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改定案 現行 

まえがき 

 

 

本手引きは、千葉市都市局建築部にて発注する委託業務のうち、建築設計業務又は調査業務について契

約締結時から業務完了までの間に提出する書類の様式及び記入方法並びに業務履行等に関わる主な留意

点等を掲載しております。 

本手引きは、提出する際の一応の目安とし、詳細な事項については関係図書を一読していただき、不備

のないようお願いいたします。 

なお、状況に応じ、随時、更新を行いますので、ご留意をお願いいたします。 

 

建築士法第２４条の７に基づき設計業務を受託する際は、本市と契約締結前に重要事項説明に係る書面

を作成し、委託担当課へ説明のうえ提出する場合がありますので、ご留意をお願いいたします。 

また、設計業務の契約締結に際し、建築士法第２２条の３の３による書面の提出が必要となりますので、

ご留意をお願いいたします。 
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令和 ３年 ４月 

 

 

 

 

千葉市都市局建築部 
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提出書類一覧表 

１ 契約締結前 

№ 書類名 提出時期 
提出

部数 
適用業務 提出先 様式 備考 

１ 重要事項説明書 契約締結前  建築設計業務等 
委託 

担当課 
任意 

建築士法第２４条

の７ 

２ 

建築士法２２条

の３の３に定め

る記載事項 

契約締結前  

基本建築 

設計業務 

予算 

担当課 
指定 

委託担当課に内容

の確認を受け、契

約書に綴じ込む。 
実施建築 

設計業務 
契約課 

５ 業務時 

№ 書類名 提出時期 
提出

部数 
適用業務 提出先 様式 備考 

1 設計業務報告書 毎月５日迄 １部 実施設計 
委託 

担当課 
指定 

設計業務日誌・進

捗状況報告書を添

付してください。 

2 設計業務日誌 毎月５日迄 １部 実施設計 
委託 

担当課 
任意  

3 進捗状況報告書 毎月５日迄 １部 実施設計 
委託 

担当課 
指定  

4 周辺環境報告書 

業務中 

（完了前ま

で) 

１部 実施設計 
委託 

担当課 
指定 

新築工事に係る設

計業務の場合にお

いて作成する。 

5 
貸与品等受領書 

（借用書） 
借用時 1 部 全て 

委託 

担当課 
任意  

 

 

第１ 契約締結前 

１ 重要事項説明書 

（２）市への説明等 

ア 受託予定者は、契約締結前にあらかじめ、「重要事項説明書」を２部作成し、    建築士が 

         委託担当課長へ重要事項説明書を基に説明を行った後、提出してください。 

イ 重要事項の説明後、委託担当課長から、署名（又は記名・押印）した重要事項説明書を１部返

却します。 

 

 

 

 

 

提出書類一覧表 

１ 契約締結時 

№ 書類名 提出時期 
提出部

数 
適用業務 提出先 様式 備考 

１ 重要事項説明書 契約締結前  建築設計業務等 
委託 

担当課 
任意 

建築士法第２４条

の７ 

２ 

建築士法２２条

の３の３に定め

る記載事項 

契約締結前  

基本建築 

設計業務 

予算 

担当課 
指定 

委託担当課に内容

の確認を受け、契

約書に綴じ込む。 
実施建築 

設計業務 
契約課 

５ 業務時 

№ 書類名 提出時期 
提出

部数 
適用業務 提出先 様式 備考 

1 設計業務報告書 毎月５日迄 １部 実施設計 
委託 

担当課 
指定 

設計業務日誌・進

捗状況報告書を添

付してください。 

                       
   

    
     

                        
   

    
     

2 周辺環境報告書 

業務中 

（完了前ま

で) 

１部 実施設計 
委託 

担当課 
指定 

         

         

        

3 
貸与品等受領書 

（借用書） 
借用時 1 部 全て 

委託 

担当課 
指定  

 

 

第１ 契約締結前 

１ 重要事項説明書 

（２）市への説明等 

ア 受託予定者は、契約締結前にあらかじめ、「重要事項説明書」を２部作成し、説明する建築士が

署名・押印のうえ、委託担当課長へ重要事項説明書を基に説明を行った後、提出してください。 

イ 重要事項の説明後、委託担当課長から、署名     ・押印 した重要事項説明書を１部返

却します。 
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第３ 契約締結後 

１ 作業予定表 

（１）作業予定表は、                      主な作業内容をバーチャートに

て表現してください。 

 

 

