業務発注書
発注事業者：　●●産業株式会社　は、受注事業者：　社会福祉法人■■　に、次の業務を発注する。

◎委託する業務の内容
	業務の名称
	
	

	作業の場所
	
	

	作業種類
	
	

	貸与物の有無
	
	

	
	
	

	納期・頻度
	
	

	納品・作業に関する事項
	
	

	
	
	

	
	
	

	検収・作業確認に関する事項
	
	

	その他、作業に係る特記事項
	
	

	委託予定数量
	
	

	委託予定単価
	
	


◎特記事項
支払い方法：当月　　日締め、　　　迄払い（　　）
秘密保持：業務に関する秘密は保持すること。
定めの無い事項：取り決めが必要な場合は両者誠意を持って解決すること。
契約期間：令和　　年　　月　　日から令和　　年　　月　　日
解約の申し出：基本１ヶ月前に書面をもって行うこと。

発注者：●●産業株式会社　代表取締役　東京　太郎　　印
業務発注請書
受注事業者：　社会福祉法人■■　は、発注事業者：　●●産業株式会社　からの、次の業務を受注する。

◎受託する業務の内容
	業務の名称
	
	

	作業の場所
	
	

	作業種類
	
	

	貸与物の有無
	
	

	
	
	

	納期・頻度
	
	

	納品・作業に関する事項
	
	

	
	
	

	
	
	

	検収・作業確認に関する事項
	
	

	その他、作業に係る特記事項
	
	

	委託予定数量
	
	

	委託予定単価
	
	


◎特記事項
支払い方法：当月　　日締め、　　　迄払い（　　）
秘密保持：業務に関する秘密は保持すること。
定めの無い事項：取り決めが必要な場合は両者誠意を持って解決すること。
契約期間：令和　　年　　月　　日から令和　　年　　月　　日
解約の申し出：基本１ヶ月前に書面をもって行うこと。
受注者：社会福祉法人■■　代表理事　新宿　二郎　　印
業務の内容について、取り決めた事項を記載する。


この雛形の項目は、取り決め事項に応じて、追加・削除する。





後で両者の認識の相違が無いように、取り決め事項は、出来るだけ書面に記載することが望ましい。





業務の内容以外の、支払に関する事項、機密保持に関する事項、定めのない事項が発生した場合の対応、契約期間と解約の申し出について取り決め記載する。





他にも必要事項があれば記載する。





発注書と同じ項目、同じ内容にすること。





発注書と同じ項目、同じ内容にすること。








