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1.契約書管理機能詳細
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1-1.機能概要
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契約書管理システムとして求められる登録した契約書の検索、期限管理、関連付け、閲覧登録に関する権限の
設定の機能を提供する契約書にフォーカスした機能です。
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具体的に契約書管理と言っても、契約
書の管理は締結したい会社が主体で
行っているので更新の案内が来たら対
応する。
システムは不要と思われがちですが、
担当部署、契約書の種類によっては管
理が必要なケースも多く、期日の管理
に至っては担当者が居ないとどうにも

ならない。業務が回らない属人的業
務になりがちです。



2.契約書管理機能導入
メリットについて

1. 契約書を電子情報として登録する事で管理がスムーズになります。

2. 契約書ごとに閲覧や登録が可能な部署、役職、又は個人というように詳細な権限の付与が可能になり、
部署替え等の際に起こり得る「越権行為」「不正閲覧」を強固に防ぐ事が可能です。

3. 内部統制対策としてシステム操作ログがシステムに記録されているので操作された日時、IPアドレスの
他に「操作ユーザー」「操作した機能」「処理内容」を画面で検索、確認する事が可能です。

4. 契約書管理の課題の１つである更新期限を自動と手動により管理が行え、契約担当者へ契約前、契約後
に確認メールを自動通知する事が柔軟に行えます。

5. 契約書の原本ベースの管理で起こる持ち出し時のリスク「紛失」「汚し」「破損」のリスクを回避する
事が可能です。

6. 契約書の原本を探す、見る、収納する手間を減らしリソースを適正に管理へ振り分ける事ができるよう
になります。

7. Excelや台帳による契約書の管理では実現できなかった、「関連付け」をする事が可能です。視覚的に
契約の相互（親子）関係を把握でき、閲覧権限さえあれば直接「親」契約を閲覧することも可能です。
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3.契約書管理機能のご紹介
メリットを引出す各機能のご説明
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3-1.基本設定「管理項目」の設定
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■契約書を登録する際、契約書の文言ごと
テキスト化するのではなく、必要な属性情報を
登録する事で契約書の「見たい」情報を可視化
します。（契約相手、自社の担当者、契約の
期限や更新に係る情報など）
■属性情報は最大で100件登録する事ができます。
■登録した属性は登録後も自由に並べ替えが可能
です。
■入力項目を必須に変更したり、入力・検索から
の表示・非表示までコントロール可能です。
■属性情報は「文字列（全角･半角･英数字･金
額）」「日付(単一･期間)」「固定キー(単一･複
数)」「チェックボックス」「単一選択項目･複数選
択項目」「人名(システムユーザー)」「システム日
付」「システム連番」「会社名登録」「契約書番
号」の登録が可能です。

契約書の種類ごと又は管理したい種類ごとに「管理項目」を作成します。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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3-2.基本設定「通知メール」の設定
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■通知メールは各契約種別ごと、全部で４種類の期日を
軸に送信する事が可能です
１．契約締結の開始日
２．契約締結の終了日
３．属性情報で登録した日付けの開始日
４．属性情報で登録した日付けの終了日

■各担当者宛、個別送信先宛に何度でも自由に通知を自
動送信する事が可能です。

■契約書の属性情報を引用する事ができる「タグ」を
利用する事で契約書の情報を都度メールする手間も省け
正確性の高いメールを送信する事が可能です。
（メール通知機能を利用するにはメールアカウントが１
つ必要です。事前にご用意下さい。）

契約期限切れを事前にシステムからメールで通知します

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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3-3.契約書機能「契約書登録」
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契約書の「属性情報」と電子ファイルを登録します。

■契約書の属性情報を入力し登録します。
既に登録済の契約を呼び出して「引用登
録」も可能です。
赤枠左側が属性情報、青枠右側が添付情報
を管理する事が可能です。
属性情報は１００項目まで、添付ファイル
は最大９９ファイル。（ディスク容量上の
制限もあります）
添付ファイルはアップロード後に任意の名
称へ変更する事ができるのと、関係する
様々なファイルを一緒に管理する事が可能
です。
※添付ファイルは１つあたり２００MB以内
が推奨です。大きくなり過ぎるとエラーが
発生したり、登録ができない場合もあります。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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3-4.契約書機能「権限」の付与
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契約書の種類ごとに権限を設定する事ができます。

