
仙台市文書管理システム
新業務フロー
【基本パターン編】

令和3年3月

（調達仕様書）別紙1-2



記号 名称 意味

複数書類
紙の書類が複数あ
ることを表す。

システム処理
システムでの処理を
表す。

業務の流れ
処理や判断間の、
業務の流れを表す。

情報の流れ
処理や判断間の、
書類やデータの流
れを表す。

【凡例】新業務フローに使用する記号と意味

記号 名称 意味

処理
手続き、作成、更新
など処理を表す。

判断
判断を表す。結果に
よって流れが分岐す
る。

データ データを表す。

ファイル・データ保
存場所

ファイルやデータの
保存場所（フォルダ
／データベース）を
表す。

書類 紙の書類を表す。
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収受

紙文書

収受情報
を登録

起案

添付文書

決裁
完了

施行

決裁情報
を登録

庁内施行・
電子メール

郵送など

決裁書

完結
決裁
（電子）

決裁
（紙）

引継

保存

保管

電子文書の流れ
紙文書の流れ

供覧

（電子/紙/

電子・紙
併用）

添付文書回覧用紙

文書情報
登録

情報
公開
支援

検索・
再利用

目録
データ

全体の業務の流れ
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移管
紙文書

施行情報
を登録

庁内施行
電子メール

郵送など

公印公示

印

公文
書館
移管

移管対象
ファイル

目録
ファイル

決裁
（電子・
紙併用）

廃棄
保存
期間
延長



階層０ 階層１
業務内容

No.名称 No. 名称

1 収受

1-1 電子文書収受
電子メールからの転送・庁内施行より受信した
電子文書の内容を確認し収受登録を行う。

1-2 紙文書収受
郵便・持参により受領した紙文書をシステムに
収受登録を行う。

2
起案文書作
成

2-1
起案文書作成（電子文書
／紙文書）

電子文書または紙文書の収受・発議起案・起
案履歴から起案文書の作成・登録を行う。

2-2
起案文書作成（電子文書・
紙文書併用）

電子文書と紙文書が混在する形での収受・発
議起案・起案履歴から起案文書の作成・登録
を行う。

3 決裁

3-1 電子決裁 起案文書の内容を確認して承認・決裁を行う。

3-2 電子決裁（差戻し） 決裁中の文書を担当者に差戻す処理を行う。

3-3 電子決裁（引戻し） 決裁中の文書を担当者が引戻す処理を行う。

3-4 電子決裁（引上げ）
前の承認者が未承認である決裁中の文書を次
の承認者・決裁者が引上げて処理を行う。

3-5 紙決裁
紙に出力された起案文書の内容を確認して承
認・決裁を行う。

4 決裁完了 4-1 決裁完了
決裁者によって決裁された文書の決裁完了処
理を行う。

5 施行

5-1 施行方法の選択 決裁完了された文書の施行方法の選択を行う。

5-2 電子施行
施行方法の選択より電子施行を選択された文
書の内容確認や編集を行い、施行を行う。

5-3
紙施行（5-4の場合を除
く。）

施行方法の選択より紙施行を選択された文書
の内容確認や編集を行い、施行を行う。

5-4
紙施行（公示・公印をシス
テム内で実施する場合）

施行方法の選択より紙施行を選択された文書
の内容確認や編集を行い、施行を行う。

5-5
市長部局・共同利用部局
から共同利用しない部局
に対するシステム内施行

市長部局及び共同利用部局から共同利用しな
い部局へ文書を送付（システム内施行）する。

5-6
共同利用しない部局から
市長部局・共同利用部局
に対する文書送信

共同利用しない部局から市長部局及び共同利
用部局へ文書を送付する。

6
供覧文書作
成

6-1
供覧文書作成（電子文書
／紙文書）

電子文書または紙文書の収受・発議供覧・供
覧履歴から供覧文書の作成・登録を行う。

6-2
供覧文書作成（電子文書
／紙文書併用）

電子文書と紙文書が混在する形での収受・発
議供覧・供覧履歴から供覧文書の作成・登録
を行う。

7 供覧

7-1 電子供覧 供覧文書の内容確認を行う。

7-2 電子供覧（差戻し） 供覧中の文書を担当者に差戻す処理を行う。

7-3 電子供覧（引戻し） 供覧中の文書を担当者が引戻す処理を行う。

7-4 紙供覧 紙に出力された供覧文書の内容確認を行う。

階層０ 階層１
業務内容

No.名称 No. 名称

8 完結 8-1 完結
