別 添

「会社情報の公表に至る経緯に関する報告書」記載要領
（参考事例・公開買付けの対象会社の例）

ご提出いただく「会社情報の公表に至る経緯に関する報告書」（以下、「経緯報告書」といいます。）は、公開買付け等事実に関与した社内・社外関係者の範囲及び公開買付け等事実の発生時期を特定することを目的とし、検討等開始から公表までの状況について記載をお願いしています。そのため、当該経緯報告書を作成いただく際には、以下の事項にご留意くださいますようお願いいたします。
１．会社情報の公表に至る経緯（ワード形式）

　当該会社情報の発生から公表に至るまでの経緯を時系列に一覧表にまとめてください。
	日　　時
	場　　　所
	関係者（出席者）
	内　容　・　結　論

	
	
	
	


（1） 日時について
a. 経緯報告書は、貴社が「公開買付け等の提案等について公開買付者側から最初に接触を受けた日」から「ＴＤnetにて公表した日」までご記載ください。
b. 正確な時刻が不明であっても、例えば、○時頃や午前等、お分かりになる範囲でご記載ください。また、海外時間を記載する場合、日本時間もあわせてご記載ください。
（2） 関係者（出席者）について

a. 会社情報に関与した社内・社外関係者には、例えば、検討用資料の作成等、公表に至るまでの間に何らかの作業指示を受けた方や公開買付け等の提案等を受けた後に報告を受けた方を含めて漏れなくご記載ください。
b. 社内関係者が社外関係者との会議に出席する場合には、事前に当該公開買付け等事実に係る情報共有を行っていることが想定されますので、会議前の関与の有無をご確認の上、公開買付け等事実を共有した日時が分かるようにご記載ください。
（3） 内容・結論について

a. ＭＢＯ等、公開買付者が非上場会社の場合、公開買付者が貴社に対する公開買付け等の検討を開始した時期や検討状況についても、お分かりになる範囲でご記載ください。
b. 公開買付け等に関する打診を最初に受けた日以降の具体的な提案の内容（買付規模やスケジュールを含む）や提案に対する貴社の回答もご記載ください。
c. 社長等上席者への報告等や上席者からの指示等について漏れなくご記載ください。
d. 社外の関係者との間で行われた事前相談や協議等の内容についてもご記載ください。
e. 会議等については協議内容や結論等、状況が分かるように具体的にご記載ください。
f. 公開買付価格の最終的な同意に至るまでの経緯には各交渉段階において提示された具体的数値や回答内容についてもご記載ください。

（4） その他

取締役会招集通知発送の時期、議題（内容）明示の有無及び欠席者への伝達方法（時期等）について、下部欄外に記載してください。 

２．関係者一覧（エクセル形式）

（１）経緯報告書に記載されたすべての関係者について、社内関係者及び社外関係者の別に分類し、各々一覧表にまとめてください。

a.社内関係者
	会社名
	氏名
	ﾌﾘｶﾞﾅ（半角）
	当時の所属・役職（現在）
	郵便番号
	住所
	備考

	
	
	
	
	
	
	


b.社外関係者
	会社名
	氏名
	ﾌﾘｶﾞﾅ（半角）
	勤務先・所属・役職
	住所（勤務先）
	備考

	
	
	
	
	
	


（２）社内関係者欄には、社外取締役・社外監査役を含む貴社の役職員をご記載ください。

（３）社外関係者欄には、公開買付け対象会社、大株主、取引銀行、フィナンシャルアドバイザー、幹事証券、取引先、弁護士、公認会計士等、貴社の役職員以外の方をご記載ください。
（４）氏名及びﾌﾘｶﾞﾅ欄は、姓と名の間にスペースをご入力ください。ただし、社外関係者については、分かる範囲（例えば、姓のみ）で結構です。
（５）所属・役職欄には、会社情報への関与当時のものをご記載ください。その後、所属・役職に変更があった場合は、括弧書きで現在の所属・役職もご記載ください。

（６）住所欄には、社内関係者は自宅の住所を記入してください。また、社外関係者で自宅住所がお分かりにならない場合には、勤務先の住所を記入してください。

（７）備考欄には、経緯報告書に氏名の記載は無いものの、当該会社情報に何らかの形で関与した関係者等について、記載していない理由をご記載ください。また、退職等された関係者については、退職日等をご記載ください。ただし、社外関係者については、分かる範囲で結構です。
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