
（Ｈ２９．　４．　１　改正）

設計業務委託提出書類処理基準

（Ｈ１１．　６．１７　作成）

（Ｈ２０．　３．１１　修正）

（Ｈ２０．　４．　２　修正）

（Ｈ２０．　４．３０　修正）

（Ｈ２１．　５．１８　修正）

（Ｈ２２．　６．２５　修正）

（Ｈ２２．　９．２２　修正）

（Ｈ２３．　６．　６　修正）

（Ｈ２５．　４．　１　修正）

（Ｈ２８．　５．１６　修正）

（Ｒ　６．　８．　５　改正）

国　　立　　市

（行政管理部　建築営繕課）

（Ｈ３０．　６．１５　修正）

（Ｒ　元．　５．　１　改正）

（Ｒ　元．　７．　１　修正）

（Ｒ　３．　３．　１　修正）

（Ｒ　３．　８．　１　改正）

（Ｒ　３．１０．　１　改正）



様式番号 様　式　名 提出部数

入札日 説明書 様式A 重要事項説明書 1

契約日 書面 様式B
建築士法第２２条の３の３の規定に
基づく書面

2

着手 様式1 委託業務着手届 2

代理人 様式2 代理人及び管理技術者通知書 1

協力会社 様式3 技術者及び協力会社届 1

記録 様式4 打合せ記録 1

承諾 様式5 承諾願 2

報告 様式6 報告書 1

納品 様式7 納品書 1

検査
完了
検査

様式8 委託業務完了届兼検査願 1

着手

１部返却
日程表を添付

経歴書、資格者証等の写しを添付

各担当技術者（管理技術者を除く）は経歴書、
資格証の写しを添付。協力会社の経歴書を添付

設 計 業 務 委 託 提 出 書 類 一 覧

内　容 解　説

１部返却

日程表を添付

設計

質疑 様式10 質疑回答（指示）書 2
１部返却
契約変更を伴わないものは様式10－1に記入
契約変更を伴うものは様式10－2に記入

打合せ等の記録

１部返却

成果図書リストを添付



住所１ 東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○

住所２ 国立マンション１０１

会社名 国立設計事務所　株式会社

代表者 代表取締役　国立　太郎

代理人氏名 国立　次郎

管理技術者氏名 国立　三郎

契約番号 国総務契第○○○号

委託業務件名 国立○○○○○実施設計業務委託

委託場所 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

契約金額 10,800,000

うち消費税 800,000

契約年月日 令和3年5月10日

着手年月日 令和3年5月11日

履行期限 令和4年3月10日

監督部署 行政管理部　建築営繕課

建築営繕課 課長

○○　○○       

建築営繕係

係長　　□□　□□

建築営繕係

主事　　△△　△△

※１　発注者欄は監督員通知書に従うこと。

※２　上記の 欄に必要事項を記入。各様式に反映される。

※３　各書類 欄は個別に記入。

必要事項入力

委託概要

発注者

受注者

総括監督員

主任監督員

担当監督員



様式A Ｄ　決裁

住 所

氏 名

本重要事項説明は、建築士法第２４条の７に基づき、設計受託契約又は工事監理受託契約に先立って、

あらかじめ契約の内容及びその履行に関する事項を説明するものです。

受 託 業 務 名 称 ：

１．対象となる建築物の概要

２．作成する設計図書の種類　（設計契約受託の場合）

３．工事と設計図書との照合の方法及び工事監理の実施状況に関する報告の方法

（工事監理契約受託の場合）

主 要 用 途

工 事 種 別

規 模 等

開 設 者 氏 名 代表取締役　国立　太郎

（法人の場合は名称及び代表者名）

建 設 予 定 地 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

建築士事務所の所在地 東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○

重 要 事 項 説 明 書

令和　　　年　　　月　　　日

国　立　市　長　　殿

東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○

国立マンション１０１

国立設計事務所　株式会社

代表取締役　国立　太郎

（法人の場合は名称及び代表者名）

国立○○○○○実施設計業務委託

建 築 士 事 務 所 の 名 称 国立設計事務所　株式会社

課長 係長 係



４．設計又は工事監理の一部を委託する場合の計画

① 設計又は工事監理の一部を委託する予定 □あり □なし

② 委託する業務の概要及び委託先　（ありの場合の計画）

５．設計又は工事監理に従事することとなる建築士・建築設備士

　【氏名】

　【資格】（　　　）建築士　　　【登録番号】（　　　　　　　）

　【氏名】

　【資格】（　　　）建築士　　　【登録番号】（　　　　　　　）

　（建築設備の設計に関し意見を聴く者）

　【氏名】

　【資格】　　　建築設備士　　　【登録番号】（　　　　　　　）

６．報酬の額及び支払の時期

７．契約の解除に関する事項

（説明をする建築士）

氏　名：

資格等：

支 払 の 時 期

開 設 者 氏 名

（法人の場合は名称及び代表者名）

報 酬 の 額 　￥

委 託 す る 業 務 の 概 要

建 築 士 事 務 所 の 名 称

建築士事務所の所在地



様式B

発注者及び受注者は、建築士法第２２条の３の３に基づき、本書面（別記）及び別冊の契約書（約

款及び仕様書を含むものとし、以下「契約書」という。）により確認し、履行するものとする。

国 立 市

　国 立 市 長　　永　見　理　夫 印

住 所

氏 名

印

