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委　　託

重要事項説明書 参考

建築士法第24条の8の規定に基づき
委託者に交付する書面

参考



第1号様式 委　　託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

印

下記のとおり着手したので届け出ます。

）

号

担 当 係員

から

まで

￥

契 約 番 号 工
　
　
期 　　　　年　　月　　日

　　　　年　　月　　日江総経契第

委 託 着 手 届

委 託 件 名

委 託 場 所

 江東区契約担当者

台 帳
施 設 管理

係 長
担 当 係長 次 長課 長

係 長

契 約 金 額
（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額 ￥

摘 要

契 約 年 月 日

着 手 年 月 日 　　　　年　　月　　日

　　　　年　　月　　日



第2号様式 委   託

注） 着手日及び完了日を記入する。

委 託 工 程 表

契　約　番　号 江総経契第

月

委　託　件　名

月

実施は赤（下段）

月 月

氏名

月

住所

月　別 　　　　年

号

種　別 月

受託者

月月

予定は青（上段） 印



第2号様式 委   託

注） 着手日及び完了日を記入する。

実施は赤（下段）

月 月月 月 月 月種　別 月 月 月 月 月月 月 月

委　託　件　名

契　約　番　号

月　別

予定は青（上段）

月月

　　　　年

月 月 月 月

委　託  工  程  表

印

受託者
住所
氏名

号江総経契第



第3号様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

印

）

号

まで

注）この様式は、地盤調査委託時に使用する

担 当 係 員

江総経契第

　　　　年　　月　　日

代理人及び主任技術者通知書

 江東区契約担当者

代理人及び主任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。

委 託 場 所

委 託 件 名

契 約 金 額

契 約 年 月 日

主 任 技 術 者 氏 名

￥

契 約 番 号 工
　
　
期

代 理 人 氏 名

ふりがな

　　　　年　　月　　日

ふりがな

から　　　　年　　月　　日

（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額 ￥

次 長課 長
施 設 管 理

係 長
台 帳

係 長
担 当 係 長



第3号の2様式 委   託

学　　歴

年 月 卒業

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 第 号

年 月 第 号

年 月 第 号

年 月 第 号

年 月 第 号

年 月 第 号

年 月 第 号

年 月 第 号

年 月 第 号

注） 1

2

3

経　歴　書

ふ り が な

氏 名

職歴欄には、職歴を記載するとともに主任技術者等は、仕様書等で必要な実務経験等が指定されている場合はその実務
経験について、それぞれ記載すること。

資格欄には、仕様書等で特に定められた資格がある場合のほか、必要な実務経験等を証明するための資格について、そ
れぞれ記載すること。

資格名称 級・種別 取得年月 登録・交付番号等

（代理人・主任技術者・監理業務技術者・担当技術者）

職　　歴（測量・調査・設計・監理経歴を含む）

資　　格(特に仕様書で定められたもの）

表題（　　　）内には、代理人等該当する技術者分類の名称を選択すること。



第4号様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

印

技術者及び協力会社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。

）

号 から

まで

注） 協力会社の場合のみ、所在地・電話番号を記入する。

設計の場合は主任技術者・担当技術者を、工事監理の場合は監理業務技術者・担当技術者を記入する。

ふりがな

ふりがな

ふりがな

ふりがな

ふりがな

技 術 者 区 分
ふりがな

担 当 係 員
施 設 管 理

係 長
台 帳

委 託 件 名

委 託 場 所

次 長
係 長

課 長

設計/監理業務　技術者等通知書

担 当 係 長

業 務 分 類

契 約 金 額

契 約 年 月 日

所 在 地 電 話 番 号

工
　
期　　　　年　　月　　日

所 属 会 社 名
氏　　　名

　　　　年　　月　　日

　　　　年　　月　　日

 江東区契約担当者

協力会社　承諾欄 監督員　職・氏名 　印　　　

￥
（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額 ￥

江総経契第契 約 番 号



