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令和8年4月1日

財務部契約検査課

提出時期 提出書類等 添付書類及び記事

契約時 01 業務工程表
検査予定日を明記する。(契約締後14日以内に提出)
※秩父市業務委託契約約款を適用している場合は、特記仕様書に明記
した埼玉県の委託業務実務要覧により提出。

着手前 02 管理技術者等通知書

現場責任者、管理技術者、技術管理者、照査技術者の経歴書、
資格者証の写し、雇用関係証明書類(一般競争入札については「入札参
加資格等確認申請時に必要な書類」参照、指名競争入札については
「秩父市入札参加者留意事項」参照。)
(契約締結後10日以内に提出)

03 誓約書 個人情報取扱特記事項(約款別記)　各業務委託共通様式

04
業務実績情報ｼｽﾃﾑ(ﾃｸﾘｽ)の
登録確認

委託金額100万円以上(建築設計は対象外）
書類提出不要。監督員による要確認事項。
(契約締結後、土曜日・日曜日・祝日等を除き15日以内に登録)

05 業務計画書 業務計画書(契約締結後14日以内に提出)
(埼玉県土木工事委託業務実務要覧、埼玉県建築工事委託業務実務要覧による)

06 再委託通知書 必要に応じて提出（協力事務所承諾願等）

履行中 07 業務打合せ記録簿 打合せ記録

08 履行期間延長申請書
受注者の責めに帰すことができない理由により、履行期間内に業務を
完了することができない場合に提出。

09
業務実績情報ｼｽﾃﾑ(ﾃｸﾘｽ)の
登録確認（変更時）

登録内容に変更が生じた場合 書類提出不要。監督員による要確認事項
(土曜日・日曜日・祝日等を除き15日以内に登録)

完了時 10
業務概要・状況写真
(ﾀﾞｲｼﾞｪｽﾄ)

作成・提出については、監督員、検査員の指示による。

11 報告書
報告書(設計図書又は設計仕様書、埼玉県土木工事委託業務実務要覧、
埼玉県建築工事委託業務実務要覧による。)

12 業務委託完了通知書 監督員との協議の済んだ完了図書納品をもって完成とする

検査後 13
業務実績情報ｼｽﾃﾑ(ﾃｸﾘｽ)の
登録確認（完了時）

完了検査終了後　　書類提出不要。監督員による要確認事項。
(土曜日・日曜日・祝日等を除き15日以内に登録)

14 成果品引渡書 検査結果通知日以降

15 請求書 引渡日以降

留意事項

監督員への提出書類等一覧表（業務委託編）

業務委託完了検査に係る提出・提示を求める書類等は下表のとおりですので、ご理解とご協力をお願いします。

１．上記提出書類一覧表は一般的な工事に関する委託業務を目安に作成してありますので、詳細につきまし
　　ては埼玉県土木工事委託業務実務要覧、埼玉県建築工事委託業務実務要覧を確認してください。

２．書類の提出及び問合せは、担当監督員にお願いします。

３．提出書類の参考様式は、市ホームページ(契約検査課)に掲載しています。

４．業務計画書は所定の項目、仕様書等の内容を反映した具体的なものとしてください。
　　また、計画内容に変更が生　じた場合は、その都度業務着手前に変更計画書を提出してください。
　　但し、履行期間や数量等の軽微な変更は、変更業務計画書の提出を省略できるものとします。

５．契約期間内の完了検査をお願いします。（手直し期間含む）

６．工事に関係する測量・調査・設計等について、令和7年4月1日以降に500万円以上での契約となった業務
　　委託は、成績評定を行います。
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