
国家公務員共済組合連合会管財・営繕部で発注する営繕工事に係る様式集 

(令和３年４月１日) 

 

(目的) 

この様式集は、国家公務員共済組合連合会管財・営繕部が発注する営繕工事を実施するた

めの様式を定めることにより、適正に工事が遂行されることを目的とする。 

 

(提出書類) 

受注者は、営繕工事を実施するにあたり、次の様式を参考に書類を作成し、適切な時期に

提出するものとする。 

なお、提出部数は参考とする。 

 

提出

時期 

様式番号 名称 提出

部数 

備考 

契 約

時 

 工事請負契約書（案） ２ 製本テープで長辺を袋とじのう

え、表紙側、裏表紙側の製本テー

プに掛かるように割り印を押す。 

様式工－１ 収入印紙代金請求書 １  

様式工－２ 工事工程表 １  

手続先様式 契約保証に代わる保

証証券 

１ 本紙にて提出する。 

様式工－３ 法第 13 条及び省令第

4条に基づく書面 

１ 建設工事に係る資材の再資源化

等に関する法律に該当する工事

の場合に提出する。 

契 約

直後 

様式工－４ 工事費内訳明細書 ３ 契約締結後 14日以内に提出す

る。 

製本テープで長辺を袋とじのう

え、表紙側、裏表紙側の製本テー

プに掛かるように割り印を押す。 

様式工－５ 現場代理人及び主任

技術者設定届 

１ 契約締結後 14 日以内に提出す

る。 

経歴書を含む。 

様式工－６ 電気保安技術者設定

届 

１ 契約締結後 14 日以内に提出す

る。 

特記で規定されたときに提出す

る。 

経歴書を含む。 

様式工－７ 工事用電力設備の保

安責任者設定届 

１ 契約締結後 14 日以内に提出す

る。 

仮設電源を別に引込む場合に提

出する。 

経歴書を含む。 

様式工－８ 前払金請求書 １ 契約書第 35条に規定された前払

金が請求できる工事の場合。 

様式工－８ 

（参考） 

前払金及び分部払金

の計算方法について 

 様式工－８の参考資料。 



様式工－９ 実施工程表 １  

着 手

前 

様式工－１０ 工事着手届 １  

様式工－１１ 火災保険等加入状況

報告書 

１ 保険証券の写しを添付する。 

様式工－１２ 分別解体等の計画等 １ 建設工事に係る資材の再資源化

等に関する法律に該当する工事

の場合に提出する。 

工 事

中 

様式工－１３ 施工計画書（表紙） １  

様式工－１３ 

（参考） 

施工計画書（記載項目

等参考例） 

 関東地方整備局 HPより引用。 

様式工－１４ 緊急連絡体制 １ 施工計画書に添付することでも

よい 

様式工－１５ 施工体系図 １ 施工計画書に添付することでも

よい 

様式工－１６ 施工体制台帳 １ 施工計画書に添付することでも

よい 

各業者の技術者一覧も添付する。 

登録機関様式 工事実施状況登録（着

工時） 

電子 任意に登録することができる。 

監督職員への登録申請が必要。 

様式工－１７ 下請業者届 １  

様式工－１８ 一括下請工事承諾願・

承諾書 

１  

様式工－１９ 主要資機材発注先名

簿 

１  

様式工－２０ 納入仕様書（表紙） １  

様式工－２１ 工事使用資機材検収

願 

１  

様式工－２２ 現場代理人等変更通

知書 

１ 新規担当者の経歴書を添付する。 

様式工－２３ 工事月例報告書 １  

様式工－２４ 場外検査願 １  

様式工－２５ 施工の立会い願 １  

様式工－２６ 質疑・回答書 １  

様式工－２７ 議事録 １ 月例・週例会議・官公庁打合せ等

に使用する。 

様式工－２８ 工事週報 １  

様式工－２９ 月間工程表 １  

手続先様式 官公庁許可認可書 １ 様式の作成は、現場代理人が行

い、施設長に印鑑をもらう。 

様式工－３０ 機材試験成績書（表

紙） 

１  

様式工－３１ 施工試験成績書（表

紙） 

１  

様式工－３２ 室内空気中の化学物

質の測定結果報告書 

１  

様式工－３３ 技能士通知書 １ 特記仕様書に指定された場合に



提出する。 

様式工－３４ 各種変更届 １ 名義変更、改印、代表者変更等が

必要になったときに提出する。 

