
 

更新日

2019/7/21

ID

2.1

作成日

2006/5/17

作成者

仙台市

業務名

処理パターン（起案から完結まで電子）
業務フロー

システム

文書管理システム

備
考

担
当
者

承
認
者

（
1
～

複
数

）

最
終
決
裁
者

シ
ス
テ
ム

発議起案
or

収受起案

未承認案件
の内容確認
（承認）

別紙
（紙）

未承認案件
の内容確認
（決裁）

別紙
（紙）

決裁完了
登録

施行
（電子施行）

電子メール

庁外など施行先に文書管理
システムが入っていない場合，
電子メールで文書を発送

施行先

施行元 施行先

施行先にも文書管理シス
テムが入っている場合は，
システム内で文書発送

完結登録

文書管理システム
施行先の文書管
理システムの有無

有

無

凡例
～ 業務の流れ

～ データの流れ

～ システム内の動き

～ 文書管理システムを使用する処理

～ 文書管理システム外で行う処理

～ 紙文書

～ システム等

～ 条件分岐



担
当
者

承
認
者

（
1
～

複
数

）

最
終
決
裁
者

公
印
管
守
者
　
公
印
管
守
補
助
者

シ
ス
テ
ム

備
考

更新日

文書管理システム 2.2 処理パターン（電子決裁→紙施行） 仙台市 2006/5/17 2019/7/21
業務フロー

システム ID 業務名 作成者 作成日

発議起案
or

収受起案

未承認案件
の内容確認
（承認）

別紙
（紙）

未承認案件
の内容確認
（決裁）

別紙
（紙）

決裁完了
登録

施行
（紙施行）

完結登録

文書管理システム

公印 文書発送

施行文
無

施行文

施行文

押印

施行文

施行文
（押印済）

有

施行先

公印審査・承認



担
当
者

承
認
者

（
1
～

複
数

）

最
終
決
裁
者

シ
ス
テ
ム

備
考

更新日

文書管理システム 2.3 処理パターン（電子起案→紙決裁→電子施行） 仙台市 2006/5/17 2019/7/21
業務フロー

システム ID 業務名 作成者 作成日

発議起案
or

収受起案 決裁文書

決裁完了
登録

施行
（電子施行）

電子メール

庁外など施行先に文書管理
システムが入っていない場合，
電子メールで文書を発送

施行先

施行元 施行先

施行先にも文書管理シス
テムが入っている場合は，
システム内で文書発送

完結登録

文書管理システム
施行先の文書管
理システムの有無

有

無

承認・押印

決裁文書

決裁・押印

決裁文書



担
当
者

承
認
者

（
1
～

複
数

）

最
終
決
裁
者

公
印
管
守
者
　
公
印
管
守
補
助
者

シ
ス
テ
ム

備
考

更新日

文書管理システム 2.4 処理パターン（電子起案→紙決裁→紙施行） 仙台市 2006/5/17 2019/7/21
業務フロー

システム ID 業務名 作成者 作成日

発議起案
or

収受起案

決裁完了
登録

施行
（紙施行）

完結登録

文書管理システム

公印 文書発送

施行文
無

施行文

施行文

押印

施行文

施行文
（押印済）

有

施行先

決裁文書

承認・押印

決裁・押印

決裁文書

決裁文書

公印審査・承認



・文書番号は最後の文書情報登録まで取得できないので，回議中は文書番号無しで回ることになる。
（起案の際に独自で文書番号を付けると最後の登録で整合性が合わなくなる）

担
当
者

承
認
者

（
1
～

複
数

）

最
終
決
裁
者

公
印
管
守
者
　
公
印
管
守
補
助
者

シ
ス
テ
ム

備
考

更新日

文書管理システム 2.5 処理パターン（紙起案→紙決裁→紙施行→目録登録①） 仙台市 2006/5/17 2019/7/21
業務フロー

システム ID 業務名 作成者 作成日

文書管理システム

文書情報
登録

公印 文書発送

施行文
無

施行文

施行文

公印承認・押印

施行文
（押印済）

有

施行先

決裁文書

承認・押印

承認・押印

決裁文書

決裁文書

起案 施行



・文書番号の整合性は取れるが，運用が煩雑になる。

担
当
者

承
認
者

（
1
～

複
数

）

最
終
決
裁
者

公
印
管
守
者
　
公
印
管
守
補
助
者

シ
ス
テ
ム

備
考

更新日

文書管理システム 2.6 処理パターン（紙起案→紙決裁→紙施行→目録登録②） 仙台市 2006/5/17 2019/7/21
業務フロー

システム ID 業務名 作成者 作成日

文書管理システム

文書情報
登録

公印 文書発送

施行文
無

施行文

施行文

公印承認・押印

施行文
（押印済）

有

施行先

決裁文書

承認・押印

承認・押印

決裁文書

決裁文書

起案 施行

文書情報
登録

文書番号を取得して
一時保存

システムで取得した
文書番号を使用して
起案

最初に一時保存したデータ
に残りの情報を登録


