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はじめに…

当機構工事における工事関係書類は、簡素化、電子化を推

進しております。

入札説明書等をご確認いただき、工事書類簡素化、電子化対

象工事については、本手引きに従い、工事関係書類の作成をお

願いいたします。

▼ 入札説明書等の記載例
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１ 工事関係書類作成前の準備 
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１ 書類作成前の準備_1/2

● 工事関係書類を作成を開始する前に、以下のデータを当機構
ＨＰからダウンロードしてください。

・ ＵＲテンプレート_ver.001
▼ 入手方法

機構HP → URの技術：法人のみなさまへ → 工事関係標準書式一覧
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Click!

Click!



１ 書類作成前の準備_2/2

● URテンプレートとは…
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URテンプレートとは、URの新築工事において、すべての書類が、

同じ形で、同じ場所に作成及び保管されるための電子書類専用フォ

ルダ構成です。

このフォルダ構成を活用することで、監理者含む発注者と受注者の

電子書類の共有や検査を円滑に行えます。



２ 作成する工事書類 
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２ 作成する工事関係書類_1/4

ダウンロードした「ＵＲテンプレート_ver.001」の中に、「URテンプ
レート（工事件名）」という名前のフォルダが入っていることを確認し、
開いてください。
更に、建築、電気設備、機械設備のフォルダの中に「99_作成書

類一覧.xlsx」が入っていることを確認してください。

このエクセルデータにある書類が、今回
の工事で作成していただく書類になります。
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２ 作成する工事関係書類_2/4

エクセルを起動すると、下図が表示されます。
ここに並んでいる書類が、工事中に作成いただく書類となります。
逆に、この一覧にない書類は、監督員からの要求等ない限り、作

成いただく必要はありません。

作成する書類
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２ 作成する工事関係書類_3/4

作成する工事関係書類は、下表（14項目）で分類されております。
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分類コード 分 類 名 概 要

01 工事諸元 契約書、技術者情報等工事の基本情報

02 図面 設計図書等の図面類

03 工事写真 工事写真

04 施工計画書 施工計画書

05 施工記録 公住仕等で求められる施工記録

06 協議記録 工事に関する協議記録

07 会議記録 定例会議等の資料及び議事録等

08 検査 各種検査の記録等

09 支払・契約事務 支払書類や、労災保険に関する書類等の契約事務書類等

10 契約変更書類 変更契約に関する書類等

11 安全管理 事故報告書等

12 契約不適合 契約不適合に関する書類等

13 法申請 建設リサイクル法、建築基準法等に関する書類等

14 引継書類 管理に必要な書類等



２ 作成する工事関係書類_4/4

作成する工事関係書類一覧のうち、「電子提出」の列に「●」が付いて

いる書類は、引渡しの際に、電子媒体による提出が必要な書類です。

「紙提出」の列に「●」が付いている書類は、引渡しの際に、紙媒体に

よる提出が必要な書類です。

それ以外の書類は、適宜、監督員や検査員が確認する可能性があ

る書類です。

電子媒体による提出が必要な書類

紙媒体による提出が必要な書類

監督員等が確認する可能性がある書類
（提出不要）
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３ 書類の管理 
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３ 書類の管理_1/4

■ ASPを適用する場合（推奨）

ASPを適用する場合、初期設定で必要なフォルダーが作成されています。
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ASPは、URテンプレートがプ
リセットされている状態で利用
が可能です。

ASPの適用については、必
ず、ASP運用規定をご確認く
ださい。

また、適用の前に監督員へ
報告し、必要な設定をおこ
なってください。



３ 書類の管理_2/4

■ ASPを適用しない場合

ASPを適用しない場合、工事中に作成した書類は電子化し、URテ
ンプレートに保存されているフォルダーに格納してください。
以上を遵守いただくことで、監理、検査が円滑に実施できます。

※URテンプレートでは、標準的な工事を想定しているため、適宜、編集する必要があります。

URテンプレートに準じて書類を格納すること

で、ASPを適用していなくても、監督員及び検

査員が、いち早く見たい書類を閲覧すことがで

きます。
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３ 書類の管理_3/4

■ URテンプレートの活用（その１）

URテンプレートを活用する場合、作成書類一覧から、見たいフォル
ダーにジャンプすることができます。

「LINK」列にある「Click!!」をクリックす

ることで、該当するフォルダーにジャンプす

ることができます。

書類を確認する際に便利です。
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３ 書類の管理_4/4

■ URテンプレートの活用（その２）

工事関係書類一覧の右側には、検索ツールが作成されています。
該当しそうなキーワードでフィルターをかけることで、見たい書類を簡

単に探すことができます。

フィルターの解除は、「Alt」⇒「D」 ⇒ 「F」 ⇒ 「S」で可能です。

反復操作の際に便利です。
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４ ファイル形式 
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４ ファイル形式_1/1

電子データのファイル形式は、監督員含む発注者から指示がある場
合を除き、PDFファイル形式としてください。
なお、手書きの記録や納品書等、スキャナーでデータ化せざる得な

