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はじめに

■本手引きは、受発注者双方の工事書類簡素化に
向けた認識を共通させるため、活用するものとします。

※本手引きの記載事項は、省略が可能なものであるため、
受注者社内で必要とされる工事書類作成を妨げるものでは
ありません。
※法令等で規定された書類の作成は厳正に行ってください。

■ 受発注者双方の生産性向上のため、相互に
工事書類簡素化に努めることとします。

■ 本手引きは目安であり、運用に当たっては、工事
の特性等に合わせて発注者で修正することが
できることとします。



１．登録内容確認書（コリンズ）

提示で可、提出不要

出典元：(一財)日本建設情報総合センター(JACIC)

 受注者がコリンズを登録し

た後、発注者に登録メール

が送付されることで提示し

た扱いとなる。



２．施工計画書 ①

維持工事等簡易な工事は記載内容の一部を省略できる。

対象工事 特記仕様書に記載する必須項目

維持工事等簡易な工事等
（特記仕様書に記載している工事）

計画工程表、現場組織表、安全管理、主要資材、緊急時
の体制及び対応、再生資源利用の促進と建設副産物の
適正処理方法、
その他（法律等で提出が義務づけられている書類等）

施工方法

 必須項目以外を記載することを制限するものでは
ありません。

 土木工事等共通仕様書第6節による



２．施工計画書 ②

施工計画書の「工事内容」は、金抜き設計書を使用してよい。

 別途に表の作成は不要



２．施工計画書 ③

工事内容の軽微な変更については、変更施工計画書の作成不要

 施工方法等の変更により施工計画書を変更する場合は、その変更箇所のみ
作成・提出

 工事完成時の最終版の施工計画書一式の作成・提出は不要

 工事内容の軽微な変更※については、変更施工計画書の作成・提出は不要

※「工事内容の軽微な変更」とは、数量のわずかな
増減等、施工計画に大きく影響しないものをいう。

変更施工
計画書

※変更部分
のみ記載

例）工期末の精算変更、工期のわずかな変更、
現場代理人等の変更に伴う組織表の変更



３．工事資材使用届出書（材料承認） ①

As混合物事前審査制度の審査で認定された材料は、
品質証明資料不要

 品質証明、試験成績表の提出及び試験練りは省略できる。

 認定された材料を使用する場合は、認定書等の写しを提出

 認定書等の通知、認定規格、有効期限を確認

※「九州As事前審査制度」の認定書と「佐賀県As事前審査制度」の
認定書は様式が異なります。

土木工事施工管理の手引きの品質管理基準で「☆」印の試験が対象



３．工事資材使用届出書（材料承認） ②

㊜マークの承認を得た工場のコンクリートを使用する場合、
配合計算書のみを提出

配合計画書
のみ添付

 骨材試験やセメント試験などの基礎資料は提出不要



４．施工体制 ①

「工事担当技術者台帳」の作成・提出不要

【写真貼付欄】

年 月 年 月 年 月 年 月

年 月

年 月 年 月 年 月 年 月

年 月 年 月 年 月 年 月

専任・非専任 専任・非専任 専任・非専任 専任・非専任

撮影年月

【写真貼付欄】 【写真貼付欄】 【写真貼付欄】 【写真貼付欄】

撮影年月 撮影年月 撮影年月

生年月日 生年月日 生年月日 生年月日

会社名 会社名 会社名

主任技術者名 主任技術者名 主任技術者名 主任技術者名

専任・非専任 専任・非専任 専任・非専任 専任・非専任

生年月日 生年月日

【写真貼付欄】 【写真貼付欄】 【写真貼付欄】 【写真貼付欄】

撮影年月 撮影年月 撮影年月 撮影年月

会社名

生年月日

主任技術者名 主任技術者名 主任技術者名 主任技術者名

生年月日

生年月日 ○年○月○日 専任・非専任 専任・非専任 専任・非専任 専任・非専任

会社名

【写真貼付欄】 【写真貼付欄】 【写真貼付欄】 【写真貼付欄】

撮影年月 撮影年月 撮影年月 撮影年月

撮影年月

会社名 会社名 会社名

生年月日 □年□月□日 生年月日 △年△月△日 生年月日 ×年×月×日 生年月日

監理技術者名

主任技術者名
○○○○

主任技術者名 □□□□ 主任技術者名 △△△△ 主任技術者名 ×××× 主任技術者名

担　　　当　　　技　　　術　　　者　　　台　　　帳（記載例）
元請名 ○○建設㈱ 会社名 □□興業㈱ 会社名 △△建設㈱ 会社名 ㈱××建設 会社名



４．施工体制 ②

現場に掲げる建設業許可票は元請のみ掲示義務

 下請け業者の建設業許可票は掲示の義務はない。

 下請け業者については、施工体系図に建設業許可番号等記載

一般/特定 一般/特定 一般/特定 一般/特定

担 当 工 事 内 容

特 定専門工事
の 該 当

有　　　・　　　無
特定 専門 工 事
の 該 当

有　　　・　　　無
特 定専門工 事
の 該 当

有　　　・　　　無
特定 専門工 事
の 該 当

有　　　・　　　無

担 当 工 事 内 容 工 工 工 工

事 担 当工事内容 事 担当 工事 内 容 事 担 当工事内 容 事 担当 工事内 容

元方安全衛生管理者   年  月  日 ～  年  月  日   年  月  日 ～  年  月  日   年  月  日 ～  年  月  日   年  月  日 ～  年  月  日

一般/特定 一般/特定 一般/特定 一般/特定

特 定専門工事
の 該 当

有　　　・　　　無
特定 専門 工 事
の 該 当

有　　　・　　　無
特 定専門工 事
の 該 当

有　　　・　　　無
特定 専門工 事
の 該 当

有　　　・　　　無

工 工 工 工

事 担 当工事内容 事 担当 工事 内 容 事 担 当工事内 容 事 担当 工事内 容

  年  月  日 ～  年  月  日   年  月  日 ～  年  月  日   年  月  日 ～  年  月  日   年  月  日 ～  年  月  日

