
（公財）横浜市建築保全公社 営繕部

□■□One Driveを用いたデータ納品の事前検査フロー■□■ 2025.5.9

完成図書の提出について請負人は、①従来のキングファイルによる「紙納品」か、②CDへのPDFデータ納品を主とし、一部のみ紙納品とする

「データ納品」の２つの方法を選択することができます。どちらの方法にするかは、担当監督員と協議を行ってください。

詳細は、技術管理課より発刊の「（請負人の皆さまへ）公社完成図書データマニュアル」を参照ください。

●下記は主にデータ納品を選択した場合のフローになります。

従来通り、各課毎の完成図書作成マニュアルに従って作成の上、本検査の前に

①紙納品 担当監督員に提出し、監督員・技術検査員のチェックを受けてください。

本検査時に指摘事項の修正確認を行います。

どちらかを選択

①担当監督員が、提出方法を指定します。

②データ納品  One Driveでは、担当監督員よりフォルダの指定があります。

 フォルダの構成は課によって異なります。

②請負人は、各書類のPDFファイルを指定されたフォルダに格納し、

 全てのファイルを格納したら、担当監督員にその旨を連絡してください。

 （※格納したら必ずPDFの内容、文字つぶれが無いことを確認する。）

③担当監督員は、格納された完成図書データの内容をチェックし、検査員に

 メールにてフォルダの共有を行います。

④検査員は、完成図書の事前検査を行います。検査終了後、担当監督員に検査結果を連絡します。

⑤担当監督員は、請負人に完成図書の事前検査結果を連絡します。

は本検査日までに、指摘事項の修正を行ってください。

①PCを用意してください

データ通信は使用しないようPC本体のドライブ等に、修正前（朱入れ）のＰＤＦと修正後のＰＤＦを用意してください。

（２つが見比べられるように用意すると、検査がスムーズに進みます）

②安全書類・体制台帳・施工計画書等、完成図書にない書類は別途紙で用意してください。

③完成図書のCD（データ納品）には修正後のPDFを格納し、表記やウィルスチェックを行ったものを持参してください。

 検査に合格した場合、CDの内容が修正後のデータと相違ないか確認します。

完成図書が全て A）問題なくできていた場合：完成図書のファイル（CD添付）を引渡し、図書の引渡しが完了

B）軽微な修正であった場合：その場でCD内のPDFを修正し、完成図書のファイル（CD添付）を引渡し、図書の引渡しが完了

C）未完成や不備が多く、引き渡しができない場合：持ち帰り再修正後、担当監督員および検査員の確認を受けてください。

※最終処分完了報告のマニフェストE票など、入手に時間がかかりCDに格納できていない場合があっても、ほかに問題が無く検査に合格すれば

 引渡しが可能とします。

 用意が出来次第、施設にうかがい引渡し済みの完成図書ファイルに紙で追加差込みをお願いします。（CDへの格納は不要）

請負人

請負人

検査前

検査日当日

請負人

※監督員および検査員の検査の指

摘はAdobe Acrobatの【注釈】機能な

どを使用し行います。



【完成図書データ納品について】 2025.0509

（機械設備工事）

CDに入れる完成図書のファイル名

（全てPDFにて１ファイルとする）

00_ 目次 〇 このフォルダーに格納したファイル名のリストを紙で添付（ひな型有り）

01_ 工事担当者編成表 〇

02_ 施工体系図 ×

03_ 工事用材料等承諾願 ×

04_ 完成図 △
CADデータからPDFに変換したものとする。紙のスキャン不可

※水再生関連施設の場合、ファイルに完成図面（紙）を綴じる。

05_ 機器完成図 ×
機器承諾図（捺印済み）も合わせて綴じる。

機器完成図表紙→機器承諾図表紙（捺印済み）→各種仕様書の順

06_〇 各種試験結果報告書（写真共） ×

各種試験報告書はファイル毎に枝番で追加する

06_1_機器運転記録

06_2_冷媒耐圧試験

06_3_ドレン通水試験・・・　　など

07_ 機器等試験成績表（メーカー試験） ×

08_ 諸官庁届出書類 〇

09_ 産業廃棄物処理計画書 ×
産業廃棄物処理契約書、処理ﾌﾛｰ図、ｺﾌﾞﾘｽ（計画）

など可能な限り1ﾌｧｲﾙとする

10_ 産業廃棄物処理報告書（集計表含） ×
搬出・処理写真等添付、建設系廃棄物ﾏﾆﾌｪｽﾄ

廃棄物検収伝票・ｺﾌﾞﾘｽ（実施）ほか

11_ 工事写真 ×

12_ 石綿事前調査結果の発注者への説明資料 × Ｇビズの写し等

13_ 取扱い説明書、各種ﾒﾝﾃﾅﾝｽ要領等 〇 施設管理者向け資料（維持管理注意事項や機器の取扱い説明書等）

別冊 消防用設備等着工届出書 紙（ピンクファイル）で納品

※上記を基本とするが施設担当者より紙書類を求められた場合、印刷の上ファイル綴じとする。

※内容自体は、キングファイルにて全て紙で作成する完成図書と同じ

   【ファイル表紙】 A4フラットファイルはPP製とする。

 CDはポケット付きクリアホルダーなどに入れ頭に綴じる。

（２枚）

【検査対象】検査時に紙にて持参するもの

A 総合施工計画書、工種別施工計画書

B 安全書類（KY、新規入場教育、作業員名簿、各種点検表、安全PT等）

C 施工体制台帳（下請けとの契約書）

D 打合せ議事録

E 社内検査報告書

F 下検査報告書

完成図書としてフラット

ファイルに綴じるもの
備考

ウイルス対策ソフト：○○○○

ウイルス定義：20○○年○月○日

チェック年月日：20○○年〇月〇日

発注者 （公財）横浜市建築保全公社

請負人 株式会社 ○○設備工業

完成図書

令和７（2025）年度
○○学校○○○○改修工事

PC上で検査、合格後作成

検査方法は別紙フロー参照



【目次】（例） 例）工事におけるOne Driveの使用

工事名：○○学校○○○○改修工事
ファイル綴じ

（紙）

CD内データ

（PDF）

00_ 目次 〇 〇

01_ 工事担当者編成表 〇 ○

02_ 施工体系図 × ○

03_ 工事用材料等承諾願 × ○

04_ 完成図 × ○

05_ 機器完成図 × ○

06_1 機器運転記録 × ○

06_2 冷媒耐圧試験 × ○

06_3 ドレン通水試験 × ○

06_4 絶縁抵抗試験 × ○

07_ 機器等試験成績表（メーカー試験） × ○

08_ 諸官庁届出書類 〇 ○

09_ 産業廃棄物処理計画書 × ○

10_ 産業廃棄物処理報告書 × ○

11_ 工事写真 × ○

12_ 石綿事前調査結果の発注者への説明資料 × ○

13_ 取扱い説明書、各種ﾒﾝﾃﾅﾝｽ要領等 〇 〇

工事期間中は、このフォルダを

One Driveで共有することで書類のや

りとりを行う。

工事完了後、本検査に向けて

●完成図書フォルダに下記の要領で

資料を追加格納する。

この状態まで出来たら、施工者は担

当監督員に連絡し、

担当監督員はチェック後、本検査員

へ検査依頼を行う。

目次（例）
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