
国　　立　　市

（行政管理部　建築営繕課）

一般委託提出書類処理基準



様式番号 様　式　名 提出部数

着手 様式1 委託業務着手届 2

責任者 様式2 責任者通知書 1

様式3 メーカーリスト 1

様式4 材料検査願 1

様式5 承諾願 2

様式6 報告書 1

様式7 完了報告書 1

完了 様式8 委託業務完了届 1

検査 様式9 委託業務検査願 1

材料

日程表添付

報告

検査

１部返却
使用材料、薬剤等

作業

学校の確認終了後に報告

一 般 委 託 提 出 書 類 一 覧

内　容 解　説

着手

１部返却
日程表を添付

経歴書、資格者証等を添付



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 株式会社　国立サービス

代表者 代表取締役　国立　太郎

責任者氏名 国立　次郎

契約番号 国総務契第○○○号

委託件名 国立○○○○○清掃委託

履行場所 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

契約金額 5,400,000

うち消費税 400,000

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3年9月30日

担当部署 行政管理部　建築営繕課

建築営繕係

主事　　△△　△△

※１　上記の 欄に必要事項を記入。各様式に反映される。

※２　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

市担当者



様式1 Ｄ　決裁

住 所

 受 注 者

氏 名

下記委託業務に着手致しますから、日程表を添えてお届け致しますのでご承認願います。

上記の件について承認する。

主管課長

令和　　　年　　　月　　　日

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

株式会社　国立サービス

代表取締役　国立　太郎

（法人の場合は名称及び代表者名）

委 託 業 務 着 手 届

国　立　市　長　　殿

課長 係長 係

委 託 期 間

令和3年5月10日契 約 年 月 日

着 手 年 月 日 令和3年5月11日

令和3年5月11日 から 令和3年9月30日 まで

契 約 番 号 国総務契第○○○号

委 託 件 名 国立○○○○○清掃委託

（うち消費税 400,000 円）

履 行 場 所 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

契 約 金 額 5,400,000 円



※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3年9月30日 まで

備　  　考

月

委 託 期 間

種　  　　別 月 月 月 月

日　　　　　　　　　　程　　　　　　　　　　表
受　　　　注　　　　者

委 託 件 名 国立○○○○○清掃委託

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

株式会社　国立サービス

代表取締役　国立　太郎



様式2 Ｄ　決裁

住 所

 受 注 者

氏 名

㊞

責任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。

国立　次郎
責 任 者 氏 名

ふりがな

東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○

国立マンション１０１

株式会社　国立サービス

代表取締役　国立　太郎

（法人の場合は名称及び代表者名）

令和3年5月10日契 約 年 月 日 履 行 期 限 令和3年9月30日

履 行 場 所 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

円）

契 約 番 号 国総務契第○○○号

委 託 件 名 国立○○○○○清掃委託

契 約 金 額 5,400,000 円 （うち消費税 400,000

責 任 者 通 知 書

国　立　市　長　　殿

令和　　　年　　　月　　　日

課長 係長 係



氏　　名

最終学歴

資　　格

職　　歴

委託履歴

上記のとおり相違ありません。

氏 名

※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。

経　歴　書

件　　　　名完了年月 所在地

令和　　　年　　　月　　　日



様式3 Ｄ　決裁

住 所

 受 注 者

氏 名

下記委託業務に伴う使用メーカーを別紙のとおり選定しましたので、お届けします。

契 約 年 月 日 令和3年5月10日

委 託 期 間

契 約 金 額 5,400,000 円 （うち消費税 400,000 円）

令和3年5月11日 から 令和3年9月30日 まで

国立○○○○○清掃委託

履 行 場 所 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

メ ー カ ー リ ス ト

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

株式会社　国立サービス

代表取締役　国立　太郎

（法人の場合は名称及び代表者名）

契 約 番 号 国総務契第○○○号

委 託 件 名

課長 係長 係



メーカーリスト一覧表

担 当 者種　別 製 品 名 製 作 者 代 理 店 （住所・電話）



様式4 Ｄ　決裁

住 所

 受 注 者

氏 名

下記委託業務に伴う材料の検査をお願いします。

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3年9月30日 まで