第5号様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

）

号

係 長
担 当 係長担 当 係員 台 帳

施 設 管理
係 長

次 長

￥

委託契約内訳書

 江東区契約担当者

契 約 金 額
（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額

委 託 件 名

委 託 場 所

￥

まで

工
　
　
期　　　　年　　月　　日 　　　　年　　月　　日

　　　　年　　月　　日

契 約 年 月 日

契 約 番 号 江総経契第 から



第6号様式 委   託

工　種　・　科　目　内　訳　書

(式) （ 円 ） 摘 要金 額数 量
科　目　内　訳

工　種　・　内　訳



第6号の2様式 委   託

工　費　内　訳　書

単 価 （ 円 ）形 状 ・ 寸 法 数 量 単位
内　　　訳

工　種　・　科　目
摘 要金 額 （ 円 ）



第7号様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

印

下記委託の既済部分の確認 （ 第 回 ） を請求します。

）

号 から

まで

現在

既済部分確認請求書（第　回）

 江東区契約担当者

担 当 係 員
係 長

台 帳

￥

（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額 ￥

次 長課 長
施 設 管 理

係 長
担 当 係 長

前回までの出来高

契 約 金 額

契 約 年 月 日

委 託 件 名

委 託 場 所

％

　　　　年　　月　　日

既済部分の支払い
を 受 け る 根 拠

今回までの出来高

％

工
　
　
期

契 約 番 号

　　　　年　　月　　日

　　　　年　　月　　日

摘　要契約条項第20条

　　　　年　　月　　日

￥

江総経契第

￥



第8号様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

印

）

号 から

まで

現在

担 当 係 員 担 当 係 長 台 帳
係 長

施 設 管 理
係 長

課 長 次 長

契 約 番 号

（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額

￥

 江東区契約担当者

今回までの出来高

契 約 年 月 日

委 託 件 名

￥

委 託 場 所

既済部分出来高内訳書（第　回）

契 約 金 額

％ ￥ 　　　　年　　月　　日

　　　　年　　月　　日 　　　　年　　月　　日

　　　　年　　月　　日江総経契第 工
　
　
期



第9号様式 委   託

契 約

金 額内 容 （ 数 量 ）
摘 要

金 額

今 回 ま で の 出 来 高

既済部分出来高工種・科目内訳書

内 容 （ 数 量 ） （ 円 ） （ 円 ）
科 目 内 訳



第9号の2様式 委   託

単位

今 回 ま で の 出 来 高

金 額数 量
数 量 単位 単 価 （ 円 ）

既済部分出来高工費内訳書　

（ 円 ）
形 状 ・ 寸 法名 称 摘 要金 額 （ 円 ）



第10号様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

印

下記の委託を本日完了したので届け出ます。

）

号 から

まで

（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額

￥

担 当 係員 担 当 係長

委 託 完 了 届

委 託 件 名

次 長課 長
係 長

施 設 管理
係 長

台 帳

契 約 番 号 工
　
　
期

　　　　年　　月　　日

　　　　年　　月　　日

摘 要

完 了 年 月 日 　　　　年　　月　　日

契 約 年 月 日

委 託 場 所

　　　　年　　月　　日

 江東区契約担当者

契 約 金 額
￥

江総経契第



第10号の2様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

印

下記の委託を本日一部完了したので届け出ます。

）

号 から

まで

担 当 係 員 担 当 係 長

委託完了届（一部）

係 長
台 帳

　　　　年　　月　　日

施 設 管 理
係 長

次 長課 長

江総経契第

摘 要

委 託 件 名

委 託 場 所

完 了 年 月 日 　　　　年　　月　　日

￥

 江東区契約担当者

契 約 金 額

契 約 年 月 日

契 約 番 号 工
　
　
期　　　　年　　月　　日

　　　　年　　月　　日

（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額 ￥



第11号様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

印

下記のとおり請求します。

号

)

)

