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１．趣旨 

安全衛生管理は、業務と一体のもので、施工部署のライン管理（職務遂行）上の重要な 

職責です。また、事故及び派生災害の発生により、自体の損失だけでなく、後工程への 

影響、客先の損失、信頼の失墜及び四重苦（刑事、行政、民事、社会的責任（ＣＳＲ））を

背負うことになります。被災者とその家族は当然として、管理監督者、施工担当者、協力

会社及び当社の精神的・経済的負担は相当なものとなります。このことから、『事故及び派

生災害は、絶対に起こさない』という強い気持ちを持ち業務に従事することが大切です。

この事からも、職場（営業所、作業所(現場)）での安全衛生管理体制を強化し、災害防止活

動のレベルアップを計る必要があります。 

当社には、「営業所における産業設備」と「作業所における建築設備」の工事があります。 

これらの特性を踏まえた上で、「ＯＨＳＭＳ」を適切で、自主性を発揮できる管理方式と

して、ＯＨＳＡＳ１８００１を適用させ、受注決定と同時にスタートする安全衛生管理を

完成まで、「労働安全衛生法」に規定され実施しなければならない管理書式を利用する。 

全職場で、安全衛生管理活動（安全施工サイクル、ＰＤＣＡサイクル）がスムーズに、

かつ統一的なレベルで展開推進しているか、出来ているか、それを検証するために、その

管理書式を利用します。 

この「労働安全衛生法」に規定され実施しなければならない管理書式（手順、様式）に 

ついて基本的なものを「安全衛生ファイル」として、職場安全衛生管理書類（グリーンファ

イル）、協力会社安全衛生管理書類（ブルーファイル）という「かたち」で取りまとめました。 

この「安全衛生ファイル」という冊子は、“管理書式の解説”として作成されたものです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



安全衛生ファイル（２００７年版） 

 

ＡＮ－１３－００ 

4 

２．安全衛生ファイルの目的と内容 

 施工する職場（営業所・作業所（現場））を対象とし、施工管理および労務安全衛生 

管理の徹底及び「労働安全衛生法」の遵守を目的としている。 

   

１）安全衛生ファイルの説明 

営業所長にあっては、毎年４月（期初）に、前期に作成された「安全衛生ファイル」の 

見直・作成を行い、作業所にあっては、受注後速やかに部署長は職場安全衛生管理者（作

業所長・現場代理人）および協力会社を速やかに決定し、安全衛生事務局の指導、援助を

受けて、「安全衛生ファイル」を作成させる。部署長・営業所長・課長は、日時を指定し

て関係者を集め、次の項目を中心に教育（大体２時間程度）を実施する。 

 

（１） 安全衛生管理と安全衛生管理組織の解説 

（２） 安全衛生関係ルール等の解説 

① この職場の約束事 

② 安全衛生の手引き 

③ ＴＢＭ－ＫＹの進め 

④ 安全帯使用の手引き 

⑤ 保護帽取扱の手引き 

⑥ はしご、脚立使用の手引き 

⑦ 高所作業車使用の手引き 

⑧ 電動工具・電気溶接機使用の手引き 

⑨ パトロール時の点検ポイント 

⑩ 災害発生時の対応手順 

⑪ ＯＨＳＭＳの解説及び「安全衛生ファイル」の安全衛生管理様式 

（様式２～３１）の作成ならびに協力会社より提出させる場合の留意点等 

 

（３） 安全衛生管理の意義とその推進に当たっての留意事項 

関係者により「第１回職場安全衛生推進協議会」を開催し、 

様式 4「全工期(年間)安全衛生施工管理表」の作成等の基本的な打合せ（合議、合意）

を行う。 併せて次のものを交付する。 

① 工事事務所の標識(作業所の場合)  

