
杉並区土木工事請負者等提出書類処理基準 

令和５年２月27日 

４杉並第62032号 

改正 令和７年３月19日杉並第71356号       令和７年10月14日杉並第37882号 

 

（目的） 

第１条 この基準は、杉並区工事施行規程（昭和53年杉並区訓令甲第８号。以下「工事規程」

という。）第18条の規定に基づき、都市整備部土木担当（以下「土木担当」という。）にお

いて施行する土木工事等の請負者及び受託者（以下「請負者等」という。）が杉並区（以下

「区」という。）に提出する書類（以下「書類」という。）に関し、その様式及び処理方法

等を定めることにより、土木工事等の円滑かつ適正な施行を図ることを目的とする。 

（対象となる書類） 

第２条 この基準の対象となる書類は、次に掲げるものとする。 

（１）土木担当が施行する工事請負契約及び測量、調査、設計等の委託契約並びに請負・委託

契約に係る書類 

（２）情報共有システム（国土交通省が作成した土木工事等の情報共有システム活用ガイドラ

インにより活用が推奨される情報共有システムをいう。以下「システム」という。）の使用

対象工事において、システムにより作成された電磁的記録のうち、区に提出する必要がある

もの 

 （書類の提出及び様式等） 

第３条 請負者等は、土木工事等の施行に当たっては、工事主管課長（工事規程第４条に規定

する工事主管課長をいい、工事規程第31条の規定により設計等の委託を行う主管課長を含

む。以下同じ。）の指示に従い、書類を監督員（工事規程第２条第４号に規定する監督員を

いう。以下同じ。）その他工事主管課長が指定する担当者（以下「監督員等」という。）に

提出するものとする。 

２ 前項の規定により提出する書類の様式及び提出部数は、別表１から別表３までに定めると

おりとする。 

３ 前項の規定にかかわらず、同項の規定により提出する書類以外のものを提出する必要が生じた

ときは、請負者等は、工事主管課長がその都度定める方法により提出するものとする。 

４ 工事主管課長は、土木工事等を監督する部署及び設計する部署が同一となる場合、請負者等

が提出する書類の一部を省略させることができる。 

（書類の提出期限等） 

第４条 請負者等が提出する書類は、別に期限が定められているものを除き、提出が必要とな

った日の翌日から起算して５日（国民の祝日に関する法律（昭和23年法律第178号）に規定

する休日及び週休日を除く。）以内に監督員等へ提出するものとする。 

２ 監督員等は、前項の規定による書類の提出を受けたときは、その内容を審査し、所定の手続を

とるとともに、次の各号に掲げる書類の部数に応じ、当該各号に定める方法により処理する。 



（１）提出部数が３部の場合 監督する部署及び設計する部署において１部ずつ保管し、検査等に

関する書類を所管部署へ、承諾に関する書類を請負者等へ送付する。 

（２）提出部数が２部の場合 監督する部署及び設計する部署においてそれぞれ保管する。ただし、

検査等に関する書類であって、監督する部署及び設計する部署が同一となる場合は 1 部を所管部

署へ送付し、請負者等へ返却する書類は１部を監督する部署において保管する。 

（３）提出部数が１部の場合 検査等に関する書類は所管部署へ送付し、支払に関する書類は関係

書類に添付し、その他の書類は監督する部署にて保管する。 

３ 前項の規定にかかわらず、システムの使用対象工事にあっては、システムを利用することによ

り書類の提出があったものとみなす。ただし、請負者等は、工事が完了した時は、速やかに一連の

書類を光ディスクその他の電磁的記録媒体に保存の上、記録ファイルの目録及び納品書を添えて

監督員等へ提出するものとする。 

４ 前３項の規定により提出を受けた書類は、所管部署において適切に管理し、保存する。 

（委任） 

第５条 この基準に定めるもののほか、土木工事等の施行に関し必要な事項は、都市整備部土木担

当部長が別に定める。 

附 則 

１ この基準は、令和５年４月１日（以下「施行日」という。）から施行する。 

２ この基準の規定は、施行日以後に請負者等が監督員等に提出する書類について適用する。 

   附 則（令和７年３月 19 日杉並第 71356号） 

この基準は、令和７年４月１日から施行する。 

   附 則（令和７年 10月 14日杉並第 37882号） 

この基準は、令和７年 11月１日から施行する。 

 

