  その他（      ） 

参 加 者  

内     容 質     疑 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

状  況  写  真 備     考 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（注） 参加者の、氏名及び会社名を記入すること。 



（添）中-6 

様式２－５ 

 

 

補助監督

職  員 
担 当 者 

  

 

休日・夜間業務届出書 
 

（西暦）  年  月  日 

 様 

 

                       受 注 者  

 

                         

                         

                       業務責任者              ㊞ 

 

次の委託について、休日・夜間業務を行いたく、休日・夜間業務届を提出します。 

 

記 

１ 委 託 名 称    

２ 日       時   （西暦）   年   月   日（   ） 

３ 時       間     ：  ～  ： 

４ 場       所      区 

５ 内       容 

           

           

           

６ 理       由 

           

           

           

 



（添）中-7 

様式２－６ 

 

 

補助監督

職  員 
担 当 者 

  

 

休日・夜間業務実施報告書 
（西暦）  年  月  日 

 様 

                       受 注 者  

 

                         

                         

                       業務責任者             ㊞ 

 

１ 委 託 名 称     

２ 委 託 場 所      区 

３ 実 施 日   （西暦）   年   月   日（   ）天候： 

４ 実 施 時 間     ：  ～  ： 

□ 実施しました 

□ 中止しました 

内容 ・ 

            ・ 

            ・ 

            ・ 

            ・ 

            ・ 

            ・ 

            ・ 

 

連絡事項 ・ 

            ・ 

            ・ 

            ・ 

            ・ 

 

（注）ファックスで報告書を提出すること。 

 



（添）中-8 

様式２－７ 

 

 

補助監督

職  員 
担 当 者 

  

 

貸 与 品 借 用 書 
 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

  

      

 

 

 

クリアウォーターOSAKA 株式会社所有の資料又は図書について次のとおり借用します。 

 

 

 １ 委 託 名 称 

             

 

２ 借 用 目 的 

             

 

３ 借 用 期 間 

  自 （西暦）  年  月  日 

至 （西暦）  年  月  日 

 

４ 借 用 資 料 

             

 

 

 

 

 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



（添）中-9 

 様式２－８ 

 

 

補助監督

職  員 
担 当 者 

  

 

貸 与 品 返 納 書 
 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

  

  

 

 

 

借用しておりました資料又は図書について次のとおり返納します。 

 

 

 １ 委 託 名 称 

             

 

２ 返 納 資 料 

             

 

 

 

 

 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



（添）中-10 

様式２－９ 

 

 

補助監督

職  員 
担 当 者 

  

 

支 給 品 請 求 書 
 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

                       受 注 者  

 

                       

                         

                       業務責任者              ㊞ 

 

次のとおり支給品を請求します。 

記 

 

 

 １ 委 託 名 称   

２ 支給品請求予定日  （西暦）  年  月  日 

 

品    名 形 状 寸 法 数 量 備   考 

    

    

    

    

    

    

    

    



（添）中-11 

様式２－１０ 

 

 

補助監督

職  員 
担 当 者 

  

 

支 給 品 受 領 書 
 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

       代表取締役 様 

 

                       受 注 者  

 

                         

                         

                       業務責任者              ㊞ 

 

次のとおり支給品を受領しました。 

記 

 

 

 委 託 名 称   

 

品    名 形 状 寸 法 数 量 備   考 

    

    

    

    

    

    

    

    



（添）中-12 

様式２－１１ 

 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様         （受注者） 

所 在 地 

商号または名称 

                        代表者名              ㊞ 

 

設 計 変 更 協 議 書 
 

業務委託の実施にあたり、設計図書にもとづく実施ができないため、設計図書の変更について、

次のとおり協議します。 

記 

 

契約番号 第    号 委託名称  

完了期限 （西暦） 年  月  日 受注者  

設計変更協議理由ならびに内容 添付図書番号 

  



（添）中-13 

様式２－１２ 

 

