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電子契約の概要と メ リット

電子契約にすること での課題解決
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電子契約の概要と メ リット
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電子契約の概要と メ リット

7
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契約交渉済の契約書をブラウザ上で承認するだけで契約を結ぶこと ができます。

クラウドサインへの登録、費用、I Cカード等の準備も必要ありません。

締結が完了した電子ファイルには「電子署名」と「タイムスタンプ」が付与さ れ、紙への押印の代わりに、

電子ファイルへ安全に当事者の合意の証を残すこと が可能です。

電子契約の概要と メ リット

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

8

クラウドサインの概要（ヘルプセンター）：h ttp s://h e lp .c lou d s ig n . j p /j a /a rt ic le s/3 5 4 4 6 8

https://help.cloudsign.jp/ja/articles/354468
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メ ール受信後、インターネット上で内容確認後、同意するだけで契約が完了。

スピード締結と コスト削減を実現します。リモートによる業務を推進し、いつでも どこでも 締結が可能になります。

電子契約の概要と メ リット

契約のスピードアップと コスト削減

9



電子契約サービス「クラウドサイン」と は

準備負担のない・法的に認められたサービス
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I Cカードや電子証明書といった準備が必要な電子署名方式（当事者署名型）ではなく 、

契約締結当事者の指示を受けて電子契約サービス事業者の保有する電子署名を付与する事業者署名型です。

電子契約サービス「クラウドサイン」と は

クラウドサインは受信者も 事前準備が不要な「事業者署名型」

署名鍵をそれぞれが購入し、鍵を格納し

た物件（I Cカード等）を保有している必

要あり

署名鍵をサーバー上で管理するため物

件（I Cカード等）に縛られないが、署名鍵

を準備する手間は残る

当事者署名型電子署名

ローカ ル型電子署名

I C カ ード と ローカ ルP C 前提の技術

リモート 型電子署名

署名鍵を I C カ ード から サーバー上へ

署名鍵をクラウド事業者が準備して提供

するため、利用者はその事業者に署名指

図を行う だけ

事業者署名型（立会人型）

電子署名

クラ ウド 型電子署名

I C カ ード ・署名鍵の準備負担がゼロに

「事業者署名型（立会人型）」と 「当事者署名型」の違い— 電子契約サービ スの分類と 選び方

h t tp s ://w w w .c l o u d s i g n . j p /m e d ia /2 0 2 1 0 3 1 7 -j i g y o u s y a s y o m e ig a t a /

1 1

https://www.cloudsign.jp/media/20210317-jigyousyasyomeigata/
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クラウドサインは、グレーゾーン解消制度で電子署名法第2 条第1項への該当性を確認済です。

電子契約サービス「クラウドサイン」と は

クラウドサインは法的に安心

デジタル庁 グレーゾーン解消制度に基づく 回答
h ttp s ://w w w .d ig i t a l .g o . j p /p o l ic ie s/d ig i t a l s ig n _g ra y zo n e /

1 2

https://www.digital.go.jp/policies/digitalsign_grayzone/
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電子契約サービス「クラウドサイン」と は

シェアN o .1 の電子契約サービス「クラウドサイン」

国内でN o .1の利用実績※1 ※3 / 認知度※2

があり 、契約相手方も 安心安全にご利用

頂けるサービスです

累計送信件数 3 0 0 0 万件超導入社数 2 5 0 万社超

選ばれるクラウドサインだからこそ

契約送信件数は急成長

※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2 0 2 3 年版」( 電子契約ツール、2 0 2 2 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2 0 ～5 9 歳の男女1 ,0 3 4 名を 対象にインタ ーネッ ト調査を 実施（調査期間：2 0 2 4 年1 月2 6 日～1 月2 8 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。2 0 2 4 年1 1月1 日時点調べ。

※1

1 3
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電子契約サービス「クラウドサイン」と は

1 4
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電子契約サービス「クラウドサイン」と は

クラウドサインは、安心して契約締結ができるよう セキュリティ の第三者評価を複数取得しています。

導入実績だけでなく 安定した運用実績があり、自治体シェアN o .1※につながっています。

I SM APも 取得する万全なセキュリティ

自治体シェアN o .1 ※ の電子契約サービス

クラウドサインが獲得済みの

第三者評価・認証制度
都道府県への導入実績

都道府県で導入

市区町村で導入

実証実験中

※：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。2 0 2 6 年４月1 日時点調べ。
※クラ ウド サインのセキュリティ に対する取り 組み状況：h t t p s ://h e l p .c l o u d s i g n . j p /j a /a r t i c l e s /6 9 6 1 5 6 1

