納品確認書(各種書式テンプレート集)
※本テンプレートは弁護士監修ですが、業種・取引の重要度に応じた修正が必要です。重要案件(高額取引・特殊納品物・知的財産含む成果物等)では、必ず弁護士・税理士のレビューを受けてください。
【納品確認書の性質と4類型(納品書・納品確認書・検収書・受領書)の整理】 納品確認書は、発注者(委託者)が「納品物を確認した」事実を証明する書面です。発注者→納品者宛の一方的書面で、契約書ではないため「甲乙」の対立構造はとりません。受領書と検収書の中間的な性質を持ち、フリーランス新法(2024年11月施行)上の「成果物受領後60日以内支払」の起算点となる場合があります。本テンプレートは物品・書類・役務・業務委託成果物等の多様なケースに対応しています。

このテンプレの使い方
本テンプレートは、複数の書式パターンを含む納品確認書のひな形集です。次の手順でご利用ください。
1. Wordをダウンロード
1. 使用するパターンを選択(下記「書式パターン早見表」参照)
1. 納品物・確認日・当事者情報を編集(青字部分・[ ]内を置換)
1. 発注者(確認者)が押印(法人の場合は社印)
1. 納品者に送付(書面・メール・電子契約サービス等)

書式パターン早見表
	パターン
	該当ケース
	主な対象

	メイン
	標準的な物品納品
	物品

	①
	詳細版物品納品確認書(検査結果含む)
	物品(数量・状態確認)

	②
	業務委託成果物の納品確認書
	書類・データ

	③
	システム・デジタルデータの納品確認書
	システム・データ

	④
	役務提供の納品確認書
	役務

	⑤
	継続的取引の月次納品確認書
	物品・役務(月次集約)




【メインテンプレ】納品確認書(標準版・物品)

納 品 確 認 書
                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[納品者の正式名称(例:○○株式会社)] 御中
         住所:[発注者の住所]
         氏名:[発注者の正式名称]
         代表者:代表取締役 [氏名]   印
下記の納品物を、上記の日付に確認いたしましたので、ご通知申し上げます。
                記
納品物の表示
	No.
	品名
	型番・規格
	数量
	単位
	状態

	1
	[品名]
	[型番]
	[○○]
	個
	良品

	2
	[品名]
	[型番]
	[○○]
	個
	良品

	3
	[品名]
	[型番]
	[○○]
	個
	良品


確認の詳細
	項目
	内容

	確認日
	令和[YYYY]年[MM]月[DD]日

	確認場所
	[確認した場所(住所)]

	確認担当者
	氏名

	関連発注書
	[発注書番号:○○-○○○]

	関連契約
	令和[YYYY]年[MM]月[DD]日付[契約名]


確認の意思表示
上記の通り、納品物を確認いたしました。お支払いについては、契約に従い、令和[YYYY]年[MM]月[DD]日までに行います。
なお、後日、隠れた不具合・契約不適合(民法第562条以下)が発見された場合は、別途協議の上、対応するものといたします。
                                                以 上


【書式パターン①】詳細版物品納品確認書(検査結果含む)

物 品 納 品 確 認 書
                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[納品者名] 御中
         住所:[発注者住所]
         氏名:[発注者氏名]   印
         確認担当者:[担当者名]
下記の物品を確認の上、納品確認書を発行いたします。
                記
納品物の表示及び確認結果
	No.
	品名
	型番
	数量
	外観確認
	数量確認
	備考

	1
	[品名]
	[型番]
	[○○]個
	異常なし
	一致
	-

	2
	[品名]
	[型番]
	[○○]個
	異常なし
	一致
	-

	3
	[品名]
	[型番]
	[○○]個
	[軽微な擦り傷あり]
	一致
	[補修不要との合意あり]


確認時の留意事項
1. 上記物品の納品にあたり、外観・数量・包装の各項目を確認いたしました。
1. 確認結果に異常が認められた場合は、上記「備考」欄に記載しております。
1. 詳細な機能・性能の検査は、本納品確認とは別に[検収書による検収]を実施予定です。
1. 後日、隠れた不具合・契約不適合(民法第562条以下)が発見された場合は、別途、相手方と協議の上、対応するものといたします。
支払予定
· 関連発注書:[発注書番号]
· 支払期日:令和[YYYY]年[MM]月[DD]日(納品確認日から60日以内・フリーランス新法対応)
· 支払金額:金[○○○,○○○]円(税込)
· 支払方法:銀行振込
·                                               以 上

【パターン①(詳細版物品)の留意点】 - 数量・外観の詳細確認結果を明示 - 検収書による別途検収を予定する場合は明記 - 隠れた不具合への対応余地を残す - 大量受入れ時に活用


【書式パターン②】業務委託成果物の納品確認書

納 品 確 認 書 (業 務 委 託 成 果 物)
                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[受託者名] 御中
         [発注者名]
         代表者:代表取締役 [氏名]   印
標題の件につき、下記の通り業務委託成果物の納品を確認いたしましたので、ご通知申し上げます。
                記
業務委託契約の特定
	項目
	内容