工　事　作　業　所　災　害　防　止　協　議　会　兼　施　工　体　系　図

専 門 技 術 者

工期

専 門 技 術 者

工期

会社名・事業者ID

代 表 者 名

許 可 番 号

一般/特定の別

安全衛生責任者

主 任 技 術 者

会社名・事業者ID

代 表 者 名

許 可 番 号

一般/特定の別

安全衛生責任者

主 任 技 術 者

代 表 者 名

許 可 番 号

一般/特定の別

副　　　会　　　長

代 表 者 名

許 可 番 号

一般/特定の別

安全衛生責任者

会　　　　　　　長

代 表 者 名

許 可 番 号

一般/特定の別

代 表 者 名

許 可 番 号

一般/特定の別

安全衛生責任者

専 門 技 術 者 名

監 督 員 名

監 理 技 術 者 名

主 任 技 術 者 名

監 理 技 術 者 補 佐名

専 門 技 術 者 専 門 技 術 者

工期 工期 工期

会社名・事業者ID 会社名・事業者ID

主 任 技 術 者 主 任 技 術 者 主 任 技 術 者

安全 衛生責任者

専 門 技 術 者

専 門 技 術 者

会社名・事業者ID

会社名・事業者ID

専 門 技 術 者

統括安全衛生責任者 工期 工期 工期

会社名・事業者ID

安全 衛生責任者 安全衛生責任者

主 任 技 術 者 主 任 技 術 者

専 門 技 術 者

代 表 者 名

許 可 番 号

一般/特定の別

会社名・事業者ID

専 門 技 術 者 名 安全衛生責任者

主 任 技 術 者

代 表 者 名

許 可 番 号

一般/特定の別

発 注 者 名
工　期

自　　　　年　　　　月　　　　日

工 事 名 称 至　　　　年　　　　月　　　　日

元 請 名 ・ 事 業 者 ID

一般/特定

特 定 専門 工事
の 該 当

有　　　・　　　無

工

事 担 当 工事 内容

  年  月  日 ～  年  月  日工期

専 門 技 術 者

主 任 技 術 者

代 表 者 名

許 可 番 号

一般/特定の別

会社名・事業者ID

安全衛生責 任者

元請のみ

下請



５．履行報告書 ①

監督員の指示があった場合、作成・提出

 他工事との工事調整が必要な工事

 工事完成の遅れにより社会的影響が大きい工事等

※中間前金払を請求する場合は作成・提出が必要



５．履行報告書 ②

工事履行報告書に根拠資料の添付は不要

 工事によっては、写真（定点写真、出来高や進捗がわかる写真等）の添付を

お願いすることがある。

 工程の進捗状況を把握するため、実施工程表の提示を求める場合がある。

原則として、工事履行報告書
に必要事項を記入して提出
するだけで良い。



５．履行報告書 ③

実施工程%は、「請負代金額」と「現場で施工した金額」で算出

 実施工程％の根拠資料の添付は不要。

実施工程％＝
現場で施工した金額

請負代金額



工事月報は作成・提出不要

週間工程表は作成・提出不要

６．週間工程表・工事月報

工種 種別 単位 契約数量
出来高

前月迄 率 今月分 率 累計 率

工 事 月 報

工種
1 2 3 4 5 6 7

適用
月 火 水 木 金 土 日

週間工程表



７．休日・夜間作業届

連絡で可、作成・提出不要

 ただし、現道上の交通規制を伴う工事については作成・提出を要する。

佐賀市土木工事等共通仕様書 共通偏第47節 施工時期及び施工時間の変更

2. 受注者は、設計図書に施工時間が定められていない場合で、佐賀市の休日に
関する条例（平成１７年条例第2号）に規定する市の休日または夜間に、作業を行
うにあたっては、事前にその理由を監督員に連絡しなければならない。
ただし、現道上の工事については書面により提出しなければならない。

