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	記入日
	

	記入者（所属）
	

	メモ番号
	



1. 契約情報
	契約名
	

	契約番号
	

	締結日
	

	相手方
	


自社立場
☐ 発注者　　☐ 受注者

2. 変更依頼の概要
	変更依頼日
	

	変更依頼者
	


依頼元
☐ 発注者側　　☐ 受注者側　　☐ 双方協議
依頼経路
☐ メール　　☐ 口頭　　☐ 会議　　☐ チャット
☐ 変更依頼書　　☐ その他（              ）
	依頼の記録媒体
	



3. 変更内容
	変更内容
（具体的に）
	





	変更前の状態
	


	変更後の状態
	




4. 変更の理由
理由のカテゴリ
☐ 発注者側の要件追加　　☐ 発注者側の前提条件変更　　☐ 受注者側の提案
☐ 双方合意による改善　　☐ 法令・規制対応
☐ 第三者要請　　☐ その他（                       ）
	理由の詳細
	





5. 契約範囲の判定
契約範囲内か範囲外か
☐ 契約範囲内　　☐ 契約範囲外（追加作業）　　☐ 判定中（要協議）
判定根拠（参照資料）
	契約書本文 第____条
	

	別紙
	

	仕様書（版数）
	

	成果物定義シート
	

	その他
	

	判定者
	



6. 追加作業・追加費用の有無
追加作業の有無
☐ あり　　☐ なし
	追加作業の概要
	



追加費用の有無
☐ あり　　☐ なし　　☐ 別途見積予定
追加費用の算定方法
☐ 人月単価ベース　　☐ 固定額　　☐ 別途見積
☐ 既存単価適用　　☐ その他（                  ）
	概算金額
	金　　　　　　　　　　　円（税別／税込）

	算定根拠
	




7. 納期・検収・支払への影響
納期への影響
☐ 影響なし　　☐ 納期延長（    日）　　☐ 一部前倒し　　☐ マイルストーン変更
	新しい納期
	

	旧納期
	


検収条件への影響
☐ 影響なし　　☐ 検収基準変更　　☐ 検収期間変更　　☐ 検収担当者変更
	影響の詳細
	



支払条件への影響
☐ 影響なし　　☐ 追加請求発生　　☐ 請求時期変更　　☐ 分割払い再設定
	影響の詳細
	




8. 変更合意の方法
☐ 変更契約（覚書）の締結
☐ 追加発注書の発行
☐ 変更依頼書への押印・サイン
☐ 合意確認メール（送信者・受信者明記）
☐ その他（                                  ）
	合意予定日
	

	合意担当者
	

	合意承認権限者
	



9. 添付資料
☐ 変更前後の仕様書 比較表
☐ 追加見積書
☐ 変更内容を示すメール／チャット
☐ 議事録
☐ 変更依頼書原本
☐ その他（                                  ）

10. 確認欄
事業部確認欄
	確認者
	

	確認日
	

	コメント
	





法務確認欄
	確認者
	

	確認日
	

	コメント
	





最終判断欄
	最終判断者
	

	判断日
	


判断結果
☐ 変更受入　　☐ 変更拒否　　☐ 条件付き受入　　☐ 再協議
	コメント
	






	免責文
本メモは、一般的な法務実務の整理を目的とした参考資料であり、個別具体的な法律判断や契約上の助言を行うものではありません。実際の請負契約に関する仕様変更、追加作業、追加費用、納期変更、検収条件変更、支払条件変更等の判断にあたっては、契約書本文、別紙、仕様書、見積書、変更依頼書、交渉経緯、取引背景、適用法令、社内規程等を確認し、必要に応じて弁護士その他専門家に相談してください。
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