様式０６　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（標仕　1.2.4(a)）

	主任監督員
	一般監督員
	工事監理者
	打　合　せ　記　録

（全体会議用）　　　　　　　　　　　整理番号

	
	
	

	

	工　事　名
	　　　○○○○工事
	第　　○　　回
	次回予定
	平成○○年○○月○○日

　　　　　○○：○○～　　○○事務所内

	打合せ日時
	　平成□□年□□月□□日（□）

　　　□□：□□～□□：□□　
	打合せ場所
	○○工事監督員事務所内

	出　席　者
	監督員（営繕課）■A１　□A２　■A３　■A４　■A５

	
	（工事監理事務所）■B１　■B２　■B３　■B４　　（所管課（C）・施設管理者（D））■C1　■C2　■D1　■D2　　　　　　　　　　　　　

	
	施工者（○○建設）■現場代理人E1　■監理技術者E2　■主任技術者E3　　■電気設備主任技術者F　■機械設備主任技術者G　　　　　　　

	打　合　せ　内　容
	打合せ結果（決定・保留・検討事項）
	決定
	保留
	検討
	現場代理人

確認印

	１
	前回打合せ事項の確認
	
	
	
	
	

	
	　第○回打合せ記録に基づき現場代理人○○から説明
	・○○の議事について、記録が漏れているので訂正のこと
	○
	
	
	

	
	
	・記録漏れについて追記します。（施工者）
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	２
	前回までに保留及び検討となった事項
	
	
	
	
	

	
	　外壁仕上げ塗材及び鉄部塗装の色決めについて
	・外壁塗材については○○、鉄部塗装については△△で
	○
	
	
	

	
	
	お願いします。（施設管理者）
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	３
	議題
	
	
	
	
	

	
	（１）工事工程　
	
	
	
	
	

	
	別紙工程表（月間・週間）に基づき説明
	
	
	
	
	

	
	・○○工事試験については、監督員も立ち会うので
	・了解しました。分科会の際に連絡します。（施工者）
	○
	
	
	

	
	具体的な時間を連絡のこと
	
	
	
	
	

	
	・当初提出のあった実施工程表と比べて、○○工事が
	・当初分には余裕を含んだ工程となっており、全体工程に支障は
	○
	
	
	

	
	○日程度、後の着手となるが全体工程に支障ないか。
	ありません。（施工者）
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	（２）報告事項・連絡事項
	
	
	
	
	

	
	（○○課・○○事務所）
	
	
	
	
	

	
	・○月○日○時から△△総会があります。多数の関係者
	・了解しました。当該時間は大型車による搬入予定はありません
	○
	
	
	

	
	及び自家用車等の出入りがあるので注意願います
	が、注意するよう関係者に伝達します。（施工者）
	
	
	
	

	
	・△月△月△時から□□設備の点検があります。仮囲い
	・了解しました。立ち入り時は、現場事務所に立ち寄るよう
	○
	
	
	

	
	内に点検業者が出入りするのでお願いします。
	点検業者に連絡願います。（施工者）
	
	
	
	

	
	
	　点検業者に連絡します。（施設管理者）
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	（工事監理者）
	
	
	
	
	

	
	・特になし
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	（営繕課）
	
	
	
	
	

	
	・○月○日に、建築工事現場で△△の盗難事件が
	・了解しました。施錠等を徹底するとともに、余分な資材を
	○
	
	
	

	
	発生しました。現場の施錠、資材の保管等について
	保管しないようにします。（施工者）
	
	
	
	

	
	注意願います。
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	（工事施工者）
	
	
	
	
	

	
	・今月末に断水を伴う工事があります。予定日は、
	・施設関係者に周知するので、断水の日時及び場所を示した資料
	○
	
	
	

	
	○月○日△時～△時で、□□棟全体が断水します。
	の提供をお願いします。（施設管理者）
	
	
	
	

	
	
	・了解しました。分科会終了後に資料を渡します（施工者）
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	・○月○日は、会社行事のため休工とします。
	
	○
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	（３）検討事項
	
	
	
	
	

	
	・○○設備について、現況調査したが、元図面と
	・設置位置について、変更はやむを得ませんが、なるべく設計
	○
	
	
	

	
	現地のルートが異なります。設計図面の位置での設置が
	図面に近い位置で検討願います。（施設管理者）
	
	
	
	

	
	困難です。また、建築、△△設備の変更も必要と思われ
	・具体的な工事内容は、建築・設備の合同分科会で検討すること
	
	
	
	

	
	ます。
	とする。（監督員）
	
	
	
	㊞

	
	
	
	
	
	
	

	４
	その他
	
	
	
	
	

	
	次回の打合せ
	
	○
	
	
	

	
	　△月△日△時～　現場事務所
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


打合せ記録（前回議事録用）の作成上


の留意事項項及び記入例





前回打合せ記録は、成果物となることから、誤り等は確実に修正を行うこと。





後日、再確認が必要になった場合に備え、発言者を記載しておくことが望ましい。





施設管理者から、行事予定表を入手しておくと、工程が立てやすい





施設の使用制限を伴う工事がある場合は、早めに連絡することが必要





施設管理者への確認が必要な意匠面・機能面等の変更が発生した場合、建築・電気・機械の全体に関わるような事案については、全体会議の議案として取り上げる（工事の手戻り等が発生しないよう、関係者の認知を得ておくため）。
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