






























 

 

委託業務実施計画書作成要領   

 

１ 趣旨  

  この要領は、「大東市民センター植栽管理標準仕様書」1.2.1 に定める委託業務実施計画書の作成につ

いて適用するものとし、作成に必要な事項を定めるものとする。 

  

２ 計画書の構成  

  計画書は、次の事項をもって構成する。また、発注者がその他の項目について補足を求めた場合には、

追記するものとする。ただし、業務が簡易である場合においては、受注者は発注者の承諾を得て記載内容

の一部を省略することができる。 

  ①業務概要 

  ②委託業務実施計画書 

  ③管理技術者等通知書（資格者にあってはその証明書の写しを添付すること） 

  ④作業体制表 

  ⑤使用機器材一覧表 

  ⑥受託業務の工種別施工管理計画 

  ⑦安全・環境対策 

  ⑧緊急時の体制（連絡網）及び対応 

  ⑨発生材処分計画 

  ⑩その他 

  

３ 各事項における留意点  

⑴ 「委託業務実施計画書」は、管理計画に基づき工種毎に詳細に記述すること。特に『剪定・刈込み』

では、樹種毎に明記すること。 

 ⑵ 使用機器材一覧表には、機種毎、材料毎に諸元、使用年数、使用予定量、使用する業務等について記

載すること。 

 ⑶ 施工管理計画の作成にあたっては、受託箇所を充分に把握した上で、工種別の実施に際しての留意点

等管理計画について詳細に記述すること。 

 ⑷ 施工管理計画のうち『剪定・刈込み』では、特に花木に留意するものとし、樹種毎の花芽の分化時期

等を考慮しながら記述すること。作業効率を優先するあまり、同一時期に全ての樹種の剪定・刈込みを

行うことなどのないようにすること。 

 ⑸ 作業に伴う雑草や剪定枝葉等の処分方法について記述すること。 

 ⑹ 安全・環境対策では、付近住民への業務（特に薬剤散布・機械使用時）の周知や市民センター利用者

の誘導・立入り制限、道路使用時の交通安全対策、作業員の安全衛生管理等について記載すること。 

   なお、付近住民への周知方法については、チラシ等の写しを添付すること。 

  

４ 内容の変更  

  計画書の内容に変更が生じた場合には、受注者はその都度当該業務に着手する前に、変更に関する事項

について発注者に報告するものとする。 

   言葉の定義 （市民センター管理に関する業務にのみ適用） 

 

  「工種」とは、内訳表の“工種、種目”に相当するもの。 

「工程」とは、同じ工種の１回目、２回目を指す。が、作業を指す 

         場合もある。 

「作業」とは、除草を例にとれば、準備、刈込み、集草、積込み、 

         処分等である。 
 

 

 

 



 

 

委託業務写真撮影要領 

 

 

１ 趣旨  

⑴  この要領は、「大東市民センター植栽管理標準仕様書」1.2.7 に定める写真撮影について適用す

るものとし、作成に必要な事項を定めるものとする。 

 ⑵ 委託業務における写真撮影は、業務の履行を証する重要な事項であることを充分に認識し、本要領に

沿って適正に対応するものとする。 

  

２ 写真の分類  

  写真は、次のように分類する。 

  ①着手前及び完成写真 

  ②使用機器・材料写真 

  ③施工状況写真 

  ④品質管理写真 

  ⑤安全管理写真 

  ⑥その他 

  

３ 写真の撮影  

 ⑴ 写真の撮影は、別記撮影箇所一覧表に示すものを標準とする。 

 ⑵ 写真の撮影にあたっては、原則として次の項目を記載した小黒板等を被写体として共に写し込むもの

とする。 

  ①委託名 

  ②工種名 

  ③撮影位置（測点） 

  ④作業回数 

  ⑤日付 

⑶ 主たる作業及び発注者から指示があった作業は、発注者の立会い写真を撮るものとする。 

  

４ 写真帳  

  写真帳は、市販の工事写真台帳を使用して（デジタルカメラによる写真のプリントアウトについてはこ

の限りではない）、工種別に、工程毎に作業の過程が容易に把握できるように整理し、「委託業務実施報

告書」とともに１部提出する。 

  

５ 撮影時の一般的注意事項  

 ⑴ 写真の撮影にあたっては、必ず作業開始前、作業中、作業完了後において同一方向、同一位置より撮

るものとする。 

 ⑵ 着手前写真は、委託箇所の全景もしくは代表的な部分を撮るものとする。完成写真は必要に応じて撮

るものとする。 

 ⑶ 工種毎の写真撮影においては、１枚の写真で作業状況が判別できる程度に工区分けしたうえで行うも

のとする。 

 ⑷ 同工種の写真を撮影する場合は、測点、周囲の地形・地物等を背景に入れる等、写真の中で位置がは

っきり判別できるように工夫すること。 

 ⑸ 撮影後はできるだけ早く現像し、撮った写真が目的に合ったものとなっているかを調べること。 

 

