
文書管理
改善支援サービス

文書管理を
本来あるべき姿へ

IRC Data pro. teknika.co.Ltd
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自治体様に合わせた文書ライフサイクル管理の確立・維持
公文書管理に熟知したコンサルディングサービスを提供して、文書管理運用改善・向上をお手伝いいたします。

現在の文書管理運用の見直しを図ることにより、自治体様の文書運用の改善/維持を強力にご支援いたします。

コンセプト

IRC Data pro. teknika.co.Ltd
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As-is/ To-beを踏まえた改善支援

IRC Data pro. teknika.co.Ltd

理想

現状

現状と理想のギャップを明確にします

課題

何が足りないか何を変えたらよいかを
可視化します

To be

As is

Gap
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文書管理改善支援の概要

IRC Data pro. teknika.co.Ltd

分析理想 課題

ヒアリング 現状調査 課題抽出

改善 理想

改善案策定 点検

目指すべき文書管
理の姿や現状運用
ついて担当課へ

ヒアリングを実施

目指すべき文書管理
の姿とすために

「何がたりないか」
「何を変えたらよいか」

を調査・分析します

理想と現状の
分析から課題が
浮き彫りになっ

てきます

課題を解消する
ための改善策を

提案します

策定した改善策
と実務との齟齬
がないように調

整します。

◆ ヒアリング内容

・ライフサイクル
・引継ぎ/廃棄フロー
・属人化チェック
・共有サーバ運用

◆ 分析ポイント

各原課/モデル課への
現状調査を実施します
現在の運用方法につい
て詳細に調査します

◆ 課題の整理

浮き彫りになった
課題を整理し優先順
位をつけます

◆ 改善点の可視化

改善点を可視化し、
5W1Hに整理し優先
順位を付けます

◆ 点検→確定

改善策を文書担当課
様がテストし、より
実践的な改善策に
ブラッシュアップ

To Be As Is Ｇap Action Check
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To Be ヒアリング

IRC Data pro. teknika.co.Ltd

文書管理で改善したい1丁目1番地の確認

理想

ヒアリング

To Be

目指すべき文書管理の姿や現状運用ついて
担当課へヒアリングを実施

●

ヒアリング課：総務課

ヒアリング対象範囲：全庁

ヒアリング内容●

文書管理改善で求める1丁目1番地の確認

例）共通ルールの策定、検索時間短縮、課独自ルール撤廃

全庁共通して運用している文書管理運用内容

引継ぎ/廃棄処理、文書収納用具、書庫管理方法

属人化有無の調査、共有サーバ管理方法
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As Is 分析/現状調査

IRC Data pro. teknika.co.Ltd

文書管理で改善したい1丁目1番地の確認

分析

現状調査

As Is

キャビネット点検

巡回現状調査内容●

上中下段に収納している文書はどのようなものか？

事業単位・年度単位のどちらで収納しているか？

キャネットはどのような属性で割振りされているか？

ラベル印字調査
背ラベル/フォルダの記載有り無しの割合調査

背ラベル/フォルダの記載項目調査

ラベル印字方法

引継ぎ/廃棄処理調査
引継ぎ/廃棄の実施時期

引継ぎ/廃棄の具体的な処理の流れ

引継ぎ/廃棄で申請/提出している文書
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Gap 課題の洗い出し/整理

IRC Data pro. teknika.co.Ltd

文書管理で改善したい1丁目1番地の確認

課題

課題抽出

Gap

課題の見える化●

よくある課題例●

執務室内の保管ルールがバラバラ

課毎で独自ルールで運用している

ルールはあっても曖昧である

共有サーバは無法地帯

ラベルはテプラ印字

袖机は文書で溢れるいる

文書の保存場所か不明

職員の感に頼っている

洗い出した課題を

見える化したあとは

優先順位をつけます
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Action 改善案策定

IRC Data pro. teknika.co.Ltd

文書管理で改善したい1丁目1番地の確認

改善

改善案策定

Action

全庁共通で利用するファイリング手引き書の策定

※文書のライフサイクルを網羅したルールブック

共有サーバの体系的運用●

● ファイリング手引き書策定

● ファイル基準表導入のすすめ

ファイル基準表とは、年度内に発生する文書の一覧になります

大中小分類から保存年限、廃棄年度が明記されています

大中小分類と同じフォルダ体系を共有サーバに構築します

ファイル名は性質の属性と日時を付与した規則とします
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階層単位のフォルダ
/ファイル格納状況