（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額 ￥

（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額 ￥

既 受 領 済 額

江総経契第契 約 番 号

委 託 件 名

￥

￥今回請求金額

委 託 場 所

変更契約金額

請 求 金 額 ￥

￥

￥

契 約 金 額

請　求　書

記

 江東区契約担当者



第12号様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

印

下記のとおり請求します。

号

)

)

注） 必要のない項目は、斜線をすること。

￥

￥

￥

￥

￥

￥

￥
（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額 ￥

（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額 ￥

今回請求金額

請求限度額

［⑤－（⑦＋⑧）］

（②×⑥）

⑨

⑩

部分払受領済額⑦

⑧
今回前払金出来高充当額

今回既済部分出来高額

⑥

⑤
（③－④）×0.9＋④

④

③

部分引渡し出来高額

出来高請求限度額

③のうち
￥

￥

￥

％今回までの出来高率

①

② 前払金受領済額

契約金額

変更契約金額①’

委 託 場 所

委 託 件 名

請　求　書

￥請 求 金 額

 江東区契約担当者

記

江総経契第契 約 番 号



第13号様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

印

号

)

契約金額の30％（限度額5,000万円とし、10万円未満は切り捨てる）
工事監理の場合、契約条項第15条
設計・測量・地質調査の場合、契約条項第16条

保証証書を提出したので下記のとおり前払金を請求します。

記

請 求 金 額 ￥

委 託 場 所

￥

￥

委 託 件 名

（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額

前 払 金 請 求 書

 江東区契約担当者

請 求 根 拠

契 約 金 額

江総経契第契 約 番 号

前 払 金 の 率



第14号様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

印

下記のとおり納品します。

）

号 から

まで

 江東区契約担当者

単 位

工
　
　
期

品 名

￥

数 量

委 託 場 所

契 約 金 額

契 約 年 月 日 　　　　年　　月　　日

　　　　年　　月　　日

　　　　年　　月　　日

担 当 係 長

納　品　書

備 考

担 当 係 員 次 長

契 約 番 号 江総経契第

委 託 件 名

課 長
係 長

￥（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額



委   託

数 量 単 位品 名 備 考



第15号様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

印

）

号 から

まで

名称変更 ・ 代表者変更 ・ 所在地変更 ・ 印鑑変更 ・ 技術者変更

その他 （具体的な事項を記入：　　　　　　　　　　　　　　　　）

変更内容別添付資料一覧

1 (1) 登記簿抄本（変更月日を記入したもの） 4

ただし、合併のときは謄本 印鑑証明書

(2) 印鑑証明書

2 (1) 登記簿抄本（変更月日を記入したもの） 5 (1) 代理人及び

(2) 印鑑証明書 主任技術者等通知書

(2) 技術者及び協力会社届

(3) 変更理由書

3 (1) 登記簿抄本 6

（移転及び変更年月日を記入したもの） 監督員の指示による

(2) 地番変更のみの場合は、役所の証明書

担 当 係 員

１から４までの添付書類は、東京電子自治体共同運営　電子調達サービス発行の変更受付票の写しに代えることができる。注）

契 約 金 額

印 鑑 変 更

契 約 年 月 日

事 由

変 更 内 容 別 添 付 書 類

新

旧

変

更

区

分

そ の 他

区 分 変 更 内 容 別 添 付 書 類

技 術 者 変 更

所 在 地 変 更

代 表 者 変 更

名 称 変 更

区 分

委 託 場 所

 江東区契約担当者

変　更　届

￥（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額
