
地方自治体に求められる
スマートな庁舎の作り方

（株）イトーキ ファイリング研究室



現状を知る



執務室？



倉庫？



公文書を担当職員が私物化している



庁舎内の全ての文書が公文書

職員が管理しなければならない文書



公文書の共有化



服務

会議

財務

議会

共有する事（公開する事）が出来ない文書
異動の際に後任に引き継がない文書

手元に置いていた方が効率の良いコピー文書

急な休みでも役所に迷惑が掛からない文書

公文書の共有化



いつでもすぐ取
り出せる
36%

すぐに取り出せ
ないことが多い

8%

すぐには取り出
せないことが
時々ある
56%

あなたは自分の担当している業務の文書をいつでもすぐ
に取り出せますか



すぐには取り出
せないことが
時々ある
56%

すぐには取り出
せないことが
多い
34%

いつでもすぐ取
り出せる
10%

あなたは部署内の他の人が担当している業務の文書を
必要な時にいつでもすぐに取り出せますか



個人 個人 個人 個人 個人

共有化とは

担当者単位→業務単位

服務 会議 財務 議会



服務

会議

財務

議会

公文書の共有化

ファイリング・システム

ファイル基準表



浄水場管理

浄水場修理

水質管理

給水庶務

給水装置

業務委託

建設

計画

給水

浄水



公文書に流れを作る



文書の流れ

文書の発生

当年度文書
（平成２１年度）

資料扱い文書

年度別ファイル

資料扱いファイル



年度別ファイル

平成１８年度

平成１９年度

平成２０年度

平成２１年度

平成２２年度

年度別ファイル

支出命令

文書件名簿

時間外勤務命令簿

課長会議

申請・申込

行政評価

広報誌

「年度別ファイル」
年度単位でフォルダーごと流す事が可能なファイル



資料扱いファイル

平成１８年度

平成１９年度

平成２０年度

平成２１年度

平成２２年度

資料扱いファイル

災害初動マニュアル

事務取扱基準

土地調査

契約書（履行期間中）

庁舎設備図

児童ケースファイル

５ヶ年事業

「資料扱いファイル」
年度単位では流せないファイル



保存

文書の流れ

文書の発生

当年度文書
（平成２１年度）

資料扱い文書

ウツシカエ

当年度文書
（平成２２年度）

書庫

オキカエ

前年度文書
（平成２０年度）
前年度文書
（平成２０年度）

廃棄



書庫の管理を見直す



部門別管理は無駄が多い

総務課 人事課 会計課 企画課



文書と物品は別管理

総務課

人事課

会計課

企画課

書庫 倉庫

買い直しができるもの買い直しができないもの

書庫管理部門



各スペースの役割

書庫

専用倉庫執務室

利用頻度の高い

文書と物品を保管

利用頻度の低い

物品・用紙を保管

利用頻度の低い

文書を保存

各課管理

書庫管理部門管理



書庫

廃棄し易い書庫

買い直しができないもの

書庫管理部門 使い易い書庫

セキュリティが守れる



ファイルのままでは管理が大変

書庫

廃棄し易い書庫



箱に入れて管理対象を少なくする

書庫

廃棄し易い書庫



廃棄時期をそろえて箱詰め

書庫

廃棄し易い書庫

保存満了年月別平成27年3月31日

平成26年3月31日

平成22年3月31日平成25年3月31日

廃棄

平成23年3月31日

平成24年3月31日

保存満了年月別

保存満了年月別

保存満了年月別

保存満了年月別

保存満了年月別

保存満了年月別



書庫

廃棄し易い書庫

使い易い書庫

セキュリティが守れる



従来の書庫の割付

総務課

人事課

会計課

企画課

●欠点

・組織改変に柔軟に対応できない

・廃棄管理が現場任せになり滞留が生じる



棚番地制

０１

０２

０３

０４

０１ ０２ ０３ ０４ ０５

０１

０２

０３

０４

０５

棚番地制

０１

０２

０３

０４

０１ ０２ ０３ ０４ ０５

０１

０２

０３

０４

０５

組織の枠を取り外し棚番地制に