決裁完了・電子施行・紙施行・供覧の完結登録
を行う。

9 文書情報登録 9-1 文書情報登録
文書情報の登録を行い、紙文書がある場合は
ファイルに綴じる。

10 引継 10-1 引継
引継ぎ文書の審査を行い、文書事務管理課の
文書庫に引き継ぐ。

11
延長・公文書
館への移管・
廃棄

11-1
保存期間の延長・公文書
館への移管・廃棄

保存期間満了ファイルの確認を行い、保存期
間の延長を行う。その後、保存継続以外のファ
イルに対して、歴史的公文書の原課選別、公文
書館選別を行い、両者協議の結果、公文書館
へ移管することとしたファイルについて公文書
館への移管を行う。それ以外のファイルについ
ては、廃棄の申請、審査を行い、廃棄処理を行
う。

12 検索 12-1 検索
登録されている文書の検索を行い、添付ファイ
ルのダウンロードができる。

13 情報公開支援 13-1 情報公開支援 公開用目録データの作成を行う。

14 文書分類

14-1 各課の文書分類作成等
各課の文書分類作成等の作成・修正・削除を
行う。

14-2 次年度向け作業
共通文書ファイルの修正・削除を行う。 固有
の文書分類についても必要に応じて作成・修
正・削除を行う。

14-3
レコードスケジュール
（RS)確認助言（年度切替
時）

年度切替時、各課がレコードスケジュール（RS)
の確認を行った後、公文書館が当該レコードス
ケジュール（RS)について助言を行う

15 所管替え 15-1 所管替え
ファイル（行政文書ファイル）の所管の変更を行
う。

16 統計 16-1 統計 統計情報を取得する。

17 管理者業務

17-1 未完結処理チェック
未完結データの抽出を行い、完結処理依頼を
行う。

17-2 情報公開審査チェック
公開用目録データ未作成部署を確認し、該当
課へ処理を依頼する。

17-3 ユーザー管理（個別） ユーザーの登録、変更、削除を行う。

17-4
監査委員会専用ID管理
（利用申請・停止）

監査事務局に対し専用のIDを発行し、監査終
了後にIDを無効化する。

17-5
監査委員会専用ID管理
（利用期間延長）

監査事務局の専用ID利用の期間延長等を行う。
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業務一覧 （「要件定義書」 Ⅰ 業務要件 1 業務実施手順 (1)業務の範囲(業務機能とその階層）に記載）
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1 収受
1-1 電子文書収受

主
務
課

担
当
者

シ
ス
テ
ム

文書管理システムによる
庁内施行

電子メール

文書管理システム

電子メールシステム

転送

受信文書の
内容確認

収受登録

課あての文書は
主務課で受信

適する担当課に転送

2-1 起案文書作成
(電子文書／紙文書）へ

6-1 供覧文書作成
(電子文書／紙文書）へ

・担当者の選択
・担当者への指示
・文書番号取得

【収受文書情報】
・件名
・送信日
・送信者
・メール本文
・添付ファイル

主務課あての文書でない場合／
内容に誤りがある場合

起案？
供覧？

起案

供覧

確認

あて先誤り
⇒転送内容誤り

⇒差戻し

2-2 起案文書作成
(電子文書紙文書併用）へ

6-2 供覧文書作成
(電子文書・紙文書併用）へ

併用？

いいえ

はい

併用？

いいえ

はい
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1 収受
1-2 紙文書収受

文
書
事
務
管
理
課

主
務
課

担
当
者

シ
ス
テ
ム

収受文書

受領

郵便など

配布

宛先不明の場合
開封して押印

収受受領

持参など

収受文書

収受印
押印

収受印
押印

収受文書(紙)から
文書情報登録

収受文書

文書管理システム

2-2 起案文書作成
(電子文書・紙文書併用）へ

6-2 供覧文書作成
(電子文書・紙文書併用）へ

・担当者の選択
・担当者への指示
・文書番号取得

収受文書

収受文書

起案？
供覧？ 起案

供覧

2-1 起案文書作成
(電子文書／紙文書）へ

6-1 供覧文書作成
(電子文書／紙文書）へ

併用？

いいえ

はい

併用？

いいえ

はい
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2 起案文書作成
2-1 起案文書作成（電子文書／紙文書）

