
坂戸市設計等委託業務監督要領 

                       令和２年２月２０日決裁 

                       令和３年２月１６日決裁 

第 1 章  総  則 

（趣旨）  

第１条  市が発注する建設工事に係る設計、測量及び地質・土質調査の委

託業務（以下｢委託業務｣という。）の監督に関する事務については、法

令その他別に定めるもののほか、この要領の定めるところによる。 

（監督員） 

第２条  監督員は、委託業務を所管する課、室又は所の長（以下「委託業務

担当課長」という。）が指定する。監督員の交替にあっても同様とする。 

２  前項の規定により指定された監督員は、履行期間の途中で交替する場合

のほか、成果物の引渡し（部分引渡しを除く。）をもってその職務を免ぜ

られる。 

（監督員の構成） 

第３条  監督員は、次に掲げるところにより、総括監督員及び担当監督員を

もって構成する。ただし、委託業務担当課長が必要と認めるときは、総括

監督員が担当監督員を兼ねることができる。 

（１）総括監督員は、担当監督員の上位の職にある職員をもって充てる。 

（２）担当監督員は、当該委託業務の担当課（室、所等）の職員をもって充

てる。 

（監督員の業務） 

第４条  監督員の業務は、それぞれ次に定めるところによる。 

（１）総括監督員  

ア 受注者に対する指示、承諾又は協議で総括監督員が必要と認めるも 

 の 

イ 委託業務の内容変更、一時中止の必要があると認められる場合にお

ける措置、当該措置を必要とする理由その他必要と認める事項の委託

業務担当課長に対する報告 

ウ 担当監督員の指揮監督及び監督業務の掌握 

エ 坂戸市設計委託業務成績評定要領に基づく委託業務成績の評定 

オ その他委託業務担当課長が必要と認める事項 

（２）担当監督員 



ア 受注者に対する指示、承諾又は協議  

イ 契約図書に基づく委託業務の履行のための資料等の作成及び交付又 

は受注者が作成した図書等の承諾 

ウ 契約図書に基づく工程の管理及び成果物の精査 

エ 監督業務全般についての総括監督員への報告 

オ 坂戸市設計委託業務成績評定要領に基づく委託業務成績の評定 

カ その他総括監督員が指示する事項 

（監督員の任務） 

第５条  監督員は、委託業務担当課長の指揮及び監督を受け、履行期間内に

契約図書に定める委託業務が完了するよう受注者を指揮監督しなければな

らない。 

（委託業務担当課長への報告） 

第６条  監督員は、適切に委託業務の履行状況を委託業務担当課長に報告

し、その指示を受けなければならない。 

（監督員の交替） 

第７条  監督員が交替するときは、必要な事項を後任者に引き継ぎ、これを

委託業務担当課長に報告しなければならない。  

 

第２章  書  類 

（備付け書類等） 

第８条 監督員は、次に掲げる書類等を整備しておかなければならない。 

（１）契約図書 

（２）現場責任者等通知書又は管理技術者等通知書 

（３）業務計画書 

（４）下請負承諾願又は協力事務所承諾願 

（５）打合せ記録簿（様式第１号） 

（６）業務記録（様式第２号） 

（７）成果物 

（８）委託業務完了通知書 

（９）その他必要な資料 

（受注者からの提出書類） 

第９条  監督員は、契約図書に基づき受注者から提出された書類の内容を確

認し、必要に応じて委託業務担当課長に報告しなければならない。   



 （打合せ記録簿等） 

第１０条 監督員は、受注者と打合せをしたときは、その内容を記入した打

合せ記録簿（様式第１号）の提出を受注者に求めなければならない。 

２ 監督員は、受注者に対して指示、承諾及び協議をする必要がある場合は、

業務記録（様式第２号）により、その旨を明確に記録として残さなければ

ならない。 

（部分払） 

第１１条 監督員は、契約書に基づき受注者から部分払の申出があったとき

は、遅滞なく成果物を確認の上、出来高内訳明細書を審査し、又は必要に

応じて作成し、委託業務担当課長に報告しなければならない。 

 （部分使用） 

第１２条 監督員は、成果物を部分使用する場合には、部分使用依頼書によ

り、受注者の承諾を受け、速やかに委託業務担当課長に報告しなければな

らない。 

 （部分引渡し） 

第１３条 監督員は、契約図書において業務の完了に先立って引き渡しを受

けることを指定した部分（以下この条において「指定部分」という。）に

ついて、受注者から指定部分に係る業務が完了した旨の通知があった場合

には、遅滞なく指定部分の成果物を確認の上、出来高内訳明細書を審査し、

又は必要に応じて作成し、委託業務担当課長に報告しなければならない。 

 （委託業務完了通知書） 

第１４条  監督員は、委託業務完了通知書が提出されたときは、遅滞なく成

果物を精査し、委託業務担当課長にこれを報告しなければならない。 

 

第３章  監  督 

 （委託業務目的の熟知） 

第１５条 監督員は、あらかじめ当該委託業務に係る契約図書、その他関係

法令を十分理解するとともに、委託業務目的を熟知して、委託業務が完全

に履行されるよう努めなければならない。 

（業務内容の説明） 

第１６条  監督員は、受注者に対して、着手前に当該委託業務の内容を正確

に説明し、履行場所の位置、工法等について、打合せをしなければならな

い。 



 （安全等の確保） 

第１７条 監督員は、委託業務の履行場所における安全確保について、受注

者に対して、仕様書及び関係法令に定められた安全対策を励行するよう指

示しなければならない。 

（委託業務の促進） 

第１８条 監督員は、業務計画書に基づき、常に委託業務の進捗状況を把握

し、遅延のおそれがあると認めるときは、速やかに実情を調査し、その旨

を委託業務担当課長に報告しなければならない。 

 （関係機関との連絡調整） 

第１９条 監督員は、委託業務に関係する官公署、委託業務の関係者（必要

により履行場所の近隣住民を含む。）等と連絡調整を図り、委託業務の遂

行に支障をきたさないよう努めなければならない。 

 （資機材の検査） 

第２０条 監督員は、委託業務に使用する資機材のうち検査等が必要と認め

るものについては、品質、規格、数量等の試験又は検査を行わなければな

らない。 

（検査の協力） 

第２１条  監督員は、検査員が行う検査に立ち会い、必要な資料を提出して

当該検査に協力しなければならない。 

 

第４章  諸手続 

 （官公署等への手続） 

第２２条 監督員は、受注者に対して、委託業務の遂行に必要な官公署等へ

の諸手続を遅滞なく行うように指示し、速やかに事務処理を行わなければ

ならない。 

（履行期間の延期） 

第２３条 監督員は、受注者から履行期間延長申請書が提出されたときは、

遅滞なく内容を調査し、意見を付して委託業務担当課長に報告しなければ

ならない。  

（契約の不履行） 

第２４条  監督員は、受注者が正当な理由がなく委託業務に着手しないとき、

中止しているとき、その他契約の目的を達成することができないおそれが

あると認められるときは、速やかに実情を調査し、委託業務担当課長に報



告しなければならない。 

（貸与品） 

第２５条  監督員は、貸与品について受注者の保管及び使用の状況を常に

把握し、受注者の故意又は過失によって貸与品が喪失し、又は破損した

ときは、委託業務担当課長に報告し、その措置について必要な指示を受

けなければならない。 

（委任） 

第２６条  この要領に定めるもののほか必要な事項は、市長が別に定める。  

附 則 

この要領は、令和２年４月１日から適用する。 

  附 則 

この要領は、令和３年３月１日から適用する。 

 


