
 

 

委託業務に係る届出書ほか様式集 

 

業務実施に使用する機器・備品届出書・・・・・・・様式１ 

従業員届出書・・・・・・・・・・・・・・・・・・様式２ 

現場責任者等届出書・・・・・・・・・・・・・・・様式３－１ 

配置現場責任者等調書・・・・・・・・・・・・・・様式３－２ 

領収日付印印影届出書・・・・・・・・・・・・・・様式４ 

事故・苦情発生報告書・・・・・・・・・・・・・・様式５ 

来局者届出書・・・・・・・・・・・・・・・・・・様式６ 

業務進捗状況等調書・・・・・・・・・・・・・・・様式７ 

 



 

 



 

様式１ 

 

令和  年  月  日  

 

 委託業務監督者 

 

業務実施に使用する機器・備品届出書 

（〇〇営業所設置分） 

 

受託者 

届出者              

 

 広島市水道料金等徴収業務に使用する機器・備品を次のとおり（設置・撤去）するため、届け

出ます。 

機器・備品名称 数量・単位 
使用目的 

（※電力を使用する場合、消費電力量を併記） 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

 

(局承認欄) 

※電力の使用がある場合、消費電力量を確認し、電源確保に支障がないことを確認してください。 

※決裁後、写しを受託者に交付してください。  

係 係長 発注担当課長 
 

 

 

 

 

 

広島市水道料金等徴収業務受託者様 

  

   上記の機器・備品の設置又は撤去について、承認・否認します。 

 

（否認の場合の理由                   ） 

 

令和  年  月  日   

委託業務監督者   



 

 

業務実施に使用する機器・備品届出書（継続紙） 

機器・備品名称 数量・単位 
使用目的 

（※電力を使用する場合、消費電力量を併記） 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

 



 

様式２ 

 

提出日 令和  年  月  日  

 

広島市水道事業管理者 

 

従業員届出書 

 

受注者 住所、商号又は名称、代表者氏名、電話番号 

 

 

 

 

 

 

 広島市水道料金等徴収業務に係る従業員について、令和  年  月  日付けで（新規の配

置・配置先の変更・担当業務の変更・転勤等による廃止）をするため、次のとおり届け出ます。 

（ふりがな） 

氏    名 
配 置 先 担 当 業 務 

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  



 

 

従業員届出書（継続紙） 

（ふりがな） 

氏    名 
配 置 先 担 当 業 務 

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  

（           ） 

 
営業所  



 

様式３－1 

 

 

 

提出日 令和  年  月  日  

 

 広島市水道事業管理者 

 

現場責任者等届出書 

 

受注者 住所、商号又は名称、代表者氏名、電話番号 

 

 

 

 

 

 

広島市水道料金等徴収業務に係る現場責任者等について、令和  年  月  日付けで

（選任・解除）するため、次のとおり届け出ます。 

また、当社が選任する者が水道料金等徴収業務に関する十分な知識と能力、判断力を備え

るとともに、従業員に対する適切な指示及び指導を行える者に相違ないことを誓約します。 

総 

括 

現場責任者 

又は 

副現場責任者 

（ふりがな） 

氏    名 

配 置 先 

（兼任先） 

実務期間 

※選任のとき記入 

  
（             ） 

 
営業所 令和●年●月～ 

  
（             ） 

 
営業所  

  
（             ） 

 
営業所  

  
（             ） 

 
営業所  

  
（             ） 

 
営業所  

  
（             ） 

 
営業所  

（注）総括現場責任者については、総括の欄に○を付してください。 

  



 

現場責任者等届出書（継続紙） 

総 

括 

現場責任者 

又は 

副現場責任者 

（ふりがな） 

氏    名 

配 置 先 

（兼任先） 

実務期間 

※選任のとき記入 

  
（             ） 

 
営業所 令和●年●月～ 

  
（             ） 

 
営業所 

 

  
（             ） 

 
営業所 

 

  
（             ） 

 
営業所 

 

  
（             ） 

 
営業所 

 