設 計 変 更 履 歴 一 覧 表 
委託名称： 

受 注 者： 
 

番 号 各  提  出  ・  通  知  等 主  な  変  更  内  容 

１ 

変 更 協 議 日   

変 更 指 示 日  

変 更 承 諾 日  

２ 

変 更 協 議 日   

変 更 指 示 日  

変 更 承 諾 日  

３ 

変 更 協 議 日   

変 更 指 示 日  

変 更 承 諾 日  

４ 

変 更 協 議 日   

変 更 指 示 日  

変 更 承 諾 日  

５ 

変 更 協 議 日   

変 更 指 示 日  

変 更 承 諾 日  

６ 

変 更 協 議 日   

変 更 指 示 日  

変 更 承 諾 日  

７ 

変 更 協 議 日   

変 更 指 示 日  

変 更 承 諾 日  

８ 

変 更 協 議 日   

変 更 指 示 日  

変 更 承 諾 日  

９ 

変 更 協 議 日   

変 更 指 示 日  

変 更 承 諾 日  

１０ 

変 更 協 議 日   

変 更 指 示 日  

変 更 承 諾 日  

 



（添）中-14 

様式２－１３ 

 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様         （受注者） 

所 在 地 

商 号 ま た は 名 称 

                        代表者名              ㊞ 

 

設 計 変 更 承 諾 書 
 

本業務委託について、次のとおり設計変更を承諾します。 

 

契約番号 第    号 委託名称  

完了期限 （西暦）  年  月  日 受注者  

設計変更理由ならびに内容 添付図書番号 

  



（添）中-15 

様式２－１４ 

 

 

履 行 期 間 延 長 協 議 書 

 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

                         

 

                        

 

 

次の理由により、履行期間内に業務委託を完了することが不可能となりましたので履行期間を延

長していただくよう、協議します。 

 

 

記 

 

１ 委  託  名  称    

 

２ 現 履 行 期 間   （西暦）   年   月   日 

 

３ 変 更 希 望 期 間   （西暦）   年   月   日 

 

４ 理          由 

 

５ 添 付 資 料  ・算定日数の算定根拠 

           ・変更業務工程表  

                     ・その他（                     ） 

                       

                       
 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



（添）中-16 

様式２－１５ 

 

 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

 

                              

 

 

業 務 委 託 履 行 遅 延 報 告 書 
 

 

 下記の業務委託において、履行期間内完了が困難となりますので、次のとおり報告いたします。 

  

記 

 

１ 委託名称    

 

２ 履行期間   （西暦） 年 月 日 ～ （西暦） 年 月 日 

 

３ 契約番号    

 

４ 契約金額    

 

５ 受 注 者    

 

６ 遅延期間 

   誓約書において委託完了日を明記して提出します。 

 

７ 添付書類 

   工程表 

   誓約書 

   遅延理由書 

 

 
 
 
 
 
 
 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



（添）中-17 

様式２－１６ 
 

履行遅延届 兼 業務委託続行願 

 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

 

 

 

 

 

 

 （西暦） 年 月 日付で受注契約を締結した次の業務委託につきましては、鋭意業務委託の進捗

に努めてまいりましたが、次の理由により、業務委託完了が遅延することになりますのでお届けいた

します。 

 引き続き別紙工程表のとおり、本業務委託を完了まで続行してまいりますので、承認いただきます

ようお願いいたします。今後、このようなことのないよう充分注意いたします。 

 

記 

 

委 託 名 称    

 

委 託 場 所    

 

契 約 番 号    

 

契 約 金 額    

 

履 行 期 間   自 （西暦） 年 月 日  至 （西暦） 年 月 日 

 

遅延後の期限   （西暦） 年 月 日  

 

遅 延 理 由    

 

 

 

 

 
 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



（添）中-18 

参考１ 
 

誓  約  書 

（西暦）  年  月  日 

 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

  

 

 

委 託 名 称   

委 託 場 所   

契 約 番 号   

契 約 金 額   

完 了 期 限   

遅延後の期限    

 

上記業務委託を続行するに際し、（西暦）  年 月 日に締結した        業務委託にかか

る契約書及びその他関係法令の条項を遵守するとともに、次の事項を遵守することを誓約します。 

 