■契約書の種類ごとに「閲覧」「編集」が行える

「部署と役職」か「個人」を選択して

設定を施す事が可能です。異動によって見えなくな

ると困る人は個人で指定、それ以外は部署や役職で

設定するというような運用が可能です。

文書管理システム側にも権限の設定はありますが、

この「権限」は「契約書管理」のみに適用されるの

で権限を分散管理する事が可能になりますので運用

の幅が広がります。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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3-5.契約書機能「検索/変更」
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契約書の「属性情報」を基に検索が可能。

■契約書の属性情報として入力された項目を軸

に契約書の種別ごとに検索及び変更をす

る事が可能。

他の契約書管理システムと大きく違う点として

この属性情報を全て検索に使えるというの

が特徴で、実務に合わせて絞り込み検索が

できます。

編集する権限が割り当てられていれば、この検

索結果から直接変更を行う事も可能です。

検索結果をExcelやCSVとして出力する機能も

基本で備えています。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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3-6.契約書機能「関連付け」
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契約書間の見えない関連性を可視化します。

■契約書と契約書の関係を可視化する事が可能
親となる契約、子とする契約をそれぞれに検索、
選択する事でツリー状に表現する事が可能（99世
代まで可能）です。
例）
「取引基本契約」締結後に「個別契約」その個別
契約には「守秘義務契約」と「覚書」があった場
合は下図のような概念で関連付け可能

取引基本契約書（親A）

個別契約書（親Aの子B）

守秘義務契約書（子Bの子C）

覚書（子Bの子D）

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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親となる契約
情報の検索

子となる契約
情報の検索



3-7.契約書機能「関連付け解除」
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関連付けされた情報を解除することができます。

■契約書と契約書の関係を関連付けによって定義

したものを解除する機能です。

どの契約を関連付けから解除するかを選択しその

関連性を解除する事が可能です。

１つの契約に複数の契約が関連付けされている状

況では、関連性を解除したい子の契約を選択して

解除する事で、他の契約同士の関連付けは解除せ

ずに、選択した契約の関連性を個別に解除する事

ができます。

■再度関連付けを行う事も可能です。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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3-8.契約書機能「手動契約更新」
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現在有効な契約を終了状態に変更し、同一内容の契約で期間延長した情報を
作成する機能です。

・管理項目にある「自動更新」の属性情報が

「自動更新なし」になっている情報に対して、

手動にて期間の更新をする機能です。

通常「自動更新」となっている場合、システムが

更新の処理を自動で行いますが、「自動更新な

し」の契約書は手動で解約か本機能で更新を実行

する必要があります。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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3-9.契約書機能「管理帳票」
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システムに登録されている情報を基に４つの様式で帳票を出力できます。

・契約書管理機能に登録している情報を帳票

形式で出力することが可能です。出力はExcel

形式に変換され、ダウンロードする事ができるの

で2次加工も容易に行えます。もちろん2次加工さ

れたデータがシステムに影響する事はありません

ので、自由な帳票として担当者による任意の情報

を付加するなどのカスタマイズが可能です。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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3-10.契約書機能「解約」「削除」
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システムに登録されている情報をメンテナンスする機能です

「解約」機能とは
■契約情報の契約状態を「解約済み」に変更する機
能です。自動更新として登録されている情報を削除
するのではなく「解約」とする事で契約終了の情報
も終了した情報として取扱い、管理する事が可能で
す。

「削除」機能とは
■契約書として登録されている情報は、情報の性質
から通常は削除したりしませんが、「契約終了」状
態の契約を対象に文字通り削除する機能として提供
しています。属性情報と添付ファイル情報の両方を

物理的に削除しますので注意が必要な機能です。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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4.文書管理システム詳細説明
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4-1.システム概要
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時間と手間のかかる文書管理。 改訂の履歴や内容の定期的なチェック、適切な公開範囲の管理
など、本気で取り掛かると、文書管理が業務として成り立ってしまうほどです。
このシステムは、文書管理の煩わしいところをシステム化することにより、本来の業務への時

間的資源の割り当てを最大限可能となるよう文書管理枠組みの提供に特化したシステムです。
システムの立ち上げから運用までの負担を低減する各種機能が盛り込まれ、迅速に文書管理を

開始できる最適なソリューションです。
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5.文書管理システム導入
メリットについて

