
2023年12月改訂

電子サイン(署名)に関する操作手順書（お取引先様向け）

（ DocuSignを使用した電子サイン）



1電子契約（電子サインとは）

電子契約とは、従来の記名捺印や署名等で締結していた紙の契約書に代わり、
電子ファイルをインターネット上で電子署名や電子サインで署名して締結し、
クラウドストレージなどに電子データを保管しておく契約方式です。
当社は「DocuSign」を使用して電子契約を行ないます。(メール認証・電子サイン)
有効な電子契約書にするには、下記の３点が必要です。

① いつ（存在証明）
『タイムスタンプ』
契約書にタイムスタンプを押印し、タイムスタンプの時刻に文書が存在していることを証明します。

② 何を（非改ざん証明）
『タイムスタンプ』
契約書にタイムスタンプを押印し、タイムスタンプの時刻以降に改ざんされていないことを証明します。

③ 誰が（本人証明）
『メール認証』
「電子証明書」「メール認証」など証明する方法は、いくつかありますが、
DocuSignが使用するのは、 「メール認証」という方法です。
契約締結を行いたい電子データへのアクセス用URLを送ったメールアドレスからのみアクセスし
電子サインを行なう事で本人性の証明をします。

※ 「電子証明書」は、第三者機関が発行する個人を特定する証明書です。
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受信者名

お取引先様受信者名

送信者名
送信者メールアドレス

送信者

お取引先様名

1－１. 署名依頼メール受信

HTML形式の場合

 （EDIシステムをご利用の場合）EDIシステムにおいて注文情報の承認・送信処理完了後、最
終承認者の方に宛てて「署名のお願い」を含んだメールが届きます。

 メール内の「文書の確認」をクリックすることでDocuSignの署名画面へ画面が遷移します。

受信したメールソフトが
HTML形式の場合、右
記のような表示となり
ます。

 「既定のブラウザが
DocuSignの対応ブラウザ
（40頁参照）ではない場合、
「文書の確認」を右クリックし
て、「ハイパーリンクのコピー」
でＵＲＬをコピーし、対応ブラ
ウザで開いてください。



31－２. 署名依頼メール受信

受信者名

お取引先様受信者名

送信者名
送信者メールアドレス

送信者

お取引先様名

テキスト形式の場合

受信したメールソフトが
テキスト形式の場合、右
記のような表示となりま
す。

 （EDIシステムをご利用の場合）EDIシステムにおいて注文情報の承認・送信処理完了後、
最終承認者の方に宛てて「署名のお願い」を含んだメールが届きます。

 メール内の「文書の確認」のURLをクリックすることでDocuSignの署名画面へ遷移しま
す。

 「Internet Explorer」では、
利用できません。

 既定のブラウザがDocuSign
の対応ブラウザ（40頁参照）
ではない場合、「文書の確認」
のＵＲＬをコピーし、対応ブラ
ウザで開いてください。



42－１. アクセスコードの入力

送信者

 署名を行う文書にアクセスするには、署名依頼メールとは別に送信される「アクセスコード通
知」メールに記載された「アクセスコード」を入力する必要があります。

 アクセスコードとは、セキュ
リティを確保した状態で文
書へアクセスするためのパ
スワードです。

 アクセスコードの入力を3
回誤るとアクセスできなく
なりますので、誤りのない
よう注意してご入力くださ
い。

 受信者環境を考慮し、安全
性を高めるため、アクセス
コードを入力した際に伏字
で表示されます。入力内容
の確認を行いたい場合は、
アクセスコード入力欄の右
下にある「テキストを表示
する」をクリックしてくださ
い。