いものを除き、 PDFファイル形式で出力したデータとしてください。

手書きの記録、証明書、他機関発行物等

スキャナーで

直接出力

上記以外の書類
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５ 納品データ
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５ 納品データ_1/2

■ ASPを適用する場合（推奨）

ファイルダウンローダーから格納
データを出力することができます。
工事受注者は、ここからDVD-R
にデータを移しURに納品します。

★マークがついたフォルダのデータ
は納品必須です。
それ以外は任意としますが、仕
分けが面倒であれば、全データ
納品いただくこともできます。
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５ 納品データ_2/2

■ ASPを適用しない場合

作成書類一覧のうち、電子提出に「●」がついている書類または
URテンプレート内のフォルダーのうち、「★」が付いている書類について
は、URテンプレート内に格納してください。
また、フォルダー名を、引渡年月日_契約工事名に変更してください。

←↑

電子提出の書類は必ず納品してください。

↑ フォルダ名を変更してください。
※ 引渡年月日は、西暦かつ半角で入力して
ください。

※ 提出が不要な書類は、削除してもそのまま提出しても差し支えありません。
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６ 納品する電子記録媒体
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６ 納品する電子記録媒体_1/1

工事名 ●●●●●●●●●●●●工事
建物名 ●●●●●●●●●●●●●●
受注者 ●●●●建設株式会社
作成日 令和●年●月●日

ウイルスチェックに関する情報
ウイルス対策ソフト名：●●●●●
ウイルス定義：0000年00月00日
フォーマット形式：UDF

以下に従い作成してください。

工事名、建物名、受注者、作成年月日を
印字する。

ウイルスチェックに関する情報（ウイルス対
策ソフト名、ウイルス定義、フォーマット形
式）の情報を印字する。

※ テプラ等のシール類は記録媒体を損傷す

る可能性があるため、使用しないでください。
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７ 紙媒体の提出
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７ 紙媒体の提出_1/1

作成書類一覧のうち、紙提出に「●」が付い

ている書類は、紙媒体で納品してください。

（右図参照）

なお、紙提出の書類のうち、

02_図面については、現場説明

書「完成図作成要領（新築工

事版）」に従い、作成し、納品し

てください。
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８ 納品のセット
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８ 納品のセット_1/６

最終的な納品は、工事保存書類と工事引継書類の２つを納品してください。

工 事 保 存 書 類 工 事 引 継 書 類

※ 工事部門保存用 ※ 管理部門保存用（住まいセンター等）

×１冊 ×５冊程度
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８ 納品のセット_２/６

工事保存書類は以下に従い作成し、納品してください。

① 電子記録媒体の工事関係書類

② 作成書類一覧

①、②の書類をフラットファイルに格納し、提出
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８ 納品のセット_３/６

■ 工事保存書類のフラットファイルの作り方

※ クリアファイル等に封

入し、両面テープ等で

接着してください。

■ 工事保存書類工
事
保
存
書
類

●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
工
事
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８ 納品のセット_４/６

① 電子媒体の工事関係書類

② 作成書類一覧

③ 紙媒体の工事関係書類

①、②、③の書類をチューブファイル（推

奨厚50㎜）に格納し、提出

工事引継書類は以下に従い作成し、納品してください。
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８ 納品のセット_５/６

● インデックス（大分類）

「作成書類一覧」の「INDEX」
最左列の番号を記載する。
インデックスシールは白紙最上

に貼り付ける。

● インデックス（中分類）

「作成書類一覧」の「INDEX」
中列の番号を記載する。
インデックスシールは最も大きい

数字を白紙最下に貼り、順に若
い数字をに上に貼り付ける。

※ インデックスは必ず白紙に貼り、成果品に貼らないで下さい。

▼ 参考例

■ 工事引継書類のインデックスの付け方
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８ 納品のセット_６/６

工事引継書類

建
物
名

●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●

工
事
名

●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
工
事

1/10

※ クリアファイル等に封

入し、両面テープ等で

接着してください。

■ 工事引継書類のチューブファイルの作り方
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９ 電子媒体による検査の受検
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９ 電子媒体による検査の受検_1/1

■ ASPを適用する場合（推奨）

ASPを適用する場合、UR検査職員にアカウントを付与することで、

電子媒体の書類を確認することができるため、特に準備いただくもの

はありません。

■ ASPを適用しない場合

UR検査職員が、電子媒体の書類を確認できる環境の確保をお

願いします。

（例えば、第三者がアクセスできるクラウドサーバーの活用等）

上記が難しい場合、予め検査に必要な書類を電子記録媒体に保

存し、事前に検査職員に共有してください。
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10 さいごに…
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10 さいごに…

当機構工事における工事関係書類簡素化、電子化は、現在

試行実施の段階にあり、今後、制度の見直しが多々発生する見

通しです。

試行実施の結果、改善の余地等ある場合、是非、監督員に

意見出しをお願いします。
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