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総論 
 このマニュアルは、書類削減に向けた工事書類の電子化についての処理の標準を定める

ものとし、工事書類の提出、受理、保存のそれぞれの場面に関する、処理方法を示す。電子

書類の処理方法について、工事受注者（工事監理者）と監督員であらかじめ調整することに

より、可能な限り工事書類の電子化に努めるものとする。 
 
１ 提出書類の電子化 
（１）電子データについて 

 ・情報共有システム（以下「システム」という。）を使用する場合、対象とする工事帳

票等は受発注者の協議による。ただし、請求書は電子の場合、メールで提出すること。 
  ・押印を要しない書類は原則として電子データによる。 

（参照： 公共建築工事特則仕様書 別記 工事関係書類提出リスト） 
・書類は１書類を１データにする方法又はセクションごとに分割する方法を標準とし、

1 ファイルにするときはセクションごとに付箋を貼付する等見やすさに配慮する。 
  ・ファイル名は「【契約番号(半角)】書類名」を標準とし、分割したときは末尾に「-

01,02,03~」と番号を振る。番号の後に分割内容を書いてあるとわかりやすい。 
   例）「【5031009999】工事写真-05 鉄筋工事.pdf」 

  ・ファイル形式は、PDF 又はドキュワークスとし、出来る限り文字検索可能とする。 
・ファイルセキュリティは、印刷できる設定にする。 
・１ファイルの容量は、「システム」を用いる場合は、そのシステムのアップロード最

大容量を目安とし、メールにて送付する場合は１０MB を目安とする。 
  
（２）電子データの提出方法について 

・原則として、「システム」または電子メールとする。 
ただし、電子メールで送付できない大容量のファイルを送付する必要がある場合は、

監督員と調整し、KSC オンラインストレージや CD 等(手渡し or 郵送)を利用するこ

と。なお、あらかじめ電子納品ガイドラインに準じたウィルスチェックを行ってから

送付すること。 
・秘匿性を保つ必要があるファイルをメールにて送付する場合は、圧縮形式(ZIP)にて

パスワード設定を行い提出すること。 
・電子メール件名は、「【契約番号(半角)】書類名」とし、複数に分けて送信するときは

末尾に「-01,02,03~」と番号を振る。 
   例）件名：【5031009999】総合施工計画書-02 

 
 
 



（３）「システム」を使用しない場合の電子データの体裁について 
  ・書類データの表紙部分に【提出日】【受注者名】【現場代理人及び主任（監理）技術者】

の氏名を明示すること。ただし、様式があるものはこの限りでない。 
  ・書類が工事監理者を経由するときは、工事監理者は、工事受注者から受理した書類デ

ータに、工事監理者の表紙を添えて提出すること。 
  ・工事監理者の表紙には、次の事項を明示すること。 

①書類データ名及び当該データを受理した日（受注者→工事監理者） 
   ②書類データについて承諾等を回答した日（工事監理者→受注者） 
    ＊回答を要しない場合は、書類データを支障ないと認めた日 
   ③書類データ及び表紙データの市への提出日 
   ④工事監理者の管理技術者氏名、担当者氏名 
 
２ 受理 
 ・メールにて受理した電子データは相互（監督員（工事監理者）・受注者）に所定のフォ

ルダに保存する。 
 ・フォルダ構成の標準は別紙 1 による。 
 ・提出書類の承諾・確認については、原則として「システム」による決裁または、電子メ

ールにて監督員より通知する。 
 ・工事書類に修正があった場合、原則として電子データの差替えとする。 
 
３ 保存 
 ・工事完成後は CD や DVD（以下「完成図書 CD」という。）に保存し、紙媒体の完成図

書と同様に保管・提出する。川崎市電子納品要領に基づく「電子納品ガイドライン（建

築編・建築設備編）」で定める CD（以下「電子納品 CD」という。）の提出について、

提出データを「完成図書 CD」に含めることができる。 
 ・「完成図書 CD」に保存したデータは、施設管理者に納品する図書に含まれるものを除

き、原則として、紙に出力して提出しないものとする。 
 ・「完成図書 CD」は「電子納品ガイドライン（建築編・建築設備編）」の４．４電子媒体

の作成方法により作成すること。ただし、CD 表面に印刷する際に「完成図書」の文言

を追加すること。次に印刷例を示す。 
  

 
 
 
 
 



    ①完成図書 CD の例     ②電子納品のデータも含めた CD の例 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