  
（             ） 

 
営業所 

 

  
（             ） 

 
営業所 

 

  
（             ） 

 
営業所 

 

  
（             ） 

 
営業所 

 

  
（             ） 

 
営業所 

 

  
（             ） 

 
営業所 

 

  
（             ） 

 
営業所 

 

  
（             ） 

 
営業所 

 



 

様式３－２ 

配置現場責任者等調書 

 

○現場責任者  

副現場責任者（○を付けてください。） 

氏名 

 

 

年 月 実務経歴（配属先・役職・業務内容・その他） 

平成 年  月 ○○市水道局○○営業所配属 

  業務内容：収納業務、給水停止作業 

令和 年  月 ○○市水道局△△営業所配属 

  役職：収納業務リーダー 

  業務内容：収納業務総括、調定業務との調整、収納金管理 

  以下余白 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

（注）１ 配置する現場責任者等について、一葉ずつ提出する。 

２ 現場責任者は、委託業務に関する実務経験が通算４年を経過していること 

３ 副現場責任者は、委託業務に関する実務経験が通算２年を経過していること 



 

  



 

        様式４ 

         

      提出日 令和  年  月  日  

         

 委託業務監督者         

          

      受託者                

      届出者                

           

 

領収日付印印影届出書 

       

 

別添のとおり領収日付印の印影を届け出ます。 

（添付書類 領収日付印印影一覧（〇〇営業所配置分）ほか△枚）   

     



 

別添○ 

領収日付印印影一覧 

（○○営業所配置分） 

 

印  影 備  考  印  影 備  考 

 

  

用 途 
水道料金等 

ほか収納用 
 

 

  

用 途 
水道料金等 

ほか収納用 

番 号   番 号  

     

       

印  影 備  考  印  影 備  考 

 

  

用 途 
水道料金等 

ほか収納用 
 

 

  

用 途 
水道料金等 

ほか収納用 

番 号   番 号  

     

       

印  影 備  考  印  影 備  考 

 

  

用 途 
水道料金等 

ほか収納用 
 

 

  

用 途 
水道料金等 

ほか収納用 

番 号   番 号  

     

       

印  影 備  考  印  影 備  考 

 

  

用 途 
水道料金等 

ほか収納用 
 

 

  

用 途 
水道料金等 

ほか収納用 

番 号   番 号  

     

       

印  影 備  考  印  影 備  考 

 

  

用 途 
水道料金等 

ほか収納用 
 

 

  

用 途 
水道料金等 

ほか収納用 

番 号   番 号  

     

       

印 影 備 考  印 影 備 考 

 

  

用 途 
水道料金等 

ほか収納用 
 

 

  

用 途 
水道料金等 

ほか収納用 

番 号   番 号  

     

 



 

様式５ 

 

令和  年  月  日  

 

 広島市水道事業管理者 

 

事故・苦情発生報告書 

 

受注者 住所、商号又は名称、代表者氏名、電話番号 

 

 

 

 

 

  

次のとおり報告します。 

発 生 日 時  

発 生 場 所  

相手方氏名  連 絡 先    ―   ― 

 

発
生
ま
で
の
経
緯 

 

 

 

 

原
因 

 

 

 

 

措
置
・
再
発
防
止
策 

 

 

 

 

指
導
事
項 

 

 

 

 

水道局確認欄 

係 係長 課長 



 

  



 

様式６ 

 

届出日 令和  年  月  日  

 

 委託業務監督者 

 

来局者届出書 

 

受託者 

届出者              

 

下記のとおり、来局者の入室について届け出ますので、承認をお願いいたします。 

 

記 

 

１ 入室先、入室予定日及び滞在予定時間 

入室先 入室予定日 滞在予定時間 

○○営業所 令和××年××月２０日（木） 〇〇：〇〇～〇〇：〇〇 

○○営業所 令和××年××月２１日（金） 〇〇：〇〇～〇〇：〇〇 

△□営業所 令和××年××月２１日（金） 〇〇：〇〇～〇〇：〇〇 

   