 

 

 

 

 



 

 

                    撮影箇所一覧表   

    

 

区  分 

 

 

工  種 

 

 

 種 目 

 

 

撮影項目 

 

 

留意事項等 

 

 着手前 

 及び完成 

着手前  全景又は代表的部分  

完成  全景又は代表的部分 必要に応じて 

使用機器・ 

材料 

機器・  

材料 

 機器全景・形状寸法  

施工状況 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

園地除草 
 
 

人力除草 

機械除草 

 

作業前・中・後 
 
 

工区毎に１回。 

 除去後の集草作業、トラック等への積込みにつ

いても撮る。 

 樹木剪定 

 刈込み 
 
 
 
 
 

共通 

 

 

 

剪定枝葉の収集作業、トラック等への積込みにつ

いても撮る。 

高木剪定 

 

作業前・中・後 

 

全樹木。ただし、同一種・同一箇所にあっては 

 数本で１回とする。 

低木刈込み 作業前・中・後 工区毎に１回。 

生垣刈込み 作業前・中・後 １箇所１回。 

防腐処理 作業前・中・後 １樹種１回。 

 樹木施肥 

 

高木 

低木 

作業前・中・後 

 

工区毎に１回。 

固形肥料の埋込み状況が確認できるように撮る 

樹木薬剤 

 散布 

病害虫防除 

 

 作業前・中・後 

 

 工区毎に１回。 

 作業後は葉面の濡れが確認できるように撮る。 

支柱取外

し 

 

 

作業前・中・後 

 

工区毎に１回。 

取り外した支柱材等をまとめて１回。 

 

 枯損木・支障木処理 

 

 作業前・中・後 

 

 全樹木。 

 芝刈込み 
 
 

 
 
 

作業前・中・後 
 
 

工区毎に１回。 

 刈込後の集草作業、トラック等への積込みにつ

いても撮る。 

芝除草 
 
 
 
 

人力除草 
 
 

作業前・中・後 
 
 

工区毎に１回。 

 除去後の集草作業、トラック等への積込みにつ

いても撮る。 

 除草剤散布 

 

作業前・中・後 

 

工区毎に１回。 

 作業後は葉面の濡れが確認できるように撮る。 

芝施肥  作業前・中・後 工区毎に１回。 

芝目土掛  作業前・中・後 工区毎に１回。 

品質管理 樹木薬剤 

 芝除草剤 

 散布 

 
 
 

 薬剤全量 

 配合作業 

 配合前と空のビン等を撮る。散布区域図と対比 

 できるように。 

芝目土掛   目土産地又は置場  

 安全管理   各種標識類の設置状

況 

各種類毎に１回 

  各種保安施設の設置

状況 

各種類毎に１回 

  安全ミーティング状況 必要に応じて 

その他 

 

異常報告 
 

 

 

 

 

災害、事故等が発生した場合は、詳細に記録す 

る。 

 



 

 

                出来高書類等作成要領       

    

 

１ 趣旨  

  この要領は、「大東市民センター植栽管理標準仕様書」1.3.1 に定める「委託業務実施報告書」に添

付する出来高図等の書類作成について適用するものとし、作成に必要な事項を定めるものとする。 

  

２ 出来高書類  

  「委託業務実施報告書」に添付する出来高書類は、次に示すものとする。また、発注者がその他の書類

等の提出を求めた場合には、遅滞なくこれを作成し、提出するものとする。 

  ①出来高総括表 

  ②出来高図 

  ③出来高数量表（樹木集計表などの工種別の数量表） 

  ④実施工程表 

  ⑤使用材料の納入伝票，処分場の受入れ伝票等の写し 

  ⑥日報 

  ⑦写真（「委託業務写真撮影要領」による） 

  ⑧使用薬剤報告書（大東市民センター植栽管理標準仕様書2.2.5-5に定める項目） 

⑨その他 

  

３ 各事項における留意点    

 ⑴ 出来高表は、別添の様式を参考に作成するものとする。 

 ⑵ 出来高図及び出来高数量表は、各工種別に、工程毎に作業内容が容易に把握できるように作成するも

のとする。ただし、煩雑とならない場合には、複数の工種をまとめても差し支えない。 

⑵  出来高図の作成には「大東市民センター植栽工事」の図面を使用することを基本とする。この際、

枯損、撤去等によって既に存在しないものについては、その旨を記すものとする。 

 ⑷ 出来高数量の算出（面積計算）は、三斜計算または三角形の三辺計測による計算（ヘロンの公式）を

基本とする。ただし、その他の方法で発注者の了解を得た場合はこの限りではない。なお、計算書も添

付すること。 

 ⑸ 出来高図及び出来高数量表はできる限り各工程毎に作成し、写真とともに発注者の確認を受けること

が望ましい。 


