
天童市業務委託検査要領 
 
（趣旨） 

第１条 この要領は、天童市業務委託検査規程（令和３年市訓令第 号。以下「検

査規程」という。）第１１条の規定に基づき、建設工事に係る調査、測量、設計、

監理等の委託（以下「業務委託」という。）の検査（以下「検査」という。）に

関し必要な事項を定めるものとする。 
（検査の内容） 

第２条 検査は、業務委託の成果を対象とし、業務委託の委託契約書、図面、仕様

書その他の関係書類（以下「設計図書」という。）に基づき成果品の適否を判定

するとともに、当該業務委託が適切に管理されているか、業務委託に係る事務が

適正に処理されているかどうかを検査する。 
（検査員の指名） 

第３条 検査規程第４条に規定する検査員の指名は、検査員指名書（様式第１号）

により行うものとする。 
（検査報告） 

第４条 検査規程第１０条に規定する報告は、業務委託完了（部分完了）検査復命

書（様式第２号。以下「検査復命書」という。）により行うものとする。 
２ 検査員は、検査を実施したときは、検査復命書を正副２部作成し、業務委託主

管課等の長（以下「業務委託主管課長」という。）を経由して市長に報告するも

のとする。 
 （検査復命書の処理） 
第５条 業務委託主管課長は、検査復命書の正本に検査状況を記録した写真その他

必要な図書を添付の上、市長に報告するものとする。 
２ 業務委託主管課長は、前項に規定する検査復命書に係る決裁を受けたときは、

当該検査復命書の副本及び必要な書類を会計管理者に提出するものとする。 
 （修補の指示） 
第６条 検査員は、検査の結果、設計図書に照合し不完全な個所がある場合におい

て、その状況が軽微で、かつ、その修補が早期に完了し得ると認められるときは、

その修補を指示することができる。 
２ 前項の指示は、１０日（「休日」を除く。）以内の期限を定め、業務委託修補

指示書（様式第３号）により行うものとする。ただし、その状況が極めて軽微で

あり、５日（「休日」を除く。）以内に修補が完了すると認められる場合は、業

務委託修補指示書に代えて口頭によることができる。 
３ 受注者は、業務委託の修補が完了したときは、速やかに業務委託修補完了届（様

式第４号）を提出しなければならない。ただし、前項ただし書の規定により口頭

で指示を受けた場合は、業務委託修補完了届の提出に代えて口頭によることがで



きる。 
 （修補の請求） 
第７条 市長は、第４条に規定する検査報告に基づき修補を要すると認められたと

きは、業務委託修補請求書（様式第５号）により受注者に修補を命じ、業務委託

修補請書（様式第６号）を徴するものとする。 
 （修補の検査） 
第８条 第６条第１項の規定により業務委託の修補を指示した部分についての検査

は、原則として当該業務委託の検査に当たった者が行うものとする。 
２ 前項の検査を終了したときは、業務委託修補確認書（様式第７号）により報告

するものとする。ただし、第６条第２項ただし書の規定により修補を口頭で指示

した業務委託にあっては、業務委託修補確認書に代えて口頭によることができる

ものとする。 
３ 第７条の規定により修補を命じた部分の検査は、完了検査の例により行うもの

とする。 
 （修補時における検査復命書の処理） 
第９条 第８条第３項の規定による修補部分についての検査復命書は、最初に検査

を行った検査員を経由して報告しなければならない。 
 （合格の手続き） 
第１０条 検査員は、検査の結果合格と認定したときは、完了通知書に検査年月日

を記入して記名押印し、その１通（副本）を業務委託主管課を経由して受注者に

交付するものとする。 
 

附 則 
 この要領は、令和３年４月１日から施行する。 
 



様式第1号（第３条関係） 
決裁区分  
市長 副市長  部長 課長 課長補佐 係長 

       

部
長
合
議 

   文書主任 起 案 月 日 年  月  日 

    
決 裁 希 望 日  
決 裁 期 日  
起案者職氏名 
            
            
(内線：        ) 
 

印 

取扱上の注意 

課
外
合
議 

検査員所属課 
課
内
合
議 

  
 

件名 業務委託に係る検査員について 

件名について、次のとおり指名していかがですか 

検 査 員 指 名 書 
 

所 属 
職氏名 

 
下記業務委託の検査員に指名する 

 
記 

施 工 番 号  
業 務 委 託 名  

 
 

業 務 委 託 箇 所  天童市         地内 

当 初 設 計 金 額   

履 行 期 間     年  月  日から    年  月  日まで 
検 査 区 分  □ 完了検査   □ 部分完了検査 

検査予定年月日     年  月  日 



様式第２号（第４条関係） 
年  月  日  

 

天童市長        様 

 

検査員 所 属          

職氏名         印    

 

業務委託完了（部分完了）検査復命書 

 

検査の結果について、次のとおり復命します。 

施 工 番 号 
業務委託名称 

 
 

業務委託箇所 天童市       地内 

受 注 者  
 

契約締結の日  

履 行 期 間  

業務完了の日  検査実施の日  

設 計 委 託 料  業 務 委 託 料  
調 査 職 員 
職 氏 名 

 
 