別表１（第３条関係） 

工事請負契約に係る書類 

名称 
様式番号 

提出部数 
総価契約 単価契約 

現場代理人及び主任技術者等通知書 Ⅰ-A02-1 Ⅰ-B02-1 
3 

経歴書 Ⅰ-A02-2 Ⅰ-B02-2 

(請求･通知･報告･協議)書 Ⅰ-A04 Ⅰ-B04 2 

(協議･報告)書 Ⅰ-A05 Ⅰ-B05 2 

施工計画書 Ⅰ-A06 Ⅰ-B06 2 

承諾申請書 Ⅰ-A07-1 Ⅰ-B07-1 3 

承諾申請書      (コンクリート二次製品) Ⅰ-A07-2 Ⅰ-B07-2 
3 

コンクリート二次製品エコセメント不使用理由書 Ⅰ-A07-3 Ⅰ-B07-3 

休日等の工事施工届 Ⅰ-A08 Ⅰ-B08 2 

建設業退職金共済制度加入届 Ⅰ-A09-1 Ⅰ-B09-1 
2 

掛金収納書 Ⅰ-A09-2 Ⅰ-B09-2 



建設業退職金共済証紙購入状況報告書 Ⅰ-A09-3 Ⅰ-B09-3 

監督員資料提出届 Ⅰ-A10 Ⅰ-B10 1 

(  )記録の報告書 Ⅰ-A11 Ⅰ-B11 1 

材料検査請求書 Ⅰ-A12-1 － 
3 

材料検査内訳書 Ⅰ-A12-2 － 

材料搬入実績調書 Ⅰ-A14-1 － 
2 

材料搬入実績内訳調書 Ⅰ-A14-2 － 

試験委嘱指定申請書 Ⅰ-A15 Ⅰ-B15 2 

支給材料（受領・返納）書 Ⅰ-A16-1 Ⅰ-B16-1 
2 

支給材料（受領･返納）内訳書 Ⅰ-A16-2 Ⅰ-B16-2 

発生材報告書 Ⅰ-A17-1 Ⅰ-B17-1 
2 

発生材報告内訳書 Ⅰ-A17-2 Ⅰ-B17-2 

材料使用量確認申請書 Ⅰ-A18-1 － 
2 

(  )確認内訳調書 Ⅰ-A18-2 － 

中間検査請求書 Ⅰ-A19-1 － 
3 

(  )確認検査内訳書 Ⅰ-A19-2 － 

既済部分検査請求書 Ⅰ-A20-1 － 
3 

既済部分出来高工種別内訳書 Ⅰ-A20-2 － 

請求書 Ⅰ-A21 Ⅰ-B21 1 

前払金請求書 Ⅰ-A22 － 1 

承諾書 Ⅰ-A23 Ⅰ-B23 1 

事故報告書 Ⅰ-A24 Ⅰ-B24 3 

基本計画書 Ⅰ-A25 － 2 

工事完了届 Ⅰ-A26 Ⅰ-B26-1 
2 

施工箇所別調書 － Ⅰ-B26-2 

納品書 Ⅰ-A27-1 Ⅰ-B27-1 
2 

納品内訳書 Ⅰ-A27-2 Ⅰ-B27-2 

検査請求書 Ⅰ-A28 Ⅰ-B28 1 

完了・請求内訳書 － Ⅰ-B29 － 

施工体制台帳及び施工体系図 Ⅰ-A30-1 Ⅰ-B30-1 

2 施工体制台帳 Ⅰ-A30-2 Ⅰ-B30-2 

再下請負通知書 Ⅰ-A30-3 Ⅰ-B30-3 

（  ）の報告書 Ⅰ-A32 Ⅰ-B32 2 

