
工事請負検査事務処理フロー

　【①工事請負の完成検査事務処理フロー】

工事受注者 工事監理担当 委任検査職員 業務調整担当 工事検査担当

注：検査調書・検査結果通
知書等の作成は記入内容
等の統一の為、担当課にお
願いしています。

工事完成

完成届の提出 完成届の受理

事前調整・確認

・契約登録状況

・資金計画（予算）

検査結果及び成績

評定の通知

受注者に連絡支払請求書の作成

業務調整担当と

の事前調整

業務調整担当へ

支払い決裁の依頼

財務会計システム

への入力

文書管理システム

への起案

文書管理システム

電子起案スタート

請負代金の支払日

（施行確定）
入金確認

成績評定作成 成績評定

14日以内

検査調書作成

検査結果及び成績
評定通知書

決裁

検査調書検査調書

検査調書

請求書の提出

委任

100万円超

20日以内

支払予定日の5日前

までに会計室に到着

2～4日

通知

実施

実施

委任

検査合格

工事検査依頼書 工事検査通知書

工事検査実施検査立ち合い

手直し指示書作成※
指示書受領。

手直しありの場合、

手直し指示

手直し

手直し完了届の

作成
手直し確認

（手直し完了届

捺印・決裁）

検査受検

手直し報告を確認

(実施検査は捺印)

手直し指示書(原本)・

手直し完了届(コピー)

実施の

場合

委任の

場合

工事検査実施

手直し指示書作成※

依頼

通知

工事検査

委任書

手直し指示書

受領・確認

通知

送付

手直し報告を確認

(捺印)

委任の

場合

報告(送付）

指示

提出
報告(送付）

指示
指示

手直し完了届 返却（原本）

報告(送付）

※手直し指摘事項がな

い場合は、ない旨を記

載して、手直し指示書

を作成すること。



工事請負検査事務処理フロー

　【②工事請負の部分払に係る請負代金の支払】

                       （債務負担行為の無いもの．債務負担行為はあるが、任意時期に請求するもの）

工事受注者 工事監理担当 委任検査職員 業務調整担当 工事検査担当

注：検査調書・検査結果通
知書等の作成は記入内容
等の統一の為、担当課にお
願いしています。

出来高査定簿等の

書類作成完了

出来形部分等の

確認願の提出
出来形部分等の

確認願の受理

事前調整・確認

・契約登録状況

・資金計画（予算）

検査結果の通知

請求書の受領

受注者に連絡
支払請求書の作成

請求日の調整

業務調整担当と

の事前調整

業務調整担当へ

支払い決裁の依頼

財務会計システム

への入力

文書管理システム

への起案

文書管理システム

電子起案スタート

請負代金の支払日

（施行確定）
入金確認

14日以内

検査調書作成

検査結果通知書

検査調書
検査調書

担当決裁

検査調書

検査担当決裁

請求書の提出

委任

14日以内

支払予定日の5日前

までに会計室に到着

2～4日

通知

実施

委任

検査合格

工事検査依頼書 工事検査通知書

工事検査実施検査立ち合い

手直し指示書作成※
指示書受領。

手直しありの場合、

手直し指示

手直し

手直し完了届の

作成
手直し確認

（手直し完了届

捺印・決裁）

検査受検

手直し報告を確認

(実施検査は捺印)

手直し指示書(原本)・

手直し完了届(コピー)

実施の

場合

委任の

場合

工事検査実施

手直し指示書作成※

依頼

通知

工事検査

委任書

手直し指示書

受領・確認

通知

送付

手直し報告を確認

(捺印)