担
当
者

シ
ス
テ
ム

発議起案

起案履歴
起案履歴の
内容確認

起案文書の
作成

起案文書の
登録

3-5 紙決裁
へ

3-1 電子決裁へ

決裁書

文書管理システム

1-1 電子文書収受
から

・文書属性の入力
・伺い文の入力
・別添の登録
(紙決裁の場合は必要に応じて登録）
・決裁ルートの設定
（紙決裁の場合は不要）
（文書主任を決裁ルートに入れる）
・文書番号の取得
（1-1電子文書収受及び1-2紙文書収受からは不要）
・保存先行政文書ファイルの指定

印刷

収受文書の
内容確認

決裁方
法？

紙決裁

電子
決裁

1-2 紙文書収受から

起案文書
収受文書

収受文書

収受文書収受文書

別添
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2 起案文書作成
2-2 起案文書作成（電子文書・紙文書併用）

担
当
者

シ
ス
テ
ム

発議起案

起案履歴
起案履歴の
内容確認

起案文書の
作成

起案文書の
登録 3-1 電子決裁へ

文書管理システム

1-1 電子文書収受
から

・文書属性の入力
・伺い文の入力
・別添の登録
(紙決裁の場合は必要に応じて登録）
・決裁ルートの設定
（紙決裁の場合は不要）
（文書主任を決裁ルートに入れる）
・文書番号の取得
（1-1 電子文書収受及び1-2 紙文書収受からは不要）
・保存先行政文書ファイルの指定

収受文書の
内容確認

収受文書

収受文書

収受文書

収受文書

1-2 紙文書収受から

別添

起案文書

印刷
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3 決裁
3-1 電子決裁

担
当
者

承
認
者
１

承
認
者
２

最
終
決
裁
者

シ
ス
テ
ム

2-2 起案文書作成
(電子文書・紙文書併
用）から

2-1 起案文書作成
(電子文書／紙文書）
から

未承認案件
の内容確認

・文書属性の確認
・伺い文の確認
・別添の確認
・決裁ルートの確認
・修正指示等の入力

未承認案件
の内容確認

・文書属性の確認
・伺い文の確認
・別添の確認
・決裁ルート・承認履歴の確認
・修正指示等の入力 未承認案件

の内容確認

・文書属性の確認
・伺い文の確認
・別添の確認
・決裁ルート・承認履歴の確認
・修正指示等の入力

4 決裁完了へ

文書管理システム
※承認者１、承認者２のどちらかは必ず文書主任であること
※決裁ルートによっては、承認者が増減する
※承認者の不在期間に合わせて、代理者の設定が可能であること

承認

承認

決裁



‐9‐

3 決裁
3-2 電子決裁（差戻しの場合）

担
当
者

承
認
者
１

【差
戻
し
者
】

承
認
者
２

最
終
決
裁
者

シ
ス
テ
ム

2-2 起案文書作成
(電子文書・紙文書併用
）から

2-1 起案文書作成
(電子文書／紙文書）
から

未承認案件
の内容確認

・差戻し理由の確認
・案件の修正

未承認案件
の内容確認

未承認案件
の内容確認

4 決裁完了へ

文書管理システム

※承認者2を差戻し者とした場合
※自分までの間の承認者への差戻しが可能
※承認者1、承認者2のどちらかは必ず文書主任であること
※いずれの承認者・決裁者も差戻しが可能
※決裁ルートによっては承認者が増減する

①承認

④承認

⑤決裁

・差戻し理由を入力
・差戻し

未承認案件
の内容確認

決裁の
取り直し
？

する

しない ③差戻し元に送る

②差戻し

③承認

③再提出

④後閲

矢印の凡例

決裁の取り直しが必要
決裁の取り直しが不要
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3 決裁
3-3 電子決裁（引戻しの場合）

【引
戻
し
者
】

担
当
者

承
認
者
１

承
認
者
２

最
終
決
裁
者

シ
ス
テ
ム

2-2 起案文書作成
(電子文書・紙文書併用
）から

2-1 起案文書作成
(電子文書／紙文書）
から

未承認案件
の内容確認

・引戻し

未承認案件
の内容確認

未承認案件
の内容確認

4 決裁完了へ

文書管理システム
※承認者2から引戻した場合
※承認者1、承認者2のどちらかは必ず文書主任であること
※いずれの承認者・決裁者からでも引戻しが可能
※決裁ルートによっては承認者が増減する

①承認

④承認

⑤決裁

承認済案件
の内容確認

決裁の
取り直し
？

する

しない
③引戻し先に送る

②引戻し

③承認

③再提出

④後閲

矢印の凡例

決裁の取り直しが必要
決裁の取り直しが不要

未承認案件
の内容確認

・案件の修正
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3 決裁
3-4 電子決裁（引上げの場合）