１ 業務委託契約書第 4条・（契約の保証）に規定する契約の保証をすること。 

２ 業務委託契約書第 25条（履行遅滞の場合における損害金等）に規定する損害金を支払うこと。 

３ 本業務委託において、再び履行の遅延を申し出たとき、または明らかに履行遅延が見込まれる

ときは、直ちに業務委託続行不能届を提出すること。 

４ 今回の遅延に伴い発生する関連工事業者や委託監理事務所の経費などは、業務委託契約書第 30

条とは別途の損害金として支払うこと。（建築工事のみ記載） 

５ 遅延期間の部分引渡しに係る業務委託料の支払いについては、業務委託契約書第 22 条（部分

引渡し）、中間金の支払いについては業務委託契約書第 21条（部分払等）を準用するが、各請

求はその査定基準日までの履行損害金を先に貴社に振込みした後とする。 

 ６ 弊社はもとより、再委託業者をも指導して、関係諸法令等を遵守すること。 
 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



（添）中-19 

参考２ 

議 事 録（参考） 
第   回  ／  項 

 

 
 

 
  

設計担当
責 任 者      

         

委 託 者 
クリアウォーターOSAKA 株式会社    

部   課 
受注者  

委 託 名 称  

場 所  

日 付  

時 間      ～ 

出 席 者 
  

打合せ 
方 式 会議 ・ 電話 

  
記 録 
作成者  

No 議     題 資     料  

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

No 打 合 せ 事 項 打 合 せ 結 果 結 果 処置担当 期 限 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 

※ 結果欄における凡例は以下のとおり示す。 

   ○：決定事項  △：保留事項  ×：再度検討事項 



（添）中-20 

                                          参考３ 

議 事 録（参考） 

第   回  ／  項 

No 打 合 せ 事 項 打 合 せ 結 果 結 果 処置担当 期 限 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 

※ 結果欄における凡例は以下のとおり示す。 

   ○：決定事項  △：保留事項  ×：再度検討事項 

            
 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

３ 業務委託完了時の提出書類 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



（③業務委託完了時の提出書類）  

番号  書 類  名  
提出部

数  
様式  内        容  提 出 先  提出期限  

参照頁 

１  

業務報告書  
 

仕様書の

定めによ

る  
―  

  監督担当  作成後速やか

に。  

 

2-8  

２  

納品書  

 １  ３－１  

１－１－１－１５による。  〃  納品日  （添）

完-1  

３  

部分払（第 回中間）検

査願  ２  ３－２  

業務委託契約書第２１条によ

る。  

〃  希望日の 10 

日前  

（添）

完-2  

４  
現場発生品調書  

１  ３－３  
  

  

〃  発生後速やか

に  

（添）

完-3  

５  
産業廃棄物処理報告書  

１  ３－４  
  

  

〃  処理後速やか

に  

（添）

完-4  

６  
有価値物引取書  

１  ３－５  
  

  

〃  引取後速やか

に  

（添）

完-5  

７  
業務委託出来高明細書 

（部分完成）  
２  指定①  

 

  

〃  部分完成まで ―  

８  
中間金出来高請求内訳

書  
２  指定①  

 

  

〃  中間出来高基

準日まで 

―  

９  

業務完了通知書  

２  ３－６  

業務委託契約書第１７条 

による。   

〃  業務委託完了

日  

（添）

完-6  

１０  
検査指摘事項処置報告

書  
１  ３－７  

検査指示事項があった場合に

処置完了すれば提出する。  

〃  処置完了後速

やかに  

（添）

完-7  

１１  
業務委託出来高明細書  

２ 指定①  
 

  

〃  業務完了日ま

で  

―  

１２  
業務委託料請求内訳書  

 ２ 指定①  
 〃 業務完了日ま

で  

―  

１３  
業務委託部分完了通知書  

２  ３－８ 
業務委託契約書第２２条によ

る。  

〃  業務部分完了

日  

（添）

完 -8  

１４  

 

請求書  １  ３－９ 

業務委託契約書第１９条 

による。  

〃  検査実施後か

つ指示事項処

置完了後  

（添）

完 -9 

 指定１ 当該時に監督職員が提示 

提出期限について  

 特記仕様書に定めがある場合を除き、土曜・日曜・祝日を含む  

  

 



 

（添）完-1 

様式３－１ 

 

 

納  品  書 
 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

 

  

     

 

 

 

本業務委託に関する成果品を、次のとおり納品します。 

 

記 

 

 １ 委 託 名 称 

             

 

２ 納 品 一 覧 

         （例）成 果  表                     部 

平 面 原 図  縮尺            原図   葉 

平  面  図  縮尺                 葉 

数量計算書                     部 

構造計算書                     部 

○○○                       葉 

○○○                       葉 

 

