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完成図書作成要領
１　完成図書はA４ファイルにまとめ、原則として２部作成する。
２　ファイルの厚みは書類の厚みを考慮し、作成する。
３　ファイルの材質は耐水性のある厚紙を使用する。
４　ファイル面のシールは剥がれないようにする。
（ラミネート貼り等）
（背表紙）　　　（表紙）
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完成図書　作成書類一覧
１　目次　　　　　　　　　箇条書きにて作成。書式自由。
2　工事担当者編成表　　　着工会議時に使用した工事担当者編成表の記載内容を変更。
建築保全公社→工事請負人→機器メーカーの連絡先（24時間対応の故障時サービルダイヤル）を記載する。
　　　　　　　　　　　　　現場代理人・公社関係者の緊急連絡先（携帯電話番号）は削除すること。
3　下請負人選定通知書　　公益財団法人　横浜市建築保全公社　HPよりダウンロードする。
4　工事用材料等承諾願　　工事着手前に、公社担当監督員が承諾し、返却されたものを
　　　　　　　　　　　　　綴じる。
５　完成図　　　　　　　　完成図には、完成図と明記し、設計年月とは別に完成年月を
　　　　　　　　　　　　　記入する。社名は不要。
また、屋外埋設配管工事を行った場合は、屋外埋設配管図
（埋設標配置図）を作成する。
「機械設備工事施工マニュアル　平成29年度版」のＰ25、
Ｐ141参照する。
機器や器具は実際に採用した製造者、型番、仕様に変更する。

６　機器承諾図　　　　 　 機器承諾図で承諾された機器の完成図を綴じる。
　　　　　　　　　　　　　該当する使用機器（仕様）に朱線を入れ、完成図の仕様と数量の整合がとれているか確認すること。
７　試験結果成績表　　　　①機器運転記録
　　　　　　　　　　　　　②風量測定報告書
　　　　　　　　　　　　  ③温湿度測定報告書
④騒音測定報告書
⑤振動測定報告書
⑥ポンプ芯出し報告書
⑦ポンプ試験報告書
⑧ガス気密試験報告書
⑨配管漏えい試験報告書
⑩水質試験結果報告書
⑪その他試験成績表
· 試験結果成績表の書類作成については、下記の建築局公共建築部機械設備課のホームページを参照すること。
http://www.city.yokohama.lg.jp/kenchiku/archi/kikai/
· 今回の工事で行った試験結果を写真付きで作成する。
· 基準値または許容範囲を備考欄等に明示し、試験結果が合格している事を証明すること。

８　機器類試験成績表　 　 各製造業者の試験成績表を綴じる。
９　諸官庁届出書類　　 　 諸官庁届出書類一覧表を作成し、届出書の表紙のみではなく、
　　　　　　　　　　　　　添付図面等も一式綴じる。また、届出だけではなく検査に伴　　　　
　　　　　　　　　　　　　うものは、検査済証も併せて綴じる。
（公害の届出については、正・副・控え１部）を提出する。

10　発生材処分証明書類　 下記の書類を綴じる。
1 産業廃棄物処理計画書
2 産業廃棄物処理計画図
3 運搬経路図
4 処理委託契約書（写）
5 収集運搬業許可証（写）
6 処分業許可証（写）
7 産業廃棄物処理報告書
8 数量集計表
完成検査時に集計表と各マニフェスト票の照合を行う為、集計表のマニフェスト票の順番と、完成図書に綴じる各マニフェスト票の順番は、同じにしてください。
9 マニフェスト票（写）（Ａ・Ｂ２・Ｄ・Ｅ票）
　・書類整理上、マニフェスト票は縮小コピーしても良い。

・マニフェスト交付番号と数量集計表を比較して、
内容、数量に正誤が無いか確認をすること。
・A票に日付や署名がなされているか確認すること。
・A票に最終処分を行った場所が明記されているか。
10 産業廃棄物排出状況報告書
11 産廃処分写真（排出から処分受け入れまでが分かるもの）
⑫ 廃棄物を適切に処分したことを証明できる書類

※管球リサイクルはＪＦＥ環境㈱。
※請負人は原本を保管すること。
11　機器取扱い説明書 　  ①施設管理者用説明書、機器更新等により操作や運転管理
　　　　　　　　　　　　　　方法が変更された場合は、施設管理者が理解できるような
　　　　　　　　　　　　　　説明書を作成する。
　　　　　　　　　　　　　②取扱説明書は、機器製造者（メーカー）が作成したものを
　　　　　　　　　　　　　　綴じる。該当する使用機器（仕様）に朱線を入れる。
　　　　　　　　　　　　　※保証書は瑕疵期間中請負人が保管すること。

12　工事写真　　　　　　　工事写真は施工順序に従い整理・編集し、施工内容がわかる
　　　　　　　　　　　　　ように説明文を記入する。工事写真（完成写真含む）はカラ
ー印刷とし、サイズはサービス版とする。
別紙、「保全公社発注工事の写真の撮り方」を参照。
　　　　　　　　　　　　　塗装工程、基礎ボルト据付工程、埋設配管時には掘削幅や掘削深さ、埋戻し、転圧、流し裏配管保温、PS、屋外文字表示、識別テープ等の写真は添付されているか。
13　その他　　　　　　　　必要書類は、適宜用意すること。
· 下請負人選定通知書は、現場体制台帳の提出をもって下請負人選定通知をしたと
みなすので、完成図書への差し込みは不要です。
庁舎関係施設については、施設側の


要望等により増冊する場合もあるため、


監督員または施設側に部数の確認を行う。





正・副とする。





正








工事完成年度を


記載する。





複数施設の場合については下記による。





施設名ごとの工事件名とする。


※施設ごとに２部（書類共）作成する。


※消防届出書類（１部）を作成する。


　（消防届出書類は、赤系色のファイルとする。）





インデックスをつける。





請負会社名を記入する。
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