
鳥取市営繕工事書類整理要領（案） R0704

基本事項 一般事項

・工事受注者から提出された工事書類（正・副）のうち、（正）を指導監督員又は監理業務受注者が整理することとする。 ・工事受注者は、監督員に提出し返却された書類を下表に従い整理することを標準とする。

・原本と記載された書類の写しの提出は１部とし、必要に応じ検査員又は監督員に原本を提示する。 ・工事写真及び完成図書は、完了検査合格後、指導監督員（監督員のうち鳥取市の職員をいう。）に提出する。

・指導監督員又は監理業務受注者は下表に従い、工事受注者が提出した書類を整理することとする。

・工事受注者は完成図書引渡し時において、工事書類の保管に必要な建築住宅課指定のケースを無償で提供することとする。

　建築住宅課指定のケースは、透明オリタタミコンテナ（耐荷重20kg以上、40L又は50L、専用フタ共、積重ね可能タイプ）とする。ただし請負金額が5,000万円以上の工事に限る。

工事施工者 監理者 No.1 指導監督員（市） No.1

確認 工事書類一覧表 書類の取扱い 工事書類一覧表 工事書類一覧表

契約関係 火災保険等加入状況報告書(原本) 工事書式-01提示する 契約関係 契約関係 火災保険等加入状況報告書(正) 工事書式-01正本を整理・保管

工事実績情報登録報告書(正) 工事書式-公01正本を整理・保管

図面用ＣＡＤデータ貸与申請(正) 工事書式-公03正本を整理・保管

予備品等引渡書（受注者→発注者）(副) 工事書式-12検査後、引渡し不要 予備品等引渡書（請負者→発注者）(正) 工事書式-12正本を整理・保管

　発生材報告書(副) 工事書式-公24 　発生材報告書(正) 工事書式-公24

打合せ・協議関係 工事打合せ記録(副)
※１ 工事書式-公19(1)検査後、引渡し不要 打合せ・協議関係 工事打合せ記録(複写) 工事書式-公19(1)正本を複写・保管 打合せ・協議関係 工事打合せ記録(正) 工事書式-公19(1)正本を整理・保管

工事打合せ簿(副)
※１ 工事書式-公19(2)検査後、引渡し不要 工事打合せ簿(複写) 工事書式-公19(2)正本を複写・保管 工事打合せ簿(正) 工事書式-公19(2)正本を整理・保管

現場指示書（発注者発議）(副) 工事書式-公20(1)検査後、引渡し不要 現場指示書（発注者発議）(複写) 工事書式-公20(1)正本を複写・保管 現場指示書（発注者発議）(正) 工事書式-公20(1)正本を整理・保管

現場協議書（受注者発議）(副) 工事書式-公20(2)検査後、引渡し不要 現場協議書（受注者発議）(複写) 工事書式-公20(2)正本を複写・保管 現場協議書（受注者発議）(正) 工事書式-公20(2)正本を整理・保管