 

 

 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



 

（添）完-2 

 

様式３－２ 

 

 

部分払（第  回中間）検査願 

 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

                        

                                   

次のとおり検査をお願いします。 

 

記 

 委 託 名 称           

委 託 場 所           

契 約 年 月 日     （西暦）  年  月  日 

完 了 期 限     （西暦）  年  月  日 

出来高基準年月日     （西暦）  年  月  日 

 

監督担当 
  

課 長               係 長             係 員 

  

 

 

 

 

 

 

 

設計担当 
 

課 長               係 長             係 員 

 

 

 

 

 

  

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



 

（添）完-3 

 
様式３－３ 

① 受注者→所管 

 

（西暦）  年  月  日 

 

            様 

  

  

 

現 場 発 生 品 調 書 

 

業務委託の施工にあたり、現場において次のとおり発生品及び撤去品等があった 

ので、報告します。 

 

記 

 

  委託名称： 

 

品  名 品質・形状・寸法 単位 数 量 摘    要 

     

     

     

     

     

     

備 考 
 

 

 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



 

（添）完-4 

様式３－４ 
 

 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

        代表取締役 様 

 

  

  

 

産 業 廃 棄 物 処 理 報 告 書 

 

下記産業廃棄物を処理しました。 

 

記 
 

委託名称  

品  名 品質・形状・寸法 単位 数 量 摘    要 

     

     

     

     

     

     

     

備 考 

 

 

 

 

 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名            ㊞ 



 

（添）完-5 

様式３－５ 
 

 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

        代表取締役 様 

 

  

      

 

有 価 値 物 引 取 書 

 

下記のものを引き取りました。 

 

記 
 

委託名称  

品  名 品質・形状・寸法 単位 数 量 摘    要 

     

     

     

     

     

     

     

備 考 

 

 

 

 

 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞ 



 

（添）完-6 

様式３―６ 

    

 

業 務 完 了 通 知 書 

                               （西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

                        

                                      

次のとおり業務委託を完了しましたので通知します。 

 

記 

 委 託 名 称          

委 託 場 所          

契 約 年 月 日    （西暦）  年  月  日 

完 了 期 限    （西暦）  年  月  日 

完 了 年 月 日    （西暦）  年  月  日 

 

監督担当 
 

課 長              係 長              係 員 

        
 

 

 

 

 

 

 

設計担当 
 

課 長              係 長              係 員 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名             ㊞  



 

（添）完-7 

様式３－７ 

 

監督職員 
補助監督

職  員 

監督補助者 
（監督担当職員） 

   

 
                                    ・完 了 ・中 間 

                                          ・その他（    ） 

（西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

        代表取締役 様 

                         

                            

委託名称 

 

検査指摘事項について次の内容で処置いたしましたので報告致します。 

 

検 査 指 摘 事 項 目 処  置  内  容 
処置日 
 月 日 

 

業務責任者 

 

確  認 

月 日 担当者 

   ㊞   ㊞ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

注１ 検査指摘事項の処置内容については、訂正内容を記入すること。 

注２ 現場手直し等の処置内容については、カラー写真（前・後）を貼付すること。 

 

検 査 指 摘 事 項 処 置 報 告 書 
 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名           ㊞  



 

（添）完-8 

 

様式３―８ 

    

業務委託部分完了通知書（   業務） 

 

                               （西暦）  年  月  日 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 様 

                                      

 

次のとおり業務委託が部分完了しましたので通知します。 

記 

 委 託 名 称          

委 託 場 所          

契 約 年 月 日    （西暦）  年  月  日 

完 了 期 限    （西暦）  年  月  日（   業務） 

            （西暦）  年  月  日（   業務） 

部 分 完 了 年 月 日    （西暦）  年  月  日（   業務） 

 

監督担当 
 

課 長              係 長              係 員 

  
 

 

 

 

 

 

 

設計担当 
 

課 長              係 長              係 員 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

