
 付 2（目次）

◇ 付録２（業務委託様式編） ◇ 

１ 様式一覧表 

番号 名称 根拠（参考） 付録項 

◆着手時 

１ 着手届 標準仕様書 1.1.4 付 2-1 

２ 業務工程表（計画） 標準仕様書 1.1.4 関係 付 2-2 

３ 現場責任者・技術管理者通知書 約款第 8条 標準仕様書 1.1.7、8 付 2-3 

４ 経歴書（現場責任者・技術管理者） 約款第 8条 標準仕様書 1.1.7、8 付 2-4 

５ 担当技術者届 標準仕様書 1.1.9 付 2-5 

６ 経歴書（担当技術者） 標準仕様書 1.1.9 付 2-6 

７ 業務内容一部委任承諾願 約款第 5条 標準仕様書 1.1.29 付 2-7 

８ 業務内容一部委任通知書 約款第 5条 標準仕様書 1.1.29 付 2-8 

９ 情報セキュリティ体制 特記事項第 4 付 2-9 

１０ 情報資産の取扱部署及び担当者 特記事項第 4 付 2-10 

１１ 教育に関する報告書 特記事項第 5 付 2-11 

◆着手後 

１２ 業務委託連絡票 標準仕様書 1.1.11 関係 付 2-12 

１３ 業務内容等変更協議依頼書 約款第 12条及び 16 条 付 2-13 

１４ 業務内容等変更協議回答書 約款第 12条及び 16 条 付 2-14 

１５ 借用書兼受領書 約款第 10条 付 2-15 

１６ 借用書兼受領書（別表） 約款第 10条 付 2-16 

１７ 受託者証明書発行願 標準仕様書 1.1.17 付 2-17 

１８ 受託者証明書 標準仕様書 1.1.17 付 2-18 

１９ 履行期間延長請求書 約款第 14条 標準仕様書 1.1.24 付 2-19 

２０ 業務工程表（変更） 約款第 14条関係 付 2-20 

２１ 現場責任者・技術管理者変更通知書 約款第 8条 標準仕様書 1.1.7、8 付 2-21 

◆完了時 

２２ 完了報告書（部分検査） 要領 6 条、約款第 21 条関係 付 2-22 

２３ 完了報告書（完了検査） 要領 6 条、約款第 19 条 付 2-23 

２４ 業務工程表（実施） 標準仕様書 1.1.20 関係 付 2-24 

２５ 納品書 約款第 19条関係 付 2-25 

２６ 引渡書 約款第 19条関係 付 2-26 

標準仕様書 ⇒さいたま市水道局水道施設（埋設管路・推進工）設計業務等委託標準仕様書 

約款    ⇒さいたま市水道局業務委託契約基準約款 

要領    ⇒さいたま市水道局業務委託契約検査要領 

特記事項  ⇒情報セキュリティ特記事項 
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着   手   届 
 
 
１ 件   名 
 
 
２ 履 行 場 所 
 
 
３ 契 約 金 額                 円 
 
 
４ 履 行 期 間    令和   年   月   日から 
           令和   年   月   日まで 
 
５ 着手年月日    令和   年   月   日 
 
 
 上記委託業務を着手いたしましたので届け出ます。 
 
 
   令和   年  月  日 
 
 

住 所 
受託者 

氏 名             
 
 
 
 さいたま市水道事業管理者 〇〇 〇〇 様 
 



 

件 名   
 

 
      計画工程……… 赤色(上段）     住所 

実施工程……… 青色(下段）     氏名            
 

履行場所  

履行期間 
 

業務委託料       円（税込み金額のみ記入） 

NO 業 務 内 容 4 月 
10 20 

5 月 
10 20 

6 月 
10 20 

7 月 
10 20 

8 月 
10 20 

9 月 
10 20 

10 月 
10 20 

11 月 
10 20 

12 月 
10 20 

1 月 
10 20 

2 月 
10 20 

3 月 
10 20 備考 

１                                      
                                     

２                                      
                                     

３                                      
                                     

４                                      
                                     

５                                      
                                     

６                                      
                                     

７                                      
                                     

８                                      
                                     

９                                      
                                     

                                      
                                     