様式工－３５ 天災その他不可抗力

による損害通知書 

１  

様式工－３６ 現場休止届 １  

様式工－３７ 是正等措置請求書 １  

様式工－３８ 事故速報 １  

様式工－３９ 事故報告書 １  

任意書式 施工図 １  

様式工－４０ 工事記録写真 １  

様式工－４１ 作業届 １  

様式工－４２ 発生材報告書 １  

設 計

変 更

時 

様式工－４３ 設計変更願 １  

様式工－４４ 賃金又は物価変動に

基づく請負代金額の

変更請求について 

１  

様式工－４５ 変更指示事項一覧表 １  

様式工－４６ 工期延長願 １  

様式工－４７ 変更工程表 １  

様式工－４８ 工事費変更内訳明細

書 

２ 製本テープで長辺を袋とじのう

え、表紙側、裏表紙側の製本テー

プに掛かるように割り印を押す。 

 工事請負変更契約書

（案） 

２  

既 済

検 査

時 

様式工－４９ 既済部分検査願 １  

様式工－５０ 既済部分検査工事概

要書 

１  

様式工－５１ 既済部分検査指示事

項調書 

１  

様式工－５２ 既済部分検査手直し

完了報告書 

１  

様式工－５３ 既済部分工事費内訳

明細書 

１  

様式工－５３ 

（参考） 

請負工事既済部分出

来高算定要領 

  

様式工－５４ 既済部分払請求書 １  

指 定

部 分

検 査

時 

様式工－５５ 指定部分完成届及び

指定部分完成検査願 

１  

様式工－５６ 指定部分完成検査工

事概要書 

１  

様式工－５７ 指定部分完成検査指

示事項調書 

１  

様式工－５８ 指定部分完成検査手

直し完了報告書 

１  

様式工－５９ 指定部分契約目的物 １  



件引渡書 

様式工－５９ 

（別紙） 

指定部分契約目的物

件引渡書（別紙） 

  

様式工－６０ 指定部分鍵等引渡書 １  

様式工－６０ 

（別紙） 

指定部分鍵等引渡書

（別紙） 

  

様式工－６１ 指定部分払請求書 １  

一 部

使 用

検 査

時 

様式工－６２ 一部使用検査指示事

項調書 

１ 施設から一部使用の依頼があっ

た場合に検査を実施する。 

完了確認は、完成時に実施する。 

様式工－６３ 鍵等（仮）引渡書 １ 一部使用に必要な物のみ仮使用

とする。 

完 成

時 

様式工－６４ 完成届及び完成検査

願 

１  

様式工－６５ 完成検査工事概要書 １  

様式工－６６ 完成検査指示事項調

書 

１  

様式工－６７ 完成検査手直し完了

報告書 

１  

様式工－６８ 契約目的物件引渡書 １  

様式工－６８ 

（別紙） 

契約目的物件引渡書

（別紙） 

  

様式工－６８ 

（参考） 

減価償却資産の耐用

年数表 

  

様式工－６９ 再資源化等報告書 １ 建設工事に係る資材の再資源化

等に関する法律に該当する工事

の場合に提出する。 

様式工－７０ 最終工事費内訳明細

書 

３ 製本テープで長辺を袋とじのう

え、表紙側、裏表紙側の製本テー

プに掛かるように割り印を押す。 

様式工－７１ 完成払請求書 １  

様式工－７２ 鍵等引渡書 １  

任意様式 各種機械設備運転要

領書等 

１ 建築物等の利用に関する説明書

作成の手引きを参考に作成する。 

登録機関様式 工事実施状況登録（完

成時） 

電子 監督職員への登録確認が必要。 

様式工－７３ 各工事（メンテ）連絡

先一覧表 

１  

製造者様式 保証書 １  

任意様式 完成図 白焼観音製

本 

２ Ａ１ 二つ折り 

設計図書に準じる。 

任意様式 完成図 縮小白焼観

音製本 

２ Ａ３ 二つ折り 

設計図書に準じる。 

様式工－７４ 

（参考） 

完成図の作成方法   

製造者様式 機器完成図 １  



任意様式 完成写真 １  

様式工－７５ 

（参考） 

完成写真の作成方法   

様式工－７６ 工事完成図書引渡書 １  

様式工－７６ 

（別紙） 

工事完成図書引渡一

覧表 

１  

様式工－７７ 

（参考） 

電子媒体の作成につ

いて 

  

 


