
記載例 

様式第３号 

業 務 計 画 書 

 

令和〇〇年〇〇月〇〇日  

 

  茨城県知事 大井川 和彦 殿 

 

受注者 住    所 茨城県水戸市〇〇 

商号又は名称 茨城一級建築士事務所 

氏    名 茨城 太郎 

 

  下記業務について、業務計画書を提出します。 

 

記 

  １ 委 託 業 務 名 〇〇高校〇〇新築工事監理委託 

２ 履 行 場 所 〇〇市〇〇 

  ３ 契約締結年月日 令和〇〇年〇〇月〇〇日 

４ 業 務 委 託 料 〇,〇〇〇,〇〇〇円 

５ 履 行 期 間 令和〇〇年〇〇月〇〇日から 

令和〇〇年〇〇月〇〇日からまで 

  

契約締結後15日（休日除く）

以内に提出 
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１．業務一般事項 

 １）適用範囲 

   ・本工事監理業務計画書は、○○工事監理委託業務に適用する。 

 

 ２）適用基準 

   ・監理業務特記仕様書に記載のある基準を適用する。 

 

 ３）変更・疑義 

   ・本業務計画書記載事項に変更が生じた場合、又は、内容に疑義が生じた場合は、必要に応じ

て監督員と協議の上、承諾を受ける。 

 

２．業務工程 

  別紙「業務工程表」のとおり。 

※業務工程表（様式第１号）と兼ねることができる。 

 

３．業務体制 

 １）管理体制 

   ・別紙「業務実施体制表」のとおり。 

   ・別紙「協力事務所の名称等（様式第５号）」のとおり。 

※業務実施体制表（様式第４号）に必要事項を記載する。協力事務所がある場合は、協力事務所

の名称等（様式第５号）に、協力者の概要及び担当する業務を記載する。 

 

 ２）業務運営計画 

  ①定例会議 

   出 席 者：施設管理者、監督員、業務受注者、工事受注者 

   開催時期：毎週○曜日 PM○○：○○ 

   議  題：・各工事の進捗状況の説明 

        ・週間・月間工程の説明 

        ・施設管理者、監督員、業務受注者、工事受注者との連絡調整 

        ・質疑・応答 など 

※定例会議に出席できない者に対する報告・連絡方法を明示することが望ましい。 

 

４．業務方針 

※仕様書に定められた工事監理業務内容に対する業務の実施方針について記載する。受注者とし

て特に重点を置いて実施する業務等についても記載する。 

 

(a) 工事監理に関する業務 

① 工事監理方針等 

1) 工事監理方針 

○○○（具体的に記載すること） 

2) 工事監理方法変更の場合の協議 

○○○（具体的に記載すること） 
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② 設計図面等の内容の把握等 

1) 設計図面等の内容の把握 

○○○（具体的に記載すること） 

2) 質疑書の検討 

○○○（具体的に記載すること） 

③ 設計図面等に照らした施工図等の検討及び報告 

1) 施工図等の検討及び報告 

○○○（具体的に記載すること） 

2) 工事材料、設備機器等の検討及び報告 

○○○（具体的に記載すること） 

④ 対象工事と設計図面等との照合及び確認 

1) 立会い確認 

○○○（具体的に記載すること） 

2) 書類確認 

○○○（具体的に記載すること） 

⑤ 対象工事と設計図書との照合及び確認の結果報告等 

○○○（具体的に記載すること） 

⑥ 工事監理報告書等の提出 

○○○（具体的に記載すること） 

(b) 工事監理に関するその他の業務 

① 工程表の検討及び報告 

○○○（具体的に記載すること） 

② 設計図面等に定めのある施工計画の検討及び報告 

○○○（具体的に記載すること） 

③ 対象工事と工事請負契約との照合、確認、報告等 

1) 対象工事と工事請負契約との照合、確認、報告 

○○○（具体的に記載すること） 

2) 工事請負契約に定められた指示、検査等 

○○○（具体的に記載すること） 

3) 対象工事が設計図面等の内容に適合しない疑いがある場合の破壊検査 

○○○（具体的に記載すること） 

④ 関係機関の検査の立会い等 

○○○（具体的に記載すること） 

※追加業務が指定されている場合は，当該内容についても作成する。 
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様式第４号 

 

業 務 実 施 体 制 表 

１ 管理技術者 

氏名・年齢 茨城 太郎（35） 

保有資格等 一級建築士 

 

２ 主任担当技術者 

分 野 主任担当技術者 設計事務所名 

総 合 
氏名・年齢 茨城 太郎（35） 

茨城一級建築士事務 
保有資格等 一級建築士 

構 造 
氏名・年齢 〇〇 〇〇（〇〇） 

〇〇構造設計事務所 
保有資格等 構造設計一級建築士 

積 算 
氏名・年齢 〇〇 〇〇（〇〇） 

〇〇建築積算事務所 
保有資格等 実務経験〇〇年 

電 気 
氏名・年齢 〇〇 〇〇（〇〇） 

（株）〇〇設備設計 
保有資格等 実務経験〇〇年 

機 械 
氏名・年齢 〇〇 〇〇（〇〇） 

（株）〇〇設備設計 
保有資格等 実務経験〇〇年 

その他 
氏名・年齢  

 
保有資格等  

 

３ 担当技術者 

分 野 担当技術者 設計事務所名 

総 合 氏名・年齢 茨城 太郎（35） 茨城一級建築士事務所 

構 造 氏名・年齢 〇〇 〇〇（〇〇） 〇〇構造設計事務所 

積 算 氏名・年齢 〇〇 〇〇（〇〇） 〇〇建築積算事務所 

電 気 氏名・年齢 〇〇 〇〇（〇〇） （株）〇〇設備設計 

機 械 氏名・年齢 〇〇 〇〇（〇〇） （株）〇〇設備設計 

※欄が不足する場合には、適宜、追加してよい。 

特記仕様書の資格要件を満た

すか確認 

（実務経験の場合は、実務経

験年数を記入） 

特記仕様書の資格要件を満たすか確認 

（実務経験の場合は、実務経験年数を記

入） 
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様式第５号 

 

協力事務所の名称等 

 

事 務 所 名 〇〇構造設計事務所 代 表 者 名 〇〇 〇〇 

所 在 地 〇〇県〇〇市〇〇 電 話 番 号 〇〇〇-〇〇〇-〇〇〇〇 

分担業務分野 
 茨城県入札参

加登録の有無 
○・  有  ・ 無 

協力を受ける

理由及び具体

的内容 

・能力が優れているため 

・構造図との整合確認 

 

事 務 所 名 〇〇建築積算事務所 代 表 者 名 〇〇 〇〇 

所 在 地 〇〇県〇〇市〇〇 電 話 番 号 〇〇〇-〇〇〇-〇〇〇〇 

分担業務分野 積算 
茨城県入札参

加登録の有無 
○・  有  ・ 無 

協力を受ける

理由及び具体

的内容 

・○○ 

・○○ 

 

事 務 所 名 （株）〇〇設備設計 代 表 者 名 〇〇 〇〇 

所 在 地 〇〇県〇〇市〇〇 電 話 番 号 〇〇〇-〇〇〇-〇〇〇〇 

分担業務分野 電気・機械 
茨城県入札参

加登録の有無 
・ 有  ○・  無 

協力を受ける

理由及び具体

的内容 

・○○ 

・○○ 

 

 


