	発注者
	建設課
	****課

	
	一般監督員
	主任監督員
	総括監督員
	担当者
	係長
	課長補佐
	参事
	課長

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	打合せ記録簿頁数を記載

	1/*

	発注部署
	鳥栖市　***課
	受託者
	　

	業務名称
	　
	整理番号
	

	出席者
	発注者
	◎***課　***
	日時
	令和　年　月　日（*曜）

	
	
	〇建設課　***
	
	（  :  ～  :  ）

	
	受託者
	●***
	場所
	

	
	
	
	方式
	対面・リモート・電話

	打合せ概要
	資料

	　・打合せ概要は、太文字で記載すること。

　
　
	　・
　
　

	打合せ事項
	打合せ結果
	備考

	1.・打合せ事項には通し番号を付すこと。
・前回の打合せにおいて、決定していない事項又は保留となっている事項等は再掲すること。

	・委託の円滑な履行を図るとともに、意思決定の過程を明確にするため、文頭に発言者の記号（◎、〇又は●）を記載すること。
・打合せ結果は、いつ、だれ、どこ、なに、なぜ、どれくらい、どうする等、具体的に記載するよう心掛けること。
・前回の打合せにおいて、決定していない事項又は保留となっている事項等は、前回までの打合せ結果の内容についても再掲すること。
決定又は保留の別その他必要な事項を記載すること。

	


別記第４様式


	
	
	2/*

	打合せ事項
	打合せ結果
	備考

	
	
	



