	契約登録時の確認メモ
Contract Registration Memo



本シートは、契約締結後に契約台帳に登録するための情報を整理する確認メモです。法務・主管部署の双方で記入いただき、契約管理の出発点としてご利用ください。

	管理番号
	_____________________

	記入日
	_______年______月______日

	記入者
	_____________________（所属：__________________）



1. 契約概要
契約名： _________________________________________________
契約類型：
☐ NDA（秘密保持契約）
☐ 業務委託契約
☐ 請負契約
☐ 売買契約
☐ 賃貸借契約
☐ ライセンス契約
☐ その他（                                      ）
契約目的（1〜2行で記載）：
 _________________________________________________
 _________________________________________________
2. 相手方情報
正式社名： _________________________________________________
所在地： _________________________________________________
代表者： _________________________________________________
窓口担当： _________________________________________________
連絡先（メール／電話）： _________________________________________________
通知用宛先（本店・担当部門等）： _________________________________________________
3. 契約期間
契約開始日：________年________月________日 _________________________________________________
契約終了日：________年________月________日 _________________________________________________
契約期間：________年（________か月） _________________________________________________
4. 自動更新条項
☐ 自動更新あり
☐ 自動更新なし
自動更新の条件（条項要約）：
 _________________________________________________
 _________________________________________________
5. 解約通知期限
解約通知期限：________年________月________日 _________________________________________________
逆算根拠（条項本文の要約）：
 _________________________________________________
通知方法：
☐ 書面（郵送）
☐ 電子メール
☐ 内容証明郵便
☐ その他（                                      ）
通知先（住所・担当部署）： _________________________________________________
発信主義／到達主義の別： _________________________________________________
6. 契約金額
契約金額（税抜・税込の別を明記）： _________________________________________________
支払条件（月額／年額／一括／出来高）： _________________________________________________
支払期日（月末締・翌月末払い等）： _________________________________________________
特殊条項（早期解約違約金等）の有無： _________________________________________________
7. 主管部署
主管部署： _________________________________________________
社内担当者（氏名・役職）： _________________________________________________
更新判断者（氏名・役職）： _________________________________________________
8. 関連資料
☐ 締結版（押印または電子署名済）
☐ 稟議書（番号：                                      ）
☐ 議事録・打合せメモ
☐ 関連覚書（管理番号：                                ）
☐ 別紙・仕様書
☐ その他（                                      ）
9. 法務確認メモ
特記すべきリスク事項：
 _________________________________________________
 _________________________________________________
留保事項（将来確認すべき事項）：
 _________________________________________________
類似契約との相違点：
 _________________________________________________
10. 事業部確認事項
取引背景： _________________________________________________
更新可能性の現時点見込み： _________________________________________________
価格交渉余地の有無： _________________________________________________
業務範囲変更の予定： _________________________________________________
11. 最終判断メモ
台帳ステータス：
☐ 有効
☐ 確認中
☐ 保留
次回確認日：________年________月________日 _________________________________________________
次回確認時のアクション（誰が何をするか）：
 _________________________________________________
 _________________________________________________
最終承認者：_________________________________ _________________________________________________
承認日：________年________月________日 _________________________________________________

	【免責】
本書式は一般的な法務実務上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。実際の契約管理・解約通知・更新判断にあたっては、契約書本文、関連する覚書、交渉経緯、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ご相談ください。
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