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中津市

工事書類簡素化の手引き

～ 現場品質向上のために ～
令和7年7月改訂版（抜粋）

【土木関係工事】
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２. 簡素化のポイント

〇着手前

Point①≪施工計画時点でしっかり協議👆≫

Point②≪簡素化の手引きを活用👆≫

〇施工中

Point③≪協議や報告の書類は、必要最小限かつ簡潔に👆≫

Point④≪情報共有システム/電子マニフェストのメリットを活用👆≫

〇完成時

Point⑤≪電子納品で“印刷・インデックス”の削減👆≫

Point⑥≪“提示”書類は原本を👆≫

前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色（一部改訂）

3



Ｐｏｉｎｔ③≪ ≫

協議資料等は、既存資料を活用し、定型様式があるもの
は様式を活用して、手間を削減しましょう‼

協議や報告の書類は、
必要最小限かつ簡潔に👆

工事履行報告書については、
「指示・承諾・協議書」を添付
する必要はありません

活動報告書については、
１ペーパーで報告！

前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色（一部改訂）
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移動時間の削減だけでなく、書類整理も楽になり、印刷も
不要になる情報共有システムを大いに利用しましょう❕❕

Ｐｏｉｎｔ④≪ ≫情報共有システム/電子
マニフェストのメリットを活用👆

前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色

市役所

移動時間の削減

書類整理の削減

・移動時間を現場に費やせる！
・交通事故のリスクも減る！

・提出データをそのまま
電子媒体に入れるだけ！
・印刷する必要なし！
・整理する必要もなし！

ASP

（追加）
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Ｐｏｉｎｔ⑥≪ ≫

“提示”書類は、会社や現場事務所にファイルで綴じて
いる資料をそのまま検査時に持参するようにしましょう‼

提
示
書
類

提
出
書
類

電子書類
（写真）

・提示書類は、
検査用にあらためて作らない！
原本を綴じたファイルをそのまま！
インデックス等も必要なし！
見栄えは高評価に繋がらない！

・一覧表を使って
最終チェック！

“提示”書類は原本を👆 前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色

・ASPで提出済みのものは、
データをCDに入れるだけ！
・紙と電子の二重提出は、
しない、させない！
・提出なのか、提示なのか
をしっかり確認！

（一部改訂）
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＜ Memo ＞

・完成検査等の際に現場で使用
する出来形管理図表は、工事完
成図書の出来形管理資料の中に
ある資料を発注者がコピーして
持参

・電子納品の場合、発注者が検
査対象箇所の資料を印刷して持
参

※現場で使用した出来形管理図表等
は検査資料として検査台帳に添付保
存するものです。
成果品の原本に書き込むことはしま
せん。

検査用の出来形管理図表は、作成不要！

５-2．出来形管理資料 前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色（一部改訂）
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６-2．段階確認立会資料

立会（段階確認含む）の日程調整は、事前の書面提
出不要！

段階確認を下記日程でお願いします。
○月○日 内容：○○○○

＜ Memo ＞

・電話、メール等の方法でよい

・施工計画書提出時に、連絡方
法や時期などについて監督員と
確認

・急な立会依頼は避ける

・受発注者のコミュニケーショ
ンを大切に

※遠隔臨場を積極的に活用！

前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色

（一部改訂）
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１０-1．建設副産物（一部改訂）

＜ Memo ＞

・Ａ表の照合･確認欄に日付、検印
（サインでも可）がある
かチェック
・許可書は、写しを提示

紙マニフェストの運用は適切に！

契約書、計量伝票、マニフェストは、原本を提示！

前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色

A  票 ： 排出事業者から運搬業者へ廃棄物を受け渡した際
に、運搬業者がサインし、排出事業者に返却

B1票 ： 運搬が完了した際に、処分業者がサインし、B2票
とともに運搬業者に返却

B2票 ： 運搬業者から排出事業者に返却
C1票 ： 処分業者が処分終了日を記載し保管
C2票 ： 処分業者が処分終了日を記載し収集運搬業者に返却
D  票 ： 処分業者が処分終了日を記載し排出事業者に返却
E  票 ： 処分業者が最終処分日を記載し排出事業者に返却

最終的な各マニフェストの保管者
・ A,B2,D,E票 ： 排出事業者
・B1,C2票 ： 収集運搬業者
・C1票 ： 処分業者
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１０-２．建設副産物（追加）

