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変更契約登録メモ
覚書・変更契約・合意書を1件登録するごとに記入する1枚メモ
Excel管理表の各行と1対1で対応します。担当者間の引継ぎや、後日の再確認資料として保管してください。

1. 原契約・変更文書の基本情報
Excel管理表に転記する基本情報を記入します。
	項目
	入力ヒント
	記入欄

	管理番号
	Excel管理表と一致させる（例：K-2025-014-01）
	

	原契約名
	業務委託基本契約書 など
	

	原契約の相手方
	正式社名（株式会社○○）
	

	原契約の締結日
	yyyy-mm-dd
	

	原契約の契約開始日
	yyyy-mm-dd
	

	原契約の契約終了日
	yyyy-mm-dd（変更前の値）
	

	変更文書の種類
	覚書／変更契約書／合意書 等
	

	変更文書名
	正式名称をそのまま転記
	

	変更文書の締結日
	yyyy-mm-dd
	

	変更の効力発生日
	yyyy-mm-dd（締結日と違う場合に注意）
	


2. 変更内容（変更対象項目・前後の内容）
「何を、どう変えるか」を文章で具体的に残します。後から差分が追えるよう、必ず変更前と変更後の両方を記入します。
	変更対象項目
契約期間／契約金額／業務範囲／成果物・仕様／検収条件／支払条件／損害賠償・責任制限／中途解約・解除／個人情報・秘密保持／再委託／反社・コンプライアンス／複数項目／その他

	

	変更前の内容
原契約または直前の有効書面に記載されていた内容

	

	変更後の内容
本書面で合意した変更後の内容

	


3. 影響整理
契約終了日・解約通知期限・契約金額・業務範囲・責任範囲・印紙税の6観点について、影響の有無と内容を記入します。「なし」と書くだけでも、確認した記録になります。
	観点
	影響の有無
	具体的な内容・更新後の値

	契約終了日
	延長／短縮／なし

	

	解約通知期限
	再計算／なし

	

	契約金額
	増額／減額／なし

	

	業務範囲
	追加／削除／なし

	

	責任範囲
	拡大／縮小／なし

	

	印紙税確認
	要確認／不要／確認済

	


4. 添付・確認情報
原本の保存場所、判断メモ、最終確認者・確認日を残します。属人化を避けるため、担当者が変わっても追跡できるレベルで記入してください。
	添付ファイル保存場所
共有ドライブ／契約フォルダの絶対パスなど
	

	確認メモ
判断理由・経緯・前提・残課題など
	

	最終確認者
氏名・所属
	

	最終確認日
yyyy-mm-dd
	


5. 登録後のクイックチェック
本メモを記入したあと、台帳更新までを確認するためのチェックリストです。
	☐
	Excel管理表に該当行を追加または更新した

	☐
	原契約の台帳情報（終了日・解約通知期限・金額・業務範囲）を最新化した

	☐
	添付ファイル保存場所を管理表に登録した

	☐
	事業部・関係部署に変更内容を共有した（必要な場合）

	☐
	次の更新タイミング・解約通知期限をリマインダーに登録した


メモ運用のコツ
・このメモはExcel管理表と1対1で対応させます。管理番号を必ず一致させてください。
・覚書ドラフトの段階で記入を始め、締結後に「変更の効力発生日」「最終確認者・確認日」を追記する運用が抜け漏れを防ぎます。
・印紙税の判断は文書ごとに個別判断が必要です。初期検討用に、無料のLegalOS 印紙税判定（https://legal-gpt.com/legalos-stamp-tax/）も併用できます。
・記入後はPDF化して契約フォルダに保存し、Excel管理表の「添付ファイル保存場所」欄にパスを登録してください。
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