担
当
者

承
認
者
１

承
認
者
２

【引
上
げ
者
】

承
認
者
３

最
終
決
裁
者

シ
ス
テ
ム

2-2 起案文書作成
(電子文書・紙文書併
用）から

2-1 起案文書作成
(電子文書／紙文書）
から

未承認案件
の内容確認

未承認案件
の内容確認

未承認案件
の内容確認

4 決裁完了へ

文書管理システム

※承認者3を引上げ者にした場合
※承認者1、承認者2のどちらかは必ず文書主任であること
※いずれの承認者・決裁者も引上げが可能
※途中の承認者を飛ばして引上げが可能
※決裁ルートによっては承認者が増減する

①承認

③承認

④決裁

③後閲

②引上げ

未承認案件
の内容確認
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3 決裁
3-5 紙決裁

担
当
者

承
認
者
１

承
認
者
２

最
終
決
裁
者

シ
ス
テ
ム

2-1 起案文書作成
(電子文書／紙文書）
から 4 決裁完了へ

※承認者1、承認者2のどちらかは必ず文書主任であること
※決裁ルートによっては承認者が増減する
※承認者の不在期間に合わせて、代理者の設定が可能

承認

押印

起案文書

起案文書

承認

押印

起案文書

決裁

押印

起案文書

起案文書
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4 決裁完了
4-1 決裁完了

担
当
者

シ
ス
テ
ム

3-1 電子決裁から

3-2 電子決裁（差戻
し）から

決裁完了し
た文書確認

決裁完了の
登録

5-1 施行（施行方
法の選択へ

8 完結へ

文書管理システム

・決裁完了日の入力

・誤字脱字等があり、最終決裁者が
「修正可」とした場合、修正可能

施行？
あり

なし

3-3 電子決裁（引戻
し）から

3-4 電子決裁（引上
げ）から

3-5 紙決裁から
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5 施行
5-1 施行方法の選択

担
当
者

シ
ス
テ
ム

4 決裁完了から
施行が必要
な文書確認

5-2 電子施行へ

5-3 紙施行へ

文書管理システム

別添の確認

施行方
法？

紙施行

電子施行
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5 施行
5-2 電子施行

担
当
者

シ
ス
テ
ム

5-1 施行方法の選択
から

決裁文書の
内容確認 8 完結へ

文書管理システム

・文書情報の確認
・施行文案の確認

施行先の
編集

施行案件の
編集・施行

施行完了
登録

・メール表題の入力
・施行先の設定
・施行日の入力
・メール本文の入力
・施行文書の登録
・施行

文書管理システムによる
庁内施行
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5 施行
5-3 紙施行

担
当
者

文
書
事
務
管
理
課
等

公
印
管
守
者
・公
印
管
守
補
助
者

シ
ス
テ
ム

5-1 施行方
法の選択から

決裁文書の
内容確認

8 完結
へ

文書管理システム

・文書情報の確認
・施行文案の確認

施行案件の
編集・施行

施行完了
登録

・施行先の入力
・施行日の入力

公印？

あり

なし

施行案件の
編集・施行

・施行先の入力
・施行日の入力

公示？

あり

なし

紙文書の施行

公示

公印

公示受付

公印審査

施行文書印刷 施行文書

施行文書
印刷

施行文書

施行文書

紙文書の施行

確認

承認・
押印

印

・電子メール等施行あり
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5 施行
5-4 紙施行（公示・公印をシステム内で実施する場合）

担
当
者

文
書
事
務
管
理
課
等

公
印
管
守
者
・公
印
管
守
補
助
者

シ
ス
テ
ム

5-1 施行方
法の選択から

決裁文書の
内容確認

8 完結
へ

文書管理システム

・文書情報の確認
・施行文案の確認

施行案件の
編集・施行

施行完了
登録

・施行先の入力
・施行日の入力

公印？

あり

なし

施行案件の
編集・施行

・施行先の入力
・施行日の入力

公示？

あり

なし

紙文書の施行

公示

公印

施行文書印刷 施行文書

施行文書
印刷

施行文書

施行文書

紙文書の施行

確認

承認・
押印

印

公示
受付

公印
審査

・電子メール等施行あり
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5 施行
5-5 市長部局・共同利用部局から共同利用しない部局に対するシステム内施行
文
書
送
信
課
（
市
長
部
局
・共
同
利
用
部
局
）

