
～　袋とじの方法　～

契約書の各項割印を簡略化するため、以下の手順で契約書を作成してください。

① ② ③ ④

（　表　） （　表　） （　表　） （　裏　）

耳

○○○契約書 ○○○契約書 ○○○契約書

発注者　　○○○○ 発注者　　○○○○ 発注者　　○○○○

受注者　　○○○○ 受注者　　○○○○ 受注者　　○○○○

耳

ホチキス止め
契約書左端 契約書左端

①　落札後に契約書（案）をダウンロードし、両面印刷により書類を揃えてください。

②　①の契約書をまずホチキス止めし、袋とじに使用する耳付きの紙をホチキスが隠れるように糊付けします。

③　まず耳を裏側に折返し糊付けし、続いて契約書左端を折線とし余白を裏側に折返し糊付けします。

④　割印は表面と裏面の袋とじとの境界上に１箇所押印し、記名押印、印紙割印等も併せて確認してください。
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