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１ ． 市 営 住 宅 発 注 票 使 用 方 法
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（１）修繕依頼について

●下記「市営住宅修繕発注票」を貴社へファックスします。

②修繕 No

②修繕名

②修繕場所 ①入居者名

①入居者の連絡先

「自宅」又は「携帯電話」等

※①修繕伝票受領後は、速やかに記載されている「入居者」宛に連絡して下さい。

※②「発注票」に記載されている「修繕 No」「修繕名」「修繕場所」は、後に作成して頂く「見積書」「完了届」

「請求書」の修繕件名等になりますので必ず保管して下さい。

令和 年度令和 年度

発注日が自動で入力されます。



3

（２）修繕完了後について

●修繕完了後、「入居者」欄に入居者より確認印をもらって下さい。

入居者確認印

○共有部や空家等で入居者がいない場合は、「空欄」で構い

ません。

令和 年度 令和 年度

※記入しないで

ください

※記入しないで

ください
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２ ． 修 繕 完 了 書 類 に つ い て
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（１）修繕完了書類は下記のとおりです。

○「公社ホームページ」よりダウンロードする書類

②「完了届」（MicrosoftExcel 版）

③「請求書」（MicrosoftExcel 版）

①市営住宅修繕発注票

②完了届（日付は書類提出日で記入）

③請求書（日付は書類提出日で記入）

④請求内訳書（日付は書類提出日で記入）

⑤写真（施工前・施工中・施工後）
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（２）提出書類の作成について

①「市営住宅修繕発注票」の作成方法

「社名」・「代表者名」・

「社判」・「代表者印」を

押印して下さい。

令和 年度 令和 年度

※記入しないで

ください

※記入しないで

ください
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②『完了届』の作成方法（公社ＨＰより「完了届」をダウンロードして下さい。）

「社判」・「代表者印」を

押印して下さい。

「社名」・「代表者名」・「住所」

を記入して下さい。

日付は提出日を記入して下さい。

修繕 No を記入して下さい。

日付は提出日を記入して下さい。

税込金額で記入して下さい。

市営住宅修繕発注票に記載されている

「修繕名」「修繕場所」を記入して下さい。
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③『請求書』の作成方法（公社ＨＰより「請求書」」をダウンロードして下さい。）

納入月日の日付は提出日を記入

して下さい。

「消費税・・・」については、必ず修

繕自体の内訳とは別の項目で表

記してください。その際「名称」欄

については、必ず「消費税及び地

方消費税の相当額」と入力して下

さい。

内訳の名称欄は、市営住宅修繕

と記入して下さい。

必ず「￥」マークを金額の先頭に

記入してください。

（件名）については、公社が発

行した「修繕発注票」に記入さ

れている修繕名を正確に転記

してください。

「社判」「代表者印」は必ず正

式なものを押印してください。

「住所」「会社名」「代表者名」

「電話番号」を記入して下さ

発注票の「修繕Ｎｏ」を記

入して下さい

日付は提出日を記入して下さい。

適格請求書発行事業者の登録番号を

記入して下さい。

単価は入れないでください。
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④『見積書』の作成方法

（表 紙 の作 成 方 法 ）

「修繕Ｎｏ」を記入して下さい。

市営住宅修繕発注票に記載されている

「修繕名」「修繕場所」を記入して下さい。

税抜、消費税、税込金額を記入

して下さい。

「社名」・「代表者名」・「住所」

を記入して下さい。

「社判」「代表者印」は必ず正式な

ものを押印してください。

日付は提出日を記入して

下さい。
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（内訳書の作成方法）

【注意】下記の「単価コード」から「備考」までの項目は必須項目です。

公社基準単価に該当する場合は「公社修繕基準単価表」に基づき作成

して下さい。なお必須項目としては、「単価コード」「名称」「規格・仕

様」「単位」「単価」「記載ページ」です。

公社基準単価に該当しない場合は

「単価コード」「記載ページ」は空欄

にして下さい。

必要に応じて「施工部位」等を

記入して下さい。

「修繕Ｎｏ」を記入して下さい。

※今回の単価契約導入に伴い「見積書」提出時に、「単価コード」「規格・仕様」「記載ページ」等を記載して頂くことになり、今までよりも

見積書作成に時間を要することが予想されます。そのため当公社では見積書作成システムを作成しましたのでご利用下さい。

「千葉市営住宅修繕見積書作成システム（Ver.1）」（Microsoft Access 版）

修繕 No 20001

単価コード 名称 規格・仕様 数量 単位 単価 金額 単価構成
記載

ページ
備考

○○○○○○○ 床ビニル床シート張り(無地) 厚９．５　不燃　突き付け 6.0 ㎡ 1,970 11,820 材工共 Ｐ１

○○○○○○○ ソフト幅木 厚２．０　幅７５ 8.3 ｍ 270 2,241 材工共 Ｐ３

○○○○○○○ 天井仕上材撤去 合板　石膏ボード 5.4 ㎡ 650 3,510 手間のみ Ｐ４

織布積層発泡床シート 厚３．５　ＤＣ(発砲層あり) 5.5 ㎡ 3,480 19,140 材工共公社基準単価外