② 組織表  

③ 緊急連絡表  

④ 腕章（またはワッペン・シール） 
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２）様式の説明 

様式 1 第○○期 安全衛生管理計画 

様式 1-2 第○○期 安全衛生重点管理目標 

様式 2 現場着工報告書 

  主 旨 工事を受注した場合は、職場安全衛生管理者および協力会社を速やかに 

決定し、営業所・作業所（現場）の安全衛生管理組織と安全衛生活動を 

定め、安全衛生についてそれぞれの役割を定める。 

  作成者 部課長・職場安全衛生管理者 

  期 限 着工７日前までに 

 

様式 3 有期工事労災保険概算・確定申告付保依頼書 

主 旨 元請工事を受注し、概算請負金額が消費税を含め１億９０００万円以上の

時に提出する。 

     ＊労災徴収法８条での特例あり 

作成者 部課長または職場安全衛生管理者 

期 限 受注後および竣工後、速やかに。 

 

様式 4 全工期(年間)安全衛生施工管理表 

主 旨 工程と安全を一体化させ、その営業所・作業所（現場）の内容から 

どういう危険・健康障害があり、それらを防止するためにはどうすれば 

よいかを危険・有害業務の把握と対策の確立および安全衛生諸活動を 

着工前に、協力会社を含めて検討させ、計画的な安全衛生管理を推進する。 

作成者 職場安全衛生管理者 

期 限 着工日まで 

 

様式 5 月安全衛生施工管理表 

主 旨 様式 4 を基に工程に合致した詳細な安全施工管理計画を月毎に作成し 

計画的な安全衛生管理を推進する。 

作成者 職場安全衛生管理者 

期 限 前月の２５日まで 

 

様式 6 作業服・安全用具等貸与申請書 

  主 旨  

 作成者  

  期 限  
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様式 6-2 安全標識類購入依頼書 

  主 旨 職場安全衛生委員会で検討した結果に基づき、安全用具（設備）で 

必要なものを安全標識・工事事務所用品一覧表を参考にして一括手配する。 

 作成者 職場安全衛生管理者 

  期 限 着工日まで 

  

様式 7-2 職場安全衛生推進協議会議事録 

  主 旨 毎月一回、職場安全衛生推進協議会を開催し、様式１６の作成やその実施

要領の作成、パトロールの結果の反省、今後の工程とその安全衛生活動等

営業所・作業所（現場）としての方針の決定や連絡調整を行い、 

その結果を記録する。 

 

様式 7 安全衛生推進協議会規則 

  主 旨 一定の曜日に開催する推進協議会規則を労働安全衛生法に基づき、 

具体的に記載した様式である。この推進協議会は次数を問わず各協力会社

の安全衛生責任者を委員として、この委員にこの会則を周知する。 

  作成者 職場安全衛生管理者 

  期 限 推進協議会開催日まで 

 

様式 8 安全衛生活動記録 

主 旨 様式１で計画した安全衛生諸活動ならびに各種の打合せ内容等について

記録する。 

 

様式 9 施工体制台帳作成工事の通知（施工体制台帳作成建設工事通知） 

 

様式 9-2 施工体制台帳（施工体制台帳様式） 

 

様式 9-3 職場安全衛生推進協議会兼施工体系図（施工体系図） 

 

様式 9-4 建設業法・雇用改善法等に基づく届出書（変更届） 

                             （全建統一様式第 1 号―甲） 

 

様式 9-5 下請負業者編成表（全建統一様式第 1 号－乙） 
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様式 10 （労基 9）時間外・休日労働に関する協定届 

主 旨 労働基準法で定められている時間以上に労働させるとき、 

使用者と労働者の代表（準ずるもの）が書面協定を行い所轄労働基準監督

署長に提出し、営業所・作業所（職場）で保管する。 

作成者 安全工務課または職場安全衛生管理者 

期 限 受注後、速やかに 

 

