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議案収集機能とは

各会議の議案の提案～修正～確定まで、michibiku上でやり取り・一元管理ができる機能です

事務局 

部門担当者 

部門担当者 

部門担当者 

事務局 

部門担当者（ユーザー）  事務局（アドミン）  

フォームを使って
内容入力＋資料添付し提

案を提出

会議体毎で
事務局が

提出フォームを設定

コメント機能を使って
確認・修正のやり取り

各議案のステータスを一元管理  

１ 

２ 

３ 

４ 

michibikuで一元管理  



議案管理の画面イメージ

議案を提出する側の「提案一覧」、議案を確認/承認する「議案一覧」の2画面構成になっています

【提案一覧】
・議案の申請/提出をする側が使う画面
・議案提出と、自分で提出した議案のステータス閲覧が可能

【議案一覧】
・議案の確認/承認をする側（事務局）が使う画面
・申請されてきた議案を会議体ｘステータス別に管理が可能



（補足）「提案」と「議案」について

システム上、申請者が議案を書いて提出するものを「提案」、 

事務局・管理者側が受け取ったものを「議案」といった表現をしています。 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本マニュアルでは、議案収集機能に関する機能をまとめております。

● 【事務局/アドミン】議案収集テンプレート（提出フォーム）の作成
● 【申請者/ユーザー】議案の提出方法
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● （補足）非表示にしたい議案のアーカイブ方法
● （補足）権限設定について



議案収集テンプレート（提出フォーム）の作成

この章では、議案収集テンプレート（提出フォーム）の作成方法を説明します



まずは事務局にて、「どんな内容で提出してほしいか」を定める提出フォーム（議案収集テンプレート）の作成を
行います。
右上設定メニュー＞会議設定＞「議案収集テンプレート」を開きます。
このテンプレートは、会議体毎に１つ登録できます。

議案収集テンプレートの登録・編集



michibiku上に登録中の会議体が各タブで表示されまます。
今回フォームを作りたい会議体のタブを選び、右上「新規作成」より作成を進めます。

議案収集テンプレートの登録・編集

＊テンプレートは、各会議体で1つずつ登録可能です。
会議体を増やしたい場合、「カスタム会議管理」より新設します。
カスタム会議はこちらのマニュアルをご参照ください。

https://docs.google.com/presentation/d/1xxkBzSSYsou1Rd87gzw93yyWPetM3DEx4gFg-kXSkGg/edit#slide=id.g30bb8e566c8_0_493


「プレビュー」では、フォームの出来上がりイメージを見ることが出来ます。
出来上がりの構成としては、「編集」タブで作成した項目が、詳細欄に足されていく形となります。

議案収集テンプレートの登録・編集

「編集」タブで項目作成したものが
「詳細」欄に反映されていきます

各テンプレート共通項目（固定）
・タイトル
・種類
・概要

各テンプレート自由に設定できる項目



「プレビュー」の下記3項目を入力後、「編集」タブに移って頂きます。

議案収集テンプレートの登録・編集

入力フォームのタイトルを入力します（必須）
議案収集テンプレート画面に登録されます

入力フォームの説明を入力します（必須）
こちらは事務局側で、どのような趣旨のフォームなの
かを記録するメモになります

入力フォームがデフォルトでどの目的事項に対応す
るものなのかを選択します



「プレビュー」タブでスクロールをし下部に移動すると“その他補足情報”を入力できます（任意）。これは“概要”と
同様、こちらは事務局側で、どのような趣旨のフォームなのかを記録する補足メモになります

議案収集テンプレートの編集（備考）



議案テンプレートを登録・編集するための画面が表示されるので、「＋新しい項目を追加」ボタンよ
り、収集項目を追加します。
最大30件まで項目を追加できます。

議案収集テンプレートの登録・編集

「＋新しい項目を追加」をクリックします
追加した項目の保存後は、同様にこのボタンで
新しい項目を追加できます



議案収集テンプレートで登録できる項目の種類は次の通りです。

議案収集テンプレートで登録できる項目の種類

短いテキスト：１行の短いテキストを入力するフォーム（最大 1000字）

複数行テキスト：複数行に渡る長いテキストを入力するフォーム（最大 1000字)