履 行 場 所 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

契 約 金 額 5,400,000 円 （うち消費税 400,000 円）

契 約 番 号 国総務契第○○○号

委 託 件 名 国立○○○○○清掃委託

株式会社　国立サービス

代表取締役　国立　太郎

（法人の場合は名称及び代表者名）

材 料 検 査 願 （第　　回）

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

課長 係長 係



材 料 検 査 記 録

. .

. .

. .

. .

. .

. .

. .

. .

. .

. .

. .

. .

№ 形 状 寸 法 等 検 査 日 合格印 備　考材 料 検 査 品 目



様式5 Ｄ　決裁

住 所

 受 注 者

氏 名

　　 下記委託業務について、別紙（ ）をご承諾願います。

上記の件について承諾する。

市担当者氏名

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3年9月30日 まで

円）

契 約 番 号 国総務契第○○○号

委 託 件 名 国立○○○○○清掃委託

履 行 場 所 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

契 約 金 額 5,400,000 円 （うち消費税 400,000

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

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

株式会社　国立サービス



様式6 Ｄ　決裁

住 所

 受 注 者

氏 名

　下記委託業務に伴う（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　）を報告致します。

課長 係長 係

東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○

国立マンション１０１

株式会社　国立サービス

報　　告　　書

令和　　　年　　　月　　　日

国　立　市　長　　殿

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 5,400,000 円 （うち消費税 400,000 円）

契 約 番 号 国総務契第○○○号

委 託 件 名 国立○○○○○清掃委託

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3年9月30日 まで



■委 託 件 名

■受注者記入欄

■学校側記入欄

　国 立 市 長　殿

上記のとおり業務が完了したので報告します。

令和　　年　　月　　日

 受 注 者

様式7

国立○○○○○清掃委託 完了報告書

1 実 施 日 　　令和　　年　　月　　日

※今回の業務について、ご意見等がございましたら記入してください。

2 学 校 名 　　国立市立国立第　　　　　学校

1 確 認 日 　　令和　　年　　月　　日

2
確 認 者

　　学校名　　　国立市立国立第　　　　　学校

(校長又は副校長) 　　氏　名　　

氏 名

代表取締役　国立　太郎

東京都国立市富士見台○丁目○○番地の○○

国立マンション１０１

株式会社　国立サービス

住 所



様式8 Ｄ　決裁

住 所

 受 注 者

氏 名

下記のとおり業務委託が完了しましたのでお届け致します。

株式会社　国立サービス

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

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

円）

契 約 番 号 国総務契第○○○号

委 託 件 名 国立○○○○○清掃委託

履 行 場 所 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

契 約 金 額 5,400,000 円 （うち消費税 400,000

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3年9月30日 まで



日　　　　　　　　　　程　　　　　　　　　　表
受　　　　注　　　　者

委 託 件 名 国立○○○○○清掃委託

委 託 期 間 令和3年5月11日 から 令和3年9月30日 まで

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

株式会社　国立サービス

代表取締役　国立　太郎

月種　  　　別 月 月 月 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。

備　  　考



様式9 Ｄ　決裁

住 所

 受 注 者

氏 名

下記のとおり委託業務が完了しましたので検査をお願いします。

課長 係長 係

委 託 業 務 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○○

国立マンション１０１

株式会社　国立サービス

円）

契 約 番 号 国総務契第○○○号

委 託 件 名 国立○○○○○清掃委託

履 行 場 所 国立市富士見台○丁目○○番地の○○

契 約 金 額 5,400,000 円 （うち消費税 400,000

代表取締役　国立　太郎

（法人の場合は名称及び代表者名）

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3年9月30日 まで