工法提案資料(副) 検査後、引渡し不要 工法提案資料(正) 正本を整理・保管

高度技術・創意工夫・社会性等に関する実施状況(副) 検査後、引渡し不要 高度技術・創意工夫・社会性等に関する実施状況(正) 正本を整理・保管

施工計画関係 施工体制報告書(副) 工事書式-公06 施工計画関係 施工計画関係 施工体制報告書(正) 工事書式-公06正本を整理・保管

　施工体制台帳 　施工体制台帳

　施工体制台帳（下請負人に関する事項） 　施工体制台帳（下請負人に関する事項）

作業員名簿 提出不要

施工体系図 施工体系図

総合施工計画書(副) 検査後、引渡し不要 総合施工計画書(正) 正本を整理・保管

　緊急連絡体制 工事書式-公04 　緊急連絡体制 工事書式-公04

　実施工程表 工事書式-公05 　実施工程表 工事書式-公05

工種別施工計画書(副) 検査後、引渡し不要 工種別施工計画書(正) 正本を整理・保管

工事安全計画書(副) 検査後、引渡し不要 工事安全計画書(正) 正本を整理・保管

停電作業計画書(副) 検査後、引渡し不要 停電作業計画書(正) 正本を整理・保管

電気保安技術者通知書(副) 工事書式-公02(1)検査後、引渡し不要 電気保安技術者通知書(正) 工事書式-公02(1)正本を整理・保管

電気保安責任者通知書(副) 工事書式-公02(2)検査後、引渡し不要 電気保安責任者通知書(正) 工事書式-公02(2)正本を整理・保管

施工管理技術者通知書(副) 工事書式-公12検査後、引渡し不要 施工管理技術者通知書(正) 工事書式-公12正本を整理・保管

技能士通知書(副) 工事書式-公13(1)検査後、引渡し不要 技能士通知書(正) 工事書式-公13(1)正本を整理・保管

技能資格者通知書(副) 工事書式-公13(2)検査後、引渡し不要 技能資格者通知書(正) 工事書式-公13(2)正本を整理・保管

材料関係 使用材料報告書(副) 工事書式-公10検査後、引渡し不要 材料関係 使用材料報告書(正) 工事書式-公10正本を整理・保管 材料関係

　機器承諾図、カタログ等 　機器承諾図、カタログ等

工事材料搬入報告書(副) 工事書式-公21検査後、引渡し不要 工事材料搬入報告書(正) 工事書式-公21正本を整理・保管

　品質証明書 　品質証明書

　配合報告書・調合表 　配合報告書・調合表

　鉄骨工事使用鋼材等報告書（副） 参考書式-公47(1)検査後、引渡し不要 　鉄骨工事使用鋼材等報告書（正） 参考書式-公47(1) 正本を整理・保管

　規格証明書 　規格証明書

出来形関係 出来形関係 委託業務履行報告書の提出について副) 監理書式-06(1)検査後、引渡し不要 出来形関係 委託業務履行報告書の提出について(正) 監理書式-06(1)正本を整理・保管

委託業務履行報告書 監理書式-06(2) 委託業務履行報告書 監理書式-06(2)

工事進ちょく状況報告書 監理書式-06(3) 工事進ちょく状況報告書 監理書式-06(3)

工事履行（出来形）報告書(副2) 工事書式-公16検査後、引渡し不要 　工事履行（出来形）報告書(副1) 工事書式-公16検査後、引渡し不要 　工事履行（出来形）報告書(正) 工事書式-公16正本を整理・保管

　休日等取得実績報告書(副2) 工事書式-15検査後、引渡し不要 　休日等取得実績報告書(副1) 工事書式-15検査後、引渡し不要 　休日等取得実績報告書(正) 工事書式-15正本を整理・保管

工事監理業務日報 監理書式-08 工事監理業務日報 監理書式-08

「施工プロセス」のチェックリスト 監理書式-14検査後、引渡し不要 「施工プロセス」のチェックリスト 監理書式-14正本を整理・保管

月間工程表(副) 工事書式-公14検査後、引渡し不要 月間工程表(正) 工事書式-公14正本を整理・保管

３週間工事週報(副) 工事書式-公17(2)検査後、引渡し不要 ３週間工事週報(正) 工事書式-公17(2)正本を整理・保管

環境関係 建設廃棄物処理計画書(副) 工事書式-公25検査後、引渡し不要 環境関係 建設廃棄物処理計画書(正) 工事書式-公25正本を整理・保管 環境関係

再生資源利用実施書(副) 検査後、引渡し不要 再生資源利用実施書(正) 正本を整理・保管

再生資源利用促進実施書(副) 検査後、引渡し不要 再生資源利用促進実施書(正) 正本を整理・保管

産業廃棄物処理委託契約書（原本） 提示する

マニフェスト（原本） 提示する マニフェスト（複写） 原本提示を原則とし、検査員又は監督員
の求めに応じ複写を提出する

産業廃棄物管理票交付等状況報告書(副) 工事書式-公25(2)検査後、引渡し不要 産業廃棄物管理票交付等状況報告書(正) 工事書式-公25(2)正本を整理・保管

No.2 No.2

工事検査書類



工事書類一覧表 引き渡しの要否 工事書類一覧表 工事書類一覧表

写真関係 写真関係 工事写真(正) 正本を整理・保管 写真関係

品質管理関係 施工主体者検査書(副) 工事書式-公36検査後、引渡し不要 品質管理関係 品質管理関係 施工主体者検査書(正) 工事書式-公36正本を整理・保管

社内完成検査報告書(副) 検査後、引渡し不要 社内完成検査報告書(正) 正本を整理・保管

段階確認報告書(副) 工事書式-公15(1)検査後、引渡し不要 段階確認報告書(正) 工事書式-公15(1)正本を整理・保管

　段階確認記録書(副) 工事書式-公15(2)検査後、引渡し不要 　段階確認記録書(正) 工事書式-公15(2)正本を整理・保管

　一工程の施工の確認及び報告書(副) 工事書式-公22検査後、引渡し不要 　一工程の施工の確認及び報告書 工事書式-公22正本を整理・保管

施工の確認及び報告書(副) 参考書式-公22(2)検査後、引渡し不要 施工の確認及び報告書(副) 参考書式-公22(2)正本を整理・保管

各種試験成績書 工事書式-公28～公35検査後、引渡し不要 各種試験成績書 工事書式-公28～公35正本を整理・保管

コンクリート強度一覧表(副) コンクリート強度一覧表(正)

