
文書管理システム
基本パターン業務フロー

（調達仕様書）別紙1-3
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完了
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を登録

庁内施行
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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



文書管理
システム

2-1 起案文書作成
（電子文書収受）へ

主
務
課

シ
ス
テ
ム

課あての文書は主務課で受信

電子メール
システム

受信電子文書の
内容確認

転送

文書管理システムによる
庁内施行

収受登録

担
当
者

・担当者の選択
・担当者への指示
・文書番号取得

電子メール

転送

１　収受
1-1 電子文書収受

8-1 供覧文書作成
（電子文書収受）へ

適している担当課へ
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主
務
課

郵便など

受領 配布

文
書
事
務
管
理
課

文書管理
システム

シ
ス
テ
ム

収受文書

収受文書収受文書

収受文書（紙）から
文書情報を登録

収受文書

収受文書

収受

収受印押印

受領

収受印押印

持参など

1-2 紙文書収受

2-2 起案文書作成
（紙文書収受）へ

8-2 供覧文書作成
（紙文書収受）へ

宛先不明の場合
開封して押印

担
当
者

・担当者の選択
・担当者への指示
・文書番号の取得
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起案文書

文書管理
システム

担
当
者

シ
ス
テ
ム

3-1 電子決裁へ

収受文書の
内容確認

・文書属性の入力
・伺い文の入力
・別紙・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電子文書収受からは不要）

起案文書の登録起案文書の作成

1-1 電子文書収受から

印刷

3-5 紙決裁へ

２　起案文書作成
2-1 起案文書作成（電子文書収受）

決裁書 別紙・別添

発議起案

起案履歴

起案履歴の
内容確認
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起案文書

文書管理
システム

担
当
者

シ
ス
テ
ム

起案文書の登録起案文書の作成

収受文書 収受文書 収受文書

収受文書

収受文書の
内容確認

1-2 紙文書収受から

印刷

2-2 起案文書作成（紙文書収受）

3-1 電子決裁へ

・文書属性の入力
・伺い文の入力
・別紙・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
（1-2紙文書収受からは不要）

3-5 紙決裁へ

決裁書 別紙・別添発議起案

起案履歴 起案履歴の
内容確認
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４　決裁完了へ

未承認案件
の内容確認

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
（電子文書収受）から

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

文書管理
システム

承認

３　決裁
3-1 電子決裁

2-2 起案文書作成
（紙文書収受）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
・別紙・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

承認

未承認案件
の内容確認

・文書属性の確認
・伺い文の確認
・別紙・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

決裁

 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
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４　決裁完了へ

未承認案件
の確認

未承認案件
の確認

未承認案件
の確認

未承認案件
の確認

担
当
者

承
認
者
１

【差
戻
し
者
】

承
認
者
２

最
終
決
裁
者

シ
ス
テ
ム

しない

 再提出

 差戻し

する

 決裁の取り直し
 差戻し元に送る

・差戻し理由を入力
・差戻し

文書管理
システム

 承認

 決裁

3-2 電子決裁（差戻し）

2-1 起案文書作成
（電子文書収受）から

2-2 起案文書作成
（紙文書収受）から ・差戻し理由の確認

・案件の修正

 承認
 承認

 後閲

 承認者２を差戻者とした場合
 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、決裁者も差戻し可能
 決裁ルートによっては承認者が増減する

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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４　決裁完了へ

未承認案件
の確認

未承認案件
の確認

未承認案件
の確認

【引
戻
し
者
】

担
当
者

承
認
者
１

承
認
者
２

最
終
決
裁
者

シ
ス
テ
ム

 引戻し

 引戻し先に送るしない

 再提出

する

決裁の取り直し

文書管理
システム

3-3 電子決裁（引戻し）

2-1 起案文書作成
（電子文書収受）から

2-2 起案文書作成
（紙文書収受）から

 承認

未承認案件
の確認

承認済案件
の確認

・案件の修正

 承認

 決裁

 承認

・引戻し

 後閲

 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可能
 決裁ルートによっては承認者が増減する

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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シ
ス
テ
ム

担
当
者

承
認
者
１

承
認
者
２

最
終
決
裁
者

未承認案件
の確認

未承認案件
の確認

４　決裁完了へ

【引
上
げ
者
】

承
認
者
３

 引上げ

 承認

文書管理
システム

 承認

 決裁

3-4 電子決裁（引上げ）

2-1 起案文書作成
（電子文書収受）から

2-2 起案文書作成
（紙文書収受）から

未承認案件
の確認

未承認案件
の確認

 後閲

 承認者３を引上げ者とした場合
 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、決裁者からでも引上げ可能
 決裁ルートによっては承認者が増減する
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４ 決裁完了へ

