
宮城県
電子契約導入に関する事業者説明会

運営：弁護士ドットコム（株）
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電子契約サービス「クラウドサイン」とは
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クラウドサインの仕組み

7

インターネット上で
契約締結から契約書管理まで可能なサービス
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クラウドサインの仕組み

8

※1:株式会社富士キメラ総研「ソフトウェアビジネス新市場2023年版」（電子契約ツール、2022年度実績）
※2:株式会社マクロミル（委託調査）、電子契約サービスを利用している20～59歳の男女1,034名を対象にインターネット調査を実施（調査期間：2024年1月26日～1月28日）
※3:全国の自治体が公開している公募・入札・プロポーザル情報から有償契約後導入が決定している自治体数を自社調査で比較。2024年2月29日時点調べ。
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クラウドサイン導入企業（一部抜粋）
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※1:株式会社富士キメラ総研「ソフトウェアビジネス新市場2023年版」（電子契約ツール、2022年度実績）
※2 導入企業はSMBCクラウドサインなどのOEM商材を含む

※3 弁護士ドットコム社のIR資料からも一部抜粋
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クラウドサインの仕組み

本文_テキスト

10

後から差し替え

全国250自治体で運用中
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クラウドサインの仕組み
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後から差し替え
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クラウドサインの仕組み

12

後から差し替え



電子契約の概要とメリット
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クラウドサインのメリット：コストの削減
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クラウドサインでの契約締結方法
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宮城県から「秘密保持契約書の確認依頼が届いています」
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操作方法（受信側）③ 請書のアップロード ※請書の場合のみ

23

請書のPDFファイルをアップロードし、
問題なければ「次へ」を押してください。
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自治体
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契約書のPDFには電子署名が施されています

26

Adobe Acrobat ReaderでPDFファイルを開き、
署名パネルで電子署名・タイムスタンプが確認できます
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契約書のPDFには電子署名が施されています
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電子署名の確認方法
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契約書のPDFには電子署名が施されています
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タイムスタンプの確認方法
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合意締結証明書

合意締結証明書とは

PDFの契約書を紙等に出力した際に、
電子署名・タイムスタンプが当該PDFに付与され
ていることを証明する文書

紙書面の提出が必要な場面にご利用ください

31
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よくある質問
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よくある質問
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よくある質問
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電子帳簿保存法に対応するために

36

真実性確保の要件 ※1 or 2の対応を推奨

「電子取引データの訂正及び削除の防止に関する事務処理規定」を作成する
ことで、 ITサービスの導入無しで対応可能。

国税庁のHPよりサンプルのダウンロードできます。

1.  訂正削除の防止に関する事務処理規定の備付

①とは別の対応方法として「データの訂正削除を行なった場合にその記録が残
るシステム又は訂正削除ができないシステムの利用」の要件が設定されています。

クラウドサイン上に保存された契約書は訂正・削除ができないため、要件を満
たします。

2.  クラウドサインの導入
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電子帳簿保存法に対応するために
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検索機能の確保の要件 ※1〜3のどれかの対応を推奨

1.  ファイル名に「取引年月日」「取引先」「取引金額」をいれる

締結済み書類データのファイル名に連番を付して、情報を後から検索できるよ
う別途Excelなどのソフトで台帳を作成することで、検索機能の確保の要件を満たす
ことが可能です。

2.  締結済み書類データの台帳をExcelなどで作成をする

クラウドサインを導入した場合、受け取った書面も自動的にクラウドサイン内に
保存されます。保存された契約書は、「取引年月日」「取引先」「取引金額」等の情
報で検索できます。

3.  クラウドサインの導入
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よくある質問

38
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自社導入のメリット
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民間事業者同士の契約の電子化も可能
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事業者

他の事業者自治体

自治体の導入により
電子化

事業者の導入により
電子化

すべての契約をデジタルに管理

❌



Strictly Confidential © 2024 Bengo4.com, inc.

