
○○契約書 
（A4判） 

1.製本テープで袋とじをする場合 

○○契約書 
（A4判） 
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3a（厚みのある
契約書の場合） 

契約書をホチキス留め 

※図中の青線は切り込みです。 
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テープの横幅
1/3程度の剥離

紙を剥がし、契
約書表面に貼り
付ける。 

○○契約書 
（A4判） 

テープの余らせ
た縦の部分（上
下）に切れ込み
を2箇所ずつ入
れる。 

○○契約書 
（A4判） 

テープの余らせ
た縦の一部（上
下）を図のように
切り取る。 

3b（厚みのない
契約書の場合） 



1.製本テープで袋とじをする場合 

契約書を裏返し、
剥離紙の残りの
部分を剥がして
契約書裏面に貼
り付ける。 

○○契約書 
の裏面 

4bで残っていた

おもて面の粘着
部分を契約書裏
面に向けて折り、
貼り付ける。 

厚みのない契約
書の場合はこれ
で袋とじが完了
します。 

背表紙部分の剥
離紙を剥がし、契
約書の背表紙と
なる部分に貼り
付ける。 

4a（厚みのある
契約書の場合） 

4b（厚みのない
契約書の場合） 

※図中の青線は切り込みです。 

5a（厚みのある
契約書の場合） 

5b（厚みのない
契約書の場合） 

○○契約書 
の裏面 

おもて面の粘着部分 

おもて面の粘着部分 

○○契約書 
の裏面 

契約書裏面部分
の剥離紙を剥が
し、貼り付ける。 



1.製本テープで袋とじをする場合 

上下にはみ出し
た製本テープを
真ん中の部分→
裏面の部分→お

もて面の部分の
順に契約書に貼
り付ける。 

6a（厚みのある
契約書の場合） 

以上で製本テー
プで袋とじをする
方法は完了です。 



○○契約書 
（A4判） 

○○契約書 
（A4判） 

2.紙で袋とじをする場合 

○○契約書 
（A4判） 

1 2 
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Aの部分の裏

面に糊を付け、
契約書のおも
て面左端に貼
り付ける。 

契約書をホチキス留め 

C

の
裏
面

 

A 

C A 

AとBの境目を
谷折りにし、B・
Cの裏面が手

前に来るよう
にする。 

○○契約書 
の裏面 

C

 

B 

B

の
裏
面

 

B 

B 

契約書及び袋とじ
の用紙を裏返す。 
裏返した後、Bのは

み出した部分に糊
を付け、契約書の
裏面に貼り付ける。 

※図中の赤線は折り目です。 



2.紙で袋とじをする場合 

5 6 

○○契約書 
の裏面 

C

 

B 

B 

BとCの境目を、Cが

契約書の裏面に付
くように折り込む。 
Cに糊を付け、契約

書の裏面に貼り付
ける。 

※図中の赤線は折り目です。 

○○契約書 
の裏面 

C

の
裏
面

 

以上で紙で袋と
じをする方法は
完了です。 


