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＊特に区別を要する場合を除き、上場会社・3 月決算会社・監査役会設置会社をモデル事例とする。 

Q15 取 締 役 会 議 事 録 の 記 載 内 容 と 確 定 の た め の 留 意 点  

Q  取 締 役 会 議 事 録 に は ど の よ う な 内 容 を 記 載 す べ き で し ょ う か 。 ま た 、

議 事 録 の 確 認 お よ び 署 名 に お け る 留 意 点 は 何 で し ょ う か 。  

A 

 取 締 役 会 議 事 録（ 以 下 、単 に「 議 事 録 」と い い ま す ）は 、10 年 間 本 店 に

備 え 置 か な け れ ば な ら ず 、 株 主 ま た は 債 権 者 に 閲 覧 ・ 謄 写 さ れ さ れ る こ と

を 意 識 し た 内 容 で 、 議 事 の 経 過 を 記 載 す べ き で す 。  

 そ し て 、議 事 録 確 定 の た め に は 、一 般 的 な 議 事 録 作 成 の 手 順 に 従 い つ つ 、

議 案 等 に 対 す る 重 要 な 質 疑 に つ い て は 、 各 役 員 に は 、 議 事 録 に 残 す べ き も

の が な い か と い う 観 点 か ら 、 主 に 議 事 録 案 に お け る 自 身 の 発 言 内 容 を 確 認

し て も ら い 、 議 事 録 の 内 容 の 確 定 後 は 、 各 役 員 か ら 押 印 等 を 取 得 し ま す 。  

解 説  

１  問 題 の 所 在  

 取 締 役 会 の 議 事 に つ い て は 、「 法 務 省 令 で 定 め る と こ ろ に よ り 、議 事 録 を

作 成 」（ 会 社 法 369 条 3 項 ） し な け れ ば な ら な い と さ れ て い ま す 。  

 こ の 点 、 会 社 法 369 条 3 項 が 委 任 す る 会 社 法 施 行 規 則 101 条 3 項 に お

い て は 、取 締 役 会 が 開 催 さ れ た「 日 時 」お よ び「 場 所 」（ 同 項 1 号 ）等 、取

締 役 会 議 事 録 の 一 部 の 形 式 的 な 内 容 に つ い て 、 具 体 的 な 記 載 が あ り ま す 。  

 し か し な が ら 、 議 事 録 に お け る 取 締 役 会 の 具 体 的 な 議 事 内 容 の 記 載 に つ

い て は 、「 取 締 役 会 の 議 事 の 経 過 の 要 領 及 び そ の 結 果 」（ 会 社 法 施 行 規 則 101

条 3 項 ４ 号 ） と あ る の み で す 。  

 ま た 、出 席 し た 取 締 役 お よ び 監 査 役 に よ る「 署 名 し 、又 は 記 名 押 印 」（ ま

た は 電 子 署 名 ）（ 会 社 法 369 条 3 項 ・ 4 項 、 会 社 法 施 行 規 則 225 条 1 項 5

号 ） が 必 要 と さ れ て い ま す が 、 議 事 録 の 確 定 に つ い て 、 そ れ 以 上 に 詳 細 な

記 載 は あ り ま せ ん 。  

 そ の た め 、 議 事 録 の 記 載 内 容 と 確 定 に つ い て 、 ど の よ う な 留 意 点 が あ る

か 問 題 と な り ま す 。  

 

2 議 事 録 の 記 載 内 容  

 (1) 具 体 的 な 考 慮 要 素  

 上 記 １ の と お り 、議 事 録 で 記 載 す べ き と さ れ て い る 事 項 は 、「 議 事 の 経 過
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の 要 領 」 お よ び 「 そ の 結 果 」 の 2 点 で す 。  

