계약서 작성방법
- 계약이란?

  계약은 당사자의 청약과 그에 대한 상대방의 승낙에 의한 주, 객관적 의사표시의 합치에 의해 성립되는 법률행위이다. 계약서는 이러한 계약의 내용과 당사자간의 권리, 의무를 명확하게 표시하는 구체적인 증빙서류이다.

계약서의 작성 목적은 당사자 사이의 귄리와 의무를 발생시키고 법률 관계를 명확하게 규율하는데 있다.

각종 계약서는 법률 관계에서의 권리, 의무가 발생, 변경 및 소멸하는 내용을 증빙하는 증거 자료가 되므로 그 작성과 변경, 보관, 폐기에 상당한 주의가 필요하다.

1. 계약서 작성 원칙
  계약서는 어법에 맞게 간결, 명확, 평이한 문체로 육하원칙에 의거 작성하여야 하며 그 뜻이 누구에게나 같은 내용으로 전달될 수 있게 하여야 한다.

또한 실현 불가능하거나 애매 모호한 내용은 없어야 하며 너무 긴 문장이나 과다하고 현란한 수식어는 피해야 한다.

2. 작성실무
① 표 지
  표지는 여러 장의 계약서나 중요한 내용의 계약서일 때 사용하는 경우가 많다. 표지의 중앙 상단부에는 계약서의 주요 제목인 표제를 그 우측상단 일부에 계약서 작성 연월일, 표지의 중앙 하단부에 계약당사자의 명칭을 기재한다. 표지가 있으면 계약서의 훼손 방지와 함께 표지만 보고도 내용을 알 수 있어 보관, 관리에 편리하다.

② 표 제
  계약서의 가장 상단에는 계약의 내용을 한눈에 알아볼 수 있도록 적당한 표제를 달아야 한다. 즉, 금전의 대부 차용 계약은 ‘금전소비계약서’, 무료로 물건을 사용하게 하는 경우는 ‘사용대차계약서’와 같이 그 내용에 맞는 표제를 달아 어떤 내용의 계약인지 한눈에 알아볼 수 있게 한다.

③ 본 문
- 본문을 시작하는 가장 앞부분에는 계약의 취지, 목적, 이유 등의 계약 내용을 요약하며 기재한다.

- 계약당사자의 정식 명칭은 처음에만 표시하면서 약식 명칭을 (   ) 안에 표시하며, 이후 명칭을 되      풀이 하지 않게 한다.

- 계약서의 제 1조는 통상 계약의 목적을 기재한다.

- 제 2조는 계약의 목적물을 기재하는 경우가 많다.

- 계약서에는 계약의 발생시기와 계약조건, 계약이행시기, 계약의 종료 계약의 해제, 손해배상, 비용      의 부담, 규정 외 조항 등을 필요에 따라 빠짐없이 챙겨서 기재한다.

- 계약을 할 때는 계약 약속 장소에 가기 전에 계약서를 사전에 미리 만들어 장래 일어날 모든 문제      를 가상 검토해 본 후 본인이 경제적, 법적 손해를 입지 않게 사전 주비를 하는 것이 좋다.

- 계약 상대방을 잘 모를 때에는 주민등록등본과, 주민등록증, 사업자등록증 등을 복사 첨부하도록 한      후 확인하여야한다.  