 

業務工程表（計画） 

凡例 受託者 

付
2
-
2 
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受託者 

現 場 責 任 者 
技 術 管 理 者 

 
 

令和  年  月  日 
 

さいたま市水道事業管理者 〇〇 〇〇 様 
 

住 所 
氏 名             

 
 
下記のとおり     を定めたので、さいたま市水道局業務委託契約基準約 

 
款の規定により別添経歴書を添えて通知します。 
 

記 
 

件   名 
 
 
 

履 行 期 間 

 
令和    年   月   日 か ら 
令和    年   月   日 ま で 

 

契 約 金 額 
 
                 円 
 

現場責任者 
 
 
 

技術管理者 
 
 
 

 

通 知 書 

現場責任者 
技術管理者 
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経 歴 書 
 

現場責任者・技術管理者 
 

氏 名 
 
 

勤 務 先 
 
 

資 格 
 
 

資格取得年月日 
 
 

 
主 な 業 務 経 歴 

 
平成  年  月  

平成  年  月  

平成  年  月  

平成  年  月  

平成  年  月  

令和  年  月  

令和  年  月  

令和  年  月  

令和  年  月  

令和  年  月  

 
 

上記のとおり相違ありません。 
 

令和  年  月  日 
 

氏名              
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受託者 

 

担 当 技 術 者 届 
 

令和  年  月  日 
 

さいたま市水道事業管理者 〇〇 〇〇 様 
 

住 所 
氏 名             

 
 

件名： 
下記のとおり担当技術者を定めたので、別添経歴書を添えて届け出ます。 

 
担 当 技 術 者 

氏名 担当業務内容 備考 
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担 当 技 術 者 経 歴 書 

 

氏 名 
 
 

勤 務 先 
 
 

資 格 
 
 

資格取得年月日 
 
 

 
主 な 業 務 経 歴 

 
平成  年  月  

平成  年  月  

平成  年  月  

平成  年  月  

平成  年  月  

令和  年  月  

令和  年  月  

令和  年  月  

令和  年  月  

令和  年  月  

 
 

上記のとおり相違ありません。 
 

令和  年  月  日 
 

氏名              
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業 務 内 容 一 部 委 任 承 諾 願 
 

令和  年  月  日 
 

さいたま市水道事業管理者 ○○ ○○  様 
 

住 所 
氏 名             

１ 件  名  
 
２ 履行場所   
 
３ 履行期間   
 

さいたま市水道局業務委託契約基準約款に基づき、上記委託業務の一部を次の

とおり委任したいので、承諾願います。 
 

委  任 
業 者 名 

【名称又は商号】 
【代表者役職名】 

【代表者氏名】 

【住所】 〒 

 
【電話番号】 

委任する 
事  項 

 
 
 
 

委任する 
理  由 

 
 
 
 

※上記委託業務の競争入札（見積）に参加し、受託者の競争相手であった者への再委託は不可 

 
上記のとおり承諾します。 
  令和  年  月  日 
(株)○○○○ 

○○○○   ○○ ○○ 様 
                  さいたま水道事業管理者 ○○ ○○ 

受託者 
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業 務 内 容 一 部 委 任 通 知 書 
 

令和  年  月  日 
 

さいたま市水道事業管理者 ○○ ○○  様 
 

住 所 
氏 名             

 
１ 件  名  
 
２ 履行場所   
 
３ 履行期間   
 

さいたま市水道局業務委託契約基準約款に基づき、上記委託業務の一部を次の

とおり委任したので、通知します。 
 

委  任 
業 者 名 

【名称又は商号】 
【代表者役職名】 

【代表者氏名】 

【住所】 〒 

 
【電話番号】 

委任する 
事  項 

 
 
 
 

委任する 
理  由 

 
 
 
 

※上記委託業務の競争入札（見積）に参加し、受託者の競争相手であった者への再委託は不可 

 

受託者 
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6-1-1 情報セキュリティ体制 

 

令和○○年○○月○○日 

さいたま市水道事業管理者 ○○ ○○ 様 

    

