
■契約事務手続きの流れ 

業務担当課 契約担当課 事業者 

対象案件につきましては、特記仕
様書に該当している旨の明記及
び通知文を添付。

持参

提出 送付

引き渡し

返却

指名通知

特記仕様書及び通知文の送付
指名通知受領

入札

契約書及び別紙（２部）

契約書及び別紙（２部）の受領

別紙（２部）の作成、建築士免許証
又は免許証明書の写しを用意

別紙（２部）を契約書に綴じる

重要事項説明を受け、重要事項説明と

別紙、免許証等の写しの照合を行う

持参

別紙が綴じ込まれているか等を

確認し受領

契約

公印の押印 契約書受領

契約書 1部
引き渡し

別紙（２部）へ確認印（受付印）

を押印

契約書、免許証等の写しを庶務課へ