受注者 所  在  地 

    商号または名称 

    代 表 者 名            ㊞  



クリアウォーターOSAKA 株式会社　様

受注者

㊞

円

 （内消費税等相当額 円)
※金額の前に「金」又は「￥」を付けてください。

なお、上記金額は次の銀行口座へお振込みください。

（振込手数料は当方で負担します。）

〈 銀行名・支店名 〉 銀行 支店

〈 預金種目 〉 当座 普通 ）

〈 口座番号 〉

〈 口座名義 〉

〈 フリガナ 〉

商号または名称

様式   3-9

　　　年　　　月　　　日

請　　求　　書

所 在 地

氏 名

下記のとおり請求します。

記

請 求 金 額　

ただし

その他（

（添）完-9



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

（参考） 監督職員からの通知書類  

  



  

（参考：監督職員からの通知書類）  

番号  書 類 名  
通知

部数 様式  内        容  通知先  通知期限  
参照

頁  

１  
監督職員について（通

知）  
１  

４－１  業務委託契約書第９条によ

る。  

受注者  監督職員を定

めたとき  

（添）

参-1  

２  

監督職員の変更につい

て（通知）  １  ４－２  

業務委託契約書第９条によ

る。  

〃  監督職員を変

更したとき  

（添）

参-2  

３  

再委託承諾書  

１  ４－３  

再委託承諾申請書をうけ、承

諾する場合業務委託契約書第

７条第２項による。  

〃  再委託承諾申

請書の提出後

速やかに  

（添）

参-3  

４  

設計変更実施指示書  

１  ４－４ 

  

  

  

〃  速やかに  （添）

参-4  

  

  



（添）参-1 

 

（西暦）  年 月  日 

 

○○株式会社 

代表取締役 △△△△ 様 

 

 

        クリアウォーターOSAKA 株式会社  

○○○○課長 

  

  

監督職員について（通知） 

 

 標題について、業務委託契約書第９条第１項及び第３項に基づき、次のとおり監督職員を定め

ましたので通知します。 

 

記 

 

１ 委 託 名 称                                     

２ 委 託 場 所                                     

３ 監 督 職 員 

  

監督職員  

補助監督職員  

監督補助者      

（監督担当職員） 
 

 

監督職員とは、監督職員、補助監督職員及び監督補助者（監督担当職員）を総称していう。

受注者には主として補助監督職員及び監督補助者（監督担当職員）が対応する。また、権限

については、業務等委託契約書第９条第２項に規定した事項を有する。なお、監督職員と同

様に、当会社職員が委託現場の巡視及び夜間・休日の委託現場監督等をする場合も同等の権

限を有する。 

 

様式４－１ 



（添）参-2 

 

 

（西暦）  年 月  日 

○○株式会社 

代表取締役 △△△△ 様 

 

 

        クリアウォーターOSAKA 株式会社  

○○○○課長 

  

 

監督職員の変更について（通知） 

 

  

 

 標題について、監督職員に変更があったので、業務委託契約書第９条第１項及び第３項に基づ

き、次のとおり通知します。 

 

記 

 

１ 委 託 名 称                       

２ 委 託 場 所                      

３ 変 更 日  （西暦）  年  月  日 

４ 監督職員 

（１） 監督職員 

（元）                    

（新）                    

 

（２） 補助監督職員 

（元）                            

（新）                    

 

（３） 監督補助者（監督担当職員）                      

（元）                    

（新）                    

様式４－２ 



（添）参-3 

 

                                           

再 委 託 承 諾 書 

 

          

（西暦）  年  月  日 

 

       様 

 

クリアウォーターOSAKA 株式会社 

代表取締役 

                                       

    

業務委託契約書第７条第２項に基づき、次の内容について、再委託を承諾します。 

なお、再委託業者決定後は遅滞なく書面で報告を行ってください。 

 

記 

 

委 託 名 称  

履  行  期   間 （西暦）  年  月  日 ～ （西暦）  年  月  日 

再 委 託 内 容 再委託承諾理由 再委託予定の相手方 

  
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 

  
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 

  
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 

  
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 

  
所在地 

商号又は名称 

代表者の氏名 

様式４－３ 



（添）参-4 

 

（西暦）  年  月  日（  第  号） 

 

          クリアウォーターOSAKA株式会社  

○○○○課長 

                   様 

 

設 計 変 更 実 施 指 示 書 
 

本業務委託について、次のとおり設計変更を指示します。 

 

契約番号 第    号 委託名称  

完了期限 （西暦）  年  月  日 受注者  

設計変更理由ならびに内容 添付図書番号 

  

 

様式４－４ 


