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本マニュアルでは、2024年12月にリリースした機能について、次の内容の操作方法等を記載してお
ります。



【取締役会】通常方式で作成中の招集通知・議事録編集を
エディタ方式に引き継ぎ

招集通知や議事録作成において、通常の穴埋め方式で途中まで作成したものを
エディタ方式に切り替え編集することが可能になりました。
現在は【取締役会】のタブでのみご利用が可能です。



招集通知や議事録作成において、通常の穴埋め方式で途中まで作成したものを
エディタ方式に切り替え編集することが可能になりました。
これにより、タイトルや前後の文面の微調整などができるようになりました。

通常方式で作成中の招集通知・議事録編集をエディタ方式に引き継ぎ

例：通常方式で作り、最後件名・署名欄を調整したい

エディタ方式に切り替え

エディタ編集で調整が可能に



通常方式で必要事項を入力したあと、右側「エディターで作成」をクリックし、遷移します

通常方式で作成中の招集通知・議事録編集をエディタ方式に引き継ぎ
【招集通知】



エディタ方式に切替わります。タイトルや、前後の文章など、ご自由にご編集下さい。

通常方式で作成中の招集通知・議事録編集をエディタ方式に引き継ぎ
【招集通知】

議案追加は「付議事項の挿入」より対応を行います



・議案枠「内容」「説明」欄は未記入の場合、空白が削除されます。
・また、第○号議案、等自動採番設定をONにしている場合、議案番号も反映されます
いずれも右側プレビューから確認可能です。

通常方式で作成中の招集通知・議事録編集をエディタ方式に引き継ぎ
【招集通知】

自動採番ONの場合、番号が反映されます

「内容」「説明」枠を使っていないので、空白が削除
され、タイトルだけ表示されます

【エディタ編集上の画面】 【プレビュー画面】



通常方式で必要事項を入力したあと、右側「エディターで作成」をクリックし、遷移します

通常方式で作成中の招集通知・議事録編集をエディタ方式に引き継ぎ
【議事録】



エディタ方式に切替わります。タイトルや、前後の文章など、ご自由にご編集下さい。

通常方式で作成中の招集通知・議事録編集をエディタ方式に引き継ぎ
【議事録】

議案追加は「付議事項の挿入」より対応を行います



・議案枠「内容」欄は未記入の場合、空白が削除されます。
・また、第○号議案、等自動採番設定をONにしている場合、議案番号も反映されます
いずれも右側プレビューから確認可能です。

通常方式で作成中の招集通知・議事録編集をエディタ方式に引き継ぎ
【議事録】

自動採番ONの場合、番号が反映されます

【エディタ編集上の画面】 【プレビュー画面】



● 現状は、「取締役会」のタブでのみご利用頂けます。
● また、通常→エディタ方式に移行後、再度、通常方式に戻ると内容がリセットされますの

でご注意ください。

通常方式で作成中の招集通知・議事録編集をエディタ方式に引き継ぎ
＜注意点＞



【監査役会/監査等委員会】取締役会と同様に
カスタムテンプレートが利用出来るように

今まで監査役会・監査等委員会では、指定のテンプレートのみ利用出来る仕様でしたが、
取締役会と同様にテンプレートをカスタム出来るようになりました。
任意のテキストにてテンプレートを編集いただけます。



以前までは監査役会/監査等委員会の場合は指定のテンプレートのみの利用に制限されていました
が、取締役会の機能と同様にテンプレートを任意で編集・保存が出来るようになりました。

監査役会/監査等委員会でのテンプレート編集が可能に

画面右の「テンプレート」を
クリックすると、編集可能な項
目が表示されます



編集画面に進むと、宛先やタイトル等のテキストを任意で変更が可能になりました。
例：タイトル部分の冒頭に「第◯回」を記載したい場合などにご活用いただけます

監査役会/監査等委員会でのテンプレート編集が可能に

各編集ボタンをクリックの上で
変更をお願いいたします



会議体に併せて複数のテンプレートパターンを保存・利用することも可能になりました。
設定画面内の「会議設定」より「招集通知・議事録テンプレート」をクリックしご利用ください。
※テンプレート登録数は最大10件まで

複数のテンプレート登録が可能

監査役会（監査等委員会）のタブよ
り新規作成が可能です

招集通知と議事録でそれぞれテン
プレートを保存可能

作成したい項目を表示して、
「新規作成」をクリック



会議運営関連



書面決議における過去分追加

この章では、書面決議における過去分追加について説明いたします。



過去実施済の書面決議のmichibiku上に保管・管理に活用できるよう、
書面決議の過去分追加が可能になりました。

＜登録に際し、下記をお手元にご準備ください＞
・A4縦サイズの提案書、同意書、議事録のPDFファイル
・合わせて保管したい会議資料

書面決議における過去分追加について

「・・・」ボタンより表示される、
「過去の取締役会を追加」ボタンより
過去分の追加を行います



「過去の会議を追加」ボタンをクリックすると、“開催概要”画面が表示されるので、必要事項を入力
し、「提案書の作成へ」ボタンをクリックし、次の編集画面に遷移します。

