
 

完成図書の形式について 

 （受注者用） 

 

阪神水道企業団 

平成 30 年 10 月 
 

阪神水道企業団では、文書管理上の要請から、完成図書の形式を指定してお

ります。本書をお読みいただき、完成図書の形式を整えた上で御提出いただき

ますよう、御協力をお願いいたします。  



 

１ 完成図書の形式

 

 ・ 完成図書の形式

する

いずれの形式とするのかは、企業団監督員等の指示を受けるようにして

ください。

・ ただし、

へのつづり

の指定はありません（紙ファイル、クリアファイル等の提出可）。ただし、

企業団

 

 

 

２ 使用する用具

 

 ⑴ パイプ式ファイル

・ 

・ 

・ 

  ・ 

※

 

 

 ⑵ 保存箱

・ 

・ 

  

  

  

 

 

 ⑶ インデックス

  ・ 

又は

してく

 

 

 

完成図書の形式

完成図書の形式

するⒶからⒺ

いずれの形式とするのかは、企業団監督員等の指示を受けるようにして

ください。 

ただし、Ⓓ又はⒺ

へのつづり込み

の指定はありません（紙ファイル、クリアファイル等の提出可）。ただし、

企業団監督員等

使用する用具

パイプ式ファイル

 Ａ４ タテ

 とじ具が両側から取り外し可能なもの

 背表紙が挿入可能なもの

 背幅（とじ

※ 書類の分量に応じて適切な背幅を選択してください。

示がある場合は、その指示に従ってください。

保存箱 

 企業団が指定する

 サイズ（外寸）

  Ｗ（幅）

  Ｄ（奥行）

  Ｈ（高さ）

インデックス

 必要に応じて、

又はインデックス用紙

してください。

 

完成図書の形式のパターン

完成図書の形式には

からⒺの５種類のパターンがあります。

いずれの形式とするのかは、企業団監督員等の指示を受けるようにして

Ⓓ又はⒺの場合

込みも企業団

の指定はありません（紙ファイル、クリアファイル等の提出可）。ただし、

監督員等から指示がある場合は、その指示に従って

使用する用具 

パイプ式ファイル 

タテ型 

具が両側から取り外し可能なもの

背表紙が挿入可能なもの

とじ幅） 

書類の分量に応じて適切な背幅を選択してください。

示がある場合は、その指示に従ってください。

が指定する

サイズ（外寸） 

Ｗ（幅）  400～

Ｄ（奥行） 315～

Ｈ（高さ） 285～

インデックス 

必要に応じて、インデックスシール

インデックス用紙

ださい。 

  

のパターン 

は、書類の分量や工事の性質等に応じ、

５種類のパターンがあります。

いずれの形式とするのかは、企業団監督員等の指示を受けるようにして

の場合は、

企業団にて行いますので、Ⓓ又はⒺの場合に限り、形式

の指定はありません（紙ファイル、クリアファイル等の提出可）。ただし、

から指示がある場合は、その指示に従って

具が両側から取り外し可能なもの

背表紙が挿入可能なもの 

 ２㎝～６㎝

書類の分量に応じて適切な背幅を選択してください。

示がある場合は、その指示に従ってください。

が指定する取手付き組立

～410 （ｍｍ）

～320 （ｍｍ）

～295 （ｍｍ）

インデックスシール

インデックス用紙を付ける
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書類の分量や工事の性質等に応じ、

５種類のパターンがあります。

いずれの形式とするのかは、企業団監督員等の指示を受けるようにして

、企業団において

にて行いますので、Ⓓ又はⒺの場合に限り、形式

の指定はありません（紙ファイル、クリアファイル等の提出可）。ただし、

から指示がある場合は、その指示に従って

具が両側から取り外し可能なもの

 

２㎝～６㎝ 

書類の分量に応じて適切な背幅を選択してください。

示がある場合は、その指示に従ってください。

取手付き組立式保存箱

（ｍｍ） 

（ｍｍ） 

（ｍｍ） 

インデックスシール

付けるように

書類の分量や工事の性質等に応じ、

５種類のパターンがあります。 

いずれの形式とするのかは、企業団監督員等の指示を受けるようにして

企業団において簿冊

にて行いますので、Ⓓ又はⒺの場合に限り、形式

の指定はありません（紙ファイル、クリアファイル等の提出可）。ただし、

から指示がある場合は、その指示に従って

具が両側から取り外し可能なもの 

書類の分量に応じて適切な背幅を選択してください。

示がある場合は、その指示に従ってください。 

保存箱 

インデックスシール 

ように 

書類の分量や工事の性質等に応じ、

 

