
付議事項一覧

この章では、付議事項一覧の閲覧・ダウンロードを行う流れについて説明いたします。
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付議事項一覧について

会議確定後、michibiku上で入力した目的事項（報告事項、決議事項、協議事項、その他任意で作成した項目）
は、「付議事項一覧」で内容を一覧して確認、ダウンロードすることが可能です。

▦▦▦▦▦▦▦▦

▦▦▦▦▦▦▦▦

事務局・役員様両用
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付議事項一覧について

メニューバーの「会議一覧」＞「付議事項」から付議事項一覧画面に遷移します。

メニューバーの「付議事項」をクリックする

事務局・役員様両用
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付議事項一覧について

遷移後は、付議事項一覧が表形式で表示されます。
なお、会議の詳細への遷移は事務局のみの機能となります。

（事務局のみ）会議名称を
クリックすると、会議の詳
細へ遷移できる

事務局・役員様両用

会議資料と議案を紐つけている
場合、付議事項にも反映される
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付議事項一覧のダウンロード

「Excelで一覧をダウンロード」ボタンをクリックすると、Excel形式で付議事項一覧をダウンロードする
ことが可能です。

▦▦▦▦▦▦▦▦

▦▦▦▦▦▦▦▦

事務局・役員様両用

「Excelで一覧をダウンロード」をクリックす
ると、Excel形式で付議事項一覧をダウン
ロードすることができる
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付議事項一覧における検索

この章では、付議事項一覧において検索を行う手順について説明いたします。

事務局向け
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付議事項一覧における検索（1/2）

付議事項一覧画面において内容の絞り込み検索ができます。

各項目名の横にある、このボタンをクリックすると検索窓が
表示される

事務局向け

153



付議事項一覧における検索（2/2）

検索できる内容は次の通りです。

会議名称, 件名, 内容：キーワードでの絞り込み
項目：報告事項, 決議事項, 協議事項の３項目での絞り込み
開催日：開催期間での絞り込み

例えば「内容」で検索窓を表示した場合、キーワードで「内
容」を検索し、絞り込み表示させることができる

事務局向け

154



付議事項一覧への過去分の追加・編集

この章では、付議事項一覧への過去分の追加・編集を行う手順について説明いたします。
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付議事項一覧への過去分の追加（1/3）

付議事項一覧へ、開催済みの会議の付議事項を追加したい場合は、付議事項一覧画面にある「付
議事項を追加」をクリックします。

「付議事項を追加」ボタンをクリックする
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付議事項一覧への過去分の追加（2/3）

編集パネルが表示されるので、必要事項を入力し「作成」ボタンをクリックします。
議事録本文にある記載内容について、誤りの無いよう、正確に入力してください。

追加したい対象の会議を選択する
「過去の会議を追加」で作成した会議のみ、選択可能

報告事項、決議事項、協議事項のいずれかを選択

目的事項のタイトルを入力する
例えば「月次決算報告の件」

目的事項の本文（議事録本文の記載内容）を入力する

全ての内容を入力終えたら「作成」をクリック
付議事項一覧に内容が反映される 157



付議事項一覧への過去分の追加（3/3）

付議事項一覧へ入力内容が反映されれば完了です。
入力内容について、編集・削除を行う場合には、追加した付議事項の欄にある右側の「・・・」をクリッ
クしてください。

編集・削除を行うためにはここをクリックする
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追加した付議事項の編集

追加した付議事項を編集する場合には、追加した付議事項欄の右側にある「・・・」をクリックし、表示
される「付議事項を編集」をクリックしてください。
編集パネルが表示されるので、内容を編集して保存を行ってください。

「付議事項を編集」をクリックすると、編集パネルが表示さ
れるので、内容を編集し保存をする
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追加した付議事項の削除

追加した付議事項の削除を行う場合には、追加した付議事項欄の右側にある「・・・」をクリックし、表
示される「付議事項を削除」をクリックしてください。

「付議事項を削除」をクリックすると、確認画面が表示され
るので、削除を実行する場合は「 OK」ボタンを、削除のキャ
ンセルする場合は「キャンセル」ボタンをクリックする
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付議事項一覧の並び順の変更

この章では、付議事項一覧の並び順の変更について説明いたします。
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付議事項一覧の並び順の変更操作を行えます。
付議事項一覧の画面で、任意の目的事項をドラッグ＆ドロップにより操作します。

付議事項一覧の並び順の変更

ドラッグ＆ドロップ操作で並び順の変更が可能です
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