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本マニュアルでは書面決議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. 利用に際しての設定関連
a. （参考）通常の会議開催と書面決議の違い
b. 書面決議機能で必要な権限について
c. 書面決議の会議設定（一部スキップしたいフローがある場合の調整方法）

2. 書面決議機能
a. 書面決議の作成～会議概要の入力
b. 提案書の作成　エディター機能の場合　PDFアップロードの場合
c. 同意書の作成　
d. 提案書と同意書の電子署名の設定と送付
e. 議事録作成と送付　　補足：リアル押印した場合（電子署名が不要）
f. 議事録確認後の電子署名の設定と送付

g. 会議の確定～付議事項への反映
h. 書面決議における過去分の追加について

3. 参考、補足事項
a. 書面決議の提案書、同意書、議事録のダウンロード
b. 提案書、同意書の修正方法
c. 役員様側の書面決議の対応マニュアル



（参考）通常の会議開催と書面決議の違い

◆通常の会議開催：
「招集通知」「議事録」の作成、「議事録への署名」が可能です。

◆書面決議：
「提案書」「同意書」の作成、「同意書への署名」、「議事録」「議事録への署名」が可能です。



書面決議機能で必要な権限について

各ユーザー書面決議関連の権限が付与されているか、 会社・メンバー設定＞権限管理 より、念のためご確認ください。特に
「カスタム権限」機能にてオリジナルで権限を作成した場合は☑漏れがないか、注意が必要です。

提案書 ,同意書の閲覧・署名権限は、
この欄が対応します。 ☑が外れていないか確認をしま
しょう

書面決議の
「議事録の閲覧・確認」「電子署名の閲覧・署名」は、通常
の取締役会と同様、この欄が対応します。

https://docs.google.com/presentation/d/1c5qVQ7o-Em12K6J4lossWe6ngGk_8LSqIDXCZjG16S4/edit#slide=id.g14853d3e82e_0_29


書面決議の会議設定について (1/3)
会議設定からフローの調整を行います。
（保存後に新規の会議作成を頂いた分から設定反映されますので、会議作成前に対応が必要です）

①会議設定＞カスタム会議管理をクリック ②利用したいフローになるよう ☑のつけ外しを調整



書面決議の会議設定について (2/3)

例②：提案書が不要（提案書＋同意書を合体フォーマットにて、
同意書確認をしている等）の場合

会議設定＞カスタム会議管理＞会議の種類  より、書面決議を行いたい会議の設定をご確認ください。
「書面決議のフロー」にて設定いただける例は下記の通りです。

例①：議事録確認メール送付後、「確認済」ボタンを
押さない人がいても電子署名に進行したい場合



書面決議の会議設定について (3/3)

例③：議事録アップ後は「確認」ステップは経ずそのまま電子署名依頼したい場合
あるいは、同意書は電子署名を使いたいが、議事録はリアル押印したものを PDF保管したい場合

会議設定＞カスタム会議管理＞会議の種類  より、書面決議を行いたい会議の設定をご確認ください。
「書面決議のフロー」にて設定いただける例は下記の通りです。



書面決議機能

この章では、書面決議機能について説明いたします。



書面決議機能

上部メニュー 会議一覧＞「書面決議」より、書面決議機能を利用することができます。

上部メニュー会議一覧＞「書面決議」をクリックすると書面決議一覧に遷移します。

「取締役会を新規作成」をクリックすることにより ↑
書面決議を開始できます。



会議情報の入力

他の会議の進行と同様、必要な情報を入力・反映し、
「提案書の作成へ」をクリックします。

他の会議と同様、必要な情報を
入力・反映させていきます。

必要情報を入力したら
「提案書の作成へ」をクリックします。



提案書の作成は、
・システム上のエディター機能で作成（本画面）
・PDFアップロード　　　　　　　　　　　　　　　　どちらかの方法が選択可能です。
エディター機能では、次の機能をお使いいただけます。