受注者ｻｲﾝ 発注者ｻｲﾝ 

○○○○○工事名称○○○○○ 

○枚/○枚 
契約番号 

完成図書 

令和〇年〇月 

発注者：川崎市まちづくり局○○ 

受注者：○○○○建設株式会社 

ｳｨﾙｽ対策ｿﾌﾄ名：○○○ 

ｳｨﾙｽ定義：令和○年○月○日 

受注者ｻｲﾝ 発注者ｻｲﾝ 

○○○○○工事名称○○○○○ 

○枚/○枚 
契約番号 

完成図書＋電子納品 

令和〇年〇月 

発注者：川崎市まちづくり局○○ 

受注者：○○○○建設株式会社 

ｳｨﾙｽ対策ｿﾌﾄ名：○○○ 

ｳｨﾙｽ定義：令和○年○月○日 



別紙１　フォルダの標準的な構成例

・監督員の押印欄がある書類は原則押印無しで可。監督員の指示があった場合は押印済みのデータを監督員より受領して格納。

・ASP取扱欄の見方　【〇：提出・承諾可能、△：写し等の保管可能】　　※ASP（情報共有システム）上で取扱う書類は監督員との協議により決定

階層1 階層2 階層3 書類 備考 ASP チェック

【契約番号(半角)】工事名 取扱 欄

契約～着手前 建設リサイクル法 第11条の書面（通知書）（副本）
監督員からﾃﾞｰﾀが提
供された場合のみ

△ □

建設リサイクル法 第12条の書面（説明書、分別解体等の計画等） △ □

建設リサイクル法 第13条の書面（解体方法、費用、再資源化等）
契約書（写し）に含む
場合は提出不要

△ □

第一種特定製品事前確認結果説明書 △ □

工事請負契約書（写し） △ □

工事着手届
着手時点ではASP申込前の

ため電子提出はメールによる △ □

現場代理人・主任技術者等設置（変更）届
着手時点ではASP申込前の

ため電子提出はメールによる △ □

全体工程表
着手時点ではASP申込前の

ため電子提出はメールによる △ □

CORINS登録内容確認書（受注時）
登録まではコリンズHPの手順

による 〇 □

建設業退職金共済証紙購入状況報告書又は建設業退職金共済証紙
購入状況報告書未提出等理由書

〇 □

監督員指定（変更）通知書（写）
ASP使用の場合、監督員によ

る提出も可 〇 □

休日取得計画・実績書 〇 □

再生資源利用計画書 〇 □

再生資源利用促進計画書 〇 □

電子納品事前協議チェックシート 〇 □

着手後～完成前 工事工程表（管理用）（月間、週間、工種別工程表など） 〇 □

施工体制台帳
完成図書提出時は作業員名

簿など個人情報は黒塗り 〇 □

施工体系図 〇 □

緊急時連絡先届（緊急連絡先一覧表） 〇 □

総合施工計画書 〇 □

工種別施工計画書・要領書等 〇 □

　工事概要書 施工計画書に含む 〇 □

　仮設計画書 施工計画書に含む 〇 □

　現場組織表 施工計画書に含む 〇 □

　緊急連絡体制 施工計画書に含む 〇 □

  主要資材（機器及び材料） 施工計画書に含む 〇 □

　施工管理 施工計画書に含む 〇 □

　稼動計画・試運転計画等 施工計画書に含む 〇 □

　安全管理 施工計画書に含む 〇 □

廃棄物処分計画
総合施工計画書に含めても

よい 〇 □

 　産業廃棄物処理委託契約書(写し)　(集積運搬及び処分) 廃棄物処分計画に含む 〇 □

 　契約業者の許可書（写し）　(集積運搬及び処分) 廃棄物処分計画に含む 〇 □



別紙１　フォルダの標準的な構成例

・監督員の押印欄がある書類は原則押印無しで可。監督員の指示があった場合は押印済みのデータを監督員より受領して格納。

・ASP取扱欄の見方　【〇：提出・承諾可能、△：写し等の保管可能】　　※ASP（情報共有システム）上で取扱う書類は監督員との協議により決定

階層1 階層2 階層3 書類 備考 ASP チェック

【契約番号(半角)】工事名 取扱 欄

　収集運搬車両関係書類 廃棄物処分計画に含む 〇 □

　運搬経路図 廃棄物処分計画に含む 〇 □

浮島指定処分地建設発生土発券依頼書等 〇 □

施工図等 〇 □

承諾願書（納入仕様書） 〇 □

材料検査願（大型機器等） 〇 □

材料搬入報告書 〇 □

材料出荷証明（納品書） 〇 □

材料品質証明書類 〇 □

各種試験検査報告書（試験成績表） 〇 □

工事施工報告書等 〇 □

工事写真 〇 □

工事報告書又は工事監理報告書 〇 □

指示書、協議書
原本は紙。ﾃﾞｰﾀは監督員の

指示がある場合のみ △ □

　工事打合せ議事録 〇 □

官公庁各種届出書（写し） 〇 □

週休2日制確保モデル工事変更届
原本は紙。ﾃﾞｰﾀは監督員の

指示がある場合のみ △ □

事故報告書
※発生時は速やかに
電話にて報告

〇 □

設計図書の照査確認資料 〇 □

地質調査報告書 〇 □

各種計算書 〇 □

完成後 完成図面 〇 □

機器完成図 主に設備工事 〇 □

工事完成届 〇 □

検査関係書類（写し） 〇 □

廃材・有価物集計表 〇 □

マニフェストA、B2、D、E（写し） 〇 □

フロン回収行程管理票A、E
原本は紙。ﾃﾞｰﾀは監督員の

指示がある場合のみ △ □

家電リサイクル券（写し） 〇 □

再生資源利用実施書 〇 □

再生資源利用促進実施書 〇 □

建設リサイクル法第18条に基づく再資源化等報告書 〇 □

建設発生土搬入完了届等 〇 □

建設業退職金共済証紙受払簿 〇 □

建設業退職金共済証紙　貼付実績報告書 〇 □

CORINS登録内容確認書（完成時）
登録まではコリンズHPの手順

による 〇 □

工事引渡書 〇 □