様式 11 (労基 23-2)適用事業報告 

主 旨 労働基準法の適用事業場になったとき（当社の従業員が１人以上常駐 

するとき）所轄労働基準監督署長に提出し、営業所・作業所（職場）で 

保管する。 

作成者 安全工務課または職場安全衛生管理者 

期 限 受注後、速やかに 

 

様式 12 共同企業体代表者（変更）届 

主 旨 １つの工事で２つ以上の事業者が１つの場所において行われる仕事を 

共同連帯して請け負った場合、そのうちの一人を代表者として 

所轄労働基準監督署長に届け出る。 

作成者 代表幹事会社 

期 限 工事着工１４日前 

様式 13 特定元方事業者等の事業開始報告 

主 旨 元請の工事で２つ以上の協力会社（下請負人）の労働者が１０人以上の場

合所轄労働基準監督署に届け出る。（統括安全衛生責任者の場合は５０人

以上）（当社が元請時のみ作成提出） 

作成者 安全担当部課または職場安全衛生管理者 

期 限 作業開始前まで 

 

様式 14 労働者名簿（写真貼り、家族構成記入欄付）――使用の限定 

（個人情報保護法の関係で、会社の個人台帳としての利用に限定される） 

主 旨 労働基準法、労働安全衛生法等に基づき、直接使用会社、緊急連絡先、 

健康状態、事業主の特別労災加入の有無、必要な資格、雇入時教育の実施

結果など、必要事項のチェックと確認を行う。なお、短期・臨時の者に 

ついては、入場時に最低限度太枠部分を記入する。 

作成者 当該協力会社（１次協力会社を通じて） 

期 限 入場前日まで 
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様式 14-2 (全建 2)作業員名簿 

主 旨 労働基準法、労働安全衛生法等に基づき、直接使用会社、緊急連絡先、 

健康状態、事業主の特別労災加入の有無、必要な資格、雇入時教育の 

実施結果など、必要事項のチェックと確認を行う。ただし、この様式は、

職場用として、様式１４の代替として使用する。 

作成者 当該協力会社（１次協力会社を通じて） 

期 限 入場前日まで 

 

様式 15 作業主任者選任届 

主 旨 労働安全衛生法で特に定められた作業については、技能講習を修了した 

もののうちから作業主任者を選任し、その者の直接の指揮のもとで 

作業させる。 

作成者 当該協力会社(一次協力会社を通じて提出) 

期 限 作業開始前まで 

 

様式 15-2 安全衛生推進者選任届 

主 旨 常時１０人以上５０人未満の労働者を使用する営業所・作業所（現場）に 

ついては、安全衛生推進者を選任して、営業所・作業所（現場）の安全又は

衛生の業務を担当させる。 

作成者 当該協力会社(一次協力会社を通じて提出) 

期 限 作業開始前まで 

 

様式 16 年少者等就労届 

主 旨 年少者・妊産婦等・健康要注意者を営業所・作業所（職場）で就労させるに

は、種々な条件が法律で定められている。この内容の確認のために最低限

の必要事項を記入し、それに基づいた適正配置を行う。 

作成者 当該協力会社（一次協力会社を通じて提出する。） 

期 限 入場前日まで 

  

様式 17 （全建 3）持込機械等 移動式クレーン等 使用届 車両系建設機械 

主 旨 営業所・作業所（現場）で使用する移動式クレーン等を持ち込み前に 

点検し、異常のないことを確認し、その「点検表」と「検査証」を 

提出する。 

作成者 当該協力会社（一次協力会社を通じて提出する。） 

期 限 使用開始前まで 
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様式 18 (全建 4)持込機械等 電動工具類等 使用届  電気溶接機 

主 旨 営業所・作業所（現場）で使用するねじ切り機等の電動機械器具を 

持ち込む前に点検し異常のないことを確認し、その「点検表」を提出する。 

作成者 当該協力会社（一次協力会社を通じて提出する。） 

期 限 使用開始前まで 

 

