様式４３　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（標仕　1.2.4(a)）

	主任監督員
	一般監督員
	工事監理者
	打　合　せ　記　録　　　　　　　　　整理番号

	
	
	
	

	工　事　名
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　工　事
	第　　　　　回
	次回予定
	　　　　　　　　月　　　　日

　　　　　　　　　　　　　時　　　分～

	打合せ日時
	　　　　　　年　　　月　　　日（　　）

　　　　　　　　：　　　　　～　　　　　：　
	
	

	出　席　者
	監督員（営繕課）■A１　□A２　■A３　■A４　■A５

	
	（工事監理事務所）■B１　■B２　■B３　■B４　　（所管課（C）・施設管理者（D））■C1　■C2　■D1　■D2　　　　　　　　　　　　　

	
	施工者（○○建設）■現場代理人E1　■監理技術者E2　■主任技術者E3　　■電気設備主任技術者F　■機械設備主任技術者G　　　　　　　

	打　合　せ　内　容
	打合せ結果（決定・保留・検討事項）
	決定
	保留
	検討
	現場代理人

確認印

	１
	前回打合せ事項の確認
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	２
	前回までに保留及び検討となった事項
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	３
	議題
	
	
	
	
	

	
	（１）工事工程
	
	
	
	
	

	
	（２）報告事項・連絡事項
	
	
	
	
	

	
	（所管課・施設管理者）
	
	
	
	
	

	
	（営繕課）
	
	
	
	
	

	
	（工事監理者）
	
	
	
	
	

	
	（工事施工者）
	
	
	
	
	

	
	（３）検討事項
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	４
	その他
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


議事次第用作成時の留意事項





参加予定者を列記しておき、■（出席）□（欠席）とすれば、出欠の確認や記録が効率的である





前回までに保留及び検討となった事項については、決定するまで明記しておく。





別途、工程表を作成する


①週間工程表：毎回


②月間工程表：前月の月末（最終回）





複数項目を「］」でとりまとめて押印して差し支えない





検討事項がある場合は概要を記載する。必要に応じて、検討資料を用意する。


工事施工者から提起される場合が多いので、打合せを効果的に行うため（なるべく即答できるように）、次に該当するような事項は、事前検討等が必要となることから、打合せに先立ち、工事監理者を通じて監督員に連絡するようにしておくのが良い。


①設計者、発注者等への確認が必要な事項


②技術面、各種基準面の詳細な検討・確認が必要な事項








1