                            ○○○○○会社 

                                ○○○○○   

 

 

○○○○○業務に関する情報セキュリティ体制について 

 

○○○○○業務に関する情報セキュリティ体制については、下記のとおりとして対応し

ます。 

 

記 

 

１ 情報セキュリティ統括責任者 

役職       氏名        連絡先  

 

２ 業務（部門）別責任者 

⑴ ○○○○業務 

役職       氏名        連絡先  

 

⑵ ○○○○業務 

役職       氏名        連絡先  

 

⑶ ○○○○開発 

役職       氏名        連絡先  

 

 

３ その他 

 

 

 

 

【本書類の提出に係る責任者と担当者の氏名及び連絡先】 

 責任者：役職    氏名     連絡先 

担当者：役職    氏名     連絡先 
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6-1-2-1 （特定個人情報を取り扱う業務以外）情報資産の取扱部署及び担当者 

 

令和○○年○○月○○日 

さいたま市水道事業管理者 ○○ ○○ 様 

    

                            ○○○○○会社 

                                ○○○○○   

 

○○○○○業務に関する情報資産取扱担当者等について 

 

○○○○○業務に関する情報資産の取扱部署及び担当者について、下記のとおり報告（届

出）します。 

 

記 

 

１ 業務（部門）別取扱部署及び担当者 

⑴ ○○○○業務 

取扱い情報資産：  

取扱部署： 

責任者：役職       氏名        連絡先  

担当者：役職       氏名         

業務履行場所：          

 

⑵ ○○○○業務 

【本書類の提出に係る責任者と担当者の氏名及び連絡先】 

 責任者：役職    氏名     連絡先 

担当者：役職    氏名     連絡先 
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6-2 教育に関する報告書 

 

令和○○年○○月○○日 

さいたま市水道事業管理者 ○○ ○○ 様 

    

                              ○○○○○会社 

                                ○○○○○   

 

教育実施報告書 

 

 

〇〇〇業務を履行するにあたり、情報セキュリティ特記事項第 5条に基づき、さいたま市

の情報資産を取り扱う事務に従事する者に対し、教育を実施しましたので提出します。 

また、引き続き情報資産の漏えい等の防止に取り組んでいきます。 

 

 

教育実施者一覧 

教 育 受 講 日 氏    名 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

【本書類の提出に係る責任者と担当者の氏名及び連絡先】 

 責任者：役職    氏名     連絡先 

担当者：役職    氏名     連絡先 
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業 務 委 託 連 絡 票 

(件名)                 年   月   日 
                   
                         
監 督 員                  指示 承諾 協議 提出 

                                      事項 
現場責任者              了解 報告 通知（  ）   

(技術管理者)                 
 
 
                       
監 督 員                       指示 承諾 協議 提出 

                                      事項 
現場責任者                      了解 報告 通知（  ）            

(技術管理者)                  
 

※監督員及び現場責任者（技術管理者）が手書きしない場合は、記名押印してください。 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

概算 増・減 額 円 

 

※ 

※ 
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第     号 
    年  月  日 

 
 

業務内容等変更協議依頼書 
 
 
 株式会社○○○○ 

○○○○ ○○ ○○ 様 
 
 

さいたま市水道事業管理者        ㊞ 
 
 
 さいたま市水道局業務委託契約基準約款の規定により、下記のとおり、変更

したいので、協議を申し入れます。 
 

記 
 

件   名  

履 行 場 所  

変 更 す る 
内 容 又 は 
履 行 期 間 

 
 
 
 
 

変 更 理 由 

 
 
 
 

協議開始日          年   月   日 

 
 



付 2-14 

業務内容等変更協議回答書 
 
 

   年  月  日  
 
 
 さいたま市水道事業管理者 
 
 
 

     住所 
受託者 

                   氏名           
 
 
      年  月  日付け   第   号にて、協議依頼のあった件に

ついて、下記のとおり回答します。 
 

記 
 
 協議を開始することについて、  □ 承認します。 
 

□  承認しません。 
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借 用 書 兼 受 領 書 
 

                          引渡日から７日以内の提出日 

                                                 令和  年  月  日 

 