	契約名
	[業務委託契約書名]

	契約締結日
	令和[YYYY]年[MM]月[DD]日

	業務内容
	[業務内容(例:○○報告書作成業務)]

	納期
	令和[YYYY]年[MM]月[DD]日

	報酬額
	金[○○○,○○○]円(税込)


納品物の表示
	No.
	成果物名
	数量
	形式
	媒体

	1
	[報告書名]
	1部
	PDF
	クラウドストレージ

	2
	[付録資料]
	1セット
	Excel
	クラウドストレージ

	3
	[プレゼンテーション]
	1部
	PowerPoint
	クラウドストレージ


確認結果
· 納品日:令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
· 主要項目の確認:完了
· 形式・媒体の確認:契約通り
· 詳細検収:[本書発行と同時に検収完了/別途検収予定]
支払予定(フリーランス新法対応)
受託者がフリーランス・個人事業主の場合、特定受託事業者の取引適正化等に関する法律(フリーランス新法)に基づき、本納品確認書発行日から60日以内に報酬を支払います。
· 支払期日:令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
· 支払方法:銀行振込
·                                               以 上

【パターン②(業務委託成果物)の留意点】 - 関連契約の特定を明示 - フリーランス新法対応(60日以内支払)を明示 - 詳細検収の予定有無を明示 - 知的財産権の帰属は別途契約で整理


【書式パターン③】システム・デジタルデータの納品確認書

納 品 確 認 書(シ ス テ ム ・ デ ジ タ ル デ ー タ)
                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[納品者(開発事業者)名] 御中
         [発注者名]
         代表者:代表取締役 [氏名]   印
標題の件につき、下記の通りシステム・データの納品を確認いたしましたので、ご通知申し上げます。
                記
納品物の表示
	No.
	成果物名
	バージョン
	形式・媒体
	主な構成

	1
	[システム名]
	v[1.0]
	ソースコード一式
	クラウドリポジトリ

	2
	[データセット]
	[日付バージョン]
	CSV/JSON
	クラウドストレージ

	3
	[ドキュメント]
	v[1.0]
	PDF
	クラウドストレージ


確認結果
	項目
	内容

	納品日時
	令和[YYYY]年[MM]月[DD]日[HH:MM]

	主要機能の動作確認
	完了(別途、動作確認結果報告書あり)

	ファイル数・サイズ確認
	完了

	インストール・展開確認
	完了

	ドキュメントの完全性
	完了


確認時の留意事項
1. 本納品確認は、主要機能の動作確認及びファイル・ドキュメントの納品確認です。
1. 詳細な品質保証・受入検収は、別途[検収書]により実施します。
1. 納品後の改修・修正対応は、契約書の保守・サポート条項に従います。
支払予定
· 支払期日:令和[YYYY]年[MM]月[DD]日(納品確認日から60日以内)
· 支払金額:金[○○○,○○○]円(税込)
· 支払方法:銀行振込
·                                               以 上


【書式パターン④】役務提供の納品確認書

役 務 提 供 完 了 確 認 書
                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[役務提供者名] 御中
         [発注者名]
         代表者:代表取締役 [氏名]   印
標題の件につき、下記の通り役務提供の完了を確認いたしましたので、ご通知申し上げます。
                記
役務提供の表示
	項目
	内容

	役務内容
	[役務内容(例:研修講師業務・清掃業務・コンサルティング等)]

	提供期間
	令和[YYYY]年[MM]月[DD]日〜令和[YYYY]年[MM]月[DD]日

	提供回数
	[○]回(該当時)

	提供時間
	合計[○○]時間(該当時)

	関連契約
	令和[YYYY]年[MM]月[DD]日付[契約名]


確認結果
	項目
	内容

	役務提供の完了
	確認

	業務報告書の受領
	確認(別途、業務報告書あり)

	期待される成果の達成
	確認

	残務・追加対応
	[なし/該当する場合は明示]


支払予定
· 支払期日:令和[YYYY]年[MM]月[DD]日(役務提供完了確認日から60日以内・フリーランス新法対応)
· 支払金額:金[○○○,○○○]円(税込)
· 支払方法:銀行振込
·                                               以 上


【書式パターン⑤】継続的取引の月次納品確認書

納 品 確 認 書 (月 次)
                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[納品者名] 御中
         [発注者名]
         代表者:代表取締役 [氏名]   印
令和[YYYY]年[MM]月分の納品物を、下記の通り確認いたしましたので、ご通知申し上げます。
                記
対象期間
令和[YYYY]年[MM]月[01]日〜令和[YYYY]年[MM]月[末日]
月次納品物の集計
	日付
	納品物
	数量
	金額

	MM/DD
	[品名]
	[○○]
	金[○○,○○○]円

	MM/DD
	[品名]
	[○○]
	金[○○,○○○]円

	MM/DD
	[品名]
	[○○]
	金[○○,○○○]円

	合計
	-
	-
	金[○○○,○○○]円(税込)


