
工事請負人の皆様へ
この度は(公財)横浜市建築保全公社（以下、「公社」という）の発注工事を受注していただきまして有り難うございます。下記にて公社の工事の流れ・工事書類・各種手続き等を記載しておりますので、ご一読をお願いいたします。
１　機械設備工事 施工マニュアル
横浜市建築局・公社の発注工事の施行方法を記載しているマニュアルがありますので、 下記にてお買い求め下さい。一般社団法人神奈川県空調衛生工業会 ホームページアドレス http://www.shinkuei.or.jp/
２　工事の流れ
（1） 契約
・公社契約係にて契約の手続きをして下さい。
（2） 顔合わせ
・公社担当監督員が日程を調整し、依頼局・施設管理者・工事請負業人との顔合わせを実施します。名刺交換や工事概要の確認等を行います。日程調整は公社担当監督員が行います。
（3） 現地調査、工事準備、施設打ち合わせ
・顔合わせ以降は、公社担当監督員を介さずに、工事請負人が施設管理者と直接連絡をとり、現地調査、工事準備、打ち合わせに出向いて下さい。その際は施設担当者に現調をしたい旨を事前に連絡してから伺って下さい。
・施設関係者は工事の専門家ではありません。工事の専門用語を使わず、分かりやすい言葉を使い、打ち合わせをして下さい。
・行程表の作成にあたり、施設の行事等を確かめて下さい。また、停電、断水、断ガス等も施設と協議を行い、承諾を得て工程表に反映させて下さい。施設管理者は工事内容を、施設職員への周知・施設の運営調整をするにあたり、ある程度の時間が必要となります。よって、工事着手日は日程に余裕を見て、設定をして下さい。
・同時期の他工事との調整は、施工業者間で調整を行い、施設に報告して下さい。

・近隣への挨拶が必要か施設に確認をして下さい。確認が必要な場合は方法（ポスティングや直接伺うなど）を施設と協議をして下さい。
（4） 着工会議
・施設管理者と打ち合わせをした内容を基に、着工会議に向けて資料を作成します。

・着工会議は顔合わせ参加者が施設に再び集まり、工事内容を最終確認する場となります。施設利用者、職員の安全対策及び施設運営への配慮を充分に考慮し、工事における不明点や、施設への要望等は全て解決した状態で会議に臨んで下さい。
また、工事請負人は会議当日に参加人数分の会議資料を用意してください。
（5） 着工
・工程表に基づき、工事を始めてください。工事中は工事写真の撮影をお願いします。
「保全公社発注工事の写真の撮り方」を参考にして下さい。工事写真は最終的に完成図書に綴じ込み、提出して頂きます。
・工事中は毎回、作業開始前に施設管理者へ出向き、挨拶と当日の工事内容を簡単に説明して下さい。また、作業終了後も当日の工事内容・進捗を説明し、次回の作業日の約束をして下さい。

・予定を変更（突然の中止、工程表にない作業）する時は、必ず施設・公社担当監督員へ連絡し、事情を説明の上、了解を得て下さい。
・鍵を借用した場合は充分な保管、管理を行って下さい。紛失の場合、施設全ての鍵を
更新する場合があります。
・事故、トラブル等が発生した場合は、現場緊急連絡体制表に基づき、早急に公社に報告をお願いします。事故報告は担当監督員以外の者でも受付をします。

・施設から契約以外の仕事を依頼された場合は、必ず公社担当監督員に報告をして下さい。
（6） 社内検査
・工事請負者による自社検査を実施してください。指摘事項は是正を行い、公社担当監督員に報告してください。
（7） 横浜市管工事協同組合検査
・横浜市管工事協同組合の組合員として受注した場合に実施。
横浜市管工事協同組合による検査を受けてください。
指摘事項は是正を行い、公社担当監督員に報告してください。
（8） 公社監督員検査（下検査）
・公社監督員による検査を受けてください。
請負人は最低２人出席をお願いします。
指摘事項は是正を行い、公社担当監督員に報告してください。
（9） 完成検査
・公社検査員による検査を受けてください。
　請負人は最低２人出席をお願いします。
指摘事項は是正を行い、公社担当監督員に報告してください。
（10）施設に引き渡し

・完成図書を施設に提出し、工事目的物を引き渡します。完成期限とは、完成検査、及び
引渡し（手直し完了）までとなりますので、ご注意下さい。
（11）かし修補確認

・請負人は引き渡し日から１年間、工事目的物の「かし担保責任」を負います。
また、請負金額が5,000万円以上の場合、請負人は引き渡し日から起算して11か月経過以降、12か月経過する以前の期間に、かし点検を実施し、公社担当監督員に報告をお願いします。
３　各種手続き
　契約後には、コリンズの登録、官公庁届出、工事事故防止事前学習会への出席などがあります。官公庁届出一覧をファイルとして添付してあります。各時期に遅滞なく手続き、参加をお願いします。

４　工事書類一式
公社に提出して頂く工事書類を提出時期毎に分けてあります。各工事書類を提出時期に沿って、速やかに公社に提出をお願いします。
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