文
書
受
信
課
（
共
同
利
用
し
な
い
部
局
）

シ
ス
テ
ム

施行文書の
受信・内容確認

文書管理システム

施行先として共同利用
しない部局を指定する

ログイン

組織共用IDでログイン
する

システム内
施行

・施行先の入力
・施行日の入力
・文書情報の確認
・施行文案の確認

削除

宛先は？

TEL受け

担当者にて処理

誤っている旨を電話連絡
する

YES

No

※市長部局及びシステムを共同利用する部局は、個人IDを用いてシステムを利用する。
※システムを共同利用しない部局は、組織IDを用いてシステムにログインし、市長部局及
びシステムを共同利用する部局との文書送受信機能のみ利用する。
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5 施行
5-6 共同利用しない部局から市長部局・共同利用部局に対する文書送信
文
書
送
信
課
（
市
長
部
局
・共
同
利
用
部
局
）

文
書
受
信
課
（
共
同
利
用
し
な
い
部
局
）

シ
ス
テ
ム

文書管理システム

※市長部局及びシステムを共同利用する部局は、個人IDを用いてシステムを利用する。
※システムを共同利用しない部局は、組織IDを用いてシステムにログインし、市長部局及
びシステムを共同利用する部局との文書送受信機能のみ利用する。

文書の内容確認
・送信

送付先として市長部局
または共同利用部局
を指定する

ログイン

組織共用IDでログイン
する

文書受信・
確認

・送付先の入力
・送付日の入力
・文書情報の確認
・送付文案の確認

削除

宛先は？

TEL受け

担当者にて処理

誤っている旨
を電話連絡
する

YES

No
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6 供覧文書作成
6-1 供覧文書作成（電子文書／紙文書）

担
当
者

シ
ス
テ
ム

発議供覧

供覧履歴
供覧履歴の
内容確認

供覧文書の
作成

起案文書の
登録

7-4 紙供覧
へ

7-1 電子供覧へ

供覧用紙

文書管理システム

1-1 電子文書収受
から

・文書属性の入力
・伺い文の入力
・別添の登録
(紙供覧の場合は必要に応じて登録）
・供覧ルートの設定
（紙供覧の場合は不要）
（閲覧者に文書主任を必ず含めること）
・文書番号の取得
（1-1電子文書収受及び1-2紙文書収受からは不要）
・保存先行政文書ファイルの指定

印刷

収受文書の
内容確認

供覧方
法？

紙供覧

電子
供覧

1-2 紙文書収受から

供覧文書
収受文書

収受文書

収受文書収受文書

別添
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6 供覧文書作成
6-2 供覧文書作成（電子文書・紙文書併用）

担
当
者

シ
ス
テ
ム

発議供覧

供覧履歴
供覧履歴の
内容確認

供覧文書の
作成

供覧文書の
登録 7-1 電子供覧へ

文書管理システム

1-1 電子文書収受
から

・文書属性の入力
・補足メモの入力
・別添の登録
(紙供覧の場合は必要に応じて登録）
・供覧ルートの設定
（紙供覧の場合は不要）
・文書番号の取得
（1-1電子文書収受及び1-2 紙文書収受からは不要）
・保存先行政文書ファイルの指定

