
無料テンプレートで整える 法務実務管理20講 ／ 第5話

契約書体裁チェックリスト
契約レビュー前に確認すべき体裁項目
条番号・インデント・空行・別紙番号

契約書名

相手方

受領日 　　　　年　　月　　日

担当者

受領形式 □ Word　　□ PDF　　□ 両方　　□ その他（　　　　）

使い方

修正区分 依：相手方・事業部へ修正依頼 自：自社で修正対応 不：対応不要

本チェックリストは、契約レビュー前に契約書本文の体裁を確認するためのチェックリストです。・

内容レビュー（リスク・条項解釈の検討）の前段階で使う前処理用です。・

1契約書につき1部を印刷し、レビュー前に上から順に確認してください。・

該当項目にチェックを入れ、修正要否を右側の「依／自／不」から選択してください。・

修正依頼が必要な場合は、別配布の「契約書体裁修正依頼メモ」を併用してください。・
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1. 表題・前文チェック

表題が契約類型と整合している 依 自 不

前文に当事者・契約目的・経緯が記載されている 依 自 不

前文がテンプレートのまま残っていない 依 自 不

2. 当事者名チェック

当事者名（正式商号）が本文・署名欄・別紙で一致している 依 自 不

略称（甲乙等）が一貫して使われている 依 自 不

住所・代表者名の記載漏れがない 依 自 不

3. 条番号・項番号・号番号チェック

条番号が連番になっている 依 自 不

条番号の重複がない 依 自 不

項番号の様式が統一されている 依 自 不

号番号の様式が統一されている 依 自 不

「前条」「前項」「第○条」等の参照が正しい 依 自 不

4. 見出し・定義語チェック

各条に見出しが付いている 依 自 不

見出しの括弧種類（半角／全角）が統一されている 依 自 不

見出しと本文内容に齟齬がない 依 自 不

定義語の表記が本文全体で統一されている 依 自 不

5. インデント・空行チェック

条・項・号でインデント幅が階層に対応している 依 自 不

不自然な空行がない 依 自 不

改ページが条項の途中で発生していない 依 自 不

6. フォント・文字サイズチェック

本文フォントが統一されている 依 自 不

見出しと本文の文字サイズが揃っている 依 自 不

相手方修正分が別フォントで残っていない 依 自 不
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7. 日付・金額・期間表記チェック

西暦／和暦のいずれかに統一されている 依 自 不

税抜・税込が明示されている 依 自 不

通貨単位が明示されている 依 自 不

始期・終期の表現が統一されている 依 自 不

8. 参照条項チェック

「前条」「次項」等の参照先が正しい 依 自 不

第○条第○項などの引用先が正しい 依 自 不

条番号修正後に参照側を再確認した 依 自 不

9. 別紙・添付資料チェック

本文中で別紙が参照されている 依 自 不

別紙そのものが添付されている 依 自 不

別紙番号が本文と一致している 依 自 不

別紙の版数・日付が明示されている 依 自 不

契約の一部か参考資料かが整理されている 依 自 不

10. 署名欄・記名押印欄チェック

当事者名が本文と一致している 依 自 不

住所・代表者名の記載がある 依 自 不

押印・署名のスペースが確保されている 依 自 不

ページ番号が振られている 依 自 不

11. 修正履歴・コメントチェック

修正履歴が表示状態で受領されている 依 自 不

不要な過去コメントが残っていない 依 自 不

隠しテキスト・図形オブジェクトが混入していない 依 自 不
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12. AIレビュー前チェック

条番号・見出しが整っている 依 自 不

ヘッダー・フッターが条文中に混入していない 依 自 不

OCR由来の崩れがない 依 自 不

マスキング対象（氏名・社名・金額等）を確認した 依 自 不

契約類型・自社立場・レビュー目的をAI側に提示できる状態にした 依 自 不

【免責】本テンプレートは、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。実際の契約レビュー、契約書修正、契約交渉、AI利用、マスキング対応にあたっては、契約書本文、関連資料、
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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