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落札者の方へ 
  この手引は、落札となった案件の契約書の作成方法などについてまとめたものです。記載事項をご

確認の上、関係書類を期限までに指定の部署へご提出ください。 
 

契約書の提出先：契約検査課 

提出期限：落札後閉庁日を除く 7日以内  
問い合わせ先：（℡）0289-63-2278 

メール：keiyakukensa@city.kanuma.lg.jp 
                                            (エル・ジー・ドット・ジェイ・ピー) 

 
 
 

Ⅰ 契約時に契約検査課へ提出する書類及び部数 

  

市指定の契約書の書式については、原則、指名通知時に仕様書等とともにホームページに掲載し

ています。 

 

（１）建築保全業務委託 

提出書類 部数 留意事項 

ア 契約書 ２ ● 契約締結期限は、別に指定がある場合を除

き、閉庁日を除く落札後 7日以内 

● 長期継続契約の場合は、支払い年額（月々払

いの場合はその額を含む）を記載した「別紙」を袋

とじにしてください。 

 ※ 年割額が不明な場合は、施設管理担当者に

確認してください。 

イ 建築保全業務工程表 １ - 

ウ 業務責任者（選任・変更）通知書 １ ● 資格者証等の写しは、資格が必要な業務のみ

添付 

 

（２）その他の業務委託 

提出書類 部数 留意事項 

ア 契約書 ２ ● 契約締結期限は、別に指定がある場合を除

き、閉庁日を除く落札後 7日以内 

● 履行開始は仕様書等に指定がある場合を除

き、契約締結日から起算して 7日以内 

イ 委託業務工程表 １ ● 契約書に指定のある場合は提出 

ウ 業務着手届及び業務主任技術

者等（選任・変更）通知書 

１ ● 契約書に業務主任技術者の通知について指

定のある場合は提出 

● 資格者証等の写しは、資格が必要な業務のみ

添付 

 

（３）物品売買 

提出書類 部数 留意事項 

ア 契約書 ２ ● 契約締結期限は、別に指定がある場合を除

き、閉庁日を除く落札後 7日以内 

※ 議会の議決が必要な案件については、仮契約

となります。 
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（４）公用車のメンテナンス・リース 

提出書類 部数 留意事項 

ア 契約書 ２ ● 納車の際に契約書を作成します。契約書の作

成については、納車時に担当者と協議してくださ

い。 

 

（５）その他のリース 

提出書類 部数 留意事項 

ア 契約書 ２ ● 契約締結期限は、別に指定がある場合を除き、

閉庁日を除く落札後 7日以内 

● 市の指定書式がない場合は、事業者の書式を

基本に、協議の上作成します。落札後、書式をメー

ル等でご提供ください。 

 

（６）修繕 

提出書類 部数 留意事項 

ア 契約書 ２ ● 契約締結期限は、別に指定がある場合を除き、

閉庁日を除く落札後 7日以内 

 

（７）その他 

提出書類 部数 留意事項 

ア 契約書 ２ ● 契約締結期限は、別に指定がある場合を除き、

閉庁日を除く落札後 7日以内 

イ 指定書類 １ ● 必要書類がある場合は、HPに掲載又は落札通

知時にお知らせします。 

 

 

Ⅱ 発注部局に提出する書類等 ※ 太字は市HPからダウンロード可能 

 

（１）建築保全業務委託契約の場合 

業務完成後提出する書類…………… ・建築保全業務実施報告書（日報・月報）(その都度提

出) 

・建築保全業務（一部）完了報告書（完了時に提出） 

・請求書 

 

（２）その他の業務委託の場合 

業務完成後提出する書類…………… ・業務（一部）完了報告書（完了時に提出） 

・請求書 

 

（３）その他請負代金請求に関連する書類 
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Ⅲ 契約書の作成方法等 

 

 （１）紙の契約書の作成方法 

   ア 契約書の鑑と約款を製本し、記名押印してください。仕様書等は、契約書に指定がある場合

は添付が必要です。 

   イ 袋とじした表側と裏側の２か所に割印してください。 

ウ 契約書表面の上部欄外に捨印を押印してください。捨印は、金額総額以外の誤字脱字等の

修正があった場合に使用します。 

   エ 契約番号は空欄で構いませんが、記入する場合は、公表している入札結果報告書を参照して

ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          （鑑）                        （裏） 

 

 

 （２）電子契約を希望する場合 

   ア 電子契約利用申出書（様式は市ホームページ）を添えて、Ⅰの提出書類をメールで送付してく

ださい。 

    ※ 契約書は、ワード又はエクセル等編集可能な形式で提出してください。 

 

〇〇契約書 

印 

印 

印 

1 件名   〇〇 

2 履行場所 〇〇 

3 〇〇 

・・・ 


