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カスタム会議機能とは？

デフォルトの「取締役会」「監査役会」以外でも使いたい場合に
「経営会議」「◎◎委員会」など他会議体を追加カスタム頂ける機能です。
取締役会/監査役会同様、会議体別に、閲覧権限を調整しての活用が可能です。

設定頂くと、「月次経営会議」など、設定した会議体名が
会議一覧上にタブ登場するようになります
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本マニュアルではカスタム会議設定に関する機能をまとめております。
全体の操作については基本操作マニュアルをご参照ください。

1. カスタム会議の設定
2. カスタム会議に合わせた権限の設定・調整

a. （補足）michibiku上の権限や役職の仕組み
b. 権限管理での権限追加　（ユーザー、アドミン）
c. メンバー管理での確認・編集（ユーザー、アドミン）

3. （補足）カスタム会議設定のTODOチェックリスト
4. カスタム会議での会議作成～運用

a. 会議新規作成の方法
b. 招集通知、議事録作成の補足（エディタ方式/PDFアップロード方式のみとなります）
c. 付議事項一覧への反映方法（エディタ方式が対象になります）

5. (補足・有料オプション)会議の日英表示
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カスタム会議の設定
（経営会議,各種委員会等の作成・管理）

この章では、
経営会議やリスク・コンプライアンス委員会等、オリジナルの会議を管理する設定、「カスタム会

議」機能について説明いたします。



カスタム会議の設定（1/9）

設定メニュー＞会議設定＞カスタム会議管理をクリックして、設定画面に遷移します。
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カスタム会議機能（2/9）

カスタム会議管理画面に表示されている「カスタム会議を追加」ボタンをクリックし
カスタム会議の編集画面に遷移します。

カスタム会議管理画面が表示されるので「カ
スタム会議を追加」をクリックします
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カスタム会議機能（3/9）

カスタム会議の追加画面が表示されます。
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カスタム会議機能（4/9）

まずは、設定したい会議の名前・説明を入力します。
事務局/役員様ともに分かり易い名前として頂くことを推奨します。

下記、管理がしやすいように入力します。
■名称
会議一覧画面に表示される会議体名称
例：「経営会議」「リスク・コンプライアンス委員会」

■カスタム会議の説明
会議体についての説明
例：「執行役員以上が参加する、経営戦略について議論する会
議」「会議体規程が規定する重要会議」

■デフォルト会議の種類
招集通知/議事録のタイトルに表示される名称
例：「月次経営会議」「リスク・コンプライアンス委員会」

■デフォルト開催場所
開催概要の「開催場所」にデフォルト表示される名称
例：「本社B会議室」 8



カスタム会議機能（5/9）

会議に適用するフローのあり/なし設定を行います。

◇通常会議のフロー◇
・「招集通知作成」：招集通知（アジェンダ等）をアップロードするか否か
・「招集通知回覧」：アップロードした招集通知（アジェンダ等）を参加者に回覧（送付）する
か否か
・「議事録回覧」：アップロードした議事録を参加者に回覧（送付）するか否か
★リアルで押印した議事録を PDF格納したい場合、☑を外しましょう
・「議事録確認必須」：議事録の確認を参加者全員が押さないと電子署名のフローに進め
ないようにする設定
・「議事録の電子署名」：アップロードした議事録に電子署名を付すか否か

◇書面決議のフロー◇
・「提案書作成」：提案書の作成・アップロードを行うか否か
・「議事録回覧」：議事録確認依頼を回覧（送付）するか否か
★☑を外しておくと、リアル押印フローに切替が可能
・「議事録確認必須」：議事録の確認を参加者全員が押さないと電子署名のフ
ローに進めないようにする設定
・「議事録の電子署名」：議事録に電子署名を付すか否か
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カスタム会議機能（6/9）