52－２. アクセスコードの入力

 「アクセスコード通知」メールのイメージは以下のとおりです（電子メールの仕様により表示形式
が異なる場合があります）。

 署名依頼メール送信後、
５分程度の間に送信され
ます。

 「アクセスコード」を正しく
入力するため、コピーして
使用することをおすすめ
します。

 コピーする際には、前後
のスペースは含めないよ
うご注意ください。

注）
 アクセスコード通知メー
ルを誤って削除した場合
は、契約箇所担当者へ確
認してください。

 アクセスコードは署名依
頼の都度作成されます。
（契約変更を行った場合
は、初回発注時とは異な
るコードが作成されま
す。）



63－１. 署名

 受信したメールから「文書の確認」を選択すると以下の画面になります。

送信者
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送信者

3－２. 署名

①

②

① 画面左上の「電子記録および電子署名の使用に同意します。」にチェックを入れます。

② 画面右上の「続行」をクリックします。



83－３. 署名

 契約書類が表示されますので、内容をご確認ください。

 画面左上の「開始」を押すと、書面に必要な社名等の入力や署名操作を行うことができま
す。



93－４. 署名

 画面が切り替わり、注文請書右上の入力欄に文字を入力できるようになります。

 画面の「契約日」には、署名完了した日が自動表示されます(ＤｏｃｕＳｉｇｎアカウントをお持
ちの場合は、予め「タイムゾーン」の設定が必要です(37頁参照))。

入力欄

署名完了した日が
自動表示されます
（DocuSignアカウントを
お持ちの場合は、予め「タイ
ムゾーン」の設定が必要で
す（37頁参照））

入力時は、青枠表示とな
ります。



103－５. 署名

①

②

① 紙帳票で記名・押印を行っていたスペース（画面右側）に契約当事者となる住所、法人名を入力し、さ
らにその法人を代表し契約書に名義人として署名する方（契約締結名義人）の部署名、代表資格等、
必要な情報を入力します。（必要事項が入力されていれば、４行全てに入力する必要はありません。）

② 入力完了後、内容を確認いただき、「次へ」をクリックします。

入力時は、青枠表示とな
ります。



113－６. 署名

 画面左の表示「次へ」から「署名①」へ変更されます。

 画面右側の署名欄にある「↓②」ボタンをクリックします。

①

②

署名

実際の画面では、青枠表
示となります。



123－７. 署名

※「名」を入力※「姓」を入力

 「署名」される内容は、法人を代表し契約書の締結名義人となる方の氏名とします。
（「署名」内容が無権代理とならないように注意してください。）

 画面の表示に従い、氏名を入力（左側「姓」、右側「名」を入力）後、「選択して署名」をクリックします。

注）
 初期値は、メール受信者の方
のお名前が表示される仕様
となっていますので、代理署
名を行う場合は、該当の役職
者の方のお名前を入力して
ください。

 イニシャルは、姓名に入力し
た文字列から自動表示され
ますが、契約書類には表示さ
れませんので変更不要です。

 アカウントを作成していない
場合、署名を変更する方法が
煩雑なため、入力内容に誤り
のないようご確認いただき、
「選択して署名」をクリックし
てください。

署名を変更する場合
 DocuSignアカウントをお
持ちの場合は、１8頁・１9頁
を参照してください。

［参考］
営業部長および支店長等には、その会社（または支店）の事業全般について、代表取締役に代わり業務を行
う権限があるとみなされます（会社法第13条）
営業部長以外の部長や課長などを契約締結名義人として契約を締結した場合には，その契約内容がその部
課長の担当権限に属する範囲であれば，原則として契約が有効に成立したと考えられます。これは，会社法
が「事業に関するある種類または特定の事項の委任を受けた使用人」は，その事項に関して権限を与えられ
ていると定めているためです（会社法第14条）。



133－８. 署名

 前画面で入力した署名が正しく表示されているか確認します。（住所、法人名、部署名、代表資
格等は本画面で修正できます。署名の変更は、１５頁以降を参照してください。）

 表示に問題が無ければ、画面右上の「完了」をクリックします。

注）
 署名完了後に、DocuSignの無
料アカウントの登録画面が表示
されます。アカウントを作成する
場合は、34頁以降を参照してく
ださい。

実際の画面では、青枠表
示となります。



143－９. 署名

① 署名完了後、DocuSignアカウント作成画面が表示されます。DocuSignアカウントを作成し
ない場合は、「閉じる」ボタンをクリックしてください。

② 画面①の「閉じる」ボタンをクリック後、署名完了画面が表示されますので、画面右上の「×」を
クリックして画面を閉じてください。

① DocuSignアカウント作成画面 ② 署名完了画面

DocuSignアカウントを作成する場
合は「申し込む」をクリックする。
詳細は34頁以降を参照してください。
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４－１. 署名内容の変更について

 署名後、「完了」ボタンをクリックするまでは、署名の変更が可能です。
（本来、社長名ですべき署名を部長名を入力し、社長名へ変更したい場合 等）

 署名の変更（修正）が必要な場合、署名者がご自身に署名依頼を再送する必要があります。

②

①（再送方法）
① 「その他のアクション」クリックし
ます。

② プルダウンが表示されるため、
「別の署名者に割り当てる」を選
択します。
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４－１. 署名内容の変更について

