
さいたま市委託業務実務要覧（令和 2年） 新 旧 表

〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.48 測量業務共通仕様書 第１章総則 第 102 条用語の定義 書面

新 旧 

29．「書面」とは、手書き、印刷等の伝達物をいい、発行年月日を記録し、署名又は捺印した

ものを有効とする。押印が不要なものについては、発行年月日を記載の上、記名したものを

有効とする。

（１）緊急を要する場合は、ファクシミリまたは電子メールにより伝達できるものとする

が、後日有効な書面と差し換えるものとする。

（２）電子納品を行う場合は、別途監督職員と協議するものとする。

29．「書面」とは、手書き、印刷等の伝達物をいい、発行年月日を記録し、署名又は捺印した

ものを有効とする。

（１）緊急を要する場合は、ファクシミリまたは電子メールにより伝達できるものとする

が、後日有効な書面と差し換えるものとする。

（２）電子納品を行う場合は、別途監督職員と協議するものとする。



さいたま市委託業務実務要覧（令和 2年） 新 旧 表

〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.82 地質・土質調査業務共通仕様書 第１章総則 第 102 条用語の定義 書面

新 旧 

29．「書面」とは、手書き、印刷等の伝達物をいい、発行年月日を記録し、署名又は捺印した

ものを有効とする。押印が不要なものについては、発行年月日を記載の上、記名したものを

有効とする。

（１）緊急を要する場合は、ファクシミリまたは電子メールにより伝達できるものとする

が、後日有効な書面と差し換えるものとする。

（２）電子納品を行う場合は、別途監督職員と協議するものとする。

29．「書面」とは、手書き、印刷等の伝達物をいい、発行年月日を記録し、署名又は捺印した

ものを有効とする。

（１）緊急を要する場合は、ファクシミリまたは電子メールにより伝達できるものとする

が、後日有効な書面と差し換えるものとする。

（２）電子納品を行う場合は、別途監督職員と協議するものとする。



さいたま市委託業務実務要覧（令和 2年） 新 旧 表

〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.158 土木設計業務等共通仕様書 第１編共通編 第１章総則 第 1102 条用語の定義 書面

新 旧 

30.「書面」とは、手書き､印刷等の伝達物をいい、発行年月日を記録し､署名又は捺印したも

のを有効とする。押印が不要なものについては、発行年月日を記載の上、記名したものを有

効とする。

（１）緊急を要する場合は、ファクシミリまたは電子メールにより伝達できるものとする

が、後日有効な書面と差し換えるものとする。

（２）電子納品を行う場合は、別途監督職員と協議するものとする。

30.「書面」とは、手書き､印刷等の伝達物をいい、発行年月日を記録し､署名又は捺印したも

のを有効とする。

（１）緊急を要する場合は、ファクシミリまたは電子メールにより伝達できるものとする

が、後日有効な書面と差し換えるものとする。

（２）電子納品を行う場合は、別途監督職員と協議するものとする。



さいたま市委託業務実務要覧（令和２年） 新 旧 表
〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.646 第 3 様式編 業務委託連絡票 

新 旧 

業 務 委 託 連 絡 票

(件名)     年   月   日

監 督 員                 指示 承諾 協議 提出
              事項

現場責任者              了解 報告 通知（  ）  
(技術管理者)

監 督 員 指示 承諾 協議 提出
              事項

現場責任者            了解 報告 通知（  ）
(技術管理者)

※監督員及び現場責任者（技術管理者）が手書きしない場合は、記名押印してください。

概算 増・減 額 円

業 務 委 託 連 絡 票

(件名)     年   月   日

監 督 員      指示 承諾 協議 提出
              事項

現場責任者             了解 報告 通知（  ）  
(技術管理者)

監 督 員 指示 承諾 協議 提出
              事項

現場責任者           了解 報告 通知（  ）
(技術管理者)

概算 増・減 額 円

※

※



さいたま市委託業務実務要覧（令和２年） 新 旧 表
〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.655 第 3 様式編 監理技術者・照査技術者通知書 

新 旧 

受注者

通 知 書
管 理 技 術 者

照 査 技 術 者

 年  月  日

さいたま市長           

住 所

氏 名            

 下記のとおり      を定めたので、さいたま市設計業務等委託契約

基準約款第９条第１項及び第１０条第１項の規定により、別添経歴書を添え

て通知します。

記

件   名

履 行 期 間
    年   月   日 か ら

    年   月   日 ま で

契 約 金 額    ￥

管理技術者

照査技術者

管理技術者

照査技術者

受注者

通 知 書
管 理 技 術 者

照 査 技 術 者

 年  月  日

さいたま市長           

住 所

氏 名           ○印

 下記のとおり      を定めたので、さいたま市設計業務等委託契約

基準約款第９条第１項及び第１０条第１項の規定により、別添経歴書を添え

て通知します。

記

件   名

履 行 期 間
    年   月   日 か ら

    年   月   日 ま で

契 約 金 額    ￥

管理技術者

照査技術者

管理技術者

照査技術者



さいたま市委託業務実務要覧（令和２年） 新 旧 表
〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.656 第 3 様式編 経歴書 