第５ 業務時 

№ 書類名 適用業務 提出先 様式 

１ 設計業務報告書 実施設計 委託担当課 指定 

２ 設計業務日誌 実施設計 委託担当課 任意 

３ 進捗状況報告書 実施設計 委託担当課 指定 

                        

４ 貸与品等受領書 全て 委託担当課 任意 

 

 

第７ 変更時 

１ 契約の変更 

（２）作業予定表 

ア 変更契約後、１４日以内に          提出してください。 

 

 

第８ 補足事項 

３ ファイルの表紙 

下記の事項を記載   してください。 

「書類のタイトル」「委託名」「委託場所」「履行期間」「受注者名」 

 

 

 

 

 

 

 

第３ 契約締結後 

１ 作業予定表 

（１）作業予定表は、代表者印を押印のうえ提出してください。また、主な作業内容をバーチャートに

て表現してください。 

 

 

第５ 業務時 

№ 書類名 適用業務 提出先 様式 

１ 設計業務報告書 実施設計 委託担当課 指定 

                       

                        

２ 周辺環境報告書 実施設計 委託担当課 指定 

３ 貸与品等受領書 全て 委託担当課 任意 

 

 

第７ 変更時 

１ 契約の変更 

（２）作業予定表 

ア 変更契約後、１４日以内に代表者印を押印のうえ提出してください。 

 

 

第８ 補足事項 

３ ファイルの表紙 

下記の事項を記載し押印してください。 

「書類のタイトル」「委託名」「委託場所」「履行期間」「受注者名」 
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第９ 参考資料 

重要事項説明書（参考例） 

 

第９ 参考資料 

重要事項説明書（参考例） 

 

○○○○年 ○○月 ○○日

重 要 事 項 説 明 書 

 
千 葉 市 長 様 

 

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。本説明内容は最終的な契約内容とは

必ずしも同一になるとは限りません。 

 

受託業務名称 ： 千葉市○○○○○○○○新築工事実施設計業務委託       

 

建築士事務所の名称 ： ○○○建築士事務所 

建築士事務所の所在地 ： 千葉県千葉市○○区○○町○丁目○番○号 

開 設 者 氏 名 ： ○○○建築士事務所 代表取締役 ○○ ○○ 

（法人の場合は開設者の名称及び代表者氏名） 

 

１ 対象となる建築物の概要 

建設予定地 ： 千葉市○○区○○町○丁目○番○号 

主 要 用 途 ： 庁舎 

工 事 種 別 ： 新築 

規 模 等 ： ＲＣ造、○階建、延べ面積○○○．○○㎡（基本設計図書による） 

 

２ 作成する設計図書の種類（設計契約受託の場合） 

実施設計成果品（受注仕様書に規定されている設計図書及びその他成果品一式） 

 

 

 

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） 

① 工事と設計図書との照合の方法 ： 工事監理業務は対象外 

 

 

② 工事監理の実施の状況に関する報告の方法 ：  

   

   

 
４ 設計又は工事監理の一部を委託する場合の計画 

① 設計又は工事監理の一部を委託する予定 ： ☑あり □なし 

② 委託する業務の概要及び委託先（ありの場合の計画） 

委託する業務の概要 ： 設備設計 

建築士事務所の名称 ： ○○設備事務所 

建築士事務所の所在地 ： 千葉市○○区○○町○丁目○番○号 

開 設 者 氏 名 ： ○○設備事務所 代表取締役 ○○ ○○ 

（法人の場合は開設者の名称及び代表者氏名） 
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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 

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

築設備士 

【氏名】○○ ○○ 

【資格】○○建築士 【登録番号】○○○○○ 

 
【氏名】○○ ○○ 

【資格】○○建築士 【登録番号】○○○○○ 

 
契約後、発注条件で示された技術者名簿、技術者

経歴書を提出する。 

 
（建築設備の設計に関し意見を聞く者） 

【氏名】○○ ○○ 

【資格】○○建築士 

 

工事監理業務は対象外 

 

６ 報酬の額及び支払の時期 

① 報酬の額 ： ￥○○，○○○，０００円（内、取引の係る消費税額￥○，○○○，○００円） 

 

② 支払の時期 ： 建築設計委託契約約款で示されたとおり（前払金３０％、業務完了引渡後７０％） 

 

 

 

７ 契約の解除に関する事項 

建築設計委託契約約款の契約の解除に関する条項による 

 

 
（説明をした建築士） 

氏 名 ： ○○ ○○         

資格等 ： ○○建築士   ☑管理建築士 □所属する建築士 

 

上記の建築士から建築士免許証（免許証明書）の提示のもと重要事項の説明を受け、重要事項説明書を受

領しました。 

 