さいたま市水道事業管理者 〇〇 〇〇 様 

 

                     住 所  

                                  受託者  

                     氏 名                        

 

   下記業務に必要な貸与品等を令和    年    月    日に借用しました。 

 

記 

件 名  

引 渡 場 所  

貸 与 品  

上記の貸与品は 

 

令和  年  月  日 に受領しました。 

 

受領印 

 

 

 

 

  



No.
情報資産内容

（該当する番号を○で囲む）

水道管管理図番号
工　　事　　番　　号
水　　栓　　番　　号

枚数 No.
情報資産内容

（該当する番号を○で囲む）

水道管管理図番号
工　　事　　番　　号
水　　栓　　番　　号

枚数

1
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

21
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

2
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

22
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

3
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

23
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

4
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

24
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

5
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

25
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

6
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

26
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

7
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

27
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

8
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

28
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

9
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

29
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

10
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

30
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

11
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

31
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

12
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

32
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

13
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

33
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

14
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

34
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

15
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

35
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

16
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

36
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

17
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

37
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

18
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

38
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

19
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

39
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

20
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

40
　　１．　水道管管理図
　　２．　工事竣工図
　　３．　給水竣工図

（別表）
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受 託 者 証 明 書 発 行 願 
 

令和  年  月  日 

 

さいたま市水道事業管理者 〇〇 〇〇 様 

 

                     住 所 

                                   受託者 

                     氏 名                        

 

 

下記委託について、調査員の受託者証明書の発行をお願いいたします。 

 

 

                                       記 

 

１ 件   名  

２ 履 行 場 所 

３ 履 行 期 間    令和  年  月  日 ～ 令和  年  月  日まで 

４ 調 査 員 

 

番 号 氏   名 生  年  月  日 担 当 業 務 

    

    

    

    

    

    

    

    

 



第 ○ 号

写真 　　　　受　託　者　証　明　書
会 社 名 ㈱○○○○
氏 名 ○○　○○
生年月日 （昭和）　　年　　月　　日

（平成）
　上記の者は、さいたま市水道局の○○○○業務の
受託者であることを証明する。

令和　　年　　月　　日

　　１．係員は常に本証を携帯すること。
　　２．本証を他人に貸与してはならない。
　　３．本証に記載事項の変更が生じたとき、
　　　　又は、き損紛失したときは、直ちに再交付の
　　　　手続きをすること。
　　４．本証有効期間は発効日から
　　　　令和 　　年　　月　　日までとする。

受　託　者　証　明　書

注　　意　　事　　項

㈱○○○○
さいたま市○○区○○0－00－0

電話　　000－000－0000

裏　面

表　面

さいたま市水道事業管理者　〇〇　〇〇　　㊞
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受託者 

 
履 行 期 間 延 長 請 求 書 

 
 

 令和  年  月  日 
 

さいたま市水道事業管理者 〇〇 〇〇 様 
 
 

住 所 
氏 名             

 
 
下記業務について、さいたま市水道局業務委託契約基準約款の規定により履行

期間の延長を請求します。 
 

記 
 

件   名  

履 行 場 所  

履 行 期 間 
令和    年   月   日 か ら 
令和    年   月   日 ま で 

契 約 金 額                   円 

延長の理由 

 
 
 
 
 

延長の日数   

及 び 期 間 
      日間   令和   年   月   日まで 

 



 

件  名   
 
 

変更工程……… 赤色(上段)          住所 
当初工程……… 青色(下段)       氏名            

履行場所  
履行 
期間 

変更  
当初  

業務委託料      円（税込み金額のみ記入） 

NO 業 務 内 容 4 月 
10 20 

5 月 
10 20 

6 月 
10 20 

7 月 
10 20 

8 月 
10 20 

8 月 
10 20 

9 月 
10 20 

10 月 
10 20 

11 月 
10 20 

12 月 
10 20 

1 月 
10 20 

2 月 
10 20 備考 

１  
 

                                    
                                     

２  
 

                                    
                                     

３  
                                    

                                     

４  
 

                                    
                                     