担
当
者

承
認
者
１

承
認
者
２

最
終
決
裁
者

シ
ス
テ
ム

承認

承認

押印

押印

決裁

押印

起案文書

起案文書

起案文書

起案文書

起案文書

3-5 紙決裁

2-1 起案文書作成
（電子文書収受）から

2-2 起案文書作成
（紙文書収受）から

 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
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担
当
者

シ
ス
テ
ム

5-1 施行（施行方法の選択）へ

決裁完了した文書
の確認

決裁完了の登録

施行
あり

なし
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

４　決裁完了

3-1 電子決裁から

3-2 電子決裁（差戻し）から

3-5 紙決裁から

3-3 電子決裁（引戻し）から

3-4 電子決裁（引上げ）から
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担
当
者

シ
ス
テ
ム

４　決裁完了 から

文書管理
システム

 5-2 電子施行へ

施行が必要な
文書の
内容確認

施行
方法  5-3 紙施行へ

電子施行

紙施行

５　施行
5-1 施行方法の選択

別紙・別添の確認
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担
当
者

シ
ス
テ
ム

5-1 施行方法の選択から

文書管理
システム

施行案件の
編集・施行  ８　完結へ

決裁文書
の内容確認

施行先の編集

施行完了登録

・文書情報の確認
・施行文案の確認

・メール標題の入力
・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

5-2 電子施行

文書管理システムによる
庁内施行
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担
当
者

シ
ス
テ
ム

5-1 施行方法の選択から

文書管理
システム

施行完了登録  ８　完結へ
決裁文書
の内容確認

施行文書

公印

あり

なし

印刷

5-3 紙施行

・文書情報の確認
・施行文案の確認

文
書
事
務
管
理
課
等

公
印
管
守
者
・公
印
管
守
補
助
者

公示

あり

なし

なし施行案件の
編集・施行

・施行先の入力
・施行日の入力

公示受付

公印審査

紙文書の
施行

紙文書の
施行

施行文書

施行文書

施行案件の
編集・施行

・施行先の入力
・施行日の入力

公示

公印

確認

承認・押印

施行文書

施行文書

印刷
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担
当
者

シ
ス
テ
ム

5-1 施行方法の選択から

文書管理
システム

施行完了登録  ８　完結へ
決裁文書
の内容確認

施行文書

公印

あり

なし

印刷

5-3 紙施行(システム内で完結まで)

・文書情報の確認
・施行文案の確認

文
書
事
務
管
理
課
等

公
印
管
守
者
・
公
印
管
守
補
助
者

公示

あり

なし

なし施行案件の
編集・施行

・施行先の入力
・施行日の入力

公示受付

公印審査

紙文書の
施行

紙文書の
施行

施行文書

施行文書

施行案件の
編集・施行

・施行先の入力
・施行日の入力

公示

公印

確認

承認・押印

施行文書

施行文書

印刷
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供覧文書

文書管理
システム

担
当
者

シ
ス
テ
ム

7-1 電子供覧へ
収受文書の
内容確認 ・文書属性の入力

・補足メモの入力
・別紙・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１は文書主任であること)
・文書番号の取得
（1-1電子文書収受からは不要）

供覧文書の登録供覧文書の作成

1-1 電子文書収受から

印刷

7-4 紙供覧へ

６　供覧文書作成
6-1 供覧文書作成（電子文書収受）

発議供覧

供覧履歴 供覧用紙 別紙・別添

供覧履歴の
内容確認
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供覧文書

文書管理
システム

担
当
者

シ
ス
テ
ム

供覧文書の登録供覧文書の作成

収受文書

収受文書

収受文書

収受文書

収受文書の
内容確認1-2 紙文書収受から

印刷

6-2 供覧文書作成（紙文書収受）

7-1 電子供覧へ

・文書属性の入力
・補足メモの入力
・別紙・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
（1-2紙文書収受からは不要）

7-4 紙供覧へ

発議供覧

供覧履歴

供覧用紙 別紙・別添

供覧履歴の
内容確認
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８　完結へ

供覧案件
の内容確認

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
（電子文書収受）から

・文書属性の確認
・補足メモの確認
・別紙・別添の確認
・供覧ルートの確認

文書管理
システム

閲覧

７　供覧
7-1 電子供覧

6-2 供覧文書作成
（紙文書収受）から

供覧案件
の内容確認

閲覧

供覧案件
の内容確認

閲覧

・文書属性の確認
・補足メモの確認
・別紙・別添の確認
・供覧ルートの確認

・文書属性の確認
・補足メモの確認
・別紙・別添の確認
・供覧ルートの確認

 閲覧者１は文書主任であること
 供覧ルートによっては閲覧者が増減する
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８　完結へ

