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

（□建築□電気□機械□昇降機　分科会）　　　　　　整理番号

	
	
	
	

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

　　　　　　　　○○：○○～

	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　

	
	（工事監理事務所）■B１　■B２　　　（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　■監理管理技術者E2　■主任技術者E3　　　　　　　　　

	打　合　せ　内　容
	打合せ結果（決定・保留・検討事項）
	決定
	保留
	検討
	確認印

	
	
	
	
	
	現場代理人
	作成者

	１
	前回打合せ事項の確認
	
	
	
	
	
	

	
	　前回の打合せ記録（別紙）に基づき現場代理人○○
	○○に関する議事の記載が漏れているので追記のこと（営繕課）
	○
	
	
	
	

	
	から説明を行う。
	記載漏れですので追記します（施工者）
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	２
	前回までに保留及び検討となった事項
	
	
	
	
	
	

	
	外壁の施工調査結果に基づく、工事範囲の増加について　　
	増加分の費用が措置できたので、施工調査結果に基づき工事範囲
	○
	
	
	
	

	
	
	を変更する。変更指示書を交付するので、指示内容に基づき
	
	
	
	
	

	
	
	施工を行うこと（監督員）
	
	
	
	
	

	３
	議題
	
	
	
	
	
	

	
	（１）工事工程　
	
	
	
	
	
	

	
	（２）報告事項・連絡事項
	
	
	
	
	
	

	
	（○○課・○○事務所）
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	（工事監理者）
	
	
	
	
	
	

	
	・○○工事の施工計画書について、修正箇所が多数

あるので、修正してから監督員に提出のこと
	・修正して監督員に提出します（施工者）
	○
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	（営繕課）
	
	
	
	
	
	

	
	・一工程の工事が完了している分について、施工報告書を
	・早急に提出します。報告書の確認を受けてから
	○
	
	
	
	

	
	提出のこと。前回も指摘しており、次工程の着手に影響
	次工程に着手します。（施工者）
	
	
	
	
	

	
	するので早急に提出のこと。
	
	
	
	
	
	

	
	・月間工程表で来月から施工する△△工事について、
	・書類作成中です。今週中に提出します。（施工者）
	○
	
	
	
	

	
	施工計画書及び材料使用届が未提出である。工事着手前に
	
	
	
	
	
	

	
	必ず提出のこと。
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	（工事施工者）
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	（３）検討事項
	
	
	
	
	
	

	
	・特記仕様書に○○工事の△△に適用がありますが、
	・特記仕様書の△△は記載誤りです。本工事に適用ありません。
	○
	
	
	
	

	
	図面に該当箇所が見当たりません。工事範囲を指示
	（監督員）
	
	
	
	
	

	
	してください。
	
	
	
	
	
	

	
	・○○の材料について、厚みの寸法指示（ｔ＝100）が
	・JIS規格があり性能、仕様上同等と考えられるので変更して
	○
	
	
	
	

	
	ありますが、採用予定のメーカー仕様では厚みが異なり
	差し支えない。ただし、寸法変更に伴う他への影響を考慮して
	
	
	
	
	

	
	ます（ｔ＝95）。JIS規格があり、性能上問題ないと
	施工のこと（監督員、工事監理者）
	
	
	
	
	

	
	考えられるので厚みを変更してよろしいか。
	
	
	
	
	
	

	
	・○○工事について、既存撤去後実測したところ
	・わずかの差であれば、法令上、機能上支障がない。施工図
	○
	
	
	
	

	
	既存との取り合いの関係で、図示の寸法より若干小さく
	の確認をもって、監督員との協議及び工事の記録とする。
	
	
	
	
	

	
	なる箇所があります。このまま、施工図を作成して
	（監督員）
	
	
	
	
	

	
	よいか対応指示願います。
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	４
	その他
	
	
	
	
	
	

	
	返却書類
	
	
	
	
	
	

	
	・A施工計画書、B施工計画書
	
	
	
	
	
	

	
	・A材料使用届、B材料使用届
	
	
	
	
	
	

	
	・C施工報告書
	
	
	
	
	
	

	
	提出書類
	
	
	
	
	
	

	
	・D施工計画書、E施工計画書
	
	
	
	
	
	

	
	・D材料使用届、E材料使用届
	
	
	
	
	
	

	
	・F試験結果報告書
	
	
	
	
	
	

	
	・変更工程表
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


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





決定・保留・検討のいずれかに○をつけること。「保留」・「検討」について、厳格に使い分ける必要はないが、以下のような区分とする。


「保留」①内容が広範囲であるなど、検討までに至らず、採否、賛否そのものの判断を留保する場合


②発注者の判断が必要など、判断する権限が出席者にない場合


「検討」①採否、賛否の方向性は判断しているが、決定には技術的検討が必要な場合


　　　　②採用対象となる複数案があり、絞り込むために優位性等の検討が必要な場合





指摘、指導した事項は、後日のトラブル防止（工程の遅れの責任、成績評定への反映等）のため、確実に議事録に記録する。改善されない場合は、改善指示書を交付する。





工事施工者からの検討事項のうち、設計図面の変更を伴う事項については、設計変更及び契約変更が必要な場合もあることから、「現地の状況、変更が必要な事情、変更措置の有効性」などの具体的な記載を求め、変更の妥当性等を判断できるようにすること。単に「○○を□□に変更したい」のように、施工者の要望事項としないこと。





設計図面の変更を伴う検討事項については、変更後の設計内容が元の設計内容と同等である旨の検討結果を記載のこと。（金額の変更を伴うものを除く）





建築・電気・機械等の各分野について、主として工事の技術的な内容について、質疑・検討すべき事項がある場合は、議題として提起する。


施設管理者等に確認が必要な事項、建築・電気・機械の各分野が連携して対応すべき事項については、原則として全体会議の議題として提起する。
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