 会 社 法 施 行 規 則 上 は 、「 経 過 の 要 領 」を 記 載 す る こ と と な っ て い ま す の で 、

す べ て の 経 過 を 逐 語 録 の よ う に 記 載 す る 必 要 は あ り ま せ ん 。 そ れ で は 、 ど

の 程 度 の 内 容 を 記 載 す べ き で し ょ う か 。  

 最 初 に 意 識 す べ き 事 項 と し て は 、 原 則 と し て 、 裁 判 所 の 許 可 が 必 要 で は

あ り ま す が 、 議 事 録 が 株 主 ま た は 債 権 者 等 に よ る 閲 覧 ・ 謄 写 の 対 象 と な る

と い う こ と で す （ 会 社 法 371 条 3 項 ・ 2 項 ）。  

 こ の 点 、取 締 役 会 に お い て は 機 密 事 項 が 話 し 合 わ れ る こ と も あ り ま す し 、

取 締 役 会 で の 議 論 を 活 発 に す る た め に も 、 議 事 録 に 記 載 し な い こ と を 前 提

に 、 あ る 程 度 自 由 に 発 言 を し て も ら う 必 要 も あ り 、 議 事 録 の 記 載 と の 関 係

で 悩 ま し い 問 題 が あ り ま す 。  

 ま た 、 逐 語 録 の よ う な 議 事 録 を 作 成 し た 場 合 、 発 言 の ニ ュ ア ン ス を 正 確

に 再 現 す る こ と は 困 難 で す の で 、 閲 覧 ・ 謄 写 の 対 象 に な り う る こ と を 考 え

る と 、 一 言 を 本 来 の 趣 旨 と は 異 な る 趣 旨 で と ら え ら れ 、 不 正 確 な 事 実 認 識

に 基 づ く 責 任 追 及 等 を 招 来 す る こ と も あ り え ま す 。 ま た 、 逐 語 録 と し た 場

合 、 内 容 が ⾧ 大 に な り す ぎ る た め 、 か え っ て 議 事 の 経 過 が わ か り づ ら く な

っ た り 、 誤 解 を 招 く こ と も 考 え ら れ ま す 。  

 そ し て 、 決 議 に 参 加 し た 取 締 役 等 は 議 事 録 に 異 議 を と ど め て お か な い と

決 議 に 賛 成 し た も の と 推 定 さ れ ま す （ 会 社 法 369 条 5 項 ）。  

 取 締 役 が 任 務 を 怠 っ た 場 合 は 、 こ れ に よ っ て 生 じ た 損 害 を 会 社 に 対 し て

賠 償 す る 責 任 を 負 う も の と さ れ て い ま す が （ 会 社 法 423 条 1 項 ）、 決 議 に

賛 成 し た 取 締 役 に つ い て も 、 一 般 的 な 相 互 監 視 義 務 違 反 と し て 、 任 務 懈 怠

に よ る 賠 償 責 任 を 負 う 可 能 性 が あ り ま す 。  

 し た が っ て 、 取 締 役 は 議 事 録 に 異 議 を と ど め る こ と に よ り 、 自 身 が そ の

決 議 に 反 対 で あ っ た こ と を 明 確 に 示 す こ と が 重 要 で す 。  

 (2) 議 事 録 に お け る 具 体 的 な 対 応  

 上 記 (1)を 踏 ま え て 検 討 す る と 、議 事 録 の 内 容 は「 要 領 」で 足 り る こ と 、

詳 細 に 記 載 す る こ と の リ ス ク や わ か り づ ら さ や 誤 解 を 回 避 す る こ と 等 か ら 、

議 事 録 に は 要 旨 を 記 載 す る と い う 対 応 が 実 務 的 に 一 般 的 と い え ま す 。  

 ま た 、上 記 (1)の と お り 、決 議 に 参 加 し た 取 締 役 等 は 、議 事 録 に 異 議 を と

ど め て お か な い と 決 議 に 賛 成 し た も の と 推 定 さ れ る こ と と の 関 係 か ら 、 議
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案 に 対 す る 重 要 な 質 疑 等 は 、 で き る 限 り 記 載 す る こ と が 望 ま し い と い え ま