受 注 者 東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○

国立マンション１０１

国立設計事務所　株式会社

代表取締役　国立　太郎

発 注 者

建築士法第２２条の３の３の規定に基づく書面

委 託 件 名 国立○○○○○実施設計業務委託

契 約 日 令和3年5月10日



1 対象となる建築物の概要

契約書による。

2 委託業務の種類、内容及び実施方法

契約書による。

3 委託業務の実施期間

契約書による。

4 設計業務において、作成する成果物等（成果図書及びその他の成果物。建築士法第２条第６項

に規定する設計図書を含む。）

契約書による。

5 工事監理業務において、工事と設計図書との照合の方法及び工事監理の実施の状況に関する報

告の方法

契約書による。

6 受注者の建築士事務所登録に関する事項

　建築士事務所の名称：

　所在地：

　区分（一級、二級、木造）（　　　　）建築士事務所（　　　）知事登録第　　号

　開設者の氏名又は法人名称：

　法人の場合はその代表者名：

7 設計・工事監理に従事することとなる受注者登録の建築士事務所所属の建築士・建築設備士

　【氏名】：

　【資格】（　　　）建築士【登録番号】（　　　　）

　【氏名】：

　【資格】（　　　）建築士【登録番号】（　　　　）

　（建築設備の設計に関し意見を聴く者）

　【氏名】：

　【資格】建築設備士【登録番号】（　　　　）

※設計に従事することとなる建築士が構造設計一級建築士又は設備設計一級建築士である場合には

その旨の記載が必要。

8 設計・工事監理の一部の再委託先（協力事務所）

発注者の承諾を得た「技術者及び協力会社」による。

9 契約金額（業務報酬）の額及び支払の時期

契約書による。

10 契約の解除に関する事項

契約書による。

東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○

国立設計事務所　株式会社

代表取締役　国立　太郎

国立設計事務所　株式会社



委 託 期 間

種　  　　別 月 月 月 月

日　　　　　　　　　　程　　　　　　　　　　表
受　　　　注　　　　者

委 託 件 名 国立○○○○○実施設計業務委託

住　所

氏　名

東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○

国立マンション１０１

国立設計事務所　株式会社

代表取締役　国立　太郎

月

※上段は日付、中段は予定で青色、下段は実施で赤色で記入すること。

令和3年5月11日 から 令和4年3月10日 まで

備　  　考



様式2 Ｄ　決裁

住 所

 受 注 者

氏 名

㊞

代理人及び管理技術者を下記のとおり定めたので、別紙経歴書を添えて通知します。

課長 係長 係

契 約 番 号 国総務契第○○○号

委 託 件 名 国立○○○○○実施設計業務委託

代理人及び管理技術者通知書

国　立　市　長　　殿

令和　　　年　　　月　　　日

東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○

国立マンション１０１

国立設計事務所　株式会社

代表取締役　国立　太郎

（法人の場合は名称及び代表者名）

履 行 場 所 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

契 約 金 額 10,800,000 円 （うち消費税 800,000 円）

管 理 技 術 者 氏 名

ふりがな

契 約 年 月 日

代 理 人 氏 名

ふりがな

委 託 期 間

令和3年5月10日

令和3年5月11日 から 令和4年3月10日 まで

国立　次郎

国立　三郎



氏　　名

最終学歴

資　　格

職　　歴

業務履歴

上記のとおり相違ありません。

氏 名

※１　最終学歴欄については、建築士法第４条の資格を有する者は記載を省略することができる。

※２　資格を有する者は、資格者証、合格証明書等の写しを添付すること。

令和　　　年　　　月　　　日

経　歴　書

件　　　　名完了年月 所在地



様式3 Ｄ　決裁

住 所

 受 注 者

氏 名

㊞

下記業務の技術者及び協力会社を定めたので、経歴書添付の上、届け出ます。

■担当技術者名簿

■協力会社

課長 係長 係

委 託 件 名 国立○○○○○実施設計業務委託

技術者及び協力会社届

令和　　　年　　　月　　　日

国　立　市　長　　殿

東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○

国立マンション１０１

国立設計事務所　株式会社

代表取締役　国立　太郎

（法人の場合は名称及び代表者名）

機械設備

建築構造

建築意匠
担 当 技 術 者

電気設備

主任担当技術者

主任担当技術者

担 当 技 術 者

主任担当技術者

業　務　分　類 担　当　者　名 所　属　会　社　名

総　　括 管 理 技 術 者

担 当 技 術 者

主任担当技術者

担 当 技 術 者

業務分類

建築構造

積　　算

電気設備

会　社　名 電　話所　在　地

機械設備

積　　算
主任担当技術者

担 当 技 術 者



上記のとおり相違ありません。

代表者氏名

業 務 履 歴

会 社 経 歴 書

完了年月 件　　　　名 所在地

会 社 名

設立年月日

住 所

令和　　　年　　　月　　　日



様式10-1 Ｄ　決裁

 　　注：この指示質疑回答で設計内容変更を伴うものは、軽微なものとして契約変更は行わない　　　

　　　　ものとする。