＜ Memo ＞

電子マニフェストを利用するには、
排出事業者、処理事業者、運搬業者の
全てが加入する必要がありますが、事
務の削減効果は大きいので、ぜひ導入
を検討してください。

電子マニフェスト導入を推奨！

※大分県が、電子マニフェストを導入する
際にかかる費用の一部を補助していますの
で、具体的な内容は下記にお問い合わせく
ださい。

廃棄物処分の多い工事ほど、電子マニフェスト導入
の効果が期待できます。

https://www.pref.oita.jp/soshiki/13400/
denshimanifesuto.html

電子マニフェストの導入を補助します！

【問い合わせ先】
循環社会推進課
〒870-8501 大分県大分市大手町3丁目1番1号
計画・調整班
Tel：097-506-3128

前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色

ご検討ください。
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１１-4．その他（一部改訂）

＜ Memo ＞

・１ペーパーで

・書類検査状況は１枚で可

・表紙も不要

・検査の状況が分かればよく、
工種が多い場合でも代表的な
写真でOK

※検査状況写真は、検査員の復
命資料として、検査台帳に綴
じられるものです。
検査状況がわかるスナップ写
真でよいため小黒板等は不要
です。

検査状況写真は、３枚が目安！

〇〇⼟⽊(株)

R7 第〇号 〇〇⼯事

完成検査写真

前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色

※写真の表題・添え書き・小黒板等も不要

完成検査
○○検査員

完成検査
○○検査員

完成検査
○○検査員
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１１-5．その他

＜ Memo ＞

・監督員は、実施書の内容をコ
ブリス・プラスにて確認

・利用計画書、利用促進計画書
は、施工計画書に添付して提出

再生資源利用実施書／利用促進実施書及び
コブリス・プラスの登録済確認書（実施）を提出！

前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色（一部改訂）
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１１-９．創意工夫・社会性に関する実施状況

＜ Memo ＞

・実施した事項１つにつき１項
目とみなす。

創意工夫は、
・設計図書で示されておらず、
・独自性や創意に満ちたもので、
・かつ効果が特に認められた場合

に評価する。

サービス工事を創意工夫に転嫁
したものを評価しない。

説明資料は簡潔に作成し、最大でも１０項目までの提出

・「自ら立案実施した創意工夫や技術力」及び「地域社会や住
民に対する貢献」として評価できる項目について、最大１０項目
まで提出可能。
・１０項目を超過した提出は認めない。

（追加）
前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色
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４. 電子納品試行運用ガイドライン

電子納品の場合のフロー図

前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色（追加）

＜ Memo ＞

・令和７年５月１日以降に起案した工事より、
写真以外についても電子納品が出来るようにな
りました。なお、対象となる工事等の詳細につ
いては市のホームページに掲載をしています。

https://www.city-
nakatsu.jp/doc/2025031700161/
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４. 電子納品試行運用ガイドライン（納品について）

電子納品をする場合
電子媒体⓵（工事情報・設計図書図面・施工管理・その他書類）、電子媒体②（写真）を格納願います。

※なお、以下については従来通り紙で提出願います。
⓵施工計画書
②重要事項に関する協議書（該当する事項は、担当部局と協議してください。）
③監督員が紙で提出を求めるもの
④A3サイズを超えるデータなど、検査時の視認性に劣るもの

前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色（追加）
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５. 遠隔臨場について

市役所

移動・・・
現場 市役所

タブレット等で撮影
まだかな・・・

移動の待ち時間なし！！

Ｂｅｆｏｒｅ

遠隔臨場
（例）タブレットやウェアラブルカメラ等で撮ったリアルタイム映像で段階確認

（例）鉄筋の配筋状況を撮影し、画像データから配筋間隔を計測

前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色（追加）

依頼からすぐに確認
Ａｆｔｅｒ
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６. 工事書類の整理例

提
出
書
類

ﾌｧｲﾙのﾀｲﾄﾙは背表紙のみで可

１

２

３

４

５

施工計画書

指示・承諾・協議書
（重要事項のみ）

段階確認立会結果

品質管理資料

出来形管理資料

1

2

3

4

5

提
出
書
類

提
出
書
類

提
示
書
類

提
出
書
類

提
出
書
類

提
示
書
類

工事書類の整理方法は、下記例を参考にしましょう

表紙ﾀｲﾄﾙ
は不要

前回の赤色 👉 緑色
今回の改訂 👉 赤色

提
出
書
類

電子納品は、CD＋書類
CDにいれたデータは
ペーパーは基本不要

電子書類

又は

（一部改訂）
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