す 。  

 な お 、取 締 役 会 の 議 事 内 容 を 録 音 し て い る ケ ー ス が 多 い で し ょ う 。近 年 、

Teams 等 の WEB 会 議 シ ス テ ム に は テ キ ス ト 生 成 機 能 が あ り ま す の で 、 そ

れ ら の 機 能 を 活 用 し て 、 議 事 の 逐 語 録 作 成 も 検 討 に 値 し ま す 。  

 し か し 、 議 事 の 逐 語 録 は 、 上 記 の と お り 、 わ か り づ ら さ や 誤 解 を 回 避 す

る 観 点 か ら 議 事 録 の 添 付 物 と は せ ず に 、 議 事 の 録 音 デ ー タ も 含 め 、 議 事 録

作 成 の た め の 内 部 的 な 参 考 資 料 と し て 利 用 す る こ と が 多 い で し ょ う 。  

 会 社 法 研 究 会 で 、「 役 員 の 質 疑 に つ い て は 、ど の 程 度 、議 事 録 に 記 載 し て

い ま す か ? 」 と の ア ン ケ ー ト を 行 っ た と こ ろ 、 質 疑 内 容 の す べ て に つ い て

議 事 録 に 記 載 し て い る 企 業 は い ま せ ん で し た 。  

 「 決 議 に 必 要 な 事 項 や 、 異 議 や 重 要 な 事 項 等 、 一 部 の み を 議 事 録 に 記 載

し て い る 」と い う 回 答 が 最 も 多 く 、次 に 多 か っ た の が 、「 議 事 録 と は 別 に 質

疑 内 容 を 記 載 し た 文 書 を 作 成 し て い る 」 と い う 回 答 で し た 。  

 

3 議 事 録 の 確 定  

 一 般 的 な 議 事 録 作 成 の 手 順 と し て は 、  

 ①  取 締 役 会 事 務 局 に よ る 議 事 録 草 案 の 作 成  

 ②  担 当 取 締 役 に よ る 内 容 の 確 認  

 ③  社 外 役 員 を 含 む 全 役 員 に 対 し て メ ー ル 等 に よ る 議 事 録 案 の 確 認  

 ④  役 員 の 修 正 意 見 等 を 踏 ま え た 議 事 録 の 修 正  

 ⑤  押 印  

と い う も の が 多 い と 思 わ れ ま す 。  

 上 記 ２ (1)の と お り 、各 役 員 の 忠 実 義 務 等 の 関 係 か ら は 、議 案 等 に 対 す る

重 要 な 質 疑 に つ い て は 議 事 録 に 記 載 す る こ と が 重 要 に な り ま す 。  

 そ の た め 、 各 役 員 に は 、 主 に 自 身 の 発 言 内 容 の う ち 、 議 事 録 に 残 す べ き

も の が な い か と い う 観 点 か ら 、 議 事 録 案 の 内 容 を 確 認 し て も ら う こ と が 重

要 で す 。  

 各 役 員 に 対 し て 議 事 録 案 の 確 認 を 行 っ て も ら っ た 後 、 役 員 か ら の 修 正 意

見 等 も 踏 ま え た う え で 、 議 事 録 の 内 容 を 確 定 さ せ た 後 に 、 各 役 員 か ら 押 印

等 を 取 得 す る 作 業 に 入 り ま す 。  
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 ま た 、 近 年 、 議 事 録 に は 、 現 在 利 用 者 が 増 加 し て い る 立 会 人 型 の 電 子 署

名 も 認 め ら れ て い ま す 。サ ー ビ ス の 内 容 と し て は PDF 化 し た デ ー タ に 対 し

て 電 子 署 名 が 施 さ れ て い ま す 。  

 な お 、 代 表 取 締 役 の 選 定 時 （ 商 業 登 記 法 46 条 2 項 ） が 典 型 的 で す が 、

議 事 録 を 登 記 申 請 の 添 付 書 類 と す る 場 合 、 出 席 役 員 の 電 子 署 名 は 、 法 務 大

臣 指 定 の 電 子 証 明 書 に よ っ て 認 証 さ れ た も の が 求 め ら れ る こ と に は 注 意 が

必 要 で す （ 商 業 登 記 規 則 101 条 1 項 1 号 ）。  

 議 事 録 へ の 押 印 を 取 得 す る 際 に 工 夫 し て い る こ と に つ い て 、 会 社 法 研 究

会 で ア ン ケ ー ト を と っ た と こ ろ 、「 取 締 役 が 議 事 録 の 内 容 を 確 認 し た 後 の 押

印 の た め に 、 取 締 役 の 印 鑑 を 預 か っ て い る 」 と す る 会 社 も 一 定 数 見 ら れ ま

し た 。  

 ま た 、 上 記 の よ う な 電 子 署 名 サ ー ビ ス を 利 用 し て い る 会 社 も す で に 複 数

あ り 、 今 後 は 増 加 す る こ と も 予 想 さ れ ま す 。  
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