様式 19 (全建 6)工事用車両届 

主 旨 営業所・作業所(現場)内および通勤に使用する車両は事前に許可を 

受けてから使用する。また工事・通勤に使用する車両は運行経路の地図 

並びに任意保険証のコピーを添付する。 

 

作成者 職場安全衛生管理者 

当該協力会社(一次協力会社を通じて提出) 

期 限 使用する前日まで 

 

様式 20 (全建 7)危険物・有害物持込使用届 

主 旨 営業所・作業所（現場）で使用する塗料等を持ち込む前に提出し、 

許可を受け必要数量を納入する。 

作成者 当該協力会社（一次協力会社を通じて提出する。） 

期 限 使用する５日前まで 

 

様式 21 (全建 8)火気使用願 

主 旨 営業所・作業所（現場）内で溶接等で火気を使用する作業は、 

事前に許可を受け必要な指示を受けて作業する。 

作成者 当該協力会社（一次協力会社を通じて提出する。） 

期 限 使用する前日まで 

 

様式 22 (全建 11)新規入場時等教育実施報告書（ＪＶ時使用） 

主 旨 新規入場時教育の内容を記載し、その記録をのこす。 

作成者 実施者 

期 限 実施後速やかに 

 

様式 22-2 送り出し教育実施事項 

主 旨 新規に現場へ送り出す時、送り出し先の状況を教育し、 

その実施記録として、送り出し先へ提出する。 

作成者 事業者（使用者） 

期 限 実施後速やかに 
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様式 22-3 新規入場者教育（新規入場者のみなさんへ） 

主 旨 新規入場時教育を行うための用紙。 

ただし、特記事項には営業所・作業所(現場)内で定められた基準及び 

ルールを記入する。 

作成者 職場安全衛生管理者 

期 限 実施後速やかに 

 

様式 22-4 新規入場時教育記録 

主 旨 新規入場時教育の内容を記載し、その記録をのこす。 

作成者 実施者 

期 限 実施後速やかに 

 

様式 23 (全建 20)建設物・機械等設置・移転・変更届 

主 旨 仮設足場、型わく支保等、組立て解体を行う場合は、３０日前に 

所轄労働基準監督署長に提出し、許可受けてから作業する。 

作成者 当該協力会社(一次協力会社を通じて提出) 

期 限 指定期日まで 

 

様式 24 作業届（作業指示・KY 報告） 

主 旨 「これだけは実施したい作業届によるＴＢＭ－ＫＹ」制度参照のこと。 

 

様式 24-2 危険作業事前確認書 

主 旨 危険作業のうち(１)高所作業、(２)重量物運搬、(３)ﾃﾞｨｽｸｸﾞﾗｲﾝﾀﾞｰ作業、

(4)有機溶剤等爆発物取扱い、(5)酸素欠乏・硫化水素危険場所の 

危険５作業については、事前に十分な打合せと作業中の点検を行い、 

「作業届」とあわせて災害防止を図る。 

作成者 作業責任者(職長) 

期 限 作業前日までに 

 

様式 25 出勤管理報告書 

主 旨 毎日の出勤管理資料であるとともに、職場安全衛生委員会で 

延労働時間（出面）を把握し安全表彰の証とする。 

作成者 工事担当者 

期 限 翌月の５日まで 
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様式 25-2 出勤管理表 

主 旨 毎日の出勤管理資料であるとともに、職場安全衛生委員会で 

延労働時間（出面）を把握し安全表彰の証とする。 

作成者 １次協力会社 安全衛生責任者 （担当者） 

期 限 翌月の５日まで 

 

様式 25’、25-2’ 出勤管理報告書・出勤管理表(自動計算) 

主 旨 毎日の出勤管理資料であるとともに、職場安全衛生委員会で 

延労働時間（出面）を把握し安全表彰の証とする。 

作成者 工事担当者 

期 限 翌月の５日まで 

 