収受文書の
内容確認

収受文書

収受文書

別添

収受文書

1-2 紙文書収受から

供覧文書

収受文書

印刷
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7 供覧
7-1 電子供覧

担
当
者

閲
覧
者
１

閲
覧
者
２

閲
覧
者
３

シ
ス
テ
ム

6-2 供覧文書作成
(電子文書・紙文書併
用）から

6-1 供覧文書作成
(電子文書／紙文書）
から

供覧案件の
内容確認

・文書属性の確認
・補足メモの確認
・別添の確認
・供覧ルートの確認

供覧案件の
内容確認

・文書属性の確認
・補足メモの確認
・別添の確認
・供覧ルートの確認

供覧案件の
内容確認

・文書属性の確認
・補足メモの確認
・別添の確認
・供覧ルートの確認

8 完結へ

文書管理システム
※閲覧者に文書主任を必ず含めること
※閲覧ルートによっては、閲覧者が増減する
※供覧の場合は、閲覧が並列に行われる場合がある

閲覧

閲覧

閲覧
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7 供覧
7-2 電子供覧（差戻しの場合）

担
当
者

閲
覧
者
１

【差
戻
し
者
】

閲
覧
者
２

閲
覧
者
３

シ
ス
テ
ム

6-2 供覧文書作成
(電子文書・紙文書併
用）から

6-1 供覧文書作成
(電子文書／紙文書）
から

供覧案件の
内容確認

・差戻し理由の確認
・案件の修正

供覧案件の
内容確認

供覧案件の
内容確認

8 完結へ

文書管理システム
※閲覧者2を差戻し者とした場合
※閲覧者に文書主任を必ず含めること
※いずれの閲覧者も差戻しが可能
※供覧ルートによっては閲覧者が増減する

①閲覧

④閲覧

⑤閲覧

・差戻し理由を入力
・差戻し

供覧案件の
内容確認

供覧を
最初か
ら？

やり直す

やり直さない ③差戻し元に送る

②差戻し

③閲覧

③再提出

④後閲

矢印の凡例

供覧をやり直す
供覧をやり直さない
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7 供覧
7-3 電子供覧（引戻しの場合）

【引
戻
し
者
】

担
当
者

閲
覧
者
１

閲
覧
者
２

閲
覧
者
３

シ
ス
テ
ム

6-2 供覧文書作成
(電子文書・紙文書併
用）から

6-1 供覧文書作成
(電子文書／紙文書）
から

供覧案件の
内容確認

・引戻し

供覧案件の
内容確認

供覧案件の
内容確認

8 完結へ

文書管理システム
※閲覧者2から引戻した場合
※閲覧者に文書主任を必ず含めること
※いずれの閲覧者も引戻しが可能
※供覧ルートによっては閲覧者が増減する

①閲覧

④閲覧

⑤閲覧

閲覧済案件
の内容確認

供覧を
最初か
ら？

③引戻し先に送る

②引戻し

③閲覧

③再提出

④後閲

矢印の凡例

供覧をやり直す
供覧をやり直さない

供覧案件の
内容確認

・案件の修正

やり直す

やり直さない
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7 供覧
7-4 紙供覧

担
当
者

閲
覧
者
１

閲
覧
者
２

閲
覧
者
３

シ
ス
テ
ム

6-1 供覧文書作成
(電子文書／紙文書）
から 8 完結へ

※閲覧者に文書主任を必ず含めること

閲覧

押印

供覧文書

供覧文書

閲覧

押印

供覧文書

閲覧

押印

供覧文書

供覧文書
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8 完結
8-1 完結

担
当
者

シ
ス
テ
ム

4 決裁完了から

5-2 電子施行から

未完結文書
の確認

完結登録
紙文書がある場合は

行政文書ファイルに綴じる

文書管理システム

・完結日の入力
・分冊ファイルの指定
（紙施行の場合）

5-3 紙施行から

7 供覧から
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9 文書情報登録
9-1 文書情報登録

担
当
者

シ
ス
テ
ム

文書情報の
登録

紙文書がある場合は
行政文書ファイルに綴じる

文書管理システム

・文書属性の入力
・本文の登録
・文書番号の取得



文
書
事
務
総
括
課
・
文

書
事
務
管
理
課
等

主
務
課
・課
長

主
務
課
文
書
主
任
・文
書
副
主
任

シ
ス
テ
ム
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10 引継
10-1 引継

文書引継ぎ依頼

引継対象
ファイル
の確認

引継ファイルの
設定

引継ファイルの
申請

文書管理システム

引継対象
ファイル

引継対象
ファイル一覧

引継審査

引継対象
ファイル

引継対象
ファイル一覧

承認？ 引継完了

引継
ファイル

引継
ファイル

文書法制課・文
書事務管理課
文書庫へ引継

・処理内容（引継）の設定
・引継先の設定

する

しない

引継

印刷

差戻し
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11 延長・公文書館への移管・廃棄
11-1 保存期間の延長・公文書館への移管・廃棄①（保存期間の延長登録）
文
書
法
制
課
・文
書
事
務
管
理
課
等