認定請求書 Ⅰ-A35-1 － 
2 

中間前払出来高報告書 Ⅰ-A35-2 － 

中間前払金請求書 Ⅰ-A36 － 1 

前払金辞退届 Ⅰ-A37 － 1 



現場代理人・主任技術者兼任届 Ⅰ-A51 Ⅰ-B51 2 

施工内容確認申請書 － Ⅰ-B52-1 
2 

施工内容内訳書 － Ⅰ-B52-2 

別表２（第３条関係） 

測量、調査、設計等委託契約に係る書類 

名称 
様式番号 

提出部数 
総価契約 単価契約 

代理人、主任技術者及び照査技術者等通知書 Ⅱ-A02-1 Ⅱ-B02-1 
3 

経歴書 Ⅱ-A02-2 Ⅱ-B02-2 

(請求･通知･報告･協議)書 Ⅱ-A03 Ⅱ-B03 2 

委託業務計画書 Ⅱ-A04 Ⅱ-B04 2 

身分証明書発行申請書 Ⅱ-A05 Ⅱ-B05 2 

(  )の報告書 Ⅱ-A06 Ⅱ-B06 2 

既済部分検査請求書 Ⅱ-A07-1 － 
3 

既済部分出来高種別内訳書 Ⅱ-A07-2 － 

承諾書 Ⅱ-A08 Ⅱ-B08 1 

事故報告書 Ⅱ-A09 Ⅱ-B09 3 

委託完了届 Ⅱ-A10 Ⅱ-B10-1 
2 

業務箇所別調書 － Ⅱ-B10-2 

請求書 Ⅱ-A11 Ⅱ-B11 1 

納品書 Ⅱ-A12-1 Ⅱ-B12-1 
2 

納品内訳書 Ⅱ-A12-2 Ⅱ-B12-2 

前払金請求書 Ⅱ-A13 － 1 

承諾申請書 Ⅱ-A14 Ⅱ-B14 3 

検査請求書 Ⅱ-A15 Ⅱ-B15 1 

再委託届 Ⅱ-A16-1 － 
2 

協力会社一覧表 Ⅱ-A16-2 － 

完了・請求内訳書 － Ⅱ-B17 － 

前払金辞退届 Ⅱ-A18 － 1 

別表３（第３条関係） 

 請負・委託契約に係る書類 

名称 
様式番号 

提出部数 
総価契約 単価契約 

代理人及び主任技術者等通知書 Ⅲ-A02-1 Ⅲ-B02-1 
3 

経歴書 Ⅲ-A02-2 Ⅲ-B02-2 

(請求･通知･報告･協議)書 Ⅲ-A03 Ⅲ-B03 2 

業務計画書 Ⅲ-A04 Ⅲ-B04 2 



(  )の報告書 Ⅲ-A05 Ⅲ-B05 2 

承諾書 Ⅲ-A06 Ⅲ-B06 1 

事故報告書 Ⅲ-A07 Ⅲ-B07 3 

完了届 Ⅲ-A08 Ⅲ-B08-1 
2 

業務箇所別調書 － Ⅲ-B08-2 

納品書 Ⅲ-A09-1 Ⅲ-B09-1 
2 

納品内訳書 Ⅲ-A09-2 Ⅲ-B09-2 

請求書 Ⅲ-A10 Ⅲ-B10 1 

承諾申請書 Ⅲ-A11 Ⅲ-B11 3 

検査請求書 Ⅲ-A12 Ⅲ-B12 1 

再委託届 Ⅲ-A13-1 － 
2 

協力会社一覧表 Ⅲ-A13-2 － 

完了・請求内訳書 － Ⅲ-B14 － 

 

様式 略 