・ 青森県

・ 秋田県

・ 栃木県

・ 千葉県

・ 新潟県

・ 石川県

・ 長野県

・ 愛知県

・ 奈良県

・ 徳島県

・ 高知県

・ 長崎県

・ 宮城県

・ 群馬県

・ 茨城県

・ 埼玉県

・ 東京都

・ 富山県

・ 岐阜県

・ 三重県

・ 兵庫県

・ 和歌山県

・ 香川県

・ 鹿児島県

・ I SM AP
政府情報システムのセキュリティ 評価制度

・ LGW AN -ASP
総合行政ネッ トワーク

・ LGW AN 外部電子契約サービス

・ I SM S認証
I SO/I EC 2 7 0 0 1

I SO/I EC 2 7 0 17

・ SOC2 認証

・ 公的個人認証法 主務大臣認定
公的個人認証サービス（オンラ イン電子契約サービス）

1 5

https://help.cloudsign.jp/ja/articles/6961561


クラ ウドサインでの契約締結方法（受信側）

自治体と の電子契約締結の流れ
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クラウドサインでの契約締結方法（受信側）

1 7
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クラウドサインでの契約締結方法（受信側）

自治体側の準備が整う と 、クラウドサインで契約書が送信さ れます。

皆様にはクラウドサインからメ ールで確認依頼が届きます。

操作手順について（ヘルプセンター）：h ttp s://h e lp .c lou d sig n . j p /j a/a rt ic le s/3 9 7 6 3 3 1 8

https://help.cloudsign.jp/ja/articles/397633
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クラウドサインでの契約締結方法（受信側）

「書類を開く 」のリンクをクリックすると、ブラウザが立ち上がります。

契約書の内容を確認することができます。

操作手順について（ヘルプセンター）：h ttp s://h e lp .c lou d sig n . j p /j a/a rt ic le s/3 9 7 6 3 3
1 9

https://help.cloudsign.jp/ja/articles/397633
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クラウドサインでの契約締結方法（受信側）

契約書の内容を確認して、問題がなければ、「同意して確認完了」と いう 赤いボタンをクリックします。

操作手順について（ヘルプセンター）：h ttp s://h e lp .c lou d sig n . j p /j a/a rt ic le s/3 9 7 6 3 3
2 0

https://help.cloudsign.jp/ja/articles/397633
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クラウドサインでの契約締結方法（受信側）

合意締結が完了すると、電子署名が施さ れたPD Fファイルをダウンロード可能なリンクがメ ールで送付さ れます。

U RLの期限は締結後10 日間のため、期限が切れた際はクラウドサインの無料アカウントを作成く ださ い。

操作手順について（ヘルプセンター）：h ttp s://h e lp .c lo u d sig n . j p /j a/a rt ic le s/3 9 7 6 3 3 2 1

https://help.cloudsign.jp/ja/articles/397633
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クラウドサインでの契約締結方法（受信側）

Ad o b e  Acro b a t Re a d e rでPD F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

電子署名の確認方法（ヘルプセンター）：h ttp s://h e lp .c lou d s ig n . j p /j a /a rt ic le s/2 6 8 4 9 19
2 2

https://help.cloudsign.jp/ja/articles/2684919


初めて電子契約する前に押さ えておき たい準備

紙の押印から電子署名に変えると きに、実は"モノ"ではなく "ルール"の整備が必要です
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電子契約を始める前に知っておきたい基礎知識

電子契約導入前に知っておき たい4 つの基礎知識

2 4

【すべての契約が電子化できるわけではない】

• 契約自由の原則により大半の契約（業務委託・秘密保持・売買など）は電子契約で締結可能

• ただし、法律で「書面」が義務付けられている契約類型が一部存在。

• 該当する契約を扱う 場合は、電子化前に確認が必要

【電子署名と タイムスタンプが「押印」の代わりになる】

• 電子署名＝本人が作成したこと・改ざんさ れていないことを証明する技術（押印に相当）

• タイムスタンプ＝その時点でデータが存在したこと を証明する技術（契約日付の証拠に相当）

• 電子署名法の要件を満たす電子署名は、紙の契約と同等の法的効力を持つ

【取引先（契約相手）の理解も必要】

• 契約は双方の合意で成立するため、相手が「紙で締結したい」と 希望した場合は紙対応が必要になることもある

• サービスによっては受信側にも費用やアカウント登録が必要な場合がある（クラウドサインは費用・登録不要）

【社内の業務フロー自体も変わる】

• 押印の代わりに電子署名を使う だけでなく 、承認・回覧・保管の流れ全体を見直す必要がある

• 「規程整備」「保存対応」がと く に重要（次のスライドで解説）

電子契約入門ガイド：h ttp s://w w w .c lou d s ig n . j p /me d ia/d en sh ike iya ku -kn ow le d g e /

https://www.cloudsign.jp/media/denshikeiyaku-knowledge/
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準備① 社内規程の整備