いずれの形式とするのかは、企業団監督員等の指示を受けるようにして

簿冊を作成しており、

にて行いますので、Ⓓ又はⒺの場合に限り、形式

の指定はありません（紙ファイル、クリアファイル等の提出可）。ただし、

から指示がある場合は、その指示に従って

書類の分量に応じて適切な背幅を選択してください。企業団監督員等の指

 

書類の分量や工事の性質等に応じ、別表

いずれの形式とするのかは、企業団監督員等の指示を受けるようにして

を作成しており、

にて行いますので、Ⓓ又はⒺの場合に限り、形式

の指定はありません（紙ファイル、クリアファイル等の提出可）。ただし、

から指示がある場合は、その指示に従ってください。

企業団監督員等の指

１に記載

いずれの形式とするのかは、企業団監督員等の指示を受けるようにして

を作成しており、そこ

にて行いますので、Ⓓ又はⒺの場合に限り、形式

の指定はありません（紙ファイル、クリアファイル等の提出可）。ただし、

ください。 

企業団監督員等の指

に記載

いずれの形式とするのかは、企業団監督員等の指示を受けるようにして

そこ

にて行いますので、Ⓓ又はⒺの場合に限り、形式

の指定はありません（紙ファイル、クリアファイル等の提出可）。ただし、

企業団監督員等の指
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３ 背表紙等の作成方法 

 

⑴ 作成用エクセルファイルのダウンロード 

背表紙等は、専用のエクセルファイル（以下「作成用エクセル」とい

う。）を用いて作成します。作成用エクセルは、企業団ホームページの

「入札・契約情報」に掲載しておりますので、適宜ダウンロードしてくだ

さい。 

  ［URL］ http://www.hansui.org/tender-contract 

 

⑵ 作成用エクセルへの入力 

作成用エクセルの「入力シート」の色つきのセルに入力してください。

各入力欄については、別表２を参照してください。 

※ 入力シートに入力した 項目は、目次・背表紙・箱ラベルに、自動的に表示されます。 

 

 ⑶ パイプ式ファイルを使用する場合（簿冊 

 の作成） 

ア 目次の印刷 

「件名欄」に「つづり込む書類の名称」 

を入力し、印刷してください。 

 

※ 「決裁日等」「収発番号」の欄は、企業団監督 

員等の指示がない限り、入力する必要はありませ 

ん。 
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  イ 背表紙の印刷（カラー） 

作成用エクセルの「背表紙シート」の 

うち、該当する背幅のシート（２㎝～６ 

㎝）を選択し、該当する保存期間（１年、 

３年、５年、10年、永年、常用）の背表 

紙を印刷してください。 

 

  ウ 背表紙を付け、書類・目次をとじる 

パイプ式ファイルの背ポケットに背表 

紙を挿入してください。 

また、書類をパイプ式ファイルにとじ、 

インデックスシール（又はインデックス

シート）を付けた上で、一番上に目次を

とじてください。 

 

 

 

 ⑷ 保存箱を使用する場合 

  ア 簿冊の作成 

⑵及び⑶に記載した方法により、作成用エクセルに必要事項を入力し、

パイプ式ファイルを使用して簿冊を作成してください。 

 

イ 箱ラベルの印刷（カラー） 

作成用エクセルの「箱ラベルシート」を選択し、該当する保存期間

（５年、10年、永年）の箱ラベルを印刷してください。 

「収納書類欄」は、保存箱に何が収納されているかが分かるように、

簿冊の名称を記載してください。（別図を御参照ください。） 
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  ウ 箱ラベルを貼る 

    箱ラベルを２箇所に貼り、簿冊を収納してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
 

 

 ⑸ その他 

   完成図書の形式として、企業団監督員等から、別紙１Ⓓ又はⒺとの指示

を受けた場合は、当該企業団監督員等の指示する形式により作成し、提出

してください。 

 

 

４ 企業団への提出 

 

  上記により、形式を整えた上で、企業団監督員等に御提出ください。 

  企業団監督員等の指示があった場合は、適宜修正してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 以上、御協力のほど、よろしくお願いいたします。 

 



別表１ 

形式のパターン

Ⓐ 基本型

Ⓑ 書類

Ⓒ 簿冊が多い場合

Ⓓ 
書類

※軽易な工事に限る。

Ⓔ 定例的な工事の場合

 完成図書の形式のパターン

形式のパターン

基本型 

書類が多い場合

簿冊が多い場合

書類が少ない場合

※軽易な工事に限る。

定例的な工事の場合

完成図書の形式のパターン

形式のパターン 

が多い場合 

簿冊が多い場合 

が少ない場合 

※軽易な工事に限る。 

定例的な工事の場合 

完成図書の形式のパターン

１ 工 事 の 書 類 を １ 冊 に

る。 

１工事の書類を複数冊に分け

てとじる。

 簿冊を保存箱に収納する。

 起工番号の種類（工、委）ご

とに簿冊を作り、各簿冊に１年

度の工事の書類を

※ 各簿冊へは

じるので、

紙ファイル・クリアフォルダ等で

よい。 

 