 署名後、「完了」ボタンをクリックするまでは、署名の変更が可能です。
（本来、社長名ですべき署名を部長名を入力し、社長名へ変更したい場合 等）

 署名の変更（修正）が必要な場合、署名者がご自身に署名依頼を再送する必要があります。

（再送方法）
③ 再送するご自身のお名前を入力
します。

④ 再送するご自身のメールアドレ
スを入力します。

⑤ 「割り当て」をクリックします。
⑥ 署名依頼の送信が完了後、画面
が遷移します。 ④

③

⑤

⑥
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４－１. 署名内容の変更について

 署名後、「完了」ボタンをクリックするまでは、署名の変更が可能です。
（本来、社長名ですべき署名を部長名を入力し、社長名へ変更したい場合 等）

 署名依頼の再送を行うと、署名者ご自身に２通のメールが届きます。

送信者名
送信者メールアドレス

（再送方法）
⑦ 「署名を依頼し・・・」を含んだメールを選択してくださ
い。（もう一方のメールは不要です）
メール内の〔文書の確認〕に記載してあるＵＲＬをクリッ
クすることでＤｏｃｕＳｉｇｈの署名画面へ画面遷移します。
ＨＴＬＭ型式の場合は、右記のような表示となります。

⑦

以降、４・5頁「２．アクセスコードの入力」、6頁以降「署名」
を参照していただき、処理を行ってください。
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４－２. 署名内容の変更について

 署名後、「完了」ボタンをクリックするまでは、署名の変更が可能です。
（本来、社長名ですべき署名を部長名を入力し、社長名へ変更したい場合 等）

 署名画面で署名欄をクリックし「変更」を選択してください。

入力時は、青枠表示とな
ります。
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４－２. 署名内容の変更について

中国 太郎

①

②

③

① 過去に署名した内容全てが表示されます。該当の署名を選択し、「選択」をクリックします。
入力すべき署名がない場合は、「署名とイニシャル」の画面で「追加」を選択します。【①】

② 署名内容を入力（10頁３－５．署名を参照）し、「選択して署名」を選択します。【②】
③ 「置き換え」を選択することにより、入力済の署名を変更します。【③】

過去に署名した内容全てが表示されます。



20５－１. 完了通知メールの受信

HTML形式の場合

 署名完了後に、署名者の方に宛てて署名完了通知メールが届きます。

 署名した文書が添付書類として表示されますので、ご確認ください。

受信したメールソフトが
HTML形式の場合、右記
のような表示となります。

注）
添付文書容量が大きい場合、
メールに添付されないため、
DocuSign内に保存された
文書を参照してください。
（参照方法：27、28頁）

 本「完了通知メール」を他
者へメール転送できます。

 転送されたメールの受信
者は、２4頁の「メール添
付文書の保存」処理が可
能です。



21５－２. 完了通知メールの受信

テキスト形式の場合

 署名完了後に、署名者の方に宛てて署名完了通知メールが届きます。

 署名した文書が添付書類として表示されますので、ご確認ください。

受信したメールソフトがテキ
スト形式の場合、右記のよう
な表示となります。
※メール記載のURLはURL
のリンクが発行されてから
48時間でリンク切れとなり
ます。

 本「完了通知メール」を他者
へメール転送できます。

 転送されたメールの受信者
は、２4頁の「メール添付文
書の保存」処理が可能です。

注）
添付文書容量が大きい場合、メー
ルに添付されないため、
DocuSign内に保存された文書
を参照してください。（参照方法：
27、28頁）



22６－１. Summary について

 完了通知メールに添付されます。
文書容量が大きい場合は、添付されません
（参照方法：27、28頁）



23６－２. Summary について

 「Summary」上にタイムスタンプが表
示されます。



24７－１. 署名が完了した文書の保存・検索

〇〇契約書_20220401.pdf

〇〇契約書_20220401.pdf

〇〇契約書_20220401.pdf

 署名完了文書の保存方法として、完了通知メールに添付された文書をお取引先様におい
て保有されるサーバー等に保存いただくことを推奨いたします（47頁参照）。

お取引先様所有のサーバー

添付文書をダウンロードしサーバー等へ保存

中国電力推奨
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７－２. 署名が完了した文書の保存・検索
（DocuSignアカウントをお持ちの場合）

 DocuSignアカウントをお持ちの場合は、DocuSign上で署名完了文書の参照が可能で
す。

 以下の画面（URL：https://app.docusign.com）からメールアドレスとパスワードを入
力し、DocuSignにログインします。

https://app.docusign.com/
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①

②

※

７－３. 署名が完了した文書の保存・検索
（DocuSignアカウントをお持ちの場合）

 DocuSignにログインし「管理【①】」から「受信箱【②】」を選択します。

 受信箱の中に、署名が完了した通知の一覧が表示されます。

※「[受信箱]とフォルダーの検索」に契約Noを入力したり、「日付」を選択することで検索が可能です。
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７－４. 署名が完了した文書の保存・検索
（完了通知メールに文書添付がない場合Ⅰ）