2 5

押印を電子署名に変えるなら、社内規程も 見直しが必要

なぜ規程整備が必要か

• 紙の契約書では「印章管理規程」により、誰が・どの印章を・どう 管理するかを定め

ている会社が多い

• 電子署名も同様に、内部統制・不正防止のためのルールが必要

• 規程がないまま「なし崩し的に運用開始」してしまう と 、後日契約の真正性を争われ

た際に説明ができないリスクがある

項目 内容

電子署名の

種類・定義

どの電子署名サービス／方式を正式に採

用するか

利用範囲
どの契約類型・金額規模まで電子署名で

締結してよいか

管理責任者 電子署名の利用・管理の責任者を明確化

I D ・パスワード

２要素認証の管理

「秘密鍵」に相当する も のの管理ルール

（印章の金庫の鍵に相当）

紛失・誤操作時

の対応

I D 流出や誤送信が起き た場合の報告・対

応フロー

規程に定めておく べき代表的な項目

• 社歴の長い会社

○ 既存の印章管理規程に電子署名の項を追加するケ

ースが多い。

• 設立年数が浅い会社

○ 新たに電子署名管理規程を単独で作成するケース

が多い

印章管理規程に追記するか、別規程にするか（文書化が重要）

弊社では、テンプレー
トもご用意しています
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準備② 電子帳簿保存法への対応

まず押さ えるべき前提

2 0 2 4 年1月以降、電子的に受け取った契約書等は電子データのまま保存が義務化（紙保存N G ）

•  対応を怠ると税務調査等で指摘を受ける可能性があります。

•  ただし、要件を満たせば特別なシステム投資は不要です。

2 6

① 真実性の確保 （改ざん防止 ※いずれか一方でO K）

A：事務処理規程の作成・運用

「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
程」を作成・運用する（国税庁サイトでひな形公開）

B：訂正・削除不可のシステム利用

訂正・削除ができないシステム（クラウドサインなど）を利用す
る

② 検索性の確保 （後から探せる状態に ※いずれかでOK）

A ：ファイル名に規則性を 持たせる

ファイル名に「取引年月日」「取引先」「取引金額」を入れて保存
する

B：索引簿（台帳）を 作成する

Exce l等で締結済み契約の台帳を作成し、連番管理する

C ：検索機能のあるシステム利用

検索機能を備えたシステム（クラウドサインなど）を利用する

・ ポイント

•  柔軟な組み合わせが可能：AパターンとBパターンを混在さ せて
も問題ありません（規程は自作、検索はシステムに頼る等）。

•  システム必須ではない：「システムを導入しないと対応できない」
わけではなく 、規程とルールの整備だけでも十分対応可能です。

国税庁特設ページ：h t t p s : //w w w . n t a . g o . j p /l a w /j o h o -
z e i k a i s h a k u /s o n o t a /j i r e i /t o k u s e t s u /in d e x . h t m

受け取った契約書、そのまま放置はN G ？— 電子帳簿保存法のポイント

弊社では、規程策定の参考
資料もご用意しています

https://www.nta.go.jp/law/joho-


お問い合わせ

よく ある質問
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よく ある質問

クラウドサインに対する、よく ある質問をご紹介いたします。

ご質問内容 ご回答

事業者側もクラウドサインと の

契約が必要ですか？
不要です。アカウント作成及び費用もかかりません。

クラウドサインの利用にあたっ

て、インストールなどの事前準備

は必要ですか？

不要です。インターネット（メ ール）を利用して締結をします。

※推奨環境（ブラウザ）：M ic ro so f t  Ed g e 、Ch ro m e 、Sa f a r i、Fire f o x

締結完了した契約書のPD Fファ

イルは編集可能ですか？

ファイル名の編集は可能ですが、マーカー機能を含め内容を編集をすると 、電子

署名は無効と なります。無効と なってしまった際は、再度クラウドサインからダ

ウンロードをお願いします。

締結完了メ ールのダウンロード

期限が切れてしまった場合の

PD Fファイルの取得方法は？

締結時に使用したメ ールアドレスを「フリープラン」としてアカウント登録いただ

く と 、ダウンロードができるよう になります（費用はかかりません）。

※クラウドサインのトップ画面「新規登録」からアカウント設定いただけます。

h ttp s ://w w w .c lo u d s ig n . j p /s ig n u p /

2 8

クラウドサインヘルプセンター よく ある質問：h ttp s ://h e lp .c lo u d sig n . j p /j a/a rt ic le s/5 7 0 2 7 8 2

https://www.cloudsign.jp/signup/
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/5702782
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クラウドサインのお問い合わせ