主
務
課
課
長

主
務
課
文
書
主
任
・文
書
副
主
任

担
当
者

シ
ス
テ
ム

延長処理の通知

保存期間満了
ファイルの確認

文書管理システム

保存期間延長
ファイルの申請

保存期間延長
ファイルの設定

・処理内容（延長）の設定
・延長年数・延長理由を入力

処理内
容？

保存期間
延長審査

承認
？

する

しない

保留

保存期間の
延長

差戻し

保存期間
延長完了

保存期間延長
ファイル

保存期間延長
ファイル

保存継続

保存継続となったものは、
歴史的公文書選別対象
外とする。

する



各
課
（
文
書
所
管
課
）

文
書
事
務
総
括
課
・

文
書
事
務
管
理
課
等

公
文
書
館

シ
ス
テ
ム
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原課選別（一
次選別）依頼

依頼文書

依頼文書

保存期間満了
ファイル
の確認

公文書館選別（二
次選別）依頼

依頼文書

依頼文書

保存期間満了
ファイル
の確認
※全課分

選別 選別結果
の助言

通知文書

通知文書
公文書館選別
結果について

通知文書

通知文書
協議結果に
基づく

選別結果の修正

文書管理システム

各課処理
状況の確認

原課選別

※レコードスケジュール…文書の保存期間や期間満了時の措置等を定めたもの。

協議
結果

廃棄

公文書館
への移管

11-1

④へ

11-1

③へ

11 延長・公文書館への移管・廃棄
11-1 保存期間の延長・公文書館への移管・廃棄②（歴史的公文書の原課選別・公文書館選別）

原課選別（第一次選別）

・11-1①の保存期間延長完了後、改めて保存
期間満了ファイルを抽出
・選別結果を登録する

・選別結果を登録する

公文書館選別（第二次選別）

選別につい
て公文書館
と協議



各
課
（
文
書
所
管
課
）

文
書
事
務
総
括
課
・

文
書
事
務
管
理
課
等

公
文
書
館

シ
ス
テ
ム
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文書管理システム

移管対象
ファイルの

出力

移管対象ファイル
(Excel、CSV)

移管対象ファ
イル（紙）のと
りまとめ依頼

依頼文書

依頼文書
移管対象ファ
イル（紙）の
引渡し依頼

依頼文書

依頼文書

移管対象ファ
イル（紙）の
引渡し

移管対象ファイル
（紙）

移管対象ファイル
（紙）

移管対象ファイル
（紙）

移管対象ファイル
(電子決裁等)

移管完了
通知発出

通知文書

通知文書
移管完了
通知収受

公文書館目録システム

目録データ
（取込用）

11-1②
より

11 延長・公文書館への移管・廃棄
11-1 保存期間の延長・公文書館への移管・廃棄③（公文書館への移管）
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文
書
事
務
総
括
課
・文
書
事
務
管
理
課
等

主
務
課

課
長

主
務
課
文
書
主
任
・文
書

副
主
任

担
当
者

シ
ス
テ
ム

廃棄処理の通知

保存期間満了
ファイルの確認

文書管理システム

廃棄ファイ
ルの申請

廃棄ファイ
ルの設定

・処理内容（廃棄・保留）の設定

処理内
容？

廃棄審査 廃棄完了

廃棄ファイル

廃棄

承認？

廃棄ファイル

する

しない

廃棄

保留

差戻し

11-1②
より

11 延長・公文書館への移管・廃棄
11-1 保存期間の延長・公文書館への移管・廃棄④（廃棄）
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12 検索
12-1 検索

担
当
者

シ
ス
テ
ム

文書検索
(属性検索・全文検索)

文書管理システム

・検索条件を入力し検索

文書検索結果の確認

・文書属性の確認
・伺い文の確認
・別添の確認
・承認処理履歴の確認

検索結果の再利用

・属性複写起案
・関連文書起案

・添付ファイルをダウ
ンロードし再利用

行政文書ファイル
検索

行政文書ファイル
検索結果の確認

・行政文書ファイル情
報の確認
・分冊情報の確認
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13 情報公開支援
13-1 情報公開支援

主
務
課

課
長

文
書
主
任
・文
書
副
主
任

文
書
法
制
課

シ
ス
テ
ム

公開用標題
確認

文書管理システム

公開用標題
修正・申請

公開用標題
確認・修正 承認？

する

しない

差戻し

公開用目録CSV
ファイル作成

公開用目録
CSVファイル

公開対象として
登録
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14 文書分類
14-1 各課公有の文書分類作成等