新 旧 



さいたま市委託業務実務要覧（令和２年） 新 旧 表
〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.658 第 3 様式編 業務工程表 

新 旧 



さいたま市委託業務実務要覧（令和２年） 新 旧 表
〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.659 第 3 様式編 業務内容一部委任承諾願 

新 旧 

業 務 内 容 一 部 委 任 承 諾 願

    年  月  日

  さいたま市長 ○○ ○○ 様

１ 件  名 

２ 履行場所

３ 履行期間

 さいたま市設計業務等委託契約基準約款第６条第３項に基づき、上記委託業務の

一部を次のとおり委任したいので、承諾願います。

委  任

業 者 名

【名称又は商号】

【代表者役職名】

【代表者氏名】

【住所】 〒

【電話番号】   

委任する

事  項

委任する

理  由

上記のとおり承諾します。

      年  月  日

(株)○○○○   

○○○○   ○○ ○○ 様

                  さいたま市長  ○○ ○○

受注者

業 務 内 容 一 部 委 任 承 諾 願

    年  月  日

  さいたま市長 ○○ ○○ 様

○印

１ 件  名 

２ 履行場所

３ 履行期間

 さいたま市設計業務等委託契約基準約款第６条第３項に基づき、上記委託業務の

一部を次のとおり委任したいので、承諾願います。

委  任

業 者 名

【名称又は商号】

【代表者役職名】

【代表者氏名】

【住所】 〒

【電話番号】   

委任する

事  項

委任する

理  由

上記のとおり承諾します。

      年  月  日

(株)○○○○   

○○○○   ○○ ○○ 様

                  さいたま市長  ○○ ○○

受注者



さいたま市委託業務実務要覧（令和２年） 新 旧 表
〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.660 第 3 様式編 業務内容一部委任通知書 

新 旧 

業 務 内 容 一 部 委 任 通 知 書

    年  月  日

  さいたま市長 ○ ○  ○ ○ 様

１ 件  名 

２ 履行場所

３ 履行期間

 さいたま市設計業務等委託契約基準約款第６条第４項に基づき、上記委託業務の

一部を次のとおり委任したので、通知します。

委  任

業 者 名

【名称又は商号】

【代表者役職名】

【代表者氏名】

【住所】 〒

【電話番号】   

委任する

事  項

委任する

理  由

受注者

業 務 内 容 一 部 委 任 通 知 書

    年  月  日

  さいたま市長 ○ ○  ○ ○ 様

○印

１ 件  名 

２ 履行場所

３ 履行期間

 さいたま市設計業務等委託契約基準約款第６条第４項に基づき、上記委託業務の

一部を次のとおり委任したので、通知します。

委  任

業 者 名

【名称又は商号】

【代表者役職名】

【代表者氏名】

【住所】 〒

【電話番号】   

委任する

事  項

委任する

理  由

受注者



さいたま市委託業務実務要覧（令和２年） 新 旧 表
〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.661 第 3 様式編 設計業務委託連絡票 

新 旧 

設 計 業 務 委 託 連 絡 票

(件名)     年   月   日

監 督 員                 指示 承諾 協議 提出
事項

管理技術者             了解 報告 通知（  ）

監 督 員 指示 承諾 協議 提出
事項

管理技術者         了解 報告 通知（  ）

※監督員及び監理技術者が手書きしない場合は、記名押印してください。

概算 増・減 額 円

設 計 業 務 委 託 連 絡 票

(件名)     年   月   日

監 督 員      指示 承諾 協議 提出
事項

管理技術者           了解 報告 通知（  ）

監 督 員 指示 承諾 協議 提出
事項

管理技術者         了解 報告 通知（  ）

概算 増・減 額 円

※

※



さいたま市委託業務実務要覧（令和２年） 新 旧 表
〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.663 第 3 様式編 業務内容変更協議承認書 

新 旧 

業 務 内 容 変 更 協 議 承 認 書

年  月  日

 さいたま市長

                     住所

受託者

氏名          

    年  月  日付け   第    号にて、協議依頼のあった件につ

いて、下記のとおり業務内容の変更を承認します。

記

件   名

履 行 場 所

変更する内容

業 務 内 容 変 更 協 議 承 認 書

年  月  日

 さいたま市長

                     住所

受託者

氏名          ○印

    年  月  日付け   第    号にて、協議依頼のあった件につ

いて、下記のとおり業務内容の変更を承認します。

記

件   名

履 行 場 所

変更する内容



さいたま市委託業務実務要覧（令和２年） 新 旧 表
〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.664 第 3 様式編 前払金請求書 