1. ファイルサーバで文書を管理する際に起こる管理したい文書の古い版を残して新しい版
を誤って上書きしたりと、操作上で起こるデグレード（先祖返り）を防ぎ、常に最新の
版を公開できます。

2. 内部統制対策としてシステム操作ログがシステムに記録されているので操作された日時、
IPアドレスの他に「操作ユーザー」「操作した機能」「処理内容」を画面で検索、確認
する事が可能です。

3. 文書管理責任の明確化を文書公開の範囲設定により実現します。

4. ISO9001、ISO14001、ISO27001認証取得会社での運用実績があり、文書改訂などを
管理するための台帳管理、更新業務から解放されます。

5. 文書管理システムによる「版管理」「改定・承認の記録」「管理文書の定期的な内容レ
ビュー支援機能」「厳密にコントロールされた文書の公開範囲設定」等の機能が充実し
ています。
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6.解決できる課題
文書管理システム機能説明
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6-1.適切な文書公開と改訂実施
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■文書の閲覧や変更(改訂)が可能な
範囲を限定することが可能です。
社員個人や部署、及び役職の組み合
わせで設定することが可能ですので、
社内での情報開示の方針に従って、

柔軟な運用と厳密にアクセス制
限を両立することが可能です。

■公開したファイルの編集を別の部
署の社員が誤って行ってしまったり、
別部署の社員が不用意に人事のデー
タにアクセスするいわゆる覗き見行
為をシャットアウトする事が、専門
知識を必要としない簡単な設定で確
実に行えます。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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6-2.文書改訂時のデグレ防止
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■社内の複数の社員が、版の異なる文書のコピー
をそれぞれ持っており、改定作業を行った社員に
よっては古い内容の文書を持っているというケー
スがよくあります。

そのような環境では最新版を旧版で上書きしてし
まう「デグレード（先祖返り）」してしまう懸念
があります。 デグレードする事で不要な修正作
業が発生してしまったり、外部に渡した文書がデ
グレード文書だった・・・。とならないように、
本システムでは、現在公開されている「最新版」
の原本をダウンロードする機能が標準機能として
実装されています。

■もちろん敢えて古い版を確認する事も可能です

ので版管理という煩わしさから解放されます。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。

LiC Document Solution



6-3.文書管理責任の明確化
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■管理文書として登録した文書ごとに、「管
理担当の部署、取扱いに関する属性情報の設
定」が可能です。

ＩＳＯ策定で求める管理するべき文書、作成
された文書の管理責任の所在を明確にする、
取扱いに関する制約などの情報を明示的な情

報として記録することができることで運用
の枠組みとして利用する事ができます。
情報セキュリティへの取り組みへ役立てる事
ができます。

■「文書管理一覧表」は、管理文書、非管理
文書、草案共にExcel形式の表に出力すること
ができるようになっています。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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6-4.文書改訂の経緯と承認の記録

Copyright LiC co.,Ltd. All right reserved. 24

■管理文書の承認や公開(改訂)に至る

までの過程を詳細に記録します。

誤りが混入した経緯の調査や検証、不

正な情報改ざんへの対策として過去に

さかのぼって現在に至るまでの経緯を

検証する事が可能です。

■過去の版の文書を確認する事も可能

ですので、運用の過程で山積する自身

のパソコンへの旧版の保管すら必

要なくなります。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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旧版

最新版
各改版時の
コメントも
確認可能

承認履歴も管理
されます。



6-5.文書の長期間放置の防止
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■管理文書が多く、内容の定期的な見直し対象の

把握が困難な場合、いつまでも更新されずに古
い内容の文書が放置されてしまいます。

台帳管理をしている場合、文書によって見直し期
間が異なり、結果放置されてしまうケースが散見
されます。

このような課題に対応する為に、文書の「再レ
ビュー期間」を設定し、システムより通知メール
を送信する機能があります。

■管理部署の社員へメールでレビュー期限
の到来を通知する機能により、長期間放置の予

防に役立ちます。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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再レビューなど
一目で判ります。



6-6.文書取扱い方法の明確化
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※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。
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■顧客に関する情報や、業務ノウハウなどのいわ
ゆる「機密情報」が記載されたり管理している書
類は、その取り扱いが明示的になっていない場合、
まったくその重要性を知らない社員によって
「うっかり」他の取引先へ機密情報記載の書類を
メールに添付して送信・・・企業にとって致命的
な損害を被る事態になりかねません。

