
 

文書管理状況調査票の様式を定める要綱  

 

１ 様式  

ファイリング・システム実施要綱第１１及び電子文書の適正な管理に関す

る状況調査実施要綱第３に規定する文書管理状況調査票の様式は別記のと

おりとする。  

 

２ 適用期日  

 この要綱は、平成１９年８月１日から適用する。  

   附 則                                    

  この要綱は、平成２０年９月１日から施行する。  

  附 則  

 この要綱は、平成２５年４月１７日から施行する。  

  附 則  

 この要綱は、平成２９年１２月７日から施行する。  

 

 

 

 

 

 

 



 

別 記  

文 書 管 理 状 況 調 査 票  

平成  年  月  日 

                                                               課所名         

調 査 項 目 評 価 

 

１ ファイリング・システム実施状況 

 

（執務環境） 

⑴ 文書等は机やロッカーの上に置かず、決められた保存場所に納め

られていますか。 

 

（常用文書の整理） 

⑵ 常時使用する必要のない文書は、執務室で保管せず、移替え、引

継ぎを進めていますか。 

 

（キャビネット、ロッカー等） 

⑶ 文書等は、ファイル基準表どおりにキャビネット等に収納して整

理されていますか。 

⑷ キャビネットの引き出し及びロッカー等の表示は、中の文書等を

適正に表示していますか。 

 

（ファイル基準表の見直し） 

⑸ ファイル基準表の作成に当たっては、グループリーダーを中心に

見直しをしていますか。（個別フォルダーの名称、保存期間、歴史

公文書の区分など）  

 

（フォルダー） 

⑹ 該当する個別フォルダーがファイル基準表にない場合は、適切な

フォルダーを追加し、当該フォルダーに収納して整理されています

か。 

  また、適切な個別フォルダーを追加したときは、ファイル基準表

を修正していますか。 

⑺ フォルダーラベルには分類番号・保存期間・歴史公文書の区分が

記入されていますか。常用の場合は「常」と記入されていますか。 

⑻ 個別フォルダーへの文書等の保存の仕方は適切ですか。  

⑼ 未完結文書は、場所を決めて管理されていますか。  

 

 

 

 

 

はい   いいえ  

 

 

 

はい    いいえ  

 

 

 

はい    いいえ  

 

はい    いいえ  

 

 

 

はい    いいえ  

 

 

 

 

はい    いいえ  

 

 

 

 

はい    いいえ  

 

はい    いいえ  

はい    いいえ  

 



 

調 査 項 目 評 価  

 

⑽ 第６種の種別の文書等は、随時見直され、不要なものが廃棄され

ていますか。また、不要な資料・カタログは廃棄されています       

か。 

 

（移替え・置き換え） 

⑾ 移替えは、適切に行われていますか。（不要な文書は廃棄してい

ますか。）  

⑿ 置き換えに当たっては、保存箱及び簿冊の背表紙に所定の事項が

記入されていますか。  

⒀ 所の文庫の中は整理されていますか。（教育事務所及び県立教育

機関のみ）  

 

（廃棄） 

⒁ 廃棄は適切に行われていますか。（教育事務所及び県立教育機関

のみ）  

 

２ 文書管理の実施状況 

 

⒂ 文書事務自己点検は適切に行われていますか。 

⒃ 重要な文書等は、所属長の許可を得て、持ち出ししていますか。

重要な文書等を戻すときは、文書等を確認の上、所属長に報告して

いますか。  

  またその際に「重要な文書等の持ち出し（入手）台帳」を作成し、

その都度台帳に記載して管理していますか。  

 

３ 文書管理システム実施状況 

 

（ファイル基準表の入力項目） 

⒄ 文書等の保存期間、保存場所、歴史的区分、保存上の取扱い等は

適正に入力されていますか。  

 

（収受） 

⒅ 文書管理システムに記録すべき電子文書は、システム内に書誌情

報を登録の上、収受の処理がされていますか。  

 

 

 

 

はい    いいえ  

 

 

 

 

はい    いいえ  

 

はい    いいえ  

 

はい    いいえ  

 

 

 

はい    いいえ  

 

 

 

 

はい    いいえ  

はい    いいえ  

 

 

 

 

 

 

 

 

はい    いいえ  

 

 

 

はい    いいえ  

 

 

 

 



 

調 査 項 目 評 価  

 

（起案・決裁） 

⒆ 起案は、原則として文書管理システムで行い、電子文書を添付し

ていますか。（安易に回議書により起案していませんか。） 

⒇ 電子文書を添付し決裁を行う場合、紙での打ち出しは必要最低限

としていますか。 

 

（施行） 

(21) 施行に当たっては、文書管理システムに施行文書を登録し適正な

方法で施行されていますか。 

 

（保存・完結） 

(22) 決裁日・施行日・完結日の登録が適正に行われていますか。 

 

（廃棄） 

(23) システムに登録した電子文書の廃棄は適切に行われていますか。 

 

（その他） 

(24) 自分宛ての文書を毎日確認することが周知されていますか。 

 

 

はい    いいえ  

 

はい    いいえ  

 

 

 

はい    いいえ  

 

 

 

はい    いいえ  

 

 

はい    いいえ  

 

 

はい    いいえ  

 

 