担
当
者

主
務
係
長

主
務
課
文
書
主
任

主
務
課

課
長

シ
ス
テ
ム

文書管理システム

行政文書ファイル
作成・修正・削除
及びRSの登録

ファイル管理表
修正確認書

ファイル管理表
修正確認書

ファイル管理表
修正確認書

ファイル管理表
修正確認書

確認

作成・修正・削除
及びRSの登録完了

申請

申請

決裁

決裁

決裁

差戻し 承認
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14 文書分類
14-2 次年度向け作業

文
書
法
制
課

担
当
者

主
務
課
文
書
主
任
担
当
者

シ
ス
テ
ム 文書管理システム

行政文書ファイル
作成・修正・削除
及びRSの登録

確認
作成・修正・削除
及びRSの登録完了

共通文書ファイル＋文書分類構造

申請

差戻し 承認

行政文書ファイル
作成・修正・削除
及びRSの登録

固有文書ファイル＋文書分類構造



14 文書分類
14-3 レコードスケジュール（RS)確認・助言（年度切替時）

各
課
（
文
書
所
管
課
）

文
書
事
務
総
括
課
・

文
書
事
務
管
理
課
等

公
文
書
館

シ
ス
テ
ム
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RSの確
認依頼

依頼文書

依頼文書

行政文書
ファイル
の確認

RSへの
助言依頼

依頼文書

依頼文書

行政文書
ファイル
の確認
※全課分

RSの確認
RS修正の助言

通知文書

公文書館の助言
に基づくRSへの
修正依頼

依頼文書

依頼文書
公文書館の
助言に基づく
RSの修正

文書管理システム

各課処理
状況の確認

RSの
再確認
・修正

※レコードスケジュール…文書の保存期間や期間満了時の措置等を定めたもの。

公文書館での
RS確認結果
(CSV等）

公文書館での
RS確認結果
(CSV等）

公文書館での
RS確認結果
（CSV等)

通知文書
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15 移管
15-1 移管

移
管
先

主
務
課

移
管
元

主
務
課
文
書
主
任

移
管
担
当
者

シ
ス
テ
ム

ファイル管
理表の確認

文書管理システム

移管する文
書分類選択

移管完了

移管

・移管文書分類コードの修正（必要に応じて）
・行政文書ファイルに文書登録の無いものは削除
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16 統計
16-1 統計

文
書
法
制
課

シ
ス
テ
ム

文書管理システム

統計情報CSV
ファイル作成

統計情報
CSVファイル

・所属別文書件数（日別）
・所属別電子ファイル容量（日別）
・所属別未完結文書件数
・未完結文書一覧（日別）
・廃止所属の保有行政文書ファイル一覧
・電子決裁滞留件数一覧
・所属別稼働統計情報
・情報公開審査未処理部署一覧
・各種レポート
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17 管理者業務
17-1 未完結処理チェック

文
書
法
制
課

主
務
課
文
書
主
任
ま
た
は
担
当
者

シ
ス
テ
ム

文書管理システム

統計情報CSV
ファイル作成

完結登録

完結処理依頼

リスト確認

CSV
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17 管理者業務
17-2 情報公開審査チェック

文
書
法
制
課

主
務
課
文
書
主
任
・文
書
副
主
任

シ
ス
テ
ム

文書管理システム

統計情報CSV
ファイル作成

リスト確認

CSV

申請依頼

13 情報公開支援へ
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17 情報公開支援
17-3 ユーザー管理（個別対応の場合）

担
当
課

文
書
法
制
課

シ
ス
テ
ム

文書管理システム

IDパスワ
ード通知

ID・パスワ
ード受領

利用開始

通知

処理結果
報告

利用停止

ユーザーID・
パスワード設定

利用開始・変更

処理依頼起案
・決裁

利用申請書収受

利用申請書施行
利用申請書作成・

決裁

※年度当初等、ユーザーの一括登録や変更する際のフローは「外部システム連携仕様書」を参照のこと。
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17 管理者業務
17-4 監査委員会専用ID管理（利用申請・停止）

監
査
事
務
局

文
書
法
制
課

シ
ス
テ
ム 文書管理システム

IDパスワ
ード通知

ID・パスワ
ード受領

監査開始

通知

処理結果
報告

利用停止

監査開始1ヶ月前 監査開始1週間前

監査終了

専用ID有効化・
パスワード設定

利用開始

処理依頼起案
・決裁

専用ID利用申請
書収受

専用ID利用申請
書施行

専用ID利用申請
書作成・決裁
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17 管理者業務
17-5 監査委員会専用ID管理（利用期間延長申請）

監
査
事
務
局

文
書
法
制
課

シ
ス
テ
ム

文書管理システム

利用期間延長
所属を処理

期間満了1週間前

利用期間延長
通知

利用期間延長通
知施行

専用ID利用申請
書収受

専用ID利用申請
書施行

専用ID利用申請
書作成・決裁
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以上