このような課題への対応として、「管理担当部署
の設定」や「取り扱い属性の設定」ができるよう

になっていますので、文書ごとに取り扱い属性
（赤枠）を確認したうえで、文書を参照する

ことができ、文書の取扱方法を明示する事が

できます。



6-7.目的と用途に応じたワークフローの
柔軟な運用を簡単に実現
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■一般的にワークフローを搭載
したシステムは、複雑な設定と
機能により実現されている為、
十分な運用ができるまでに時間
がかかります。

本システムのワークフローは、

簡単に導入できるように「複雑
な要素」を排除し、柔軟に利

用できるように配慮しています
ので、導入の負荷を下げ、ス
ムーズな運用が可能になります。
使用するワークフロー設定を選
択するだけでOK。申請先となる
上長が自動選択され承認ルート
が即座に表示されます。承認者
不在時に同等の承認権限を持っ
た上長へ変更する事も可能

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。

LiC Document Solution



6-8.アクセス権限と文書公開設定

Copyright LiC co.,Ltd. All right reserved. 28

■管理文書、非管理文書、草案の各カテゴリごとに
任意のフォルダを作成する事ができます。作成した
フォルダに対して「フォルダを編集できる社員」
「フォルダを編集できる部署・役職」から選択する
事ができ、フォルダ名も全角５０文字以内で入力す
ることが可能ですので、使い慣れているWindows
のようなフォルダ階層を意識した管理をご用意。

各フォルダ、各文書に対して参照・編集の権限
付与をする事ができます。サーバ管理者に依存す

ることなく専門的な知識も不要で柔軟に設定
可能です。

■文書として社内の関係部署に公開する際に、参照
のみか、編集も可能かを同じように個人または部
署・役職にて設定する事ができます。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。

LiC Document Solution

フォルダ権限

ファイル権限



7.その他の機能について
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7-1.統合メインメニュー
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■システムログイン後、各ユーザーが最初に目に
するランディングページです。
ここには文書管理からの承認依頼（審査依頼）の
情報、承認の情報、差し戻しの通知、引き戻し通
知、文書改訂通知、草案登録通知、文書点検通知
などの公開された情報、締結され登録が行われた
契約書の情報などが一覧で表示されます。

■必要に応じて「契約書情報一括登録ツール」や
「デスクトップ常駐アプリ」もご提供可能です。

※画面サンプルはあくまでもイメージであり現時点仕様のものです。

LiC Document Solution

「契約書情報一括登録ツール」

「デスクトップ常駐アプリ」
ファイルアップロード機能

「統合文書管理システム」ポータル画面



8.導入までのイメージ
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導入前の

準備

紙で存在する契約書の電子化（PDF化）を複合機で行います。

③で紐付けをするために1ファイルごとにシステムの仕様

に従ってリネーム作業が必要です。

契約書の管理項目決めの打合せが必要になります。

データ

作成の

実施

③で一括登録を行う為のCSV形式に契約書の情報を集約しま

す。①で決めた管理項目に合わせて契約書の種別や管理した

い項目をExcelなどで作成します。既にExcel管理の場合、取

込みに必要な項目に並び替えます。

データの

取込み

PDFとの

紐付け

①で作成したPDFファイルと、②で作成したCSVファイルをLiC

が提供するツールを利用して契約書管理システムに一括登録を行

ないます。１契約情報に1ファイルまで自動添付が可能です。登

録後の編集で複数ファイルを追加できます。

契約書

文書管理

による

改善

契約書管理、文書管理を導入することで、今まで必要とした

管理リソースが他の事に使えるようになります。期日の管理、

規定類の版管理など見えない管理はすべてシステムに一任で

きます。

契約書管理システムを導入するまでの間に、

すべての契約書を電子化するのか、登録は誰

が行うのかなどの役割分担、予算の確保や従

業員への説明など、導入にはおおよそ2ヶ月、

文書管理も同時に利用する場合はおおよそ3ヶ

月ほどの準備期間が必要となるため、残りの

期間を考えても早い段階で具体的な準備に取

り掛かって頂くことをおすすめしています。

意思決定 契約 導入準備
データ

作成

取込

移行

・業者選定
・社内調整
・稟議 ・電子化範囲の策定

・社内アナウンス・調整
・管理項目の定義など

通知メールの運用ルール
・取込み、運用のルール
・文書管理の範囲策定
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以下余白


