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使い方

このチェックリストは、法務相談に対する回答を「結論だけのメール」で終わらせず、後から再利用でき
る回答メモにするための確認シートです。前提事実・判断理由・留保条件・再確認事項といった、後から
見たときに「なぜその結論か」を辿るために必要な要素を、項目別にチェックボックス化しています。

使い方の流れ

① 法務相談の回答を作成する。
② 回答送信前に、本チェックリストを上から順に確認する。
③ 該当する項目にチェックを入れ、抜けている項目があれば追記する。
④ 回答メモ本体（Wordテンプレートまたは社内システム）に転記する。
⑤ 後日、類似相談が来たら、本チェックリストに沿って過去回答の前提を確認する。

利用上の注意

・すべての項目を埋める必要はありません。案件に応じて該当箇所のみ埋めてください。
・「未確認」「該当なし」も明示的に記録することで、後から見たときに判断しやすくなります。
・個人情報・秘密情報を含む回答メモは、社内の情報管理ルールに従って保管してください。

チェックリストの全体構成

1. 相談基本情報   ／   2. 前提事実   ／   3. 添付資料・参照資料
4. 関連過去相談   ／   5. 結論   ／   6. 判断理由
7. 法的根拠・実務根拠   ／   8. 留保条件   ／   9. 再確認事項
10. 事業部への依頼事項   ／   11. 社外提出予定・秘密情報
12. 回答後ステータス更新
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1. 相談基本情報チェック

相談を一意に特定し、後から検索できる状態にするための基本情報です。相談受付番号と相談タイトル（一文
要約）は、後の検索性を大きく左右します。

相談受付番号を記載した

回答日を記載した

相談部署を記載した

相談者氏名・役職を記載した

相談タイトル（一文要約）を記載した

相談類型を選択した

相談の優先度・重要度を判定した

回答期限を確認した
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2. 前提事実チェック

結論が依存する前提事実を整理します。「聞いた事実」「確認済の事実」「未確認の事実」を必ず分けて記録
します。未確認のまま結論を出した場合は、その旨も明示します。

相談者から聞いた事実を箇条書きで整理した

未確認の事実があれば明示した

相手方・関係者を特定した

対象取引・対象業務の範囲を特定した

対象期間（適用時期）を特定した

適用地域（国内／海外）を特定した

金額規模・取引規模を確認した

既存契約・既存承認との関係を確認した
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3. 添付資料・参照資料チェック

判断の基礎となった資料を、ファイル名・版数・条項番号まで特定して残します。「契約書を確認した」では
なく「業務委託契約書（2025/04/01締結版）第12条第2項」まで書きます。

相談者から受領した資料を一覧化した

資料のファイル名・版数を記録した

確認した契約書条項を条項番号まで特定した

確認した社内規程・基準を記録した

参照したガイドライン・実務書を記録した

参照した過去相談番号を記録した

確認できなかった資料があれば明示した
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4. 関連過去相談チェック

類似事案との異同を整理することで、判断の整合性と再利用性を高めます。前提が違うのに同じ結論を出して
いないか、過去回答と本件で結論が割れる場合は理由を残します。

過去相談を検索し、類似事案の有無を確認した

類似事案があれば、相談番号を記録した

類似事案との前提事実の異同を整理した

類似事案と結論が異なる場合、その理由を記録した

過去回答をそのまま使えない場合、その理由を明示した
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5. 結論チェック

結論は一文で書き、前提事実と論理的に対応していることを確認します。Yes/No か条件付きかも明示します。

結論を一文で記載した

結論が「Yes/No」か「条件付き」かを明示した

結論が複数の選択肢にわたる場合、優先順位を示した

相談者の質問に対して、過不足のない結論になっている

結論と前提事実が論理的に対応している

法務回答メモチェックリスト  |  Legal GPT  |  P.6



無料テンプレートで整える 法務実務管理20講 第10話 配布資料 legal-gpt.com

6. 判断理由チェック

「なぜその結論になるか」を、契約条項・社内規程・適用法令・過去事例の観点で残します。反対解釈の可能
性に触れておくと、後日異論が出たときに検討の厚みが分かります。

