業務委託提出書類一覧
（着手前）　　＊必ず着手前に提出のこと（修正も含め）
１．着手届等及び業務工程表（契約締結後１０日以内２部）　

２．管理・照査技術者通知書及び経歴書（契約締結後１０日以内２部）　

３．業務計画書（業務に関する提出書を添付し　２部）

1. 業務概要

　1－1業務の目的

　　業務の意図及び目的を簡潔に記載する。

  1－2業務概要

    業務名、業務箇所、委託額、工期などについて記載すること。

　1－3位置図

　　業務箇所を示す位置図を添付する。

2. 業務項目

　　　記載する項目は、仕様書・図面をもとに、工種・種別に分け、業務で実施

する調査・計画・設計について整理して記載する。

数量が示されているものまた明示可能なものについては、これを記入し

摘要欄には必要に応じて具体的場所、範囲等を示すものとする。

3. 実施方針

　業務を実施するにあたり、その作業計画について具体的方針を記載する。

　3－1業務(設計等)の条件

　　　業務の条件は、特記仕様書に示されているもの及び法令や基準で明確に

規定されているものについて整理して記載する。

　　3－2貸与資料

　　　　貸与資料は、既往資料等を特記仕様書等から整理して記載する。

　　3－3業務のフローチャート

　　　　　フローチャートは、業務の流れが明確に把握できるように、業務の手順を

示すとともに、照査の細目と打合せ協議時期等についても明示する。

　　3－4実施方法

　　　実施方法は、各作業区分に応じて具体的な作業方針、作業方法について

記載する。

3－5打合せ計画

　　　打合せ計画は、協議回数・時期・内容・決定事項及び関連協議事項に

区分して表示する。

４. 業務工程

　　　　実施工程表は、業務項目・フローチャート・打合せ計画に基づき項目毎に

バーチャート等で示す。

５. 照査計画

　　　　照査を行う業務の節目・時期・内容等を記載する。

６. 業務組織計画

　　6－1担当技術者

　　　　　管理技術者及び照査技術者と実務担当者ならびに担当部門を組織図

として記載する。

　　6－2業務場所

　　　　　本業務を実施する場所・連絡先を記載する。

　　6－3協力者

　　　　　受注者が業務等の遂行にあたって、再委託を行う場合は、協力者名

及びその業務を行う場所を記載する。

７. 成果品の内容・部数

　　　　特記仕様書・共通仕様書等に基づき記載する。

８. 使用する主な図書及び基準

　　　　使用する図書及び基準については法令・指針等を記載する。

９. 連絡体制（緊急時含む）

　　　　連絡体制を組織図等により記載する。

10. その他

　　10－1安全管理

　　　　　具体的に内容を記載する。

　　10－2テクリス

　　　　　テクリスに基づく、「業務カルテ」等の提出について、記載する。

TECRIS（ﾃｸﾘｽ）登録対象業務

　税込金額が100万円以上の業務を受注した企業が、業務内容を「業務カルテ」

としてJACICに登録を行ってください。

なお、対象となる業務は以下の3業務です。

· 調査設計業務

· 地質調査業

· 測量業務

「建築関係業務」「補償コンサルタント業務」は、対象外です。

詳細については→　http://www.ct.jacic.or.jp/tecris　でご確認ください。

（業務期間中）

1． 委託業務等に係る打合簿（必要時2部）

２．貸与品借用書（借用時２部）

３．貸与品返還書（返還時２部）

４．身分証明書交付願（必要時１部）

５．一部再委託承諾願（必要時２部）

９．変更業務計画書（変更になった都度２部）

10．変更業務工程表（変更時２部）

（業務完了時）

１．業務完了報告書（２部）　

２．検査結果通知書・委託業務成果品引渡書（２部）　

2． 委託業務成果品一覧表
3． その他、主任調査員が必要とするもの。

· 業務内容により写真管理を必要とする場合撮影機器は、デジタルカメラとし電子媒体の業務管理関係書類はＣＤ－Ｒで提出すること。　電子媒体書類・・・業務計画書、委託業務等に係る打合簿、委託業務成果品、写真等

（その他）

1． 履行期間延期願い　

2． 事故報告書　

