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1 はじめに RZ

＊ 本マニュアルは、民事立会事件における参考事項聴取について、Microsoft Forms (以下 「Forms」といいま

す。） を利用したインターネットからの回答方法を導入する際の参考とするためのものです。

ファクシミリで回答する際の送慣先FAX番号は 045-664-**** -です

事件番号 令和●年 （ﾜ) 第●号 (令和5年5月2日事件係受付)

Point

・事件初期の情報収集に関する事務を効率化

していくことを目指します！

’ 代理人用横浜地方裁判所第qD民事部
【定話番号（ﾀ･ｲﾔﾙｲﾝ)’ ｜】

御中

参考事項の聴取書（配録には紹綴されません）

1 被告について

、1 被告|ま訴状記載の住所地に住んでいますか。

□いる(□ただし．郵便物受取拒否) 口分からない 口行方不明（公示送達予定)

、凶 被告の勤務先（就業先）は分かっていますか。

口分かっている(就菓先 ）

口祠査していない 口禰査したが分からない

2 事案について

，l’ 被告側と本件訴訟前に交渉したことがありますかn

口ある（ロ本人 ロ被告の身内 口代理人 （ 弁瞳士）） ロない

（2） 交渉した際にトラブル等はありましたか

□ない □あった (口暴言 口畢行(具体的に 弓 ））

1111 事実に関する争いはありますか｡
□ある □ない 口分からない

3 進行について

‘1 被告に代理人がついたときの第1回期日の手続|こついての意見

ロ 口頭弁的期日を経ないで．争点壁理手続に付することに異議はない。

一 その際は‐ロウェブ会鑓 口危酷会議 口出頭 を希望する｡

口 第1回は口頭弁論とすることを希苗する。

□ その他(

,2 本件でmintsを利用することについての意見
口 希望する。 （口 説明書の交付を希望する。） 口 希望しない。

＊mlntsのユーザー登録 ・・・ □ ある ロ ない

．この二次元コードをスマートフオンまたは

パソコンで読み込むことで、回答者は

インターネットからの回答が可能に

なります。※紙での提出も可です。

‘;{ 被告と和解による解決を希
口希望する（口早期に 口時機を

(4) 本件Iこ関連する事件があり
□ない □ある （ 薮

4 立鉦(申出）予定について

口送付咽旺（口医療記録 口公正

口鯛査嘱疵（

□その他 （

5 裁判所に配慮してもらいたい

望します‘

雲か｡ロ【注意】導入を検討する際には､最新の

判所 『裁判手続におけるM365運用要領』
鉦轡口登｛をご確認ください。

検討す 最を入
■ﾛ■

し 、

『裁判 続 領手

を 認
ことはあ

当庁導入検討時の管理運用要領では｢ｹｽﾄ
の他自ユーザー｣以外にFormsのURLを提供することが雲

止されていたため､当庁ではQRｺｰﾄを活用するフ
旦蒼宣里ロ－で導入しています。
スマートフ可ル

ー礎元1 (R6.6横浜地裁）

管理運用入検i

以外

領導入 スト

とが禁
するフ

提6 訴舩の進行に関する希望，そ

令和 年 月 日

にF

ｍ
庁
町
当

め 先行する他庁では、事件初期の情報収集率が

10％未満から51．8％まで大幅に上がったそうです

1

導入 い 尋

地
深堀りすべき情報の端緒に触れる機会が増え、

その後にも生かしていくことができそうですね。参考画像：管内で広く使用されている参考事項聴取害に二次元コードを埋め込んだもの



2 FOrmS使用上の注意点 R3

* Formsを参考事項聴取のため使用する際には、次の点に特にご､注意ください。 （裁判手続に関するMicrosoft365

の運用要領（令和5年9月）もご確認ください。）

1 回答者（原告代理人・被告本人・被告代理人）が参考事項聴取害の二次元コードを

PCやスマートフオンのカメラで読み込み、回答ページにアクセスすることを原則と

する。

2 回答用URLを取得する場合には、必ず「Microsoft Forms回答用URLを提供

する際の手順」に記載された手順に従って行う。