契約管理もすべてクラウドサイン上で

41

自治体から受け取った契約書を含め、
すべてクラウドサイン上に自動保存＆管理
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契約管理もすべてクラウドサイン上で

42

書類インポート機能

紙の契約書、PDFの契約書をクラウドサイン上で一元管理
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サポート体制（宮城県 電子契約ヘルプデスク）

• ご利用にあたり操作方法などご不明な点がありましたら、電話・メールなど複数の手段にてサポートいたします。
お気軽にお問い合わせください。

サポート
方法

電話/メール
※電話はフリーダイヤルのため通話料はかかりません。

サポート
対象 宮城県様・取引先事業者様

サポート
時間

10:00-18:00（土日祝日及び年末年始を除く）

 NTT東日本の電話/リモートサポートは10万社以上の法人ユーザの対応実績を持ち、お客様からも高評価を受けています。

取引先
事業者

取引先
事業者

・・・

取引先
事業者

宮城県

【お問合せ先：宮城県 電子契約ヘルプデスク】
電話/リモート ：0120-●● ※３月末に掲載いたします

メール ：ohs-sc-ml@east.ntt.co.jp 宮城県 電子契約ヘルプデスク
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お問合せ方法・リモートサポートについて

• 電話・メールにてお問い合わせの際は以下の情報をお伝えください。情報確認後、サポートさせていただきます。
• サポートの際にはより円滑なサポートを実現するため、リモートサポートも活用しております。

◆お問い合わせ方法について

＜お問合せ時の確認事項＞
①宮城県専用お問合せID ：●●●●●● ※３月末に掲載いたします
②取引先事業者様情報 ：「会社名（取引先様名）」「担当者名」「お電話番号」

 上記を確認させていただき、取引先事業者様をサポートさせていただきます。

◆リモートサポートについて

 サポートの際によりわかりやすくお伝えできるようお客様よ
り共有許可をいただき、遠隔よりオペレーターがお客様と
同じ画面を見ながら、ご案内することができます。

 画面に出ている内容の説明が難しい場合などは、ぜひ
ご活用ください。
オペレーターからもご提案させていただきますが、許可な
くお繋ぎすることはございませんので、ご安心ください。
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よくあるお問合せ

• NTT東日本は、これまでに多数のご利用者様から頂いた質問などからノウハウを蓄積しておりますので、電子契約や
クラウドサインの操作などでご不明な点があった際は、遠慮なくご連絡ください。

◆他自治体で実際にお問合せいただいたよくあるお問合せの一部

今度、県と契約をするのだが、
あらかじめアカウント登録

などが必要か？

県から送られてきたメールを
どのように対応すればよいのか？

同意ボタンが表示されてない。
うまく押下できない。

電子署名の確認方法が
わからない。

すでにクラウドサインを使っている
場合はどうなるのか？
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• ヘルプデスクへお電話することが難しい環境の際や簡単な確認・お問い合わせに対してすぐに回答がほしい際には
クラウドサインにログインいただき、画面右下に表示されるチャットサポートをご利用ください。

チャットサポート

LINEのような感覚で
サクッと質問・解決できます

チャット途中で、ログアウトもOK
メールに自動返信するので

ご安心ください。

チャットサポート
リアルタイムで即解決

1．クラウドサインにログイン
2．右下にある マークをクリック
3．「チャット」よりお気軽にお声がけください。随時お返事いたします。

◆クラウドサインのログイン後の画面
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• オンラインヘルプセンターもご準備しておりますので、サポートセンタの対応時間外やまずはご自身で調べたい際にはヘル
プセンターもご活用ください。

オンラインヘルプセンター

ヘルプセンター
自分で解決・じっくり解説

「なんでそうなるの？」
背景から解消方法まで、わかりやすく説明

困った時はぜひ読んでみてください

https://help.cloudsign.jp/ja/

◆クラウドサイン ヘルプセンターの画面（https://help.cloudsign.jp/ja/）

https://help.cloudsign.jp/ja/
https://help.cloudsign.jp/ja/


電子契約導入に関する説明会

宮城県総務部行政経営企画課
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県及び事業者双方の利便性の向上及び業務の効率化を図るため、電子契約を導入します。

電子契約サービス導入の概要

50

令和７年４月１日から ※ 契約行為を同日以降に行うもの。同日より前に契約行為を行うものは対象外。

導入開始時期

全所属

対象とする所属

県が締結する物品の購入、借入れ及び売払い、役務調達並びに建設工事及び建設関連業務に関する契約（変更契約を含む）（契約書及び請書）。

ただし、以下を除く。

・法令等の規定により書面による契約書を作成することが義務付けられている契約

・契約期間が１０年を超える契約

・期間の定めのない契約

・自動更新条項が設けられた契約

・電子契約サービスにアップロード可能な容量上限（１ファイル当たり２０MB、１契約当たり５０MB）を超える契約

対象とする契約

知事部局、企業局、教育庁、各種委員（会）事務局、警察本部及び議会事務局
各地方機関を含む
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事業者は、以下のとおり簡単に利用できるサービスです。

