覚書

●●（以下「甲」という。）と●●（以下「乙」という。）は、次のとおり覚書（以下「本覚書」という。）を締結する。

第１条（●●）
【※合意した内容を記載してください。】

第２条（●●）

第３条（●●）


本覚書の成立を証するため、本書２通を作成し、甲乙署名又は記名押印のうえ、各１通を保有する。なお、本覚書を電磁的記録により締結する場合は、本覚書の電磁的記録を作成し、甲乙がそれぞれ電子署名を施したうえで、各自その電磁的記録を保管する。

●●●●年●●月●●日

【甲】
住　所
名　称
代表者

【乙】
住　所
名　称
代表者


【※注記（締結時に削除してください）】
1．当事者が個人の場合は、「名称」「代表者」に代えて「氏名」と記載してください。
2．書面で締結する場合は、署名又は記名押印をしてください。電磁的記録により締結する場合は、署名欄は電子署名に代わります。
3．原契約の金額・期間等の重要な事項を定め、又は変更・補充する覚書は、印紙税の課税文書に当たる場合があります。電磁的記録により締結する場合は、収入印紙は不要です。
4．責任や保証を定める場合は、その範囲・上限額・期間を明確に定めてください。