3 （回答フォーム作成者）質問や説明文に特定事件関連情報を入力しない。

4 事件番号の特定された回答データは用済み後、ただちに削除する。

5 4以外のデータについても定期的に削除し、回答データが残らないようにする。



3 回答用二次元コードの提供方法 R4

＊ 回答用二次元コードは参考事項聴取書の余白部分に埋め込む形で提供します。原告代理人に対する参考事項聴取害は

担当部から送付します。なお、当PTから交付する回答フォームは、原告本人にFormsで回答をさせることは予定して

いません。使用の際にはご注意ください。

担当係が決まった後、担当部（事務官等）から

原告代理人に参考事項聴取書（余白に二次元

コードを入れ込んだもの）をFAX等で送付します。

原告代理人に対する

回答用二次元コードの提供

今
吟 訴状副本等に同封して二次元コードを入れ込んだ

参考事項聴取書を送付します（従前と同じ）。

被告 （代理人）に対する

回答用二次元コードの提供

二次元コードの取得方法は（参考）スライドのとおり

※URLの取り違え防止のため、事件番号等を空欄にしたものをあらかじめ印刷しておき、

必要箇所のみ手書きで記入する等の工夫をすることが考えられます。



4 （参考）本庁における事務フロー RS

戸一・－ ・ 司

1 Point l

参考事項聴取の回答が提出される

段階で、チームは必要ありません。

回答データは各部の

Tea msに集積

(事件のチームは不要）

原

ノ

生一口

Point 2

民訟聿件係での原告代理人に対す

る参考事項聴取書の交付をやめ、担

当部・担当係決定後に、担当係から

送付することになること以外は従前

と同じ事務フローです。

ロ ゴ
…＝ bI

廷

チラシを同封

犀胆
利用者向けﾁﾗｼ

当 紙の参考事項聴取害

右下にQRコード唖Lみ Point 3

部における過誤防止・省力化の工

夫として、事件番号・原告名を空欄

にした参考事項聴取害を印刷してお

き、担当係決定後に事務官が一括し

て記入、送付書なしでFAX送信する

方法が考えられます。

可，

m,

可，

'三]， ､運i'1wR 濁鰄
一

話 達達

～ E■ - 一一=一鐸

一一『

／



5 部における回答フォームの初期設定について R6
書記官全員をメンバーとしてチームを作成し 回答結果が共有＊ 当事者から回答が送信される前に、部において裁判官

されるように設定しておく必要があります。

､

部のチーム

回答を送信

回答データはチームのタブに

設定したExce lに集積

回答者

L 原告代理人

被告（代理人）

Point

提出されたデータは部のチームに参加している職員にしか確認できません。

事件用チームが作成される前でも聴取可能です。

､Wクリックで開きます／
1

陸
部における回答ワオ

ムの初期設定（空ね

２
３

具体的な操作手|||目についてはこちらのボタ望からをご確認ください。



6 回答の確認方法 Rア

※ 提出された回答の確認方法です。Forms上でまとめて確認する方法、個別に確認する方法（④－1)、Exce lで確認

する方法（④－2）があります。（④－2をおすすめします。）

①チームを開く。二

1丁･ソユー11‘ ﾒモ 会議

F 両

｜ …喧寶割|筐 ン

③「応答」タブを選択する。

アクティブ
妖肖上

ー 00:00

完了すきのにかも1つた平均壽閻応苔

3-2 ｢Excelで開く」を選択する。畝1Exにe'て寶〈

P

④－1「結果の表示」を選択する。

このﾌｫｰﾑにはまだ回苔がありません。

より多くの人と共有してみるか､プレﾋｭｰﾓｰﾄを桧局して自．，j･の回答を入士L〆ぎす



6 回答の確認方法（④－1「結果の表示」から） RS

※ 「結果の表示」をクリックすると、回答が1件ずつ表示され、個別回答を印刷したり、PDFファイルとして保存する

ことができます。

’ ズケミノユーハ メ〒 I

可一正~署冨司 句 ■完了露“”“■メ･回名酒園圃所屋を教えてく力
1 7/13/23 11:37:11 7/13/23 11:37:26 anonymous 本庁