￥

委 託 件 名

平成　　年　　月　　日から下記のとおり変更したので関係書類添付の上届け出ます。

担 当 係 長 次 長課 長
係 長

台 帳
施 設 管 理

係 長

契 約 番 号 江総経契第 工
 

期　　　　年　　月　　日 　　　　年　　月　　日

　　　　年　　月　　日



第15号の2様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

印

（ ）変 更 理 由

変 更 理 由 書

 江東区契約担当者

（　代理人・主任技術者・担当技術者・監理業務技術者　）



第16号様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

　下記の委託について、

・ 協議

に基づき、 ・ 報告 します。

・ 提案

）

号 から

まで

協議

報告 内容

提案

　　　　年　　月　　日

工
　
期

￥

委 託 場 所

委 託 件 名

￥

契 約 年 月 日 　　　　年　　月　　日

　　　　年　　月　　日契 約 番 号 江総経契第

課 長

 江東区契約担当者

担 当 係 員

（協議・報告・提案）書

契 約 金 額
（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額

担 当 係 長
係 長



第17号様式 委   託

年 月 日

殿

受託者

住所

氏名

下記の委託について、別添

の承諾を申請します。

）

号 から

まで

上記の件について承諾します。

年 月 日

受託者 殿

総括監督員

注） この様式は、設計業務委託仕様書等で承諾を義務付けられているものについて使用する。

担 当 係 員
係 長

担 当 係 長 課 長

委 託 件 名

承諾申請書

 江東区契約担当者

委 託 場 所

（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額 ￥
契 約 金 額

￥

契 約 番 号 江総経契第 工
　
　
期

　　　　年　　月　　日

契 約 年 月 日 　　　　年　　月　　日 　　　　年　　月　　日



第18号様式 委   託

月

監理業務技術者

配置予定期間

配 置 予 定 数

配置予定期間

配 置 予 定 数

配置予定期間

配 置 予 定 数

配置予定期間

配 置 予 定 数

配置予定期間

配 置 予 定 数

　　　　　２　各技術者の配置にあたっては、請負者等から提出される工事の実施工程表（参考添付）を十分検討の上行うこと。

総 括 人・日

意 匠 人・日

構 造 人・日

機 械 設 備 人・日

電 気 設 備 人・日

備　考　　１　監理業務技術者ごとに配置予定期間を線表で表示し、開始日及び完了日を当該線上に記入する。

　月 　月 　月 　月
延べ工事

監理要員数

監理業務工程表

　月 　月 　月 　月 　月 　月 　月 　月



第19号様式 委   託

工事監理業務の項目 実施内容

設計意図を請負者等に正確
に伝えるための業務

施工図の調査・検討

模型、材料及び仕上見本の
調査・検討

電気設備及び機械設備の機
械器具の調査・検討

施工計画を調査・検討する
業務

工事の確認及び報告等

工事監理業務完了手続き

その他の業務、留意事項

月間業務実施内容報告書（　　月）



第20号様式 委   託

工事監理業務の項目 予定内容

設計意図を請負者等に正確
に伝えるための業務

施工図の調査・検討

模型、材料及び仕上見本の
調査・検討

電気設備及び機械設備の機
械器具の調査・検討

施工計画を調査・検討する
業務

工事の確認及び報告等

工事監理業務完了手続き

その他の業務、留意事項

月間業務予定報告書（　　月）



第21号様式 委   託

職種[　　　]　　氏名

　

　

月 月

日 日

(　) (　)

月 月

日 日

(　) (　)

月 月

日 日

(　) (　)

工事監理業務日報

委託件名 監理業務技術者



参考 委   託

江東区長　　殿

　印

３．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

（工事監理契約受託の場合）

４．設計又は工事監理の一部を委託する場合の計画

建 築 士 事 務 所 の 所 在 地

開 設 者 氏 名

（ 法 人 の 場 合 は 開 設 者 の
名 称 及 び 代 表 者 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。