安全関係 工事安全訓練実施状況報告書(副) 検査後、引渡し不要 安全関係 工事安全訓練実施状況報告書(複写) 正本を複写・保管 安全関係 工事安全訓練実施状況報告書(正)

現場休止届(副) 工事書式-公23(1)検査後、引渡し不要 現場休止届(複写) 工事書式-公23(1)正本を複写・保管 現場休止届(正) 工事書式-公23(1)正本を整理・保管

現場休止時保安体制結果報告(副) 工事書式-公23(2)検査後、引渡し不要 現場休止時保安体制結果報告(複写) 工事書式-公23(2)正本を複写・保管 現場休止時保安体制結果報告(正) 工事書式-公23(2)正本を整理・保管

新規入場者教育(原本) 提示する

ＫＹ・ＴＢＭ・安全日誌(原本) 提示する

社内パトロール(正) 検査後、引渡し不要

休日・時間外作業願(副) 工事書式-公18検査後、引渡し不要 休日・時間外作業願(複写) 工事書式-公18正本を複写・保管 休日・時間外作業願(正) 工事書式-公18正本を整理・保管

交通誘導員配置実績表(副) 検査後、引渡し不要 交通誘導員配置実績表(正)

完成図書 完成図
※１ 検査後、引渡し 完成図書 完成図書

機器完成図 検査後、引渡し

保全に関する資料 検査後、引渡し

建築物等の利用に関する説明書 検査後、引渡し

機器取扱い説明書 検査後、引渡し

機器性能試験成績書 検査後、引渡し

各種試験成績書(正) 検査後、引渡し

　絶縁接地抵抗測定成績表 工事書式-公28

　非常用照明照度測定成績表 工事書式-公29

　テレビ電界強度測定成績表 工事書式-公30

　水圧試験成績書 工事書式-公31

　満水・通水試験成績書 工事書式-公32

　気密試験成績書 工事書式-公33

　冷暖房・温度・騒音測定表 工事書式-公34(1)

　冷暖房測定表 工事書式-公34(2)

　浄化槽放流水質報告書 工事書式-公35

　その他の試験成績書

　化学物質の濃度測定

官公署届出書類 維持管理に必要なもの 検査後、引渡し

主要な材料・機器一覧表 検査後、引渡し

保証書 検査後、引渡し

完成写真（電子データ共） 検査後、引渡し

※１　営業所ごとに、１０年間保存することが必要な営業に関する図書を示す。 監理委託の場合、「正本を整理・保管」となっているものは監理業務の受注者が一時保管し、業務完了検査後発注者に引き渡す

※２　引渡しを要する書類は、プラスチック箱又は段ボール箱に納め提出すること。

受注者の書類の保存期間

フレッシュコンクリートの試験、圧縮強度試験（コンクリート・グラウト）、

外観試験・超音波探傷試験（鉄筋圧接・鉄骨溶接）、すべり係数試験、

外観試験・打撃曲げ試験（スタッド）、簡易接着性試験・引張接着性試験（シーリング）、

引抜き耐力の確認試験（アンカー）、接着力試験（タイル・下地モルタル）、

砂の粒度試験、路床土の支持力比(CBR)試験、路床締固め度試験、路盤の締固め度試験、

舗装の切取り試験（締固め度・厚さ）、アスファルト混合物等の抽出試験

照明器具等の試験、分電盤等の試験、端子盤の試験、器具類の試験、接地抵抗、絶縁抵抗、

絶縁耐力、極性、キュービクル式配電盤等の試験、発電装置の試験（太陽光・エンジン）、

各装置の試験（情報通信網・交換・時刻表示・映像・音響・共同受信・自動閉鎖）

水質、水圧試験、通水試験、満水試験、気密試験（冷媒・ガス）、空気圧試験（油）

建設業法施行規則第26条5、第28条2に基づき、受注者は以下の書類を工事完了から10年間保存しなければ
ならない。
　① 完成図（しゅん工図）
　② 発注者との打合せ記録
　③ 施工体系図
マニフェストの交付日または送付を受けた日から５年間保存しなければならない。