確認結果
· すべての納品物について、納品書・現物の確認を完了しました。
· 数量・状態に問題は認められません。
· 詳細な明細書は別添資料の通りです。
支払予定
· 支払期日:令和[YYYY]年[MM]月末日
· 支払金額:金[○○○,○○○]円(税込)
· 支払方法:銀行振込
·                                               以 上

【パターン⑤(月次集約版)の留意点】 - 継続的取引の効率化に活用 - 個別の納品書は別途保管(電子化推奨) - フリーランス新法の60日支払への対応に注意 - 月次集約による検収遅延に注意

必須5項目チェックリスト
納品確認書の必須5項目を整理します。
· ① 確認日
· ② 確認者(発注者)・納品者の特定
· ③ 納品物の特定(品名・数量・状態・関連発注書等)
· ④ 確認の意思表示
· ⑤ 確認者(発注者)の押印

印紙税について
納品確認書は、印紙税法上の課税文書に該当しないため、印紙税は非課税です。
· 納品確認書は、発注者から納品者への一方的な確認通知書面であり、印紙税の課税対象外です。
· 紙で作成する場合も、電子化する場合も、印紙税は不要です。

電子化の対応
納品確認書は、頻度高く発行される業務文書のため、電子化のメリットが極めて大きい場面です。
電子化のメリット
· 印紙税ゼロ
· タイムスタンプによる確認日時の証拠化(フリーランス新法60日起算点の明確化)
· 改ざん検知(電子署名で内容変更を防止)
· 電子帳簿保存法に自動対応(2024年1月完全義務化)
· 多数の納品確認書の一元管理(検索性・経理処理の効率化)
· 支払期日管理の自動化(60日アラート等)
· 納品書・検収書・受領書・請求書等の関連書類と一元管理
· 取引先のアカウント登録不要(数クリックで確認)
· スマホからも対応OK(現場での確認にも対応)

利用上の注意
※本テンプレートは弁護士監修ですが、業種・取引の重要度に応じた修正が必要です。重要案件は必ず弁護士・税理士にご相談ください。
必ず確認すべき事項
· 納品物の特定(品名・数量・状態・金額等)が正確であること
· 確認日が明示されていること
· 確認者・納品者の情報が漏れなく記載されていること
· 確認者の押印(法人は社印・個人は認印可)
· 関連発注書・契約との紐付けが明確であること
· 支払期日が明示されていること(フリーランス新法対応)
4類型の使い分け確認
	場面
	推奨書面

	単純な物品納品(検査不要)
	納品書+受領書

	物品納品+簡易確認
	納品書+納品確認書(本テンプレ)

	業務委託の成果物・特注品
	納品書+検収書

	サービス提供(役務)
	業務報告書+納品確認書(本テンプレパターン④)


フリーランス新法対応の留意点
· 受託者がフリーランス・個人事業主の場合、フリーランス新法の適用対象
· 成果物受領後60日以内の支払いが義務
· 検収を理由とした支払遅延は禁止
· 納品確認書の発行日が「受領した日」の証拠
業種別の留意点
	業種
	留意点

	製造業
	数量・型番・ロットの正確な確認

	小売・卸売業
	入荷確認・店舗納品の効率化

	IT・ソフトウェア業
	バージョン管理・動作確認結果

	建設業
	資材・設備の規格・数量・品質

	印刷業
	印刷品質・部数・仕様

	業務委託全般
	成果物の形式・媒体・知財権

	コンサル業
	報告書の完成度・主要項目網羅

	広告・マーケティング
	クリエイティブの形式・著作権


詳細検収との関係
· 納品確認書は簡易確認・検収書は詳細検査
· 重要案件は二段階運用(納品確認書→検収書)
· 単独運用の場合は契約適合性の指摘可能性を残す
編集時の注意
· [ ]括弧内の箇所は、自社の状況に応じて編集してください。
· 不要な項目(検査結果・支払予定等)は削除可能。
· 業種・取引の重要度に応じて適切なパターンを選択してください。
· 複雑な納品物は、別途明細書を添付してください。
トラブル時の相談先
· 弁護士(契約不適合責任・損害賠償等の紛争)
· 税理士(経理処理・税務処理)
· 公正取引委員会(フリーランス新法違反の相談)
· 下請かけこみ寺(下請取引のトラブル)
なお、ムスビサインなら無料登録で月3件まで無料、有料プランも月々3,000円(税込)で月50件の契約締結が可能です。詳しくは公式サイト(https://musubisign.com)をご覧ください。
※本テンプレートは2026年5月時点の法令・実務慣行をもとに作成しています。法令や制度は変更される場合がありますので、最新情報は所管官庁等の公式情報をご確認ください。本テンプレートは一般的なひな形であり、特定の事案に関する法的助言を提供するものではありません。高額取引・特殊な納品物(危険物・薬品・知的財産含む成果物等)の納品確認では、必ず弁護士・税理士等の専門家にご相談ください。
