覚　書


株式会社○○○（以下、「甲」という）と株式会社×××（以下、「乙」という）とは、　　　　年　　月　　日付で締結した「○×△□契約」（以下「基本契約」という）に関して次のとおり覚書を締結する。	Comment by YujiENDO: 変更の元になる基本契約書の契約予定月日および契約書のタイトルを正確に書きます。変更覚書の日付と元になる契約書の契約予定日が同じでも問題ありません。

第1条（基本契約の変更）
１．	基本契約第○条（個別契約の成立）を以下のとおり変更する。

個別契約は、委託業務に係る乙の見積書に応じて甲が注文書、電話、Fax、メール、口頭等で発注し、乙がその内容を承諾した時点で成立する。乙は、甲の発注の内容に異議があるときは、速やかにその旨を甲に申し出るものとし、甲の発注があった日から５営業日以内に乙から特段の意思表示がない場合、甲の発注の内容通りに乙は承諾し、個別契約が成立したものとする。	Comment by YujiENDO: ここでは、基本契約から変更する箇所を記載します。

この例では、売り手である乙に対して買い手である甲が注文書を発行し、それに対して何日以内に返事しないとそのまま注文書（個別契約）がそのままの記載内容で有効に成立してしまうか？という条文です。

基本契約では３営業日以内に乙が返事することになっていたのを、「もう少し検討時間が欲しい」と言うことで「５営業日以内」に変更するケースを想定しました。

２．	基本契約第○条（有効期間）を以下のとおり変更する。

　　　本契約の有効期間は、本契約締結日より効力を発し、以後２年間有効とする。	Comment by YujiENDO: この例では、基本契約で有効期間が１年間となっていたのを、「２年間」に変更するケースを想定しました。

第2条	（確認事項）
甲及び乙は、前条の変更を除き、基本契約は一切変更されないことを確認する。

第3条	（有効期間）
本覚書は、基本契約の終了をもって終了するものとする。

上記合意成立の証として本書2通を作成し、甲乙記名押印のうえ、それぞれ各1通を保有する。	Comment by マスター行政書士事務所 遠藤祐二: 電子契約で締結する場合は、この一文を「本書の電磁的記録を作成し、甲乙が電子署名を行ったうえ、各自その電磁的記録を保管する」などに置き換えます。電子契約でも、覚書という名称ではなく合意の内容が重要です。締結方法・本人確認・記録の保存方法にも注意してください。


年　　　　月　　　　日


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
甲　住所	Comment by YujiENDO: ここで記載する、「住所」、「会社名」、「役職」、「氏名」は全て基本契約で使用したものと、完全に同じものを使用してください。
株式会社○○○
役職　氏名


乙  住所
株式会社×××
役職　氏名