提案書の作成_エディター機能の場合（1/4）

① ② ③ ④ ⑤
次の機能をお使いいただけます。

①テキストスタイル
②フォント
③フォントサイズ
④太字 ,斜体
⑤配置
⑥箇条書き、番号リスト
⑦目的事項（付議事項）入力欄の
挿入
⑧プレビュー表示
⑨PDFアップロード方式への切り
替え

⑥

⑧

⑨

⑦



画面右上の「付議事項の挿入」ボタンをクリックすると、入力エリアで入力カーソルが表示されている
箇所に、目的事項（付議事項）の入力欄が追加されます。

提案書の作成＿エディター機能の場合（2/4）

「付議事項の挿入」をクリックすると、
入力エリアに対象となる目的事項（付議事項）の
入力欄を追加できます



入力欄に必要事項を入力します。

提案書の作成＿エディター機能の場合（3/4）

入力欄に必要事項を入力していきます。
「タイトル」は入力が必須です。

「×」ボタンをクリックすると、
入力欄が全て消去されます。



提案書や議事録の編集においても同様に操作を行います。
目的事項（付議事項）の「タイトル」「内容」は入力必須です。

提案書の作成＿エディター機能の場合（4/4）



エディター機能での作成ではなく、PDFアップロード方式での作成を行いたい場合は、
右側メニューのアイコンより切替を行います。

提案書の作成_PDFアップロード方式への切り替え（1/3）

このボタンをクリックすると、
PDFアップロード方式に切り替えが
行われます。



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。
編集を行っていた内容は削除されるので、ご注意ください。

PDFアップロード方式への切り替え（2/3）

「OK」ボタンをクリックすると、
PDFアップロード方式に切り替わります。



PDFアップロード方式に切り替わります。
再度、エディター編集に切り替えたい場合は、右側メニューのアイコンより行います。

PDFアップロード方式への切り替え（3/3）

このボタンをクリックすると、
エディター機能に切り替えが行
われます。



提案書の作成が終わったら

必要事項の入力が終わりましたら、「同意書の作成」を押し、
現時点の送付予定日を入力し同意書作成へと進んでください

①「同意書を作成」をクリック
②送付予定日を入力し、 OKで
同意書の作成へと進みます

※補足：この「OK」時点は、提案書の確認依頼メールは飛びません。
次の同意書の作成までを終えたうえで、提案書＆同意書セットで確認依頼を送付する形となり
ます。



同意書の作成（1/2）

続いて、同意書の作成を行います。

「作成する」をクリックします。

戻って提案書を修正する場合は
こちらをクリック



同意書の作成（2/2）

提案書と同様に、エディター機能とPDFアップロード、いずれかを選び作成をお願いします。
作成を頂いたら、「次に進む」を押し、電子署名設定へ進んでください。

※補足※監査役への同意書（確認書）文例は、下記もご参考頂ければ幸いです。
FAQ：取締役には同意、監査役には「異議なし」の意見表明を頂く形にするには？

作成を終え「次に進む」を押すと、
電子署名の設定へ進みます。

https://michibiku.zendesk.com/hc/ja/articles/10634874786831-%E6%9B%B8%E9%9D%A2%E6%B1%BA%E8%AD%B0%E3%81%AB%E3%81%A4%E3%81%84%E3%81%A6-%E5%8F%96%E7%B7%A0%E5%BD%B9%E3%81%AB%E3%81%AF%E5%90%8C%E6%84%8F-%E7%9B%A3%E6%9F%BB%E5%BD%B9%E3%81%AB%E3%81%AF-%E7%95%B0%E8%AD%B0%E3%81%AA%E3%81%97-%E3%81%AE%E6%97%A8-%E6%84%8F%E6%80%9D%E8%A1%A8%E6%98%8E%E9%A0%82%E3%81%8F%E5%BD%A2%E3%81%AB%E3%81%97%E3%81%9F%E3%81%84%E3%81%AE%E3%81%A7%E3%81%99%E3%81%8C-%E3%81%A9%E3%81%86%E9%81%8B%E7%94%A8%E3%81%99%E3%82%8B%E3%81%AE%E3%81%8C%E8%89%AF%E3%81%84%E3%81%A7%E3%81%99%E3%81%8B