電子契約サービスのポイント

51

• 事業者はインターネット環境と電子メールアドレスさえあれば利用可能です。

• 事業者はアカウント登録不要で契約手続を完了できます。

• 事業者に費用負担は発生しません。

• 事業者が電子契約を希望しない場合は、引き続き書面により契約を締結する取扱いとします。
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県との契約において、電子契約を行う場合の流れは以下のとおりです。

電子契約の流れ

52

１ 電子契約利用同意書の提出
県の契約事務担当者から電子契約とするか書面による契約とするか意
向確認がありますので、電子契約を希望する場合は「電子契約利用同
意書」を提出してください。

2 契約書類への同意
県が電子契約サービスに契約書類をアップロードすると、電子契約
サービスから確認依頼メールが届きますので、内容を確認し、同意し
てください。
※請書の場合は、提出日を記入した請書のPDFファイルをアップロードしてください。

3 締結完了
全ての関係者が契約書類に同意すると、電子契約サービスから契約締
結完了のメールが届きますので、契約書類のPDFファイルをダウン
ロードして保管してください。
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電子契約利用同意書

53

• 県との契約相手方に決定後、県の契約事務担当者から電子契約と
するか書面による契約とするか意向確認がありますので、電子契
約を希望する場合は「電子契約利用同意書」を提出してください。

• 様式には、契約締結権限者（必須）と契約事務担当者（任意）の
メールアドレスを記載してください。

• 案件ごとに提出をお願いします。

• 様式は、宮城県ホームページに掲載予定です。

契約種別 提出方法 備考

物品の購入・
借入れ・売払い 電子メール

宮城県物品等電子調達システムを利用している場
合は、当該システムに登録されたメールアドレス
から提出してください。役務調達

建設工事 宮城県建設工事等
電子入札システム

電子入札システムを利用していない場合は、電子
メールにより提出してください。

建設関連業務

提出方法
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電子契約サービス上の送信ルート

県
契約事務担当者

事業者
契約事務担当者

事業者
契約締結権限者

県
契約事務担当者

県
承認者

契約書のアップロード、
送信ルートの設定

事務的な内容確認 事業者としての同意 契約日の追記 県としての同意

契約書の場合

請書の場合

※ あらかじめ請書の提出日を記入したものをアップロードしてください。

県
契約事務担当者

県
承認者

事業者
契約事務担当者

事業者
契約締結権限者

請書提出の依頼文の
アップロード、
送信ルートの設定

事務的な内容確認
事業者において

作成した
請書のアップロード※

事業者としての同意
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よくある質問

55

質問 回答

書面による契約はできなくなるのですか。
引き続き書面による契約も可能です。契約相手方の決定後、県の契約事務担当者から契
約締結方法について意向確認を行いますので、電子契約とするか書面による契約とする
かを選択してください。

契約書類以外を電子契約サービスにより
提出できますか。

電子契約サービスで取り扱う書類は、契約書及び請書（書面による契約の場合に製本す
る書類）のみであり、それ以外の書類については、従来どおりの取扱いとなります。

契約締結権限者と契約事務担当者は必ず
１名ずつ必要ですか。

契約締結権限者は、必ず１名を設定してください。契約事務担当者は、省略することも
複数名を設定することも可能です。契約事務担当者を省略した場合、県が送信ルートを
開始した後、契約締結権限者に直接確認依頼メールが届きます。複数名設定した場合、
順番に確認依頼メールが届きます。

契約締結権限者と契約事務担当者で同一
のメールアドレスを設定することは可能
ですか。

同一のメールアドレスを設定することはできません。

※ 後日、県ホームページに質疑応答集を掲載する予定です。
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質問について

会場でご参加の方：
質問がある方は挙手ください。

オンラインでご参加の方：
時間の都合上、本日は会場でご参加いただいている方からの質問への回答とさせていただきますが、
Zoom画面下部の「Q＆A」ボタンから質問を入力いただくことは可能です。
いただいた質問内容を踏まえ、後日宮城県HPに質疑応答集を掲載いたします。
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アンケートのご回答をお願いいたします

本日はご参加いただきありがとうございました