   

※行が不足するときは、別紙（任意様式）を添付してください。 

２ 入室予定者氏名  （法人名）               

           （担当者名）         他  名 

３ 入 室 目 的                              

 

（局承認欄） 

※決裁後に承認日を記入し、写しを届出者に交付する。  

係 係長 発注担当課長  

  

 

 

 広島市水道料金等徴収業務受託者様 

 

   上記の者について、入室を承認します。 

令和   年   月   日 

委託業務監督者 

 



 

 



 

様式７ 

様
式
７

令
和
●
年
度
●
月
報
告

●
●
営
業
所

(単
位
：件
、
人
)

２
月

３
月

4
月

５
月

6
月

7
月

8
月

9
月

1
0
月

1
1
月

1
2
月

1
月

2
月

3
月

定
例
検
針

検
針
件
数

検
針
翌
月
初
め

―
―

0

未
検
件
数

当
該
検
針
期
間

最
終
日

―
―

0

検
針
不
能
に
係
る
調
整
、
再
検
針
及
び
調
査

検
針
不
能
に
よ
る
認
定
件
数

0

増
減
率
（
対
前
々
月
）

―
―

―

構
成
比
率
（
対
検
針
件
数
）

―
―

調
査 水
量
過
多
・
過
少
の
件
数
①

検
針
翌
月
の

第
１
営
業
日

―
―

0

調
定
注
記
（
調
査
結
果
）
の

入
力
件
数
②

―
―

0

入
力
率
（
②
／
①
）

―
―

空
家
漏
水
及
び
新
使
用
者
調
査
の

未
処
理
件
数

―

増
減
率
（
対
前
々
月
）

―
―

―

構
成
比
率
（
対
検
針
件
数
）

―
―

―

そ
の
他
処
理

更
正
そ
の
他
関
連
事
項
の

未
処
理
件
数

検
針
翌
月
の
2
0
日

―
―

0

還
付
方
法
の
確
認

未
確
認
デ
ー
タ
件
数
①

―
―

0

①
の
う
ち
正
当
な

理
由
の
あ
る
件
数
②

―
―

0

遅
滞
件
数
①
－
②

―
―

0

早
期
徴
収

清
算
未
調
定
件
数

（
１
０
日
以
上
遅
延
）
①

―
―

0

①
の
う
ち
正
当
な

理
由
の
あ
る
件
数
②

―
―

0

清
算
処
理
1
0
日
以
上

遅
延
件
数
①
－
②

―
―

0

【
２
件
停
水
】
未
納
３
件
以
上
の

滞
納
者
数

―
―

増
減
人
数

（
対
前
年
度
３
月
催
告
作
成
時
）

―
―

―

【
１
件
停
水
】
未
納
２
件
以
上
の

滞
納
者
数

―
―

増
減
人
数

（
対
前
年
度
３
月
催
告
作
成
時
）

―
―

―

債
権
管
理

納
通
停
止
処
理
伺
　
作
成
件
数

翌
月
第
1
営
業
日

―
―

0

清
算
事
務
及
び

滞
納
整
理
事
務

業
務
進
捗
状
況
等
調
書

検
針
翌
月
の
1
ﾌ
ﾞ
ﾛ

又
は
4
ﾌ
ﾞ
ﾛ
締
切
の

2
営
業
日
前

検
針
翌
々
月
の

第
１
営
業
日

検
針
翌
々
月
の

第
１
営
業
日

検
針
翌
月
の
2
ﾌ
ﾞ
ﾛ

又
は
5
ﾌ
ﾞ
ﾛ
締
切
後

毎
月
催
告
デ
ー
タ

作
成
翌
営
業
日

過
誤
納
金
の

還
付
事
務

対
象
月
の
翌
々
月

第
1
営
業
日

調
定
事
務

計
量
事
務

集
計
時
期

項
　
　
　
　
　
目

前
年
度

第
６
期

当
年
度

第
６
期

合
計

第
１
期

第
２
期

第
３
期

第
４
期

第
５
期
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