㊞ ㊞

課長 係長 係

国立　次郎 主事　　△△　△△

質 疑 回 答（指 示）書

令和　　年　　月　　日

委託件名 国立○○○○○実施設計業務委託

代　　　理　　　人 監　　　督　　　員

　所属及び氏名 　所属及び氏名

国立設計事務所　株式会社 国立市 行政管理部　建築営繕課

質　　問　（ 回　　答 ） 回　　答　（ 指　　示 ）



様式10-2 Ｄ　決裁

㊞ ㊞

課長 係長 係

国立　次郎 主事　　△△　△△

質 疑 回 答（指 示）書

令和　　年　　月　　日

委託件名 国立○○○○○実施設計業務委託

代　　　理　　　人 監　　　督　　　員

　所属及び氏名 　所属及び氏名

国立設計事務所　株式会社 国立市 行政管理部　建築営繕課

質　　問　（ 回　　答 ） 回　　答　（ 指　　示 ）



様式4 Ｄ　決裁

第 回打合せ記録

件　　名

日　　時

場　　所

出 席 者

令和　　年　　月　　日 （　）　　：　　～　　：　　

内　　容 Action

課長 係長 係

記録者国立○○○○○実施設計業務委託



Ｐ．

内　　容 Action



様式5 Ｄ　決裁

住 所

 受 注 者

氏 名

下記業務に伴う（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　）をご承諾願います。

上記の件について承諾する。

監督員氏名

代表取締役　国立　太郎

（法人の場合は名称及び代表者名）

課長 係長 係

承　　諾　　願

令和　　　年　　　月　　　日

国　立　市　長　　殿

東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○

国立マンション１０１

国立設計事務所　株式会社

契 約 番 号 国総務契第○○○号

委 託 件 名 国立○○○○○実施設計業務委託

履 行 場 所 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

契 約 金 額 10,800,000 円 （うち消費税 800,000 円）

令和　　　年　　　月　　　日

契 約 年 月 日 令和3年5月10日

委 託 期 間 令和3年5月11日 から 令和4年3月10日 まで



様式6 Ｄ　決裁

住 所

 受 注 者

氏 名

下記業務に伴う（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　）を報告致します。

契 約 年 月 日 令和3年5月10日

委 託 期 間 令和3年5月11日 から 令和4年3月10日 まで

国立設計事務所　株式会社

円）

契 約 番 号 国総務契第○○○号

委 託 件 名 国立○○○○○実施設計業務委託

履 行 場 所 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

契 約 金 額 10,800,000 円 （うち消費税 800,000

代表取締役　国立　太郎

（法人の場合は名称及び代表者名）

報　　告　　書

令和　　　年　　　月　　　日

国　立　市　長　　殿

東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○

国立マンション１０１

課長 係長 係



様式7 Ｄ　決裁

住 所

 受 注 者

氏 名

別紙内訳のとおり成果図書を納品致します。

履 行 場 所 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

契 約 金 額 10,800,000

契 約 年 月 日 令和3年5月10日

委 託 期 間 令和3年5月11日 から 令和4年3月10日 まで

納 品 日 令和  年  月  日

課長 係長 係

円 （うち消費税 800,000 円）

契 約 番 号 国総務契第○○○号

委 託 件 名 国立○○○○○実施設計業務委託

国立設計事務所　株式会社

代表取締役　国立　太郎

（法人の場合は名称及び代表者名）

納　　品　　書

令和　　　年　　　月　　　日

国　立　市　長　　殿

東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○

国立マンション１０１



№

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

成 果 図 書 リ ス ト

成　　果　　品　　目 部数 備　　　　考



様式8 Ｄ　決裁

住 所

 受 注 者

氏 名

下記のとおり業務が完了しましたので検査をお願いします。

委 託 完 了 日 令和  年  月  日

契 約 年 月 日 令和3年5月10日

委 託 期 間 令和3年5月11日 から 令和4年3月10日 まで

円）

契 約 番 号 国総務契第○○○号

委 託 件 名 国立○○○○○実施設計業務委託

履 行 場 所 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

契 約 金 額 10,800,000 円 （うち消費税 800,000

国立設計事務所　株式会社

代表取締役　国立　太郎

（法人の場合は名称及び代表者名）

課長 係長 係

委 託 業 務 完 了 届 兼 検 査 願

令和　　　年　　　月　　　日

国　立　市　長　　殿

東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○
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