
（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■□■

完成図書の提出方法について現場代理人は２つの方法を選択することが出来ます。
➀従来のファイルによる「紙納品」
➁CDまたはDVDへの格納を主とする「データ納品」

受注後はどちらの方法を選択するか、公社担当監督員と協議を行ってください。
詳細は、保全公社技術管理より発刊の「公社完成図書データ納品マニュアル」を参照下さい。

★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
現場代理人 　　　　　　　　　➀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。　　

本検査時にチェック事項の修正確認を行います。
どちらかを選択

　　 ➁データ納品 ➀担当監督員が、提出先を指定します。(OneDriveのアドレスを連絡します。)

➁現場代理人は、全てのファイルを格納次第担当監督員にその旨を連絡します。
（＊格納したPDFの内容の不備、文字のつぶれ等無いかなど必ず確認を行うこと）

③担当監督員は、提出された完成図書データの過不足、内容をチェックし、
検査員にメールにてOneDriveフォルダの共有を行います。

④検査員は完成図書事前検査を行います。検査終了後、担当監督員に連絡します。

⑤担当監督員は、現場代理人に完成図書の事前書類検査が完了した旨を連絡します。

⑥現場代理人は指摘事項の修正を完成検査までに行ってください。

現場代理人
➀　PC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、朱入れのPDFと修正したPDFを用意して下さい。
➁　完成図書CDには修正したPDFを格納し、標記やウイルスチェックを行ったものを持参してください。

    完成図書がすべて修正出来ていた場合 修正出来ていない場合　持ち帰り再修正後
    完成図書のファイルおよびCDを引渡し 担当監督員、検査員の確認を受け

完成図書のファイルおよびCDを引渡し

※時間がかかり格納できていない書類があっても,ほかに問題が無く検査が合格していれば引き渡しが可能です。
　用意が出来次第,施設に伺い,完成図書ファイルに紙にて追加差込みをお願いします。（CDへの格納は不要）

工事完了

完成検査当日

完成検査前

2025.12

※監督員及び検査員の検査指摘は
AdobeAcrobatの
【注釈】機能などを使用し

行います。 別紙指摘事例



■完成図書フラットファイル表紙の記載方法

背表紙記載例

○○学校○○○○改修工事

＜A４フラットファイル1部とする＞

発 注 者　 （公財）横浜市建築保全公社

完成年月　　令和○○年○○月

完成図書

（○○学校）

表紙は、はがれたり

令和7（2025）年度

２
０
２
５

破れたりしにくいものとする

※こども校に納めるもののみ記載
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■CD-R、DVD-R面の記載事項

完成図書_令和○年度（２０○○年度）_工事名（フォルダ名）

■CDに納めるデータと注意事項

※以下の書類は全てPDFのファイルとし、フォルダに入れない

発注者　（公財）横浜市建築保全公社

ウィルス対策ソフト：○○○○

チェック年月日：○年○月○日

完成図書

ＣＤヘの表記は印刷または油性マジックで記載

図番

〇〇〇〇改修工事
図面名称 図番 図面名称

完成図

※変更箇所を各図面に反映する

■ 完成図

2025年12月

すべてに表記

R7年度完成図書作成要領～データ納品編（電気設備工事）

請 負 人　　株式会社　○○電気

請負人　株式会社　○○電気

○○学校○○○○改修工事

令和7（2025）年度

ウィルス定義：　○年○月〇日

 00_目次（紙でファイルに綴じる）

 01_故障連絡先

 02_諸官庁届出書

ファイル名

 06_完成図

 04_1_測定表

 04_2_機器試験成績表

 04_3_PCB含有分析報告書

 05_1_機器完成図

 09_総合施工計画書

 08_石綿事前調査結果の発注者への説明資料

 10_工種別施工計画書

 11_打合せ議事録（着工会議打合せ資料含む）

 12_社内検査報告書

 13_取扱い説明書、各種ﾒﾝﾃﾅﾝｽ要領等

備考

紙でも可

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

枝番で追記

枝番で追加

現地で試験、測定など行った場合に添付（絶縁抵抗など）枝番で追記

分析調査など行った場合に添付

データからＰＤＦに変換したものとする　※水再生関連はデータと紙を両方提出

契約書、処理フロー図、許可証、コブリス（計画、実施）、

マニフェストほか（鏡の有無は問わない）

紙でも可

石綿分析調査をした場合の調査結果を含む

石綿除去作業のある場合、手順や対策、処理方法の分かる写真

石綿調査結果の掲示看板が工事中に掲示されていたことを確認できる写真
 07_工事写真

*08_石綿事前調査結果の発注者への説明資料は「建築物等の解体等の作業に関する

 お知らせ」看板、または石綿事前調査結果報告システム等での報告の写しでも可。

*番号は固定とし、追加する場合は枝番とし、該当する書類がない場合は欠番とする。

*ファイルは番号ごと一連のＰＤＦファイルとする。工事写真と完成図はデータから

 ＰＤＦにしたものを入れる。

*目次は別紙の参考例のように、データの有無がわかるようにする。※エクセル雛形あり

*ほか○○校（施設）の場合、原則、親校とこども校に同じデータを入れたＣＤを

 それぞれの学校（施設）にＣＤを２枚を入れたフラットファイルを納める。

*これまでと同様に完成図と完成写真データのＣＤは作成する。

*消防届出書類は別冊で、ピンク色のフラットファイルに綴じる。

※工事対象施設により、提出部数含め作成要領が異なる場合も有ります。契約後、速やかに監督員に確認を行って下さい!!

CDまたはDVDを2枚作成し、A4フラットファイルに綴じる

（予備を含め２枚とする）

 03_産業廃棄物関係書類（欠番とする）

ＣＤに納めない場合は欠番とする

データまたは紙で提出

ＣＤに納めなくても良いが、検査対象書類のため、

*消防届出書類は別冊で、ピンク色のフラットファイルに綴じる。





目次 （参考例）

データ

00_ 目次 ○ 紙でファイル綴じ

01_ 故障連絡先 ○

02_ 諸官庁届出書 ○

03_  産業廃棄物関係書類 - 欠番とする

04_1 測定表 ○

04_2 機器試験成績表 ○

04_3 PCB含有分析報告書 ○

05_1 機器完成図 ○

06_ 完成図 ○

07_ 工事写真 ○

08_ 石綿事前調査結果の発注者への説明資料 ○

09_ 総合施工計画書 ○

10_ 工種別施工計画書 ○

11_ 打合せ議事録（着工会議打合せ資料含む） ○

12_ 社内検査報告書 ○

13_ 取扱い説明書、各種ﾒﾝﾃﾅﾝｽ要領等 ○

連絡先： 公社担当　○○○○ TEL045-663-8031

： ○○電気 担当　○○ TEL045-000-0000

ファイル名 備考
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