
契約書の袋とじの方法

 

1 上から、契約書・約款・設計書(仕様書)・図面・個人情報の取扱いに関する特

記事項の順にしてください。(ただし、参考資料として示された設計書は添付

しないでください。また、個人情報の取扱いに関する特記事項は、当該特記事

項が事前に配付された案件に添付してください。) 

 左側をホチキス止め又は糊づけし、ページが抜けないよう固定してください。 

厚いものについては、発注者保有分(印紙を貼付した方)の左側 2か所にとじ穴

をあけておいてください(特に工事・建設コンサルの場合)。 

2 とじ部分は右上の図のように袋とじにし、耳の部分を糊づけしてください。 

3 契印は、とじ部分の表と裏(計 2か所)に押してください。 
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