○○○○年 ○○月 ○○日

 
（説明を受けた建築主） 

住 所 ： 千葉市中央区千葉港１番１号    

氏 名 ： 千葉市都市局建築部○○課長 ○○ ○○      
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設計業務日誌（参考例） 

 

設計業務日誌（参考例） 

 

設計業務日誌（ ○ 月） 
 

委託名  千葉市○○○○○○○○新築工事実施設計業務委託               

 

担 当      氏 名 ○○ ○○      

 

日 曜日 主 な 業 務 内 容 備  考 

１    

２    

３    

４    

５    

６    

７    

８    

９    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    

25    

26    

27    

28    

29    

30    

31    

合計    
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進捗状況報告書（参考例） 

 

進捗状況報告書（参考例） 

 

進捗状況報告書 
 

年  月  日現在

 
図面進捗管理表 
  進捗率 ％ 予定 

枚数  図面名 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 

 
特記仕様書 

          
３枚 

           

 
配置図・案内図 

          
１枚 

           

 
仕上表 

          
１枚 

           

 
立面図 

          
３枚 

           

 
平面図 

          
２枚 

           

 
矩計図 

          
２枚 

           

 
○○平面詳細図 

          
２枚 

           

 
○○平面詳細図 

          
３枚 

           

 
○○平面詳細図 

          
１枚 

           

 
○○平面詳細図 

          
２枚 

           

 
天井伏図 

          
２枚 

           

 
建具表 

          
５枚 

           

 
家具詳細図 

          
２枚 

           

 
○○詳細図 

          
２枚 

           

 
○○詳細図 

          
１枚 

           

 
 

          
 

           

上段：次回報告時進捗予定（    年   月   日） 

下段：現在の進捗状況 （目安）  書上チェック未了                    

事務所チェック完了                  

監督員用チェック図提出              

監督員チェック完了チェック図提出 

原図決裁 

60％ 

70％ 

80％ 

90％ 

100％ 

   

チェック図提出予定日  

年  月  日  

 



受注者提出書類の手引き（建築設計業務・調査業務編） 新旧対照表 

8 

改定案 現行 

  

積算進捗管理表 
 進捗率 ％ 

 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 

躯体関係 
          

          

仕上関係 
          

          

 （目安）  拾上げ集計完了 

事務所チェック完了 

監督員ヒアリング完了、調書提出 

内訳書整合整理 

60％ 

80％ 

90％ 

100％ 

 

積算調書提出予定日  
 

年  月  日 

 
内訳進捗管理表 
 進捗率 ％ 

 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 

○○棟 
          

          

●●棟 
          

          

 （目安）  フォーム完了 

数量計上完了（チェック共） 

見積り収集完了 

監督員ヒアリング完了、データ提出 

監督員工事費算出 

60％ 

70％ 

80％ 

90％ 

100％ 

 

電子データ提出予定日 
 

年  月  日 

 
業務全体進捗率 
 進捗率 ％ 

 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 

○月（見込）           

●月（現在）           

 （目安）  図面 6：積算、内訳 4 程度の比率で総合的に記入する。 

 

完成予定日 （目安）  ヒアリング完了後、7～10 日後 

年  月  日 

 
（対策）…遅延状況の場合のみ記入 
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作業予定表（参考例） 

 

作業予定表（参考例） 

 

作
 
業

 
予

 
定
 

表
 

○
○

○
○

年
○

○
月

○
○
日

委
託

名
 

千
葉
市

○
○
○

○
○
○

○
○

新
築

工
事

実
施

設
計

業
務

委
託

 
受

注
者

 
委

託
場

所
 

千
葉
市

○
○
区

○
○
町

○
丁

目
○

番
○

号
 

所
在

地
又

は
住

所
 

千
葉

県
千

葉
市
○

○
区
○

○
町
○

丁
目
○

番
○
号

 
履

行
期

間
 

（
自
）

○
○
○

○
年
○

○
月

○
○

日
 

（
至

）
○

○
○

○
年

○
○

月
○

○
日

 
商

号
又

は
名

称
 

○
○

○
建

築
士
事

務
所

 
主

任
技

術
者

 
○

○
 

○
○

 
代

表
者

職
氏

名
 

代
表

取
締

役
 
○

○
 
○

○
 

 
年

月
 

作
業

内
容

 
  

 ○
○

○
○

年
 

○
○

○
○

年
 

４
月

 
５

月
 

６
月

 
７

月
 

８
月

 
９

月
 

１
０

月
 

１
１
月

 
１

２
月

 
１

月
 

２
月

 
３

月
 

準
備
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