7/13/23 11:､:27 7/13/23 11:37:44 anonymous 川崎支部一

3 7/13/23 11:37:46 7/13/23 11:38:OO anonymoug 本庁

÷ 戻る

〆
回答の切替え

結果の表示

甲
Point

Exce lデータの回答者番号と個別表示

の回答者番号は一致します。

（この方法で回答を探す場合には、

先にExce lデータからIDを探すこと

■ 00:15

字~ｱまての蒔問

＞苣名

ー＝,呵=｜‐＝

〆
、 〕

三三匁三号

回答の切替え

（直接入力）

三苔言の戸F三についてず7えて〈たさし

を推奨します。 ）

活用例

＊「回答の印刷」ボタンからPDF化して、共有フォルダ等で保存する。



6 回答の確認方法（④－1「結果の表示」から） R9R

※ 「結果の表示」をクリックすると、 回答が1件ずつ表示され、個別回答を印刷したり、PDFファイルとして保存したり

することができます。

一言三厩三〒

11巻告令

00118

一_ b一 言_ロ

ー ーマー､

可
Ｊ

に一

Point

この方法から回答を表示する場合、

回答の選択肢全てと回答者の選択

を確認することができます。

!まじめに

r冒蚤子飼〆堕二二1.'.rｻi､凡て

1"漸騰雪駄えて《定きし'1

－9.庁

f:I翁言勒，

，‘型b1用霊凸

b 凸 a q. q ●
0吋民0．℃吾

鯲;堀 で

2－．衿携の急か↓.rE ?;えて､足言:ざ、',’弓も‘易づだと言こ:言二言ら毒‘ら，企蛎一まず

※回答の確認イメージです。



から) P106 回答の確認方法（④－2 ｢Excelで開く」

｢Exce lで開く」 を選択すると、1件の回答が1行のExce lデータになって、 回答の一覧が表示されます。

本Exce lシートをチームのタブの1つとして設定することをおすすめします。

※

’
挿入 描画 ベージレイアウト 数式 データ 校閲 表示 ヘルプ テーブルデザインファイル ホーム
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／
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ア
亜

亀
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圭
三

3 J 1 1 「､，
二 二

毎号 諏栢

曲

，

｜’岸’’

Ｆ

G H I ］に
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閨
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1 本庁 第17/13/23 11:37:11 & 7/13/23 11:37:26 anonymous
＊7/13/23 11:37:27