作業届
------
------

------



８.段階・検査確認書

数値確認の接写写真は不要

状況写真黒板には、必要最小限の事項を記載

 測定項目、監督員（検査員）名、確認（検査）日のみ記載でよい。

 段階確認（検査）状況写真のみでよい。

測定項目：○○ No○
監督員名：○○○
確認日：○年○月○日



９．確認・立会依頼書

連絡で可、作成・提出不要

 段階確認等、監督員の立会が必要な場合は、口頭や電子メール等

の連絡でよい。

段階確認書
------
------

------



10．工程管理（フォローアップ）

最終工期に影響をおよぼす予測を生じた場合に行う

 契約工程と実施工程がかい離した場合、あるいは予想される場合、

または変更指示契約変更があった場合に、残工事に対する変更工程

表を作成する。

 実施工程表の紙成果品は提出不要（電子納品時）

変更工程計画工程

フォローアップ

実施工程表は、受注者が円滑な工事の実施と、その統制を図るためのもの



1１.安全管理 ①

重機点検記録簿等の日常管理資料は、提示のみで
スキャンや提出は不要

求められたときは、提示ができるようにする。

点検簿
------
------

提示 スキャン不要 提出不要



1１.安全管理 ②

KY活動、新規入場者教育の資料は記録簿の提示、
写真管理は不要

提 示 撮影不要

記 録 簿



1１.安全管理 ③

安全訓練、災害防止協議会は報告書のみを提出

 報告書は、開催日、実施時間、参加者、活動内容が分かる内容とし、

実施状況の写真を添付する。

 その他の安全資料は、原本の提示

実施状況

安全訓練
資料

報告書

○月○日
○時～○時
○人
------
------

報告書 実施資料



1２.副産物処理の管理

①マニュフェスト伝票の提示
②車両・ステッカーの写真管理

 全工程内に出た同じ車両の写真管理は１回のみ

※副産物が異なれば別途写真管理は必要

 次の２点で写真管理

・車番とステッカーが写り込む遠景

・ステッカーのみの近景

①マニュフェスト伝票の提示 ②車両・ステッカーの写真管理

マニュフェストの車両番号と整合がとれるようにする。

産業廃棄物収集運搬
○○会社
○○○○号

車両番号



1３.出来形管理 ①

出来形管理の測定点が5点未満の工種は、工程能力図は不要

規格値

規格値

設計値

5
0
％

5
0
％

8
0
％

8
0
％

測点数が５個未満

 「土木工事施工管理の手引き」等に基づく出来形管理の測点数が5個未満の

場合、出来形管理図表は作成する必要はない。

＊ 測定結果（設計値との比較）は必要



1３.出来形管理 ②

ICT出来形管理を行う場合従来手法の出来形管理は不要

数量
計算書

３次元管理

従来手法不要

 発注者は、３次元出来形管理技術と

従来手法の二重管理を求めない。

 ３次元と従来手法の二重提出禁止

 出来形管理は、３次元出来形管理技術

のみで作成

 レベル等を用いた従来手法の出来形管

理は不要



1４.品質証明書

設計図書に記載しているもの以外は作成・提出不要

 品質証明を求める場合は、特記仕様書に「品質証明の対象工事」
と明示する。

 対象工事の場合の報告資料は品質証明書のみとし、試験成績報告書
