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業務打合せ記録簿作成要領 

 

１ 打合せ等における発注者・受注者の行為と対応は以下を基本とする。 

用語 用語の定義 発議主体 相手方の対応 

発注者 受注者 

指示 

請求 

通知 

報告 

申し出 

 

質問 

協議 

提出 

受注者に実施させること 

相手方に行為を求めること 

相手方に知らせること 

業務遂行状況を発注者に知らせること 

業務の履行等に関して同意を求めるこ

と 

不明な点を問うこと 

対等な立場で合議すること 

書面、資料等を差し出すこと 

  〇 

  〇 

  〇 

 

 

 

  〇 

  〇 

 

  〇 

  〇  

  〇 

 ○ 

 

  〇 

  〇 

  〇 

了解 

受理 

受理 

受理 

承諾 

 

回答 

協議 

受理 

 

２ 監督員が発議を行う主な事項とその定義 

事項 定義 受注者の対応 

・設計図書に定めた業務の節目以外で受注者に照査を

実施させる場合（共通仕様書第１１０７条第４項） 

・地元関係者への説明、交渉に受注者を協力させる場

合（共仕第１１１４条第１項） 

・地元協議等により、既に作成した成果の内容を変更

する必要が生じた場合（共仕第１１１４条第５項） 

・契約書第１７１８条、第１８１９条、第２０２１条

の規定に基づく設計図書の変更を監督員が行う場

合（共仕第１１２０条第２項） 

・業務内容の変更を指示する場合の履行期間変更協議

の対象であるか否かの通知（共仕第１１２２条第１

項） 

・業務の一時中止（共仕第１１２３条第１項） 

 

・契約書第３２３３条の規定に基づき成果品物の部分

使用を行う場合 

指示 

 

指示 

 

指示 

 

指示 

 

 

通知 

 

 

通知 

（指示） 

請求 

了解 

 

了解 

 

了解 

 

了解 

 

 

受領 

 

 

受領 

（了解） 

同意 
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３ 受注者が発議を行う主な事項とその定義 

事項 定義 発注者の対応 

・特記仕様書、共通仕様書又は図面の間に相違がある

場合（共通仕様書第１１０１条第３項） 

・設計図書に疑義のある場合（共仕第１１０４条第２

項） 

・登録のための確認のお願い、文献抄録の登録を行お

うとする場合（共仕第１１０９条） 

・登録内容確認書の写しの提出（共仕第１１０９ 

条第３項） 

・打合せにおける業務進捗状況等の説明（共仕第１１

１０条第２項） 

・業務計画書、変更業務計画書（共仕第１１１１条第

１項、第３項） 

・官公庁からの交渉を受けた場合（共仕第１１１３条

第２項） 

・地元関係者からの質問、疑義に関する説明を求めら

れた場合（共仕第１１１４条第２項） 

・地元関係者への説明、交渉を行った場合（共仕第１

１１４条第３項） 

・現地への立入りが不可能となった場合（共仕第１１

１５条第１項） 

･第三者所有の土地、工作物を一時使用する必要が生

じた場合（共仕第１１１５条第２項） 

・発注者の部分使用請求に同意する場合（共仕第１１

２６条第２項） 

・共仕第１１２７条第１項、第２項に規定する業務以

外を再委託しようとする場合（共仕第１１２７条第

３項） 

・成果品物を使用、複製しようとする場合又は成果内

容を公表しようとする場合（共仕第１１２８条第１ 

項） 

・使用する技術基準、公式等（共仕第１２０１条、第

１２０７条第４項等） 

質問 

 

質問 

 

申し出 

 

提出 

 

報告 

 

提出 

 

報告 

 

報告 

 

報告 

 

報告 

 

報告 

 

同意 

 

申し出 

 

 

申し出 

 

 

申し出 

 

 回答又は（訂 

 正の）指示 

回答又は指示 

 

承諾 

 

受理 

 

受理 

 

承諾 

 

受理→指示等 

 

受理→指示等 

 

受理 

 

受理→指示等 

 

受理→所有者

の了解→通知 

 

 

承諾 

 

 

承諾 

 

 

承諾 
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事項 定義 発注者の対応 

・設計図書に示されていない業務条件を設定する必要

が生じた場合（共仕第１２０７条第１項等） 

・現地踏査結果の報告（共仕第１２０７条第２項等） 

・貸与等資料と現地踏査結果が相違する場合（共仕第

１２０７条第３項等） 

・特許工法等特殊な手法を使用する場合（共仕第１２

０９条第５項） 

・電子計算機により設計計算を行う場合（共仕第１２

０９条第１０条） 

申し出 

 

報告 

協議 

 

申し出 

 

協議 

承諾又は指示 

 

受理 

協議→指示 

 

承諾 

 

協議→指示 

 