7/13/2311:37:46

7/13/23 11:37:44 anonymou5

7/13/23 11:38:OO anonymou5

川崎文首|j

本庁

＊ ＊ ＊ ＊

‘仏･ F1 P3 dAb
, ｡. / ･q －．･- ﾛF 1.
一一 生一 一▲

。
。

つ
い
あ
な

２
３

第2民事部

活用例
、ダブルクリックで開きます／

1日に2～3回程度、回答の有無を確認し、Excel形式で表示して回答状況を確認する。

( Excelファイルはレイアウトを変更することもできますし、害き込みも保存されます。）

データをコピー＆ペーストする方法でエクセルシートに集約し、原被告分を一覧しながら使う

（回答見えるさんverkl.0参照）。

1

瞳
見え謹人Ⅳ日1.32

、

B v ｜p 検索(A1t＋Q）
● e ●

ExEel■ ● ■

■ ● ■



う 回答データの削除方法 R11

(該当事件不明の!|胄報も含む。）※ 適切な!|胄報の管理のため、不要になった'|胄報は適宜削除しましょう。

買'Tリユール メモ I

今 戻る

Point

集積される回答には代理人のメール

アドレスも含まれるため、用済み後は

速やかに削除する必要があります。

結果の表示

回書者

1
1

00:15

莞アまての壽間

〉匿名

|ま|》めに

業務上の工夫例

用済み後（データ転記後等が考えられます。）はすぐに削除しましょう。

定期的（少なくとも1か月に1度）に確認し、削除漏れ等により、不要なデータが長期間残置されることのないよう

留意しましよう。

事件番号の誤入力等により、事件や回答者が特定できないまま、回答から1か月以上経過したデータは削除しましよう。

１
２

3



8 回答フォーム変更時のフロー R12

r 司

求意見事項

検討

L －－ 』

炉 司

鹿 ･篇’､_ﾑ“
質問鋤カスタマ 編集方法はこちら

イズ

上
級
庁

(疑義があるとき）

求意見 ビL 』

(疑義のないとき）

情報提供

個 画一
一一

承諾せず承諾
面 程 ■漣

。

Ｔ
事
務
改
善
Ｐ

各
部

※1

鑪｜
§’“,｜
宝

上級庁意見

検討
変更点の
確認・集積

変更点の記録

1

｣I
喝

■ 国 g ■ 戸 密 隼

磨

PT意見を付して回答：
(疑義のないとき）

了承の回答
回答連絡

用

変更点

とりまとめ

管理運用要領

との関係検討

回答フォーム

反映
再検討●

支
部



(参考）二次元コードの取得方法 R13

した場合には不要です。）－ムを編集※ 新しいフォームを作成したときに必要な手|||目です。 （既存のフォー
※ 過誤防止のため、 内容を変更する場合には、新たにフォームを作成
方法をおすすめします。 （見えるさんを使っている場合には、見え

新たにフォームを作成する方法ではなく、 既存のフォームを編集する
ている場合には、見えるさんの改訂も必要になります。）

(①回答を収集ﾎﾀﾝをｸﾘｯｸ）収集ボタンをクリッ

この作業は新しいフォームを作成するとき以外には行わないでください｡4
1- -~I需潟みゞ j一・.､一、■

（ 注）

保存Forms

| ’ ’亀スタイル ロ プレゼンテーション質問応答⑨
一

'ひ プレビュー

上

⑪ ●

●

’
■

●

セクシ三ン1

タイトルなしI
●



(参考）二次元． ドの取得方法 R14
■■■■■■

匠から2番目のｱｲｺﾝを選択）ら2番目のアイコンを選択

回答の送信と収集

回
O
こ① </＞◎すべてのﾕｰｻｰが回苔可能

菫名応筌、サインイソは必三ありません

（）自分の所属組織内のユーザーのみが回答可能

（；’自分の所属組織内の特定のユーザーが回苔可能

‐

Eﾀｳﾝﾛｰﾄﾎﾀﾝをｸ,可ダウンロードボタンを

回
誉巨耆はスマートフォソやタブL,､フトてコート重スキャ>ﾉしてフォームにアク
ョ 一 二 士 才

へL‘ご生萱邑

ﾛﾌｨｰﾄﾊｯｸ

タワソロ

ード

④参考事項聴取書に埋め込む’



(参考）回答用二次元コード(URL)について R15

* Formsからは、回答用URLと編集用URLを取得できます。 回答者には参考事項聴取書に二次元コードを埋め込む方法

編集用URLは絶対に第三者に伝えないでください。 ）で回答用URLを知らせます。 （

、 〆r一面
－一

編集用URL取得方法
答用URL取得方法

「う°レゼンテーション」の右の 「…」をクリ

クすると表示される 「共同作業または複製」を

クリックすると表示される。

「回答を収集」をクリックすると表示さ

れる。

→ 初回設定時以外は触らない1
－＝＝ 』一＝鼎 三 二竺二

|､鮪潤み 旬ﾌﾟﾚﾋｭｰ、スタイル｜團答を畦｜ﾛｺﾚｾﾝﾃｰｼﾖﾝ

M.-" 11塁彗伺作雲または榎契塁 』 九
句

1廃－

l ｡｡=
ヨ 急7爺-ﾑの印員

&ﾜﾌｨｰﾄﾊｯ7

日‘亨胃妾件

｜ ｜嬢辱潤” ,志､ﾌﾚﾋｭｰ 喝スタイ■質閤応筈② V

』

回答の送信と収集

㈲鼬“◎すへてのﾕｰｻｰが巨言言噌二
王FUI・直言．←1ﾉｲﾉ域，‘型･弓!』
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