
仕事依頼を受けた際の
トラブル防止のためのチェックリスト

基本方針
・依頼時には必ず書面（メールも含む）で条件を確認する
・依頼の明確さがあるか精査する
・後進への悪影響にも鑑み、対価が不当に低い場合は慎重に検討・対応し、諾否を決める
・トラブルが発生した場合は、担当者レベルではなくその上司（編集長、局長レベル）に対応をするよう求める

執筆・翻訳依頼（商業出版：雑誌掲載・文庫解説等の単発のもの）

＊ 執筆者の非がないにもかかわらず、掲載不可になった際のもの

＊ 執筆者の非がないにもかかわらず、掲載不可になった際のもの
＊ 執筆者の非がないにもかかわらず、掲載不可になった際のもの

掲載媒体の詳細

原稿締切

原稿枚数／字数

原稿料

支払方法

支払期日

追加料金（急ぎの場合）

補償金＊

執筆・翻訳依頼（商業出版：書き下ろし）
原稿締切

原稿枚数／字数

あとがき、解題、解説の原稿料（主に翻訳の場合）

予定印税率

支払方法

支払期日

必要であれば、対象読者・テーマ

執筆・翻訳依頼（上記以外：企業の広報誌等）
企業や自治体の概要

対象読者

NG事項

原稿締切（連載の場合は期間）

原稿枚数／字数

原稿料

WEB掲載の有無（掲載期間）とその対価

支払方法

支払期日

追加料金（急ぎの場合）

補償金＊

執筆・翻訳依頼（商業出版：連載）
掲載媒体の詳細

原稿締切

一回あたりの原稿枚数／字数

連載回数／連載期間

原稿料

支払方法

支払期日

追加料金（急ぎの場合）

補償金＊

単行本化の詳細については別途協議

執筆依頼

日本文藝家協会ガイドライン策定特別委員会 2025 / 11 ver.

裏面に続きます→



執筆以外の依頼

インターネット配信など
配信者プロフィール

番組の概要

視聴者層

出演（収録）希望日

生放送なのか、収録なのか

編集後のチェックの可否（収録の場合）

拘束時間

配信の期間

ヘアメイク、スタイリストの有無

出演料

交通費／宿泊費（遠方）の有無

支払方法

支払期日

＊ 文字による表現だけでなく口頭で伝達されるものでも、創作的に表現し
たものであれば著作物になる場合があります。

リサーチ、コンサルティング、
企画協力等とそのためのレクチャー

クレジットが明示されるか

知見の提供に対する対価と支払期限

知見が媒体等で公表される場合のロイヤリティ等

クレジットが明示されるか

知見の提供に対する対価と支払期限

知見が媒体等で公表される場合のロイヤリティ等

レポートなどの成果物がともなうもの

雑誌などのインタビュー
掲載媒体の概要（WEB掲載がある場合は掲載期間）

取材希望日

写真撮影の有無

ヘアメイク、スタイリストの有無

謝礼の有無

交通費／宿泊費（遠方）の有無

著者校の回数（修正が多大だった際の校正料の有無）

支払方法

支払期日

テレビ・ラジオ出演
番組の概要

視聴者層

出演（収録）希望日

生放送なのか、収録なのか

編集後のチェックの可否（収録の場合）

拘束時間

ヘアメイク、スタイリストの有無（テレビ）

出演料

再放送の有無とその対価

交通費／宿泊費（遠方）の有無

支払方法

支払期日

広告出演など
クライアント・プロフィール

広告媒体の詳細

利用頻度／利用回数

利用期間

掲載料（原稿料等）

支払方法

支払期日

講演：対談イベント、座談会、シンポジウムなども同様
主催団体の概要

テーマ

聴衆層

開催日

司会の有無

他の登壇予定者などの情報（複数名が登壇の際）

講演料

交通費／宿泊費（遠方）の有無

オンライン配信の有無とその対価

支払方法

支払期日

講演録化の可能性（修正が多大だった際の校正料）
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