やカタログ等の添付は不要



1５.工事写真 ①

黒板の文字が確認できれば、写真帳の添え書きは不要
（電子納品時のみ）

電子納品で写真を拡大でき
ることで文字が確認できる。



1５.工事写真 ②

過積載の写真は運搬直前だけで、積み込み状況は不要

①積載状況

 写真は「自重計あり」または「自重計なし」で整理してください。

 全工程内に出た同じ車両の写真管理は１回のみ

※材料が異なれば別途写真管理は必要

 現場等から運搬する際は写真管理が必要 ※購入資材の写真管理は不要

自計なしの場合

②自重計 ③車検証

自重計ありの場合

①積載状況 ②車検証 ③荷台の計測状況

車番が映り込むように撮影

容積がわかるように撮影

■-----------
■-----------
■-----------

■-----------
■-----------
■-----------



1５.工事写真 ③

排出ガス騒音ステッカー、現場内の整理整頓の確認は
現場内で監督員が確認すれば、写真管理は不要

監督員による現場確認 撮影不要

排出ガス騒音ステッカー 現場内の整理整頓



1６.工事概要説明資料

検査時の工事概要説明資料の作成・提出不要

 工事概要説明は発注者が既存の図面等を用いて行う。

 受注者が工事概要説明資料を作成しても成績評定は加点されない。

工事概要書

工事番号：○○○○
工事名：○○○
工事場所：佐賀市○○町
工 期：自）令和○年○月○日

至）令和○年○月○日
請負金額：￥○○○○○

工事概要
・○○工 １式
・○○工 １式
・○○工 １式

着工前 完 成

施工フロー



工事経過記録簿

日時 場所及び出席者 事 項

1７.工事経過記録簿

作成・提出は不要

 受注者が日常管理を行うために

作成することを妨げるものではない。



1８.社内検査、下請検査

状況写真の提出は任意

 社内検査は、工事全般について品質を確保するための取り組み

 状況写真の提出は任意、検査で使用した資料を提出

 下請け検査は、報告書等を提出

（検査及び引渡し）

第二十七条 下請負人は、工事が完成したときは、

その旨を書面をもって元請負人に通知する。

２ 元請負人は、前項の通知を受けたときは、遅滞な

く下請負人の立会いの上工事の完成を確認するた

めの検査を行う。この場合、元請負人は、当該検査

の結果を書面をもって下請負人に通知する。

＜参考＞
建設工事標準下請契約約款

状況写真の提出不要



1９.ウィークリースタンスの実施

「依頼日・時間及び期限に関すること」「会議・打合せに関する
こと」「業務時間外の連絡に関すること」を設け、現場環境改
善に努める。

（１）対象
全ての工事を対象（災害対応等緊急を要する場合は除く）

（２） 取組内容
土日・深夜勤務等を抑制するため、以下の取組を設定し、現場環境の改善を
行う。
① 依頼日・時間及び期限に関すること
・休日・ノー残業デーの業務時間外に作業しなければならない期限を設定
しない。

② 会議・打合せに関すること
・業務時間外に掛かるおそれのある打合せ開始時間の設定をしない（具体的
な時間を設定）。
・打合せはWEB会議等の活用に努めること
③ 業務時間外の連絡に関すること
・業務時間外の連絡を行わない（ASP・メール含む。） 。
・受発注者間でノー残業デーを情報共有すること