委任の

場合

報告(送付）

指示

提出
報告(送付）

指示
指示

手直し完了届 返却（原本）

報告(送付）

※手直し指摘事項がな

い場合は、ない旨を記

載して、手直し指示書

を作成すること。

出来高金額の決定

出来高査定簿の

担当決裁

内容の確認

請求書以外の書類

作成

保険契約の締結の

確認

請求書以外の書類

提出



工事請負検査事務処理フロー

　【③工事請負の部分払（債務負担行為の有るもの）検査事務処理フロー】（年度末部分払い）

工事受注者 工事監理担当 委任検査職員 業務調整担当 工事検査担当

注：検査調書・検査結果通
知書等の作成は記入内容
等の統一の為、担当課にお
願いしています。

出来高査定簿等の

書類作成完了

出来形部分等の

確認願の提出
出来形部分等の

確認願の受理

事前調整・確認

・契約登録状況

・資金計画（予算）

検査結果の通知

請求書の受領

受注者に連絡
支払請求書の作成

請求日の調整

業務調整担当と

の事前調整

業務調整担当へ

支払い決裁の依頼

財務会計システム

への入力

文書管理システム

への起案

文書管理システム

電子起案スタート

請負代金の支払日

（施行確定）
入金確認

14日以内

検査調書作成

検査結果通知書

検査調書
検査調書

担当決裁

検査調書

検査担当決裁

請求書の提出

委任

14日以内

支払予定日の5日前

までに会計室に到着

2～4日

通知

実施

委任

検査合格

工事検査依頼書 工事検査通知書

工事検査実施検査立ち合い

手直し指示書作成※
指示書受領。

手直しありの場合、

手直し指示

手直し

手直し完了届の

作成
手直し確認

（手直し完了届

捺印・決裁）

検査受検

手直し報告を確認

(実施検査は捺印)

手直し指示書(原本)・

手直し完了届(コピー)

実施の

場合

委任の

場合

工事検査実施

手直し指示書作成※

依頼

通知

工事検査

委任書

手直し指示書

受領・確認

通知

送付

手直し報告を確認

(捺印)

委任の

場合

報告(送付）

指示

提出
報告(送付）

指示
指示

手直し完了届 返却（原本）

報告(送付）

※手直し指摘事項がな

い場合は、ない旨を記

載して、手直し指示書

を作成すること。

出来高金額の決定

出来高査定簿の担当決裁

当該年度支払い可能額の決定

内容の確認

請求書以外の書類

作成

保険契約の締結の

確認

請求書以外の書類

提出

工事履行報告書作成

年度末部分払いは、支払い限度額設定されているので注意



工事請負代金支出事務フロー

　【④工事請負の前払に係る請負代金の支払】（債務負担行為の無いもの及び工事契約初年度の前払い）

工事受注者 工事監理担当 業務調整担当 工事検査担当

前払保証契約の

締結

前払金申請書提出

前払保証証書寄託

前払金申請書の

受理

事前調整・確認

・契約登録状況

・資金計画（予算）

支払請求書の作成

請求日の調整

請求書の提出

財務会計システム

への入力

文書管理システム

への起案

入金確認

業務調整担当と

の事前調整

内容確認

承認

請求書の受領

業務調整担当へ

支払い決裁の依頼

文書管理システム

電子起案スタート

請負代金の支払日

（施行確定）

支払予定日の5日前

までに会計室に到着

受注者に連絡

14日以内

申請書担当決裁



工事請負検査事務処理フロー

　【⑤工事請負の中間及び前払金申請事務処理フロー（債務負担行為の有るもの）】

工事受注者 工事監理担当 業務調整担当 工事検査担当

中間前払「認定請

求書」作成

事前調整・確認

・契約登録状況

・資金計画（予算）

保証証書

請求書の提出

財務会計システム

への入力

文書管理システム

入金確認

業務調整担当と

の事前調整

内容確認

承認

請求書の受領

業務調整担当へ

支払い決裁の依頼

文書管理システム

電子起案スタート

前払代金の支払日

（施行確定）

支払予定日の5日前

までに会計室に到着

受注者に連絡

14日以内

申請書担当決裁

「工事履行報告

書」作成

認定請求書・工事

履行報告書の受理

認定調書作成
工事保証会社に

保証申込み

（認定書 写し）

通知

請求書の作成



工事請負検査事務処理フロー

　【⑥工事請負の中間検査・部分使用検査事務処理フロー】

工事受注者 工事監理担当 委任検査職員 業務調整担当 工事検査担当

※手直し指摘事項がない場合は、ない旨を記載して、手直し指示書を作成すること。

工事検査依頼書 工事検査通知書

工事検査実施検査立ち合い

手直し指示書作成※
指示書受領。

手直しありの場合、

手直し指示

手直し

手直し完了届の

作成
手直し確認

（手直し完了届

捺印・決裁）

検査受検

手直し報告を確認

(実施検査は捺印)

手直し指示書(原本)・

手直し完了届(コピー)

実施の

場合

委任の

場合

工事検査実施

手直し指示書作成※

依頼

通知

工事検査

委任書

手直し指示書

受領・確認

通知

送付

手直し報告を確認

(捺印)

委任の

場合

報告(送付）

指示

提出
報告(送付）

指示
指示

手直し完了届 返却（原本）

報告(送付）