新 旧 

受注者

前 払 金 請 求 書

    年  月  日

さいたま市長           

住 所

氏 名            

 下記契約の前払金を、さいたま市設計業務等委託契約基準約款第３４条第１

項の規定により請求いたします。

記

件   名

履 行 場 所

履 行 期 間
    年   月   日 か ら

    年   月   日 ま で

契 約 金 額    ￥

前払金請求額    ￥

※添付書類  保証証書

       契約書の写し

       市の請求書

受注者

前 払 金 請 求 書

    年  月  日

さいたま市長           

住 所

氏 名            ○印

 下記契約の前払金を、さいたま市設計業務等委託契約基準約款第３４条第１

項の規定により請求いたします。

記

件   名

履 行 場 所

履 行 期 間
    年   月   日 か ら

    年   月   日 ま で

契 約 金 額    ￥

前払金請求額    ￥

※添付書類  保証証書

       契約書の写し

       市の請求書



さいたま市委託業務実務要覧（令和２年） 新 旧 表
〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.665 第 3 様式編 履行期間延長請求書 

新 旧 

受注者

履 行 期 間 延 長 請 求 書

    年  月  日

さいたま市長           

住 所

氏 名            

 下記業務について、さいたま市設計業務等委託契約基準約款第２２条の規定

により履行期間の延長を請求します。

記

件   名

履 行 場 所

履 行 期 間
    年   月   日 か ら

    年   月   日 ま で

契 約 金 額    ￥

延長の理由

延長の日数

及 び 期 間
      日間        年   月   日まで

受注者

履 行 期 間 延 長 請 求 書

    年  月  日

さいたま市長           

住 所

氏 名           ○印

 下記業務について、さいたま市設計業務等委託契約基準約款第２２条の規定

により履行期間の延長を請求します。

記

件   名

履 行 場 所

履 行 期 間
    年   月   日 か ら

    年   月   日 ま で

契 約 金 額    ￥

延長の理由

延長の日数

及 び 期 間
      日間        年   月   日まで



さいたま市委託業務実務要覧（令和２年） 新 旧 表
〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.666 第 3 様式編 完了報告書 

新 旧 

完 了 報 告 書

    年 月 日

さいたま市長  ○ ○ ○ ○

 住 所

氏 名

下記の件について完了したので報告します。

記

１ 件 名

２ 履 行 場 所

３ 履 行 期 間     年  月  日 から     年  月  日 まで

４ 契 約 金 額                  円

５ 契 約 年 月 日 年 月 日

６ 完 了 年 月 日 年 月 日

完 了 報 告 書

    年 月 日

さいたま市長  ○ ○ ○ ○

 住 所

氏 名 ○印

下記の件について完了したので報告します。

記

１ 件 名

２ 履 行 場 所

３ 履 行 期 間     年  月  日 から     年  月  日 まで

４ 契 約 金 額                  円

５ 契 約 年 月 日 年 月 日

６ 完 了 年 月 日 年 月 日



さいたま市委託業務実務要覧（令和２年） 新 旧 表
〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.668 第 3 様式編 引渡書 

新 旧 

引   渡   書

１ 件   名

２ 履 行 場 所

３ 契 約 金 額     ￥

４ 完了年月日          年   月   日

  年  月  日付け締結の上記委託業務が完了しましたので、さい

たま市設計業務等委託契約基準約款第３１条第３項の規定により本日引き渡

します。

       年   月   日

住 所

受注者

氏 名            

  さいたま市長

引   渡   書

１ 件   名

２ 履 行 場 所

３ 契 約 金 額     ￥

４ 完了年月日          年   月   日

  年  月  日付け締結の上記委託業務が完了しましたので、さい

たま市設計業務等委託契約基準約款第３１条第３項の規定により本日引き渡

します。

       年   月   日

住 所

受注者

氏 名           ○印

  さいたま市長



さいたま市委託業務実務要覧（令和２年） 新 旧 表
〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.669 第 3 様式編 担当技術者届 

新 旧 

受託者(受注者) 

担 当 技 術 者 届

 年  月  日

さいたま市長           

住 所

氏 名            

 件名：

 下記のとおり担当技術者を定めたので、別添経歴書を添えて届け出ます。

担 当 技 術 者

氏名 担当業務内容 備考

受託者(受注者) 

担 当 技 術 者 届

 年  月  日

さいたま市長           

住 所

氏 名            ○印

 件名：

 下記のとおり担当技術者を定めたので、別添経歴書を添えて届け出ます。

担 当 技 術 者

氏名 担当業務内容 備考



さいたま市委託業務実務要覧（令和２年） 新 旧 表
〇さいたま市委託業務実務要覧（令和２年）P.670 第 3 様式編 担当技術者経歴書 

新 旧 