設定を終えたら、画面右上にある緑色の「設定を保存する」ボタンをクリックし、保存します。左上の
「＜」をクリックするとカスタム会議管理画面に戻ります。
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設定を終えたら「設定を保存する」ボタンをク
リックします
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文書の作成方式では、招集通知・議事録の作成の際、利用する機能の選択が可能です。

例）PDFアップロード以外利用しない場合は、標準 /エディタ機能をOFFにすることで
　　招集通知作成時、編集方法の切り替えが不要になります。

カスタム会議機能（7/9）
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ユーザーの参加可否では、この会議体に出席できる権限を持つユーザーが表示されます。

権限名をクリックすると
権限の設定画面に遷移します

カスタム会議機能（8/9）



カスタム会議機能（9/9）

保存された会議は、カスタム会議管理画面に表示されます。
青色青文字のカスタム会議名をクリックすると、編集画面に遷移します。
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「権限管理」に行き、増やした会議体の権限☑を追加 

カスタム会議を作成したら、「権限管理」に行き、
各権限に対して、増やしたカスタム会議への権限の ☑を追加していきます。

増やした会議体に対して、
最初は全て☑が外れた状態になっております。
☑を頂き、保存をお願いします。
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カスタム用の権限の追加

カスタム会議を活用する上では「権限管理」にて、
カスタム用の権限の追加が必要です。

現状『デフォルト』の権限しかない場合、こちらの手順から開始をお願いします 。



（参考）michibikuでの役職表示・権限設定の仕組み  

「役職」：ユーザーの議事録での役職の表記

「権限」：システムでの操作・閲覧の範囲

● 「権限管理」から権限一覧が見られる
○ デフォルト：取締役会、監査等委員会用の権限セットがある（編集不可）
○ 「経営会議」「指名報酬委員会」等の別会議体へ利用拡大や、権限範囲を調整したい場合

は、『権限の追加』からオリジナルの権限を作成 します

● 「役職管理」から役職名一覧が見られる
○ 議事録等で見せたい役職名を登録 します

※アドミンは議事録等に載りませんので役職管理は無関係となります
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（参考）michibikuでの役職表示・権限設定の仕組み  

「役職」：議事録の役職の表記「権限」：システムでの操作・閲覧の範囲

ユーザーには権限＆役職表記、
アドミンには権限を組合せて利用を頂く仕組みになっています

ユーザー

アドミン 「権限」：システムでの操作・閲覧の範囲

例：ある社外取締役Aに対し、社外用に閲覧・編集を絞った権限を作って渡し、議事録表記は「取締役」といった表現としたい。となった場合

社外取締役A＝「権限」：社外役員用権限　＋「役職」：取締役   といった設定を行います

例：取締役会を運営する社員 Aに対して取締役会の会議体に絞った権限を作って渡したい。となった場合

社員A=「権限」：取締役会事務局　　　　といった設定を行います
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カスタム会議用の権限の設定_「権限管理」（1/3）

カスタム会議で設定した会議を使うには、追加の権限設定が必要です。
★必要なこと：「権限管理」で権限編集→「メンバー管理」で対象者に権限付与

右上設定メニューより、権限管理画面を開いていきます
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カスタム会議用の権限の設定_「権限管理」（2/3）

利用中の権限が「デフォルト」となっているものの場合、権限☑の付け外しが出来ません。
「権限設定の追加」よりカスタム用に編集できる権限を新規に作っていきます。

作成者が「デフォルト」となっているものは、編集
が出来ません。

作成者が人名のものが「権限設定の追加」より作って頂
いた権限です。自由に編集が出来ます。
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カスタム会議用の権限の設定_「権限管理」（3/3）

「権限設定の追加」で権限名、説明を入れOKを頂いた後、作成した権限名青文字をクリックすると、各会議体
の権限範囲を☑で設定できます。
★この後の工程にて、カスタム会議を新規設定すると、対象会議名のタブが新たに登場します。

関係する各会議のタブを開いて ☑を入れ、
「保存」をする形になります
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カスタム会議用の権限の設定_「メンバー管理」（1/3）

