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会議運営関連

＜Topics＞

　1. 付議事項の項目追加ができるようになりました

　

本マニュアルでは、2025年9月18日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。
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付議事項の項目追加ができるようになりました

3

付議事項に表示する項目を任意で追加できるようになりました



付議事項の項目追加ができるようになりました
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1. 付議事項の項目追加について

1.1. 付議事項の項目追加方法（付議事項項目設定）

1.2. 付議事項の追加項目への入力 /編集方法



付議事項の一覧に表示される項目について、任意の項目を追加することが可能になりました。

任意の項目追加が可能になりますので、
付議事項に上がっていた議案に関する情報の管理がしやすくなります。

1.付議事項の項目追加について
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付議事項の一覧に表示される項目について、任意の項目を追加することが可能になりました。

付議事項の項目を追加するには、左上のメニューバーから
「会議設定」にアクセスいただき「付議事項項目設定」に進みます。

1-1.付議事項の項目追加方法（付議事項項目設定）
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付議事項の追加項目は、各会議ごとに最大 5件まで登録可能です。
右上の設定ボタンより、項目の追加および設定ができます。

1-1.付議事項の項目追加方法（付議事項項目設定）
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項目を設定する会議の切り替えは
タブに表示されている会議名をクリック

既に作成した項目を削除したい場合は
三点リーダーをクリックし「削除する」を選択
但し、既に付議事項の該当項目に登録しているデータも
同時に削除されます

新たに項目を追加する場合は
「新規作成」をクリック



項目を追加する会議体を選びます。作成された会議体がプルダウンで表示されます。
項目タイトルに項目名を記載します（例：ステータス、担当者など）
説明欄に記載した内容は、付議事項項目一覧の説明の欄、付議事項の編集時の
欄外にある補助コメントとして表示されます。

1-1.付議事項の項目追加方法（付議事項項目設定）
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※付議事項編集画面



項目の種類は「自由テキスト」か「選択式」のいずれかを設定できます。

・「自由テキスト」：付議事項一覧上で当該項目へ、フリーテキスト入力が可能になります。
・「選択式」：下記画像のように、選択肢を作成～保存をすると、付議事項一覧上で、当該項目へ　 　　　　　　
選択入力が可能になります。

1-1.付議事項の項目追加方法（付議事項項目設定）
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×印で選択肢の削除が可能ですが、
既に付議事項の該当項目に登録している
データも同時に削除されます

選択肢を増やす場合はこちら

設定が完了したら「保存」をクリック



作成した項目は「付議事項項目一覧」で確認ができます。
作成した項目の削除も可能ですが、既に付議事項の該当項目に登録しているデータがある場合は
そちらも併せて削除されてしまいますので、ご注意ください。

1-1.付議事項の項目追加方法（付議事項項目設定）
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既に作成した項目を削除したい場合は
三点リーダーをクリックし「削除する」を選択
但し、既に付議事項の該当項目に登録しているデータも
同時に削除されます



作成した項目の入力は「付議事項一覧」上で行います。
付議事項一覧へは、「会議一覧」タブ内の付議事項からアクセスいただけます。

1-2.付議事項の追加項目への入力/編集方法
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作成した項目が付議事項一覧に反映されていることを確認します。
項目の内容を編集（追記）するには、対象の付議事項の右側
三点リーダー（…）より編集を行います。

1-2.付議事項の追加項目への入力/編集方法
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項目を編集する場合、
三点リーダーから「付議事項を編集」をクリック

追加した項目がこちらに表示されています



付議事項の内容を編集できます。
追加項目は初期は未入力の状態になっていますので、内容を適宜入力ください。
また、既に登録されている付議事項についても編集が可能ですが
編集の結果、議事録の記載内容と相違が発生してしまう可能性があり、その影響でガバナンス管理上、
問題が発生してしまうリスクがありますので、ご注意ください。

1-2.付議事項の追加項目への入力/編集方法
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入力が完了したら「保存」をクリック
追加した項目について
選択 /入力する



入力した内容が付議事項一覧に反映されていることを確認します。

1-2.付議事項の追加項目への入力/編集方法
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追加した項目の入力内容が表示されていま
す