文書保存箱の収納内容を文書保存箱カードで管理

書庫

３２４１

３２４２

３２３１

３２３２

３２２１

３２２２



（資）文書保存箱カード

文書保存箱カードは各課に保管



棚番地制

０１

０２

０３

０４

０１ ０２ ０３ ０４ ０５

０１

０２

０３

０４

０５

棚番地制

０１

０２

０３

０４

０１ ０２ ０３ ０４ ０５

０１

０２

０３

０４

０５

棚番地で一発検索

３２４１



書庫

廃棄し易い書庫

使い易い書庫

セキュリティが守れる



書庫のセキュリティ管理
総務課 人事課

会計課 企画課



書庫のセキュリティ管理
総務課 人事課

会計課 企画課



書庫管理部門

社内書庫のセキュリティ管理



公文書としての管理

●共有化する
●文書に流れをつくる
●書庫体制を整備する



50%

20%

30%

保管

保存

廃棄

ファイリング・システム導入後の文書量変化



ＰＣ内のファイル共有について



●稟議決裁文書
●勤怠管理文書
●通知連絡文書
●庁内規程

全職員が利用する文書（大規模）

庁内イントラ

一部の職員（例：情報システム、人事部など）との
調整だけで構築できる

着手しやすいので整備が進んでいる



課内メンバーが利用する文書（小規模）

●住民からの要望
●対処マニュアル
●会議議事録
●個々の案件資料

個々のＰＣ

ファイルサーバー

紙文書

全職員の協力なくして構築できない

未着手の自治体が多い



ファイルサーバー管理ツールのイメージ



浄水場管理

浄水場修理

水質管理

給水庶務

給水装置

業務委託

給水

浄水



分類

ファイル

20_前年度キャビネット

010_総務人事

30_保存書庫

10_当年度キャビネット

010_総務人事

ゴミ箱



010_共通

010_2009年度 ファイル基準表【年度末 ↓ ▽】

020_（資） 文書保存箱カード【資 保存年限満了後該当カードのみ廃棄】

030_（資） ファイリング・システム導入資料【資 長期継続保管】

020_総務人事

010_人事
010_2009年度時間外申請書（山田）上期【年度末 書庫 ３】【個】

020_2009年度時間外申請書（山田）下期【年度末 書庫 ３】【個】

030_2009年度時間外申請書（田中）上期【年度末 書庫 ３】【個】

040_2009年度時間外申請書（田中）下期【年度末 書庫 ３】【個】

10_当年度キャビネット
個別フォルダの追加

年度別 資料扱い



010_共通

010_2009年度 ファイル基準表【年度末 ↓ ▽】

020_（資） 文書保存箱カード【資 保存年限満了後該当カードのみ廃棄】

030_（資） ファイリング・システム導入資料【資 長期継続保管】

020_総務人事

010_人事
010_2009年度時間外申請書（山田）上期【年度末 書庫 ３】【個】

020_2009年度時間外申請書（山田）下期【年度末 書庫 ３】【個】

030_2009年度時間外申請書（田中）上期【年度末 書庫 ３】【個】

040_2009年度時間外申請書（田中）下期【年度末 書庫 ３】【個】

10_当年度キャビネット

025_2009年度 【年度末 ↓ ▽】

個別フォルダの追加

年度別 資料扱い



10_当年度キャビネット

20_前年度キャビネット

020_総務人事

010_人事

020_環境ＩＳＯ

010_2009年度廃棄物計量表【年度末 ↓ 3】

020_総務人事

020_環境ＩＳＯ



10_当年度キャビネット

20_前年度キャビネット

020_総務人事

010_人事

020_環境ＩＳＯ

020_総務人事

020_環境ＩＳＯ

ゴミ箱

010_2008年度廃棄物計量表【年度末 ↓ 3】

2009年度オキカエ文書

30_保存書庫



10_当年度キャビネット

20_前年度キャビネット

020_総務人事

010_人事

020_環境ＩＳＯ

020_総務人事

020_環境ＩＳＯ

ゴミ箱
2009年度オキカエ文書

30_保存書庫