日時選択：日付および時間を入力するフォーム

日付：日付を入力するフォーム

時間：時間を入力するフォーム

数値：数値を入力するフォームで、単位も設定できます

選択式：項目を設定し洗濯できるようにする入力フォーム



「短いテキスト」の編集画面です。
必要項目を入力し、「保存」します（以下、同様）。

議案収集テンプレートの編集～短いテキスト/編集画面

項目のタイトルを入力します（必須）
（以下、同様）

説明文を入力できます（任意）
（以下、同様）

申請者の入力を可能 /不可、
フォーム入力の必須 /任意、
を選択できます（設定は必須）
（以下、同様）

入力した内容について、「保存」「キャンセル」を行え
ます（以下、同様）



「短いテキスト」の表示例です。
青色文字の「削除」よりフォームの削除、「編集」よりフォーム内の編集が行えます（以下、同様）

議案収集テンプレートの編集～短いテキスト/表示例



「複数行テキスト」の編集画面です。

議案収集テンプレートの編集～複数行テキスト/編集画面



「複数行テキスト」の表示例です。

議案収集テンプレートの編集～複数行テキスト/表示例



「日時選択」の編集画面です。
“日付”と“時刻”それぞれに項目名を入力する必要があります。

議案収集テンプレートの編集～日時選択/編集画面

日付の項目のタイトルを入力します（必須）

時間のタイトルを入力します（必須）



「日時選択」の表示例です。

議案収集テンプレートの編集～日時選択/表示例



「日付」の編集画面です。

議案収集テンプレートの編集～日付/編集画面



「日付」の表示例です。

議案収集テンプレートの編集～日付/表示例



「時間」の編集画面です。

議案収集テンプレートの編集～時間/編集画面



「時間」の表示例です。

議案収集テンプレートの編集～時間/表示例



「数値」の編集画面です。
項目名とは別に“単位”を入力する必要があります。

議案収集テンプレートの編集～数値/編集画面

数値に対応する単位を入力します（必須）



「数値」の表示例です。

議案収集テンプレートの編集～数値/表示例



「選択式」の編集画面です。
項目名とは別に、選択肢を入力する必要があります。
また、選択肢の数だけ、選択肢の入力フォームを追加する必要があります。

議案収集テンプレートの編集～選択式/編集画面

選択肢の名称を入力します（必須）

選択肢の数だけ入力フォームを追加します



「選択式」の表示例です。

議案収集テンプレートの編集～選択式/表示例



保存したフォームはマウスによるドラッグ＆ドロップ操作により移動が可能です。

議案収集テンプレートの編集～項目の移動

ドラッグアンドドロップ操作で、
フォームの移動が可能です



一通り入力を終えたら「保存」ボタンをクリックします。

議案収集テンプレートの編集～保存



議案の提出の方法（提案）

この章では、申請者が提案一覧から議案を提出する方法を説明します。



議案の提出（提案）を行うためには、上部メニューの“議案管理”より、「提案一覧」をクリックします。

議案の提出（提案）（1/8）



議案を提出したい対象の会議体タブを選択し 、右上の「議案を作成」をクリックします。

議案の提出（提案）（2/8）



必要事項を入力し、担当者 /共有先を選択します。
必須事項（＊マーク）を入れ終えると、「下書き保存」か「送信」を押せるようになります。
添付資料がある場合は、「下書き保存」のうえ「提案資料」に進んでください。

議案の提出（提案）（3/8）

＜各入力項目＞
タイトル：申請件名
種類：目的事項の種類
概要：申請内容の概要
期日：締め切り等の期日
詳細：事務局が設定した入力フォーム
その他補足情報：その他補足情報を入力

＜担当者・共有先＞
担当者（必須） ：議案提出先。 議案受
理や取り下げ を頂く人を指定
共有先（任意） ：関係部署など、内容
共有したい人を指定。共有者は 提出
内容の閲覧・ステータス進行時の通
知メール受信を頂けます。



担当者、もしくは共有者の選択はメールアドレスによる検索で行います。

議案の提出（提案）（4/8）

担当者（必須）、もしくは共有者（任意）を割り当てる際は、
メールアドレスで対象者を検索します。
検索フォームにメールアドレス（の全部もしくは一部）を入力してください。