クラウドサインの操作方法や機能について、不明点がございましたら、
以下のチャットサポートやヘルプセンターをご活用く ださ い。

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

チャットサポート
（画面右下のボタンから利用いただけます）

クラウドサインのサポートについて：
h ttp s ://h e lp .c lo u d sig n . j p /j a/a rt ic le s/3 2 0 5 14 7

2 9

https://help.cloudsign.jp/ja
https://help.cloudsign.jp/ja/articles/3205147


自治体と の契約のみ電子化した場合（混在）

・ 契約相手と 方法

自治体等
・ 電子契約 ( PD F)

他の民間取引先
・ 紙＋押印 ( ファイル)

自社内の管理状態

❌ PD Fと 紙が混在

⚠ 混在の弊害

● 保管場所が分散

● 検索が極めて困難

● 管理工数が2 倍に

自社でも「クラウドサイン」を導入した場合（一元化）

✨ 契約相手と 方法

自治体等
☁ 電子契約

他の民間取引先
☁ 電子契約

自社内の管理状態

☁ クラウド上で一元管理

✨ 導入効果

● 全契約を即座検索

● ペーパーレス実現

● 業務効率が大幅
U P

● 電子帳簿保存法対
応が可能

契約書の捜索が一瞬に

「あの契約書どこだっけ？」がなく なり、必要な時にいつでも ・どこからでも 高度な検索・確認が可能になります。

紛失リスクの軽減

すべてがセキュアなクラウド上に自動保存さ れるため、物理的な原本紛失や、災害・事故等によるデータ消失リスクを

最小化します。

期限管理も自動で漏れなく 可能に

契約の更新漏れや解約予告期日を自動で検知・通知するアラート機能により、契約管理業務全体の効率化と リスク回

避を実現します。

©  2 0 2 6  B e n g o 4 .c o m ,  i n c .

【参考】クラウドサインを自社導入すること で、民間企業同士の契約もデジタル管理

自社導入の場合のプランについて：h ttp s://h e lp .c lou d sig n . j p /j a/a rt ic le s/3 8 5 2 9 8

https://help.cloudsign.jp/ja/articles/385298


©  2 0 2 6  B e n g o 4 .c o m ,  i n c .

ご清聴あり がと う ございました

h t tp s ://w w w .b e n g o 4 .co m /co rp o ra te /

アンケートにご協力いただいた皆様へ、
後日メ ールにて『各種規程サンプル』を一式お送りいたします。

ぜひご協力のほどよろしく お願い申し上げます。

https://www.bengo4.com/corporate/


電子契約の導入について（事業者向け説明会）

利用対象とする契約

【対象】

電子入札を行う建設工事並びに建設工事に附帯する測量、調査及
び設計その他土木建設に関する委託事業において、令和８年１０月
１日から電子契約（クラウドサイン）を導入します。

今後、契約担当課で入札する案件においても電子契約の対象とす
る予定です。

電子契約サービス導入後も、紙媒体による契約は引き続き可能で
す。

1
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【必要書類】

電子契約を利用して契約を締結する場合は、落札決定通知後、契
約担当課に「電子契約利用申出書」をメールで提出していただく必
要があります。

「電子契約利用申出書」は、落札された案件ごとに提出が必要で
す。

薩摩川内市ホームページに掲載しますのでダウンロードし、作成
してください。

電子契約の利用にあたって
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【事業者】

電子契約締結の流れ

電子契約利用申出書の提出
契約担当課が指定したメールアドレスへ提出します。

【 市 】 電子契約サービスに契約書をアップロード
電子契約サービス（クラウドサイン）にアップロードします。

【事業者】 契約内容の確認・同意
確認依頼のメールから電子契約サービス（クラウドサイン）にアク

セスし、契約書の内容に相違ないか確認した上で承認します。

【 市 】 契約内容の確認・同意
契約書の内容に相違ないか確認した上で承認します。
承認を行う日は、契約書に記載した契約日が原則となります。

【完 了】 契約の締結
契約書のデータを、双方で保管します。



ご不明点のお問合せ方法

【契約に関する問い合わせ先】

各契約担当課までお問合せください。

【クラウドサインの利用方法についての問い合わせ先】

ヘルプセンター：
https://help.cloudsign.jp/ja/

チャットサポート：
https://www.cloudsign.jp/
※ チャットサポートは、画面右下のアイコンから利用可能です。
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