 添付文書の容量が大きい場合、完了通知メールに署名済文書が添付されません。
この場合、DocuSign内に保存された文書を参照しダウンロードする必要があります。
ただし、署名者（完了通知メール受信者）しか処理はできません。

① メール内の「完了済の文書を表示」（URL）をクリックし、アクセスコードを入力する
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７－４. 署名が完了した文書の保存・検索
（完了通知メールに文書添付がない場合Ⅱ）

③ ダウンロード内容を選択する
「結合されたPDF」
全ての文書がひとつのPDFファイルデー
タとして作成

「個別のPDF」
文書（注文書、注文請書、Summary等）毎
にPDFファイルとして作成

② 「ダウンロード」を選択

④ ダウンロードされたPDFファイルデータをサーバ
等に保存する。



参考資料



30参考１．署名依頼の転送方法①

 別の署名者に署名を依頼する場合、署名済内容を変更したい場合等、署名依頼を転送するこ
とができます。

 署名依頼を別の署名者へ転送する場合は、署名依頼メールを転送するのはなく、DocuSign
画面から転送処理を行います。

送信者

（転送方法）
① 「その他のアクション」クリックし
ます。

② 「別の署名者に割り当てる」を選
択します。 ①

②



31参考１．署名依頼の転送方法②

送信者

③

⑤

（転送方法）
③ 転送先（新しい署名者）のお名
前を入力します。

④ 転送したいメールアドレスを
入力します。

⑤ 「割り当て」をクリックします。
⑥ 転送が完了しました。

 転送先のメールアドレス（別の署名者）を割り当て転送します。

④

⑥



32参考１．署名依頼の転送方法③

 前頁の処理により、電子署名を転送した場合、転送メールが自動送信されます。（デフォルト値）

 メール転送が不要な場合は、以下により設定をしてください。

①

②

① DocuSignログイン後、画面右上の名前欄をクリックします。
② 「個人設定」を選択します。

転送メール不要時の解除設定について



33参考１．署名依頼の転送方法④

転送メール不要時の解除設定について

⑤

⑥

③ 画面が切り替わった後、画面左側の「通知」を選択します。
④ 画面を下へスクロールします。

⑤ 「受信者通知」内の「［文書のコピーを受信］アクションが割り
当てられた」のチェックを外します。

⑥ チェックが外れると画面下の保存ボタンを選択できますので、「保存」
をクリックします。

③

④



34参考２. DocuSign無料アカウントへのユーザー登録①

①

②

 DocuSignアカウントをお持ちでない
場合、署名完了後にアカウント作成の
画面が表示されます。

 アカウントのご利用は無料です。

 画面内のパスワード【①】を入力後に、
申し込む【②】を選択すると
DocuSignアカウントを作成すること
ができます。



35参考２. DocuSign無料アカウントへのユーザー登録②

 DocuSignアカウントを作成後は、DocuSignの管理画面から署名完了した文書を確認
することができます。

 アカウント作成後、画面の「管理」を選択し、受信箱を表示させることができます。



36参考２. DocuSign無料アカウントへのユーザー登録③

 画面が表示されると、画面左側の「受信箱」を選択してください。

 受信箱を確認すると署名後の通知が表示されます。



37参考２. DocuSign無料アカウントへのユーザー登録④

 アカウントを作成した場合は、署名日時を日本時間とするため、「タイムゾーン」の設定変更が
必要です。

①

②

① DocuSignログイン後、画面右上の名前欄をクリックします。
② 「個人設定」を選択します。



38参考２. DocuSign無料アカウントへのユーザー登録⑤

 「地域の設定【①】」から、「時刻と日付」の設定で、「タイムゾーンを指定する【②】」を選択し、
「日付／時間の形式【③】」として以下のとおり時間帯を指定し、「保存【④】」します。

①

②

③

④



39参考３. DocuSignの電子署名

送信者が署名者本人を確認したことを前提に、
ドキュサインで管理している認証局 (EUTL : EU Trusted List, 
AATL : Adobe Approved Trust List対応済) が署名者向け
の電子証明書を発行し、その署名者の代行として、ドキュサインが
合意文書に電子署名を付しています。

つまり、EU Advanced は、署名者の方々に煩わしい事前作業を
実施していただく必要がない、立会人型の電子署名です。

※DocuSign社HPより引用:

電子証明書を利用した電子署名「EU Advanced」とは - ドキュサイン

(docusign.jp)

 電子署名とは、電子文書に対して、当事者（間）で合意意思を示したことをデジタルで安全
に記録する仕組みや技術となり、これにより誰が何の文書に合意したかということを証拠
とすることができます。