メールアドレスを入力したら「検索」をクリックすると、対象候補者が一覧で表示されるので
選択します。



議案に関連する資料は「提案資料」から添付をお願いします。

議案の提出（提案）（5/8）



必要事項を入力し、担当者（共有先）の選択を終え、
必要に応じた資料の添付も終えたら「送信」をクリックします。

議案の提出（提案）（6/8）

「送信」をクリックします



確認ポップアップが表示されるので「OK」をクリックします。

議案の提出（提案）（7/8）

「OK」をクリックします



メール編集フォームが表示されるので、「件名」「本文」を確認の上、送信します。

議案の提出（提案）（8/8）

「送信」をクリックします

「件名」「本文」は必要に応じて追記
・編集下さい。
%%で囲まれた箇所は編集しない
ようにご注意ください。



議案へのコメント方法

この章では、議案へのコメント追加・返信方法を説明します。



議案確認画面にて、右側吹き出しアイコンから、コメント入力・返信ができます。
コメントを追加すると、事務局および共有先のメンバーに通知メールが届きます。

議案の提出（提案）～議案へのコメント

新規にコメントを入力・送信をする場合はこちら

吹き出しアイコンをクリック

既についているコメントへの返信はこちら



提出された議案への対応

この章では、提出された議案に承認者がどのように対応をするのかを説明します。



提出（提案）された議案への対応を行うためには、上部メニューの“議案管理”より、「議案一覧」をク
リックします。

提出（提案）された議案への対応（1/4）



会議体別ｘステータス別で提出された議案を確認いただけます。
確認したい対象の議案タイトルの青文字をクリック頂きます。

提出（提案）された議案への対応（2/4）

ステータス別に見たい場合はこちら

  サンプル議案 ●●に関する議案となります。



提案内容・添付資料・コメントを確認、必要に応じて編集を頂けます。
確認を終えたら、「ステータス」よりステータス更新を頂きます。

提出（提案）された議案への対応（3/4）

プルダウンでステータスを変
更します

コメントの確認 /追加はこちら

添付資料はこちら



プルダウンメニューよりステータスを変更し「保存」します。

提出（提案）された議案への対応（4/4）

＜ステータス＞
・申請中：議案が提出され、確認待ち
・受理：事務局にて内容確認し、受理と認めたもの
・確定：事務局にて内容確認し、確定と認めたもの
・取り下げ：内容修正が必要等で、申請者に議案を差し戻すもの

・完了：議案を完了させ、編集できないようにロックするもの
　＊完了にすると、内容編集が出来なくなるのでご注意ください

ステータスを選択したら「保存」をクリックします



議案一覧のダウンロードについて

この章では、議案一覧のダウンロード方法を説明します。



議案一覧の内容をExcelダウンロードが可能です。

議案一覧のダウンロードについて

ダウンロードしたい項目を ☑を頂き、実行ください。



非表示にしたい議案のアーカイブ

この章では、画面上でのアーカイブ機能を説明します。



提案一覧/議案一覧で議案名の右端「・・・」よりアーカイブを頂けます。
アーカイブするを押した議案は「アーカイブ」欄に移動します。

議案のアーカイブ機能

元の場所に戻したい場合は、アーカイブ欄から対象議案の「・・・」より「元に戻す」をお選びください。

※提案一覧でアーカイブ出来るのは、「下書き保存」「申請中」の議案のみです。
受理/確定/取下げ/完了となった議案はアーカイブ出来ません。ご注意ください。



議案収集機能の権限設定について

この章では、議案収集機能について説明いたします。



議案収集機能に関わる権限は次の通りです。
ご利用に際し、☑が入っているかご確認をお願いします。
これらの権限は、ユーザーおよびアドミンにおいて共通です。

議案収集機能の権限

提案一覧：“提案一覧”画面を表示するための基本的な権限です

提案：“提案一覧”画面にて“提案（議案の提出）”を行うための権限です

議案一覧：“議案一覧”画面を表示するための基本的な権限です

議案閲覧：“議案一覧”画面にて、提出された議案を閲覧する権限です

議案承認：提出された議案画面にて、ステータスを変更する権限です

議案編集：提出された議案画面にて、議案の内容を編集する権限です

議案上程：現在は機能を廃止しております