なぜその結論になったのかを記載した

契約条項上の解釈を記載した

社内規程上の取扱いを記載した

過去事例との関係を記載した

反対の解釈（別結論の可能性）を検討した

実務上の妥当性に触れた
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7. 法的根拠・実務根拠チェック

条文・判例・ガイドライン・社内規程まで、根拠となる出典を明示します。AI出力を根拠として扱う場合は、
必ず一次資料で照合した旨を記録します。

適用法令・条文番号を記載した

関連するガイドライン・通達を記載した

参照した判例があれば記載した

社内規程・基準を記載した

業界慣行に触れた場合、その出典を記録した

AI出力をそのまま根拠にしていない（必ず一次資料を確認した）

法務回答メモチェックリスト  |  Legal GPT  |  P.8



無料テンプレートで整える 法務実務管理20講 第10話 配布資料 legal-gpt.com

8. 留保条件チェック

結論が変わりうる条件を必ず明示します。これが、過去回答を安全に再利用するための鍵になります。「本件
限り」の対応であれば、その旨も明示しておきます。

結論が変わりうる条件を記載した

追加資料受領後に再判断する必要を明示した

相手方の同意・承諾が必要であれば明示した

社内承認が必要であれば明示した

個別事情によって結論が変わる場合、その範囲を明示した

「本件限り」の対応であれば明示した

法改正の影響が想定される範囲を記載した
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9. 再確認事項チェック

未確認のまま残った論点を、責任者・期限とともに記録します。宙に浮いた論点を残さないことが、回答メモ
を将来資産に変えるポイントです。

追加確認が必要な事項を一覧化した

確認の責任者（事業部 or 法務）を明示した

確認期限を設定した

確認結果による結論変更の可能性を記録した
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10. 事業部への依頼事項チェック

事業部側のアクションを明示することで、宙に浮いた論点が残らないようにします。依頼内容・期限・完了報
告ルートをセットで記録します。

事業部に依頼すべきアクションを明示した

依頼の期限を設定した

依頼に必要な資料・情報を明示した

完了後の報告ルートを設定した

事業部側の意思決定者を確認した
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11. 社外提出予定・秘密情報チェック

社外提出版とは別に、社内記録としての回答メモを残します。AI入力時のマスキング要否や、社内のみの参考
情報と社外提出版の区別もここで確認します。

相手方への回答要否を判断した

社外提出予定の有無を確認した

社外提出する場合、表現・トーンを調整した

個人情報の混入有無を確認した

秘密情報・未公表情報の混入有無を確認した

AI入力時のマスキング要否を判断した

社内のみの参考情報と、社外提出版を区別した
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12. 回答後ステータス更新チェック

回答が完了したら、ステータスと検索キーワードを更新して、検索可能なナレッジに変えます。関連する過去
相談との相互参照リンクも更新しておきます。

回答担当者を明示した

上長確認の要否を判断した

上長確認が必要な場合、確認済を記録した

最終ステータス（回答済／追加確認待ち／保留）を更新した

次回対応事項を記録した

検索用キーワード・タグを付与した

案件フォルダ・台帳に格納した

関連する過去相談との相互参照リンクを更新した
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免責事項

本チェックリストは、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。

実際の法務相談対応、契約レビュー、個人情報対応、労務・ハラスメント対応、紛争対応、社内承認、相
手方への回答にあたっては、相談内容、前提事実、関連資料、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相談してください。

本チェックリストの利用により生じた一切の結果について、発行者は責任を負いません。社内利用にあた
っては、貴社の情報管理ルール・法務運用ルールに従ってご利用ください。

発行：Legal GPT（https://legal-gpt.com）
本資料は無償配布資料です。社内利用・社内研修利用は自由です。再配布・販売はご遠慮ください。
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