同意書への電子署名設定（1/2）

続いて、同意書への電子署名設定を行っていきます。

ポップアップが表示されるので、印の形式を選択します。

「印影」は他会議と同様、一般的な印影形式、
「自由記述」は氏名・住所を入力する形式、
となります。

選択をしたら「 OK」をクリックします。



同意書への電子署名設定（2/2）

電子署名設定の画面に遷移するので、電子署名アイコンをドラッグ＆ドロップし、左側の書類画面の
上へ設定し、保存を行います。
電子署名の設定については、こちらのマニュアルも参照ください。

②電子署名アイコンを設定したら「保存」をクリックします

①署名アイコンを書面上設置したい
場所へとドラッグ＆ドロップする

https://docs.google.com/presentation/d/1joW4rDti30gs7WaVagPE_xIxqkESzbg3o9plghXnRTg/edit#slide=id.g2704532d515_0_1578


提案書と同意書の送付（1/4）

同意書への電子署名設定を終えたら、送付を行っていきます。
複数名に送付する場合は、必ず全員の署名欄を設定した後に
「送信先の選択へ」に進んでください。

全ての対象役員分、電子署名設定を終えたら
「送信先の選択へ」をクリックします。



提案書と同意書の送付（2/4）

メール編集画面が表示されるので、他の会議と同様、メールの件名・本文を編集、宛先を確認の上、
「確認依頼の送信」をクリックします。



提案書と同意書の送付（3/4）

確認ポップアップが表示されるので、確認期限を入力し、「送信」をクリックします。

入力を終えたら「送信」をクリックします。

確認期限を入力します。



提案書と同意書の送付（4/4）

送信後は、各役員のステータスを確認できる画面に遷移します。



議事録の作成と送付（1/4）

役員全員が同意書への署名を終えたら、議事録の作成へ進行します。
「議事録の作成へ」ボタンをクリックします。 役員全員が同意書の署名を終えたら、

「議事録の作成へ」をクリックします。



議事録の作成と送付（2/4）

提案書の作成画面となります。提案書・同意書と同様、エディター機能の作成・PDFアップロードの作成いずれ
かの方法で作成をお願いします。
※補足※同意書の署名途中であっても、議事録作成～下書き保存までは行なえます。
議事録の『送信』は、全員の同意書署名が終わり次第、可能になります。

必要情報を入力・アップロードを終えたら「送信
先の選択へ」をクリックします。



議事録の作成と送付（3/4）

メール編集画面が表示されるので、他の会議と同様、メールの件名・本文を編集、宛先を確認の上、
「議事録の送信」をクリックし、確認期限を入力の上送信を行います。

②確認期限を入力し送信をクリック

①議事録の送信をクリック



議事録の作成と送付（4/4）

送信後は、各役員のステータスを確認できる画面に遷移します。

クリックでメール再送が可能

クリックで議事録ダウンロードが
可能



補足：リアル押印した場合について（1/2)

31

右側「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
「署名へ進む」ボタンに変更されます

議事録に関し紙印刷にリアルで押印を実施したため、電子署名が不要・押印済 PDFを格納したい場合の方法です。
★「会議設定」で議事録回覧の☑が外れている事が利用条件になります。こちらもご参考下さい。
議事録作成画面右側の「署名設定」アイコンよりフローの切り替え を行います。　
切り替え後、「署名へ進む」ボタンより次に進みます。

#


「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。
アップロードを終えたら、会議確定を行い、作業完了となります。
会議資料の上げ忘れが無いか確認の上、会議確定を行ってください。

補足：リアル押印した場合について（2/2)

⑦ファイルをアップロードいただくと
会議確定のボタンがクリックできるように変わります

⑥上記に押印済書類をアップロードを実施



電子署名の設定と会議確定まで（1/5）

続いて電子署名の設定を行います。

全ての対象役員が
議事録の確認を終
えたら「署名に進む」
をクリックします。



電子署名の設定と会議確定まで（2/5）

電子署名の設定画面に遷移するので、署名スタンプを設定します。
こちらのマニュアルも参照ください。
なお、電子署名は最低１名の設置を行えば依頼メールの送信が可能 です。