書面決議_過去分追加（1/8）

①必要事項の入力を行います

②「提案書の作成へ」ボタンを
クリックします



アップロードフォームが表示されるので、PDFデータをアップロードの上で
「同意書を作成」に進みます

書面決議_過去分追加（2/8）

①A4縦のPDFデータを
アップロードします（ 20MBまで）

②同意書を作成に進みます



同意書作成画面になります。
・各役員に送付した同意書
・合わせて保管したい会議資料　をそれぞれアップロード下さい

書面決議_過去分追加（3/8）

各役員宛に送付した同意書の PDFを
こちらからアップロード

必要に応じて
会議資料をアップロード



全員分の同意書をアップロードし終えると、「議事録アップロードへ」を押せるようになります

書面決議_過去分追加（4/8）

全員分の同意書アップロードが完了すると、議
事録アップロードへ進めます



確認ポップアップが表示されるので「OK」ボタンをクリックします。
必要に応じて、「今後このメッセージを表示しない」チェックをつけてください。

書面決議_過去分追加（5/8）

「OK」ボタンをクリックします



書面決議_過去分追加（6/8）

アップロードフォームが表示されるので、PDFデータをアップロードします。

A4縦のPDFデータを
アップロードします（ 20MBまで）



書面決議_過去分追加（7/8）

アップロードが反映されていることを確認したら、「議事録のアップロードを完了」ボタンをクリックし、
内容を確定します。

「議事録のアップロードを完了」ボタンをクリックします

削除をしたい場合は「 ×」ボタンをクリックします



ポップアップが表示され、「OK」ボタンをクリックすると、会議が確定します。
※OKを押すと、会議が編集できなくなります。
会議資料の上げ忘れが無いか念のため確認の上でクリックをお願いします。

書面決議_過去分追加（8/8）

「OK」を押すと、会議が確定します
※クリック前に会議資料の上げ忘れ等ないか確認ください



過去分追加をした会議を、ユーザーに閲覧いただきたい場合、
通常の取締役会と同様、会社・メンバー設定”の「ユーザー会議閲覧設定」より、
ユーザーに閲覧権を付与する必要があります。

【重要】カスタム会議_過去分追加_閲覧権の設定



書面決議における各種フローのスキップ機能

書面決議において、各フローのスキップ選択や、議事録回覧をスキップした際にリアル押印フローを使えるようになりました。



今までは書面決議において、各フローのスキップが選択出来ませんでしたが、今回のアップデートで
各フローのスキップや、議事録回覧をスキップした際にリアル押印フローを使えるようになりました

書面決議にフローのスキップ機能が実装

提案書作成
議事録回覧
議事録確認必須
のフローをスキップ設定することが可能



提案書作成をスキップした（☑を外した）場合、書面決議を新規作成すると「新しい会議を作成」画面内の右上
のボタンが「同意書を作成」 の表記に変更されます。
この機能により、会議体を同意書の作成から開始することが出来るようになりました。

パターン①：提案書作成をスキップした場合

提案書作成のフローをスキップ
することで同意書の作成から
会議体を作成することが可能に



議事録回覧をスキップした（☑を外した）場合、電子押印ではなくリアル押印フロー（ PDFアップロード）に切り替えを行うこと
が出来るようになりました。

パターン②：議事録回覧をスキップした場合(1/2) 

「議事録の作成」画面で画面右側の
「署名設定」をクリックすると
「印鑑押印にて署名を実施する」が表示され
ます

☑を入れることによって、
「署名依頼先の選択へ」のボタンから
「署名に進む」ボタンに変更されます



「署名に進む」ボタンをクリックすると、以下の「署名押印済みの書類をアップロード」画面に切り替わ
りますので、実際に印鑑押印した書類をアップロードしてください。

パターン②：議事録回覧をスキップした場合(2/2) 

ファイルを追加いただくと
会議確定のボタンがクリックできるように変わります



書面決議作成フローで、すべての項目で☑を外した場合でも、同意書の電子署名の依頼設定が必要となります。同意書も
議事録も別途署名実施済で、michibikuには格納だけしたい場合は過去会議の追加をご活用 ください。

【備考】書面決議の同意書・議事録ともにmichibikuの電子署名を使わない場合（リアルに
押印済のものがある場合）(1/3) 

同意書の署名依頼は電子署名以外の選択はできませ
ん



書面決議一覧の右上「・・・」をクリックし、「過去の取締役会を追加」ボタンから過去会議の追加が可
能です。

【備考】書面決議の同意書・議事録ともにmichibikuの電子署名を使わない場合
（リアルに押印済のものがある場合）(2/3) 



提案書・同意書・議事録がすべてPDFアップロードに変更されます。

【備考】書面決議の同意書・議事録ともにmichibikuの電子署名を使わない場合
（リアルに押印済のものがある場合）(3/3) 



【カスタム会議】リアル押印フローの実装

カスタム会議において、議事録回覧をスキップした際にリアル押印フローを使えるようになりました。



今まではカスタム会議フロー上で、印鑑捺印（リアル押印）フローは設定出来ませんでしたが、今回
のアップデートで設定可能になりました。

カスタム会議でリアル押印フローの設定が可能に(1/3)



カスタム会議管理の画面の中で複数の会議体を作成している場合、リアル押印フローを設定したい
カスタム会議名をクリックしてください。

カスタム会議でリアル押印フローの設定が可能に(2/3)

設定画面「会議設定」 →「カスタム会議管理」より
設定したいカスタム会議名をご選択ください。



カスタム会議の作成時に会議の種類から「通常会議のフロー」の項目を個別に設定することが可能です。
リアル押印フローを設定されたい場合、議事録回覧のチェックを外して、設定保存ください。
⇒設定保存後に新規作成した会議から、適用されます。

カスタム会議でリアル押印フローの設定が可能に(3/3)

カスタム会議の編集画面内の「会議の種類」から
通常会議のフローの中で設定できる「議事録回覧」
のチェックを外してください。