５  
 

                                    
                                     

６  
 

                                    
                                     

７  
 

                                    
                                     

８  
 

                                    
                                     

９  
 

                                    
                                     

  
 

                                    
                                     

                                       
                                    

 

凡例 

業務工程表（変更） 

受託者 

計画工程を変更工程に実

施工程を当初工程に直し

て記入すること。 

付
2
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20 



 

付 2-21 

受託者 

現 場 責 任 者 
技 術 管 理 者 

 
 

令和  年  月  日 
 

さいたま市水道事業管理者 〇〇 〇〇 様 
 

住 所 
氏 名             

 
 
 

下記のとおり     を変更したので、さいたま市水道局業務委託契約基準 
 

約款の規定により別添経歴書を添えて通知します。 
 

記 
 

件   名 
 
 
 

履 行 期 間 

 
令和    年   月   日 か ら 
令和    年   月   日 ま で 

 

契 約 金 額 
 
                     円 
 

現場責任者 

 
変更前 

 
 

 
変更後 

 

技術管理者 

 
変更前 

 

 
変更後 

 

 

変 更 通 知 書 

現場責任者 
技術管理者 
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完 了 報 告 書 
 

 

                                                          令和  年    月    日 

 

 

さいたま市水道事業管理者 〇〇 〇〇 様 

 

 

                                       住  所 

                  受託者 

                                      氏  名                    

 

 

 

下記の件について完了したので報告します。 

 

 

記 

 

１  件          名 

 

２  履  行  場  所 

 

３  履  行  期  間     令和  年  月  日  から  令和  年  月  日  まで 

 

４  契  約  金  額                   円 

（当該請求分         円／    月分） 

 

５  契 約 年 月 日     令和    年    月    日 

 

６  完 了 年 月 日     令和    年    月    日 
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完 了 報 告 書 
 

 

                                                          令和  年    月    日 

 

 

さいたま市水道事業管理者 〇〇 〇〇 様 

 

 

                                        住  所 

                   受託者 

                                       氏  名                  

 

 

 

下記の件について完了したので報告します。 

 

 

記 

 

１  件          名 

 

２  履  行  場  所 

 

３  履  行  期  間     令和  年  月  日  から  令和  年  月  日  まで 

 

４  契  約  金  額                  円 

 

５  契 約 年 月 日     令和    年    月    日 

 

６  完 了 年 月 日     令和    年    月    日 



 

件 名   
 
 
      計画工程……… 赤色(上段）     住所 

実施工程……… 青色(下段）     氏名            
 

履行場所  

履行期間 
 

業務委託料       円（税込み金額のみ記入） 

NO 業 務 内 容 4 月 
10 20 

5 月 
10 20 

6 月 
10 20 

7 月 
10 20 

8 月 
10 20 

9 月 
10 20 

10 月 
10 20 

11 月 
10 20 

12 月 
10 20 

1 月 
10 20 

2 月 
10 20 

3 月 
10 20 備考 

１                                      
                                     

２                                      
                                     

３                                      
                                     

４                                      
                                     

５                                      
                                     

６                                      
                                     

７                                      
                                     

８                                      
                                     

９                                      
                                     

                                      
                                     

 

業務工程表（実施） 

凡例 受託者 

付
2
-
24 
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納  品  書 

 
令和  年  月  日 

 
 
さいたま市水道事業管理者 〇〇 〇〇 様 

 
                                       住  所     

                                 受託者  

                                      氏  名              

 
○○○○○業務委託の下記の成果品を納入いたします。 

 
記 

 
品名・件名 数   量 備   考 
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引   渡   書 
 
 
１ 件   名 
 
 
２ 履 行 場 所 
 
 
３ 契 約 金 額                  円 
 
 
４ 完了年月日     令和   年   月   日 
 
 

令和  年  月  日付け締結の上記委託業務が完了しましたので、さいた

ま市水道局業務委託契約基準約款の規定により本日引き渡します。 
 
 
    令和   年   月   日 
 
 

住 所 
受託者 

氏 名             
 
 
 

さいたま市水道事業管理者 〇〇 〇〇 様 


