
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

  

契約保証金で納付の場合 

請負者 各担当課 総務課会計係課 

①落札 

⑤納入通知書交付 

④契約保証金提出書提出 

⑦歳入歳出外現金領収書(写し)提出 

③工事請負契約書(案) 

 契約保証金提出書交付 

②契約保証金の納付の申出 

⑥指定金融

期 間 等 へ

納付 
⑧提出書類精査 

⑨契約締結 

⑩契約保証金等整理簿に記入 

③契約保証金払出請求書提出 

①工事目的物の引渡し 

工事完成時 

②契約保証金払出請求書交付 

④歳入歳出外現金払出通知票作成 

 （契約保証金払出請求書添付） 

⑥契約保証金等整理簿に記入 

⑤契約保証金払出し 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①契約解除 

②請負契約解除通知書 

債務不履行解除時 

請負者 各担当課 総務課会計係 

③契約保証金を市に帰属 

違約金の金額が契約保証金の金額を超過している

場合は超過額を請負者から徴収 

①工事請負変更契約書(案) 

及び契約保証金提出書交付 

増額変更時 

②契約保証金提出書提出 

⑤歳入歳出外現金領収書(写)提出 

③納入通知書交付 

⑥提出書類精査 

⑦変更契約締結 

⑧契約保証金等整理簿に記入 

①変更契約締結 

④指定金融期

間等へ納付 

減額変更時 

②保証金の減額の申出 

④契約保証金払出請求書提出 

⑤歳入歳出外現金払出通知票作成 

 （契約保証金払出請求書添付） 

③契約保証金払出請求書の交付 

⑥契約保証金還付 

⑦契約保証金等整理簿に記入 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①落札 

有価証券等で納付の場合 

請負者 各担当課 総務課会計係 

②有価証券等の納付の申出 

③工事請負契約書(案) 

 担保差入証交付 

④担保差入証提出 

⑨提出書類精査 

⑩契約締結 

⑪契約保証金等整理簿に記入 

⑦歳入歳出外現金領収書交付 

⑥納入通知書、担保差入証及び有価証券等を持参 

⑤納入通知書交付 

（担保差入証を添付） 

⑧歳入歳出外現金領収書(写)提出 

①工事目的物の引渡し 

工事完成時 

④歳入歳出外現金払出通知票作成 

（保管有価証券払出請求書添付） 

②保管有価証券払出請求書交付 

③保管有価証券払出請求書提出 

⑥有価証券払出 

⑧契約保証金等整理簿に記入 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①契約解除 
②請負契約解除通知書 

債務不履行解除時 

請負者 各担当課 総務課会計係 

③取扱いについて協議 

③納入通知書交付 
（担保差入証を添付） 

①工事請負変更契約書(案) 
及び担保差入証交付 

①保証金の減額の申出 

⑦提出書類精査 
⑧変更契約締結 
⑨契約保証金等整理簿に記入 

②担保差入証提出 

④納入通知書、担保差入証及び有価証券等を持参 

⑤歳入歳出外現金領収書交付 

⑥歳入歳出外現金領収書(写)提出 

増額変更時 

減額変更時 

③保管有価証券払出請求書及び

担保差入証提出 

②工事請負変更契約書(案)、担保差入証及 
び保管有価証券払出請求書の交付 

⑥納入通知書交付 
（担保差入証を添付） 

⑩提出書類精査 
⑪変更契約締結 
⑫契約保証金等整理簿に記入 

④歳入歳出外現金払出通知票作成 
(保管有価証券払出請求書添付) 

⑧歳入歳出外現金領収書交付 

⑨歳入歳出外現金領収書(写)提出 

⑦納入通知書、担保差入証及び有価証券等を持参 

⑤有価証券等全額還付 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①落札 

銀行等又は保証事業会社の保証の場合 

請負者 各担当課 総務課会計係 

②銀行等又は保証事業 
会社の保証の申出 

③工事請負契約書(案)交付 

④銀行等又は保証事業会社 
の保証書の提出 

⑤提出書類精査 
⑥契約締結 
⑦契約保証金整理簿に記入 

⑧銀行等の保証書の保管 

[銀行等の保証の場合] 

