　様式3.4(1)
工事打合せ簿/工事打合せ記録
	工事名
	   

	年月日
	   令和　　年　　月　　日      　　時　　分～　　時　　分

	打合せ場所
	   

	監督職員
	
	現場代理人
	

	出席者
	

	・区分（   　　　 ）  
・内容


	出席者確認

	


（備考）１．用紙はＡ４縦とし、１部提出。
２．左とじ代とし、２５㎜程度の余白をとる。
３．原稿は、電子コピーしたものとして差し支えない。
４．表の左上の（  ）欄は、建築、土木、電気、機械等の区分を記入する。
５．内容欄には、打合せ事項、指示事項、処理方法等を具体的に記入する。
６．出席者確認欄には名前を記入する。
　様式3.4(2)
	監督職員
	契約監督員

	
	


電話等打合せ記録
	発受信者名

	監督職員　
	　　　　　　
	現場代理人（直接受理者氏名　　　　　）

	
	                                （注、発信の方向を→で示すこと）

	打合せ日時
	   令和　　年　　月　　日   　　時　　分

	連絡（打合せ）事項


	意見及び措置事項



（注）必要に応じ、分任支出負担行為担当官に連絡のこと。
（備考）１．用紙はＡ４縦とし、１部提出。
２．左とじ代とし、２５㎜程度の余白をとる。
３．監督職員、契約監督員欄には名前を記入する。