管 理 技 術 者 
氏 名  照 査 技 術 者 

氏 名  

発 注 者 側 
立 会 者 氏 名  受 注 者 側 

立 会 者 氏 名  

検査実施内容（設計図書との整合、目的の達成度、的確なとりまとめ等） 
 

検 査 結 果  

備考 業務内容が、測量、地質調査等に該当する場合は、「調査職員」を「監督

職員」に、「管理技術者」を「主任技術者」に置き換えること。 



様式第３号（第６条関係） 
年  月  日  

 
受注者 
 住所又は所在地 
 氏名又は名称及び代表者名 様 

 
検査員 
所属職氏名          印 

 
業務委託修補指示書 

 
 下記業務委託について、  年  月  日に検査を行ったところ、修補の必要

があるので、下記のとおり指示します。 
 

記 
 

施 工 番 号 
業務委託名称 

 
 

業務委託箇所 天童市       地内 

業 務 委 託 料 ￥ 

履 行 期 間   年  月  日から  年  月  日まで 

調 査 職 員 
職 氏 名 

 
 

発 注 者 側 
立会者職氏名 

 
 

受 注 者 側 
立会者職氏名 

 
 

修補完了期限   年  月  日 

修 補 の 内 容 
（具体的に記載） 

 

備考 業務内容が、測量、地質調査等に該当する場合は、「調査職員」を「監督

職員」に置き換えること。  



様式第４号（第６条関係） 
年  月  日  

 
検査員 

所属職氏名        様 
 

受注者 
 住所又は所在地 
 氏名又は名称及び代表者名  印 

 
業務委託修補完了届 

 
   年  月  日付で指示のあった下記業務委託に係る修補が完了したので、

届け出します。 
 

記 
 

施 工 番 号 
業務委託名称 

 
 

業務委託箇所 天童市       地内 

業 務 委 託 料 ￥ 

履 行 期 間   年  月  日から  年  月  日まで 

検査実施の日   年  月  日 

調 査 職 員 
職 氏 名 

 
 

発 注 者 側 
立会者職氏名 

 
 

受 注 者 側 
立会者職氏名 

 
 

修補完了期限   年  月  日 

修補指示に対

する措置内容 

 

備考 業務内容が、測量、地質調査等に該当する場合は、「調査職員」を「監督

職員」に置き換えること。  



様式第５号（第７条関係） 
第   号  

年  月  日  
 

受注者 
 住所又は所在地 
 氏名又は名称及び代表者名 様 

 
天童市長         印 

 
業務委託修補請求書 

 
 下記業務委託について、検査を行ったところ、修補の必要があるので、下記のと

おり請求します。 
 

記 
 

施 工 番 号 
業務委託名称 

 
 

業務委託箇所 天童市       地内 

業 務 委 託 料 ￥ 

履 行 期 間   年  月  日から  年  月  日まで 

検査員職氏名  
 検査実施の日   年  月  日 

調 査 職 員 
職 氏 名 

 
 

発 注 者 側 
立会者職氏名 

 
 

受 注 者 側 
立会者職氏名 

 
 

修補完了期限   年  月  日 

修補を要する

事 項 

 

備考 業務内容が、測量、地質調査等に該当する場合は、「調査職員」を「監督

職員」に置き換えること。  



様式第６号（第７条関係） 
年  月  日  

 
天童市長        様 

 
受注者 
 住所又は所在地 
 氏名又は名称及び代表者名  印 

 
業務委託修補請書 

 
   年  月  日付で請求のあった下記業務委託に係る修補事項は、期限まで

に完了します。 
 

記 
 

施 工 番 号 
業務委託名称 

 
 

業務委託箇所 天童市       地内 

業 務 委 託 料 ￥ 

履 行 期 間   年  月  日から  年  月  日まで 

検査実施の日   年  月  日 

調 査 職 員 
職 氏 名 

 
 

発 注 者 側 
立会者職氏名 

 
 

受 注 者 側 
立会者職氏名 

 
 

修補完了期限   年  月  日 

修補を要する

事 項 

 

備考 業務内容が、測量、地質調査等に該当する場合は、「調査職員」を「監督

職員」に置き換えること。  



様式第７号（第８条関係） 
年  月  日  

 
天童市長        様 

 
検査員 
所属職氏名          印 

 
業務委託修補確認書 

 
 下記業務委託の修補指示書における修補内容について検査の結果、指示どおり修

補が完了していることを確認しました。 
 

記 
 

施 工 番 号 
業務委託名称 

 
 

業務委託箇所 天童市       地内 

業 務 委 託 料 ￥ 

履 行 期 間   年  月  日から  年  月  日まで 

検 査 区 分 □完了 □部分完了 検査員職氏名  
 

調 査 職 員 
職 氏 名 

 
 

検査実施の日   年  月  日 修補完了期限   年  月  日 

修補完了の日   年  月  日 修 補 業 務 の 
検査実施の日   年  月  日 

備 考 

備考 業務内容が、測量、地質調査等に該当する場合は、「調査職員」を「監督

職員」に置き換えること。 
 