②銀行等の保証書の返還 

①工事目的物の引渡し 

工事完成時 

③契約保証金等整理簿 
に署名・押印 

②保証書を保管 
③契約保証金等整理簿に記入 

③請負契約解除通知書、保証金請 
求書（保証事業会社の場合は保証 
証書を同封）、納入通知書 

①契約解除 
②請負契約解除通知書 

[保証事業会社の保証の場合] 

①工事目的物の引渡し 

債務不履行解除時 

※銀行等・保証事業会

違約金の金額が契約保証金の金額を超過 
している場合は超過額を請負者から徴収 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①工事請負変更契約書(案)交付 
③提出書類精査 
④変更契約締結 
⑤契約保証金等整理簿に記入 

②銀行等又は保証事業会社 
の増額変更契約書提出 

⑥銀行等の保証書の保管 

①変更契約 

 締結 
④提出書類精査 
⑤契約保証金等整理簿に記入 

②保証金の減額の申出 
③銀行等又は保証事業会社 
の減額変更契約書提出 

増額変更時 

請負者 各担当課 総務課会計係 

減額変更時 

⑥銀行等の保証書の保管 

工期延長時 
①工事請負変更契約書(案)交付 

③提出書類精査 
④変更契約締結 
⑤契約保証金等整理簿に記入 

②銀行等又は保証事業会社 
の期間延長変更契約書提出 

⑥銀行等の保証書の保管 

①変更契約締結 ③提出書類精査 
④契約保証金等整理簿に記入 

②銀行等又は保証事業会社

の期間短縮変更契約書提出 

工期短縮時 

⑤銀行等の保証書の保管 

②提出書類精査 
③契約保証金等整理簿に記入 

①銀行等又は保証事業会社

の期間延長変更契約書提出 

履行遅延時 

④銀行等の保証書の保管 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①落札 

①工事目的物の引渡し 

⑤提出書類精査 
⑥変更契約締結 
⑦契約保証金等整理簿に記入 

③工事請負契約書(案)交付 

②公共工事履行保証証券 
による保証の申出 

公共工事履行保証証券の場合 

請負者 各担当課 保険会社 

②公共工事履行保証証券を保管 
③契約保証金等整理簿に記入 

①工事請負変更契約書(案)交付 

①契約解除 
②請負契約解除通知書 

工事完成時 

債務不履行解除時 

④公共工事履行保証証券の提出 

③請負契約解除通知書、保証金 
請求書、証券、納入通知書 

違約金の金額が契約保証金の金額を超過し 
ている場合は超過額を請負者から徴収 

増額変更時 

②異動承認書提出 
③提出書類精査 
④変更契約締結 
⑤契約保証金等整理簿に記入 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③提出書類精査 

④変更契約締結 

⑤契約保証金等整理簿に記入 

減額変更時 

請負者 各担当課 保険会社 

①変更契約締結 
④提出書類精査 

⑤契約保証金等整理簿に記入 

②保証金の減額の申出 

③異動承認書提出 

①異動承認書提出 

①工事請負変更契約書(案)交付 

②異動承認書提

工期延長時 

工期短縮時 

①変更契約締結 
④提出書類精査 

⑤契約保証金等整理簿に記入 

②保証の期間短縮の申出 

③異動承認書提出 

履行遅延時 

②提出書類精査 

③契約保証金等整理簿に記入 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①落札 

履行保証保険の場合 

請負者 各担当課 保険会社 

③工事請負契約書(案)交付 
⑤提出書類精査 
⑥契約締結 
⑦契約保証金等整理簿に記入 

④履行保証等証券の提出 

②証券を保管 
③契約保証金等整理簿に記入 

①契約解除 
②請負契約解除通知書 

②履行保証保険による 
保証の申出 

工事完成時 

①工事目的物の引渡し 

②異動承認書提出 

①工事請負変更契約書(案)交付 

債務不履行解除時 

③請負契約解除通知書、保証金 
請求書、証券、納入通知書 

違約金の金額が契約保証金の金額を超過し 
ている場合は超過額を請負者から徴収 

増額変更時 

③提出書類精査 
④変更契約締結 
⑤契約保証金等整理簿に記入 

②提出書類精査 
③契約保証金等整理簿に記入 

履行遅延時 

①異動承認書提出 