開 設 者 氏 名

建 築 士 事 務 所 の 所 在 地

代 表 者 名

（ 法 人 の 場 合 は 開 設 者 の
名 称 及 び 代 表 者 氏 名 ）

委　託　業　務　名　称　：

建 設 予 定 地

②委託する業務の概要及び委託先（ありの場合の計画）

重 要 事 項 説 明 書
　　　　年　　月　　日

担 当 係 員

会 社 名

担当係長
係 長

住 所

①設計又は工事監理の一部を委託する予定　　　□あり　　　□なし

委 託 す る 業 務 の 概 要

建 築 士 事 務 所 の 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）

工 事 種 別

規 模 等

課 長

主 要 用 途

建 築 士 事 務 所 の 名 称



参考 委   託

６．報酬の額及び支払の時期

￥　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

【資格】

【氏名】 【登録番号】

【資格】

【登録番号】

支 払 い の 時 期 契約書、委託業務契約条項による。

【氏名】

契約書、委託業務契約条項による。

（建築設備の設計又は工事監理に関し意見を聴く者）

【氏名】

７．契約の解除に関する事項

報 酬 の 額

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

【資格】



参考 委   託

建築士法第24条の8の規定に基づき委託者に交付する書面
　　年　　　月　　　日

江東区長　　殿

(契約の相手方の氏名又は名称) （施行規則第22 条の３第１項第２号）

建築士法第24条の8の定めにより、　　　　年　　　月　　　日付締結の業務受託契約に関して、

次の事項を通知します。（施行規則第22条の３第１項第１号） 

受託者（法第24条8第1項1号、施行規則第22 条の2の2第１項第１号第２号）

　印

１．対象となる建築物の概要（法第24 条8第1項1号、第24条の7第1項6号、施行規則第22 条2の2）

２．業務の種類及び内容、実施方法及び業務実施期間　（法第24条の8第1項2号及び3号）

３．作成する設計図書の種類（設計業務受託の場合）　（法第24 条の8 第1 項1 号、第24 条の7 第1 項1 号）

規 模 等 ：

　年　月　日から

3．工事監理業務

4． その他の業務 (契約に含
　　まれる上記以外の業務）

　年　月　日まで

　年　月　日まで

（具体的業務内容）

　年　月　日から

　年　月　日から

1． 基本設計業務(構造設計
　　設備設計を含む)

2． 実施設計業務(構造設計
　　設備設計を含む)

業務期間〔予定〕

　年　月　日まで

　年　月　日から

　年　月　日まで

開設者の氏名又は名称：

実施方法等

課 長

建 築 士 事 務 所 の 名 称 ：

建築士事務所の所在地：

業務の種類及び内容 実施の有無

建 設 予 定 地 ：

工 事 種 別 ：

主 要 用 途 ：

担 当 係 員

受託業務名称 ：　　

（法人の場合は代表者氏名）

担当係長
係 長



参考 委   託

４．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

（工事監理業務受託の場合）　(法第24条の8第1項1号、第24条の7第1項2号)

①工事と設計図書との照合の方法： 

②工事監理の実施状況に関する報告の方法 ：

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（法第24条の8第1項1号、第24条の7第1項3号）

【資格】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】（　　　　　） 

委託先の建築士事務所の名称及び所在地再委託する業務の概要

＊ 平成21 年5 月27 日以降の設計において、建築士法の規定に従い、構造設計一級建築士及び設備設計一級建築士

（建築設備の工事監理に関し意見を聴く者）

　　が関与する場合は、その氏名及び資格について記載する必要があります。

６.．設計又は工事監理の一部の委託先(協力建築士事務所) （ 法第24 条の8第1項1号、第24 条の7第1項6 号、施行

２．　支払いの時期　：　

７．報酬の額及び支払時期　(法第24条の8第1項1号、第24条の7第1項4号）

　　規則第22 条の2 の2）

【資格】（ 　　　） 建築士　 【登録番号】（ 　　　　　　　　　　　　） 

【氏名】：　

（建築設備の設計に関し意見を聴く者）

【氏名】： 

１．　報酬の額　：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

開設者の氏名又は名称
（法人の場合は代表者の氏名）

８．契約の解除に関する事項　(法第24 条の8 第1 項1 号、第24 条の7 第1 項5 号）

【資格】　　　　　　　　　　　　　　　　　　

【氏名】： 　　　　　　　　　　　　　　

【氏名】： 

①設計業務に従事することとなる建築士・建築設備士 ②工事監理業務に従事することとなる建築士・建築設備

【資格】（　　　　） 建築士 　【登録番号】（　　　　　　　　　　　　 ） 