・フォルダ構成ルール有無

・個人フォルダの乱用

管理しやすいファイル名
称になっているか

・★◆〇等の乱用していないか

・探しにくい名称でないか

共通サーバーの空き領域

・酷似文書を保存していないか

・動画/写真等での圧迫

紙は廃棄しても電子文書
が残っていませんか

・保存年限超過による容量圧迫

電子文書保存調査（共通サーバー）

IRC Data pro. teknika.co.Ltd

共有サーバの点検
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改善前 改善後

改善策実施

1分短縮オフィスメーカー調査による
1週間に費やす検索平均時間

文書の探出し：4.0H

文書の再作成：2.3H

貴市職員数：120人

平均月給412,000円
※1分間の給与：43円

43円×243日＝10,449円
10,449円×120人
＝125万円

改善効果で1分間短縮すると

年間125万円の人件費削減

職員1人/日に約48分

検索に時間を費やしている

２．改善後の定量的効果

IRC Data pro. teknika.co.Ltd
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改善前
属人化から〉

改善後
〉組織化へ

ファイル基準表
ガイドライン

文書分類

策定
各課まかせの
文書管理/運用

文書の流れ
ライフサイクル不安定

全庁共通の
ガイドライン策定

ファイル基準表により
文書の流れを総把握

個ルールで事務負担増
アナログ依存の運用

共通ルールで事務負担軽減
システマチックな運用

２．改善後の定性的効果

IRC Data pro. teknika.co.Ltd
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IRC Data pro. teknika.co.Ltd

１．コンセプト
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概要

ラベル印字
ファイル基準表に設定した課名/標題/
保存年限/廃棄年度をラベル印字できる

ファイル
基準表

引継ぎ/廃棄

電子ファイル管理 簡易検索

ファイル基準表に設定した
分類/標題と同じ構成の
フォルダを共有サーバーに
自動作成できます

ファイル基準表のデータベースから
引継ぎリスト/廃棄リストを抽出できます

書庫へ移管した簿冊は、
データから標題/年度/主管
課等から所在場所を検索で
きます

IRC Data pro. teknika.co.Ltd
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IRC Data pro. teknika.co.Ltd

１．ラベル印字
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IRC Data pro. teknika.co.Ltd

データベース登録
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IRC Data pro. teknika.co.Ltd

簡易検索
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IRC Data pro. teknika.co.Ltd

引継ぎ
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IRC Data pro. teknika.co.Ltd

廃棄
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IRC Data pro. teknika.co.Ltd

大
分
類

中
分
類

小
分
類

共有サーバ





23

IRC Data pro. teknika.co.Ltd

作成/使用するものイベント年月

ファイル基準表（エクセル）翌年度ファイル基準表作成3月

支援ツール小文継を使用して
ファイル基準表（エクセル）
と同じ内容でラベル印字
共有サーバへ自動でフォルダ作成

簿冊ラベル印字
共有サーバフォルダ設置4月

支援ツール小文継から
廃棄文書一覧リスト抽出廃棄処理5月

支援ツール小文継から
引継ぎ文書一覧リスト抽出引継ぎ処理6月

ファイル基準表（完結）
小文継

現年ファイル基準表完成
小文継へ登録翌年3月

年次スケジュール例
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従来のフロー

〉

小文継を採用

背ラベルはテプラ

共有サーバは各自まかせ

廃棄は目視で判断/履歴管理なし

引継ぎは目視で判断/履歴管理なし

職員の記憶に頼った検索

保存目録データなし

ラベル自動作成

共有サーバの体系的管理

廃棄リスト/履歴管理あり

引継リスト/履歴管理あり

保存場所をシステム管理

目録データが蓄積

before→after 例①
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従来のフロー

〉

小文継を採用

背ラベルはテプラ

共有サーバは各自まかせ

ファイル基準表はエクセル管理

引継ぎは前々年度ファイル基準表利用

廃棄はエクセルから絞り込み

目録データは複数エクセルを合体

ラベル自動作成

共有サーバの体系的管理

ファイル基準表をシステム登録

引継リスト/履歴管理あり

廃棄リスト/履歴管理あり

目録データはシステム内に蓄積

before→after 例②


