作業日報（統一様式）記載要領

　１　契約件名、天候、日付、曜日の記入

　２　職種名、人数、累計、作業内容

　　　・その日の作業状況を職種及び人数欄に記入し、具体的な内容を作業内容欄で説

　　　　明。現場代理人、ガードマンは必ず記入。累計欄は当初からの通算人数で、作

　　　　業のない日も前日の数字をそのまま移記。契約日の次の日から作業開始日まで
　　　　は、準備として日報を作成する。

　３　指示報告事項

　　　・市監督員からの指示及びそれに対する現場代理人からの報告事項記入。

　４　記事

　　　・検査係の材料検査や現場確認、苦情等特記事項があれば記入。

　５　搬入資材

　　　・当日搬入された資材について記入。

　６　現場代理人

　　　・以上記入後現場代理人自らが署名。

写真

　・施工前、後の対比写真を同アングルで撮影する。

　・工種工程別に整理し、必要があれば説明書きを分かりやすく記入。

　・黒板等の数値や、施工完了後に明視できなくなる部分は特に注意。

　・草刈委託のように、同一場所で同工種を繰り返すような事案については、日付入り

　　で撮影する。

　・撮影部の周辺は片付けておく。

　・市監督員もできる限り現場に出向き、写真に入る。

以上、工事、修繕及び樹木・草花・花壇等の手入れに関する委託に適用。