 DocuSignの電子署名は、DocuSignの認証局で真実性を証明し、電子署名を付与して
います。

https://www.docusign.jp/blog/what-is-eu-advanced-signature
https://www.docusign.jp/blog/what-is-eu-advanced-signature
https://www.docusign.jp/blog/what-is-eu-advanced-signature
https://www.docusign.jp/blog/what-is-eu-advanced-signature
https://www.docusign.jp/blog/what-is-eu-advanced-signature
https://www.docusign.jp/blog/what-is-eu-advanced-signature


40参考４. DocuSign動作環境

電子署名を利用するために、DocuSignへのアクセスが必要です。
動作環境は以下のとおりです。

対応ブラウザ
・Microsoft Edge 現行バージョン
・Mozilla Firefox 現行バージョン
・Safari（Mac OSのみ） 6.2以降
・Google Chrome 現行バージョン



41参考５. DocuSign言語設定①

 DocuSignの画面で言語の切り替えが必要な場合、トップページから操作します。
ログイン後に、画面を下に移動します。



42参考５. DocuSign言語設定②

 画面を移動すると、左下に「日本語」と書かれている個所があります。

 プルダウンをクリックすると言語設定ができますので、日本語を選択してください。



43参考６. Acrobat Readerの設定について①

 Acrobat Readerでファイルを開いた際に「少なくとも1つの署名に問題があります」と
いうメッセージが表示された場合は、以下の方法で表示させない設定を行うことができま
す。



44参考６. Acrobat Readerの設定について②

①

②

 画面右の「署名パネル」【①】をクリックし、画面左側の「バージョン」を右クリックし「署名の
プロパティを表示」を選択します。



45参考６. Acrobat Readerの設定について③

①

②

③

 署名のプロパティから「署名者の証明書を表示」を選択します。【①】
 Acrobatのセキュリティから「OK」を選択します。【②】
 連絡先設定の取り込みから「OK」を選択します。【③】



46参考７. Acrobat Readerを開いてからファイル保存

①

②

 ファイルを開いてから保存する場合は、 Acrobat Readerのファイル【①】から「名前をつ
けて保存」【②】を選択し保存します。



47参考８．署名が完了した文書の保存方法

 現状、「DocuSign」の管理画面（受信箱）で署名完了文書を保存する場合は、以下のとお
りとなります。

 当社が推奨する「保存方法」は、２4頁のとおり、完了通知メールに添付された文書（２０、２
１頁）をお取引先様が保有するサーバー等に保管する方法です。

「DocuSign」の現状

 アカウントは署名者毎に作成する必要があるため、
複数の署名者を設定した場合、署名完了文書はそ
れぞれのアカウントに保存することになる。

 署名者が変更になった場合、アカウントを引き継
げない可能性がある。

 保管文書の検索について、電子帳簿保存法の要件
を満たす検索ができない。（一覧表の作成も不可）

DocuSignアカウントを作成し、
DocuSignの管理画面（受信箱）で
署名完了文書を保存する場合



48参考８．DocuSignへのデータ連係

 現状、「DocuSign」へのデータ連係は、中国電力にてシステム起動（８時）後、以下タイミン
グで行っています。
なお、システムの立ち上がり・システム間連係の都合上「２分～３分」のずれが生じる場合が
あります。

中国電力
資材契約
システム

（発注処理後）

中国電力
ＥＤＩ

システム
DocuSign

DocuSign

10分毎（毎時00分・１０分・２０分・３０分・４０分・５０分）に連係※2

15分毎（毎時00分・
１5分・30分・45分）
に連係※１

注文情報の最終承認
後、都度連係

署
名
依
頼
メ
ー
ル
発
信

※1 毎朝８時１５分に連係。以降システム終了迄の間、15分毎に連係する。（２分～３分のずれが生じる場合あり）
例）当社契約担当者が「１０時５分」に発注処理を行った場合、「１０時15分頃」にEDIシステムへデータ連係

※2 毎朝8時10分に連係。以降システム終了迄の間、 10分毎に連係する。 （２分～３分のずれが生じる場合あり）
例）当社契約担当者が「１０時５分」に発注処理を行った場合、「１０時10分頃」にDocuSignより署名依頼メールが
送信される。



49参考９．2023年１２月改訂内容

頁 区分 内容

９ 修正
DocuSignアカウントをお持ちの場合に、「タイムゾーン」の設定が必要となる旨の説
明を追加

３７、３８ 追加 タイムゾーンの設定方法の説明を追加

上記の他、趣旨の変更を伴わない範囲の記載内容の修正を実施