電子署名スタンプの設定を終えたら
「署名依頼メールを送信」をクリックします。

必要な役員分、電子署名を設定します。
閲覧対象のユーザー全員分が表示されますが、
最低１名の設置を行えば、発信が可能です。

https://docs.google.com/presentation/d/1joW4rDti30gs7WaVagPE_xIxqkESzbg3o9plghXnRTg/edit#slide=id.g2704532d515_0_1578


電子署名の設定と会議確定まで（3/5）

署名依頼メール送信後は、ステータスを確認できる画面に遷移します。



電子署名の設定と会議確定まで（4/5）

全ての対象役員が電子署名を終えたら「会議を確定して編集できないようにする」ボタンをクリック
し、会議を確定させます。

全ての対象役員が電子署
名を終えたら「会議を確定
して編集できないようにす
る」をクリックします。



電子署名の設定と会議確定まで（5/5）

会議の確定を終えたら、こちらの画面に遷移し、書面決議は完了となります。



会議確定後の付議事項一覧への反映（1/2)

議事録作成にて、エディター機能の「付議事項の挿入」を使い各議案を入力した場合は
会議を確定後、「付議事項一覧」に議案が自動で反映・蓄積されるようになります

開催形態「書面決議」の議案が確認できる

上部バー　会議一覧＞付議事項を選択

「・・・」から項目 /件名/内容の編
集も可能



会議確定後の付議事項一覧への反映(2/2)
議事録作成時にてPDFアップロードを使ったために自動反映されていない場合も、
右上「付議事項を追加」から新規登録が可能です。

付議事項を追加より、登録を行う
対象の会議名を選択

各項目を入力の上「作成」をクリックにて
登録されます



書面決議における過去分の追加について

この章では、書面決議の過去分追加について説明いたします。



過去に実施済の書面決議をmichibiku上に保管・管理したい場合は、
書面決議の過去分追加をご利用ください。

＜登録に際し、下記をお手元にご準備ください＞
・A4縦の提案書、同意書（押印済）、議事録（押印済）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の追加について

「・・・」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



書面決議における過去分の追加について

他の会議の進行と同様、必要な情報を入力・反映し、
「提案書の作成へ」をクリックします。

他の会議と同様、必要な情報を
入力・反映させていきます。

必要情報を入力したら
「提案書の作成へ」をクリックします。



書面決議における過去分の追加について

作成済みの提案書（A4縦、PDF、1ファイル）をアップロードします。

ここからファイルの追加を行います。
PDFをアップロードしたら
「同意書を作成」をクリックします。



書面決議における過去分の追加について

押印済みの同意書（A4縦、PDF、1ファイル）をアップロードします。

ここからファイルの追加を行
います。

PDFをアップロードしたら
「アップロードを完了」をクリックしま
す。

全員分のアップロードが完了したら、
「議事録のアップロードへ」進みます。



書面決議における過去分の追加について

必要に応じ、会議資料を格納します。
左上のメニューバー「会議資料」へアクセスいただき「追加」ボタンより資料のアップロード、各種権限の設定
（ユーザー/アドミン）が可能になります。



会議情報の入力

押印済みの議事録（A4縦、PDF、1ファイル）をアップロードします。
「議事録のアップロードを完了」をクリックすると会議が確定し議事録の編集ができなくなります。
確定前に確認を行い、修正のないようお気を付けください。

ここからファイルの追加を行います。

議事録のPDFをアップロードしたら
「議事録のアップロードを完了」をクリックします。

※このようなポップアップが表示されます



参考、補足事項



(参考)書面決議におけるPDF/Wordダウンロード

この章では、書面決議における各提案書・同意書・議事録のPDF/Wordダウンロード機能について
説明いたします。



提案書、同意書、議事録のエディター編集のデータダウンロード時に、
PDFかWordデータを選択できます。
右側メニューのダウンロードボタンより選択可能です。
（取締役会においては、招集通知・議事録が対象です。）

招集通知・議事録のWordダウンロード

↓アイコンにマウスカーソルをあてると、
ダウンロード方式が表示されます。
例えば「Wordでダウンロード」をクリックすると、
Wordデータをダウンロードできます。