続いて「メンバー管理」画面にて、作った権限との紐付けを行う必要がございます。
会社・メンバー設定の「メンバー管理」に進んでいただきます。
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カスタム会議用の権限の設定_「メンバー管理」（2/3）

ユーザーの場合「メンバー管理」で対象者名をクリックし、
「役職と権限管理」の権限設定から設定したい権限をラジオボタンで選択し、更新します。
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カスタム会議用の権限の設定_「メンバー管理」（3/3）

アドミンの場合、「メンバー管理」で対象者をクリックし、
「メンバー管理」から今回作った権限を☑で付与頂き、保存をお願いします。

対象者の名前をクリック →「権限」に表示されている中の今回
付与したい権限名に ☑を入れて頂き、保存・更新をお願いし
ます
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（補足）カスタム会議設定のチェックリスト

設定画面 チェックポイント 注意点

カスタム会議管理
「ユーザーの参加可否」欄にて、対象者が ”参加可能 ”表示に

なっているか

”参加可能 ”表記が無くブランクの場合は、権限の設定が正しく行われておりません。

権限管理やメンバー管理画面にて、権限の範囲や紐付けの確認をお願いします。

権限管理

【ユーザー】権限設定を追加し、今回増やしたカスタム会議の各

種閲覧や編集に☑ができているか

作成者が「デフォルト」と書かれている権限は編集が出来ません。「権限設定の追加」ボタンから、自由に

編集するための権限を追加のうえ、各役員の参加する会議体の閲覧や編集の ☑を付けるようお願いしま

す。

【アドミン】権限設定を追加し、今回増やしたカスタム会議の各

種閲覧や編集に☑ができているか

作成者「デフォルト」と書かれた権限は編集が出来ません。「権限設定の追加」から、自由に編集するため

の権限を追加のうえ、各アドミンが対応する会議体の閲覧や編集の ☑を付けるようお願いします。

メンバー管理

【ユーザー】今回作成した権限が付与できているか
【アドミン】今回作成した権限が付与できているか

付与出来ていない場合、名前をクリックして、今回作った権限をラジオボタンで選択し、保存ください。

【アドミン】今回作成した権限が付与できているか 付与出来ていない場合、名前をクリックして、今回作った権限を ☑で選択し、保存ください。

最後、各種設定が完了できているか、チェックリストに沿ってご確認ください。
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カスタム会議での会議作成～運用

作ったカスタム会議のタブ上での会議作成の流れを解説します。



設定した会議の開催について

カスタム会議機能で会議を設定すると、会議一覧画面でタブとして表示されます。
会議を開催したい場合は、右上の「～～～を新規作成」をクリックして行います。
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会議の新規作成～運用

カスタム会議設定にて、あり/なしを設定したフローに合わせて、
開催概要の入力～招集通知～会議資料～議事録～電子署名をお使いいただけます。
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日英表示のご対応について
※有償オプション

日英表示のご対応について解説します。



英語表記の設定のついて

日英表示を利用する場合、会社情報設定より、英語の設定をします。
※一度設定すると設定内容が保持されます

←英語に☑を入力する

画面右上に表示のお名前を選択し、
「会社・メンバー設定」を選択する
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（会議の作成～電子署名）新しい会議の作成

会議作成時に英字の入力欄が設けられます。
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（会議の作成～電子署名）招集通知の作成

招集通知が日本語だけでなく、英語でも作成されます。

←「英語」を選択する
英字の招集通知が作成されます。
日本語と同様の操作で編集が可能です。
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（会議の作成～電子署名）議事録の作成

議事録の作成も日本語だけでなく、英語も作成されます。
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（会議の作成～電子署名まで）議事録メールの作成

議事録メール通知も日本語だけでなく、英語も作成されます。

※電子署名時は日本語の議事録になります

33



（会議の作成～電子署名まで）電子署名の作成/確認

電子署名時は日本語の議事録になります。
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