様式 26 安全衛生パトロール点検表 

  主 旨 パトロール時のチェック事項を明確にし、統一的なチェックを行う。 

不安全事項をいつまでに、だれが、どのように改善するかを記入し、 

チェック後の改善が確実に行われるようにする。 

  作成者 巡視者 

 

様式 27 指導票 

  主 旨 パトロール等の指導内容を記載し、併せてその対策を報告する。  

  作成者・職場安全衛生管理者      協力会社 

    ・職場安全衛生推進協議会      職場安全衛生管理者 

                       協力会社 

    ・安全工務課          総括安全衛生管理者 

                     職場安全衛生管理者 

                     協力会会長 

                     協力会社 

  期限指導票           指導時 

  是正報告書           指導日より１０日以内（発行者宛） 
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様式 27-2 是正報告書 

  主 旨 パトロール等の指導内容を記載し、併せてその対策を報告する。  

  作成者・職場安全衛生管理者      協力会社 

    ・職場安全衛生推進協議会      職場安全衛生管理者 

                       協力会社 

    ・安全工務課          総括安全衛生管理者 

                     職場安全衛生管理者 

                     協力会会長 

                     協力会社 

  期限指導票           指導時 

  是正報告書           指導日より１０日以内（発行者宛） 

 

様式 28 濃度測定記録 

主 旨 酸素濃度・硫化水素濃度等の測定を記録し、３年間保存する。 

作成者 酸素欠乏危険作業主任者 

期 限 測定時 

 

様式 29 災害速報（不休・休業・死亡） 

  主 旨 営業所・作業所（現場）で災害が発生した場合、 

速やかに職場安全衛生委員会（災害対策委員会）を開催し、 

その結果をまとめ、それにより各労災手続を速やかに行う。 

  作成者 職場安全衛生管理者 

  期 限 即日 

 

様式 29-2 災害報告書（不休・休業・死亡） 

主 旨 様式 29 災害速報（不休・休業・死亡）に基づき、その内容の検討を 

行い、その結果をとりまとめる。 

  作成者 職場安全衛生管理者 

  期 限 発生日より７日以内 

 

様式 29-3 車両事故報告書 

 

様式 29-4 ヒヤリ・ハット事故報告書（環境・物損・破損・交通） 

  主 旨 職場安全衛生委員会で検討した結果を当該協力会社が持ち帰って 

検討の上、今後の対策を報告する。 

  作成者 職場安全衛生管理者 

  期 限 発生日より５日以内 
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様式 29-5、29-6 ヒヤリ・ハット経験集計表／報告書、 

ﾋﾔﾘ･ﾊｯﾄ月間記録表(自動計算） 

主 旨 会社及び職場の「安全衛生管理計画」の作成の重要な情報源として、 

データ収集する。 

  作成者 職場安全衛生管理者 

  期 限 翌月 5 日まで 

 

様式 29-5’ ヒヤリ・ハット経験集計表(手書き) 

主 旨 会社及び職場の「安全衛生管理計画」の作成の重要な情報源として、 

データ収集する。 

  作成者 職場安全衛生管理者 

  期 限 翌月 5 日まで 

 

様式 29-6’ 報告書、ﾋﾔﾘ･ﾊｯﾄ月間記録表(手書き） 

主 旨 「職場安全衛生管理計画」の作成の重要な情報源として、活用するデータ。 

  作成者 職場安全衛生管理者 

    期限 翌月 5 日まで 

 

様式 30 災害対策報告書(労働災害・ヒヤリハット事故) 

主 旨 職場安全衛生委員会で検討した結果を当該協力会社が持ち帰って 

検討の上、今後の対策を報告する。 

  作成者 災害発生協力会社（１次）の代表者 

  期 限 発生日より５日以内 

 

様式 31 無災害記録表彰申請書 

主 旨 安全衛生表彰基準参照 

 

様式 31-2 年度安全衛生表彰申請書 

主 旨 安全衛生表彰基準参照 

 