(参考)提案書、同意書の修正方法

この章では、書面決議での提案書・同意書の修正方法について説明いたします。



提案書の修正（1/2）

提案書を修正する場合、「同意書の作成」画面の「提案書を修正する」ボタンをクリックします。

「提案書を修正する」をクリックします。



提案書の修正（2/2）

「提案書の作成」画面に再度戻りますので、修正の上で同意書の作成にご進行ください。



【メール送信前の場合】同意書の修正（1/2）

「同意書の作成」画面で同意書を修正したい対象者の「作成済み」をクリックします。

同意書を修正したい対象者の「作成済み」をク
リック



【メール送信前の場合】同意書の修正（2/2）

同意書の作成画面になりますので、追記・修正を頂き、
「次に進む」を押して押印位置を再設定頂ければ完了です。



【メール送信後の場合】同意書の修正（1/3）

同意書への電子署名依頼のメールを送付した後からも、修正が可能です。
＊電子署名の送り直しになるので、1通200円再度かかる点にご注意ください。
「同意書の作成」画面にて、変更したい対象者の同意書「作成済み」をクリックします。

同意書を修正したい対象者の「作成済み」をク
リック



【回覧メール送信後の場合】同意書の修正（2/3）

同意書画面に遷移したら「同意書を修正する」をクリック。



【回覧メール送信後の場合】同意書の修正（3/3）

確認ポップアップが表示されるので、確認しOKを押すと、修正画面となります。
＊同意書の再送（電子署名のやり直し）になりますので、200円発生する旨、ご注意ください。



書面決議機能～役員様用～

この章では、書面決議機能～役員様用～について説明いたします。

ユーザー向け



提案書の確認と同意書への電子署名（1/3）

書面決議開催において、次のようなメールが配信されます。

▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦

▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦
▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦

ユーザー向け

こちらのURLをクリックし、
提案書と同意書の確認画面に飛びます。



提案書の確認と同意書への電子署名（2/3）

提案書の確認画面に遷移するので、内容をご確認の上、「次へ進む」をクリックします。
添付資料の確認については、こちらのマニュアルも参照ください。

ユーザー向け

他会議と同様、「会議資料」より、
添付資料の確認を行えます。

提案書と添付資料の確
認を終えたら「次へ進む」
をクリックします。

https://docs.google.com/presentation/d/1AUJhKdb8ds6EW0W0UfCNeeNBdRz61lnigpZAzo3qfJI/edit#slide=id.g11e5475b4a3_0_162


提案書の確認と同意書への電子署名（3/3）

続いて電子署名を行います。
電子署名については、こちらのマニュアルを参照ください。

ユーザー向け

「電子署名をする」を
クリックします。

https://docs.google.com/presentation/d/1AUJhKdb8ds6EW0W0UfCNeeNBdRz61lnigpZAzo3qfJI/edit#slide=id.g10e6f1c4a27_0_76


議事録の確認（1/2）

全ての対象役員が同意書に署名を終えたら、続いて議事録確認メールが配信されます。

▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦

▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦
▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦

ユーザー向け

こちらのURLをクリックし、
議事録の確認画面に飛びます。



議事録の確認（2/2）

議事録確認画面に遷移するので、内容を確認し「確認を完了」をクリックします。

ユーザー向け

議事録の確認を終えたら
「確認を完了」をクリックし
ます。



議事録への電子署名（1/2）

最後に議事録への電子署名を行います。
議事録への電子署名は、対象の役員のみとなりますので、御社事務局にご確認下さい。

▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦

▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦
▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦

ユーザー向け

こちらのURLをクリックし、
電子署名の画面に飛びます。



議事録への電子署名（2/2）

続いて電子署名を行います。
電子署名については、こちらのマニュアルを参照ください。

ユーザー向け

「電子署名をする」を
クリックします。

https://docs.google.com/presentation/d/1c8dSlVNPKpEk6vVPkLT_CFmhKkwT4nt55W6MjpNYJEY/edit#slide=id.g10d9a6297db_0_52