 当該工事の簿冊を作り、その

簿冊に複数年度分の書類を

る。 

※ 各簿冊へは

じるので、

紙ファイル・クリアフォルダ等で

よい。 

 

完成図書の形式のパターン 

説明

１ 工 事 の 書 類 を １ 冊 に

１工事の書類を複数冊に分け

じる。 

簿冊を保存箱に収納する。

起工番号の種類（工、委）ご

とに簿冊を作り、各簿冊に１年

度の工事の書類をと

各簿冊へは企業団監督員等

ので、受注者からの提出は、

紙ファイル・クリアフォルダ等で

 

当該工事の簿冊を作り、その

簿冊に複数年度分の書類を

各簿冊へは企業団監督員等

ので、受注者からの提出は、

紙ファイル・クリアフォルダ等で

 

説明 

１ 工 事 の 書 類 を １ 冊 に と

１工事の書類を複数冊に分け

簿冊を保存箱に収納する。

起工番号の種類（工、委）ご

とに簿冊を作り、各簿冊に１年

とじる。 

企業団監督員等

受注者からの提出は、

紙ファイル・クリアフォルダ等で

当該工事の簿冊を作り、その

簿冊に複数年度分の書類をとじ

企業団監督員等

受注者からの提出は、

紙ファイル・クリアフォルダ等で

と じ

１工事の書類を複数冊に分け

(

簿冊を保存箱に収納する。 

(１工事

  

起工番号の種類（工、委）ご

とに簿冊を作り、各簿冊に１年

 

企業団監督員等がと

受注者からの提出は、

紙ファイル・クリアフォルダ等で （１年度

当該工事の簿冊を作り、その

とじ

企業団監督員等がと

受注者からの提出は、

紙ファイル・クリアフォルダ等で

 

 

 

 

（複数年度

イメージ

(１工事 １冊

(１工事 複数冊

 

 

 

 

 

 

１工事 １箱

   又は複数箱

 

（１年度で１冊）

 

 

 

 

（複数年度で

イメージ 

 

１冊) 

 

複数冊) 

１箱 

又は複数箱) 

 

１冊）  

で１冊） 



 

別表２ 作成用エクセルの入力欄 

入力欄 記載方法 

保存期間 企業団監督員等より指示 

保存期間満了 

年月日 

完成した年度の次年度（４月１日）から起算する。 

（例）H29.3.31完成、10年保存の場合 

    ⇒  H29.4.1（ 29年度の初日）から 10年間保存するので

「H39.3.31」（38年度の最終日）とする。 

年 度 

（始・終） 
工事期間の始期・終期の年度を記載する。 

名  称 

・ 「【完成図書】」と記載し、続けて①起工番号、②工事名、③

社名を記載する。 

・ 複数冊に渡る場合は、上記に加えて、④「とじられている書類

の名称」を記載する。（別図を御参照ください。） 

冊数番号 

１冊目なら「１」、２冊目なら「２」と記載する。 

※ 企業団監督員等の指示により「１/全冊数」「２/全冊数」とす

ることも可 

分類番号 企業団監督員等より指示 

簿冊番号  企業団監督員等より指示 

所  管 企業団監督員等より指示 

保存場所  企業団監督員等より指示 

収蔵番号 

（記載不要） 

収蔵書庫 



 

別 図  背表紙、箱ラベルの例 

 

（箱ラベル）  （背表紙）  

0 0 0 0

　 台帳入力

所管

・・・・

収蔵書庫

収蔵番号

・・・・

・・・・

0000

保存場所

簿冊番号

【
完
成
図
書
】

　
○
○
第
○
号
　
○
○
○
○
○
工
事

　
　
　
　
　
　
　
△
△
△
建
設
株
式
会
社

分類番号

年度

名称

始 終

５年
保存期間満了年月日

冊数番号

1

… …

・・・・
冊数番号

0 0 0 0

＜収納書類＞

台帳入力

永年
保存期間満了年月日

年度 名称

始 終 【完成図書】○○第○○号　○○○○工事
　　　△△△△建設株式会社

1・・・ ・・・

保存場所分類番号 簿冊番号 所管

・・・・0000 ・・・・ ・・・・

完成図書、承認願、施工協議書、竣工図面、産業廃棄物管理票（マニ
フェスト）、使用材料等伝票、工事写真等

収蔵番号 収蔵書庫