供覧案件
の確認

供覧案件
の確認

供覧案件
の確認

供覧案件
の確認

担
当
者

閲
覧
者
１

【差
戻
し
者
】

閲
覧
者
２

閲
覧
者
３

シ
ス
テ
ム

しない

 再提出

 差戻し

する

再提出
 差戻し元に送る

・差戻し理由を入力
・差戻し

文書管理
システム

 閲覧

 閲覧

7-2 電子供覧（差戻し）

6-1 供覧文書作成
（電子文書収受）から

6-2 供覧文書作成
（紙文書収受）から ・差戻し理由の確認

・案件の修正

 閲覧
 閲覧

 後閲

矢印の凡例

再提出が必要

再提出が不要

 閲覧者２を差戻し者とした場合
 閲覧者１は文書主任であること
 いずれの閲覧者も差戻し可能
 供覧ルートによっては閲覧者が増減する
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８　完結へ

供覧案件
の確認

供覧案件
の確認

供覧案件
の確認

【引
戻
し
者
】

担
当
者

閲
覧
者
１

閲
覧
者
２

閲
覧
者
３

シ
ス
テ
ム

 引戻し

 引戻し先に送るしない

 再提出

する

再提出

文書管理
システム

7-3 電子供覧（引戻し）

6-1 供覧文書作成
（電子文書収受）から

6-2 供覧文書作成
（紙文書収受）から

供覧案件
の確認

閲覧済案件
の確認

・案件の修正

 閲覧

 閲覧

・引戻し

 閲覧

 閲覧

 後閲

 閲覧者２から引戻した場合
 閲覧者１は文書主任であること
 いずれの閲覧者からも引戻し可能
 供覧ルートによっては閲覧者が増減する

矢印の凡例

再提出が必要

再提出が不要
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８ 完結へ

担
当
者

閲
覧
者
１

閲
覧
者
２

閲
覧
者
３

シ
ス
テ
ム

閲覧

閲覧

押印

押印

閲覧

押印

供覧文書

供覧文書

供覧文書

供覧文書

供覧文書

7-4 紙供覧

6-1 供覧文書作成
（電子文書収受）から

6-2 供覧文書作成
（紙文書収受）から

 閲覧者１は文書主任であること
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担
当
者

シ
ス
テ
ム 文書管理

システム

未完結文書
の確認

完結登録

・完結日の入力
・分冊ファイルの指定
（紙施行の場合）

5-2 電子施行から

４　決裁完了から

８　完結

5-3　紙施行から
紙文書がある場合は
ファイルに綴じる

７　供覧から
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担
当
者

シ
ス
テ
ム 文書管理

システム

文書情報の登録

・文書属性の入力
・本文の登録
・文書番号の取得

９　文書情報登録

紙文書がある場合は
ファイルに綴じる
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引継対象ファイル
の確認

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

処理
内容

引継延長
ファイル

引継
ファイル

引継完了引継審査

引継ファイルの
設定

承認

差戻し

する

しない

延長

・処理内容（引継・延長）の設定
・引継先の設定

文書引継ぎ依頼

１０　引継・廃棄・延長
10-1 引継

引継

引継対象
ファイル一覧

印刷

引継対象
ファイル一覧

引継対象
ファイル

引継
ファイル

文書法制課
文書庫へ引継

引継
ファイル

 現在使用していない

主
務
課
　
課
長

引継ファイルの
申請

主務課で
保管継続
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廃棄対象ファイル
の確認

文
書
主
管
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

廃棄延長完了廃棄延長審査 承認

差戻し

する

しない

廃棄延長・延長
ファイル
の設定

廃棄処理
の通知

10-2 廃棄延長・廃棄

・処理内容（引継・延長・保留）の設定
・延長年数・延長理由を入力
（廃棄延長の場合）

処理
内容

廃棄延長

廃棄

廃棄審査 廃棄完了
承認

する

しない

廃棄ファイル

廃棄

廃棄延長ファイル

廃棄ファイル

保存継続

廃棄延長ファイル

保留

廃棄延長・延長
ファイル
の申請

主
務
課
　
課
長

担
当
者

‐25‐



担
当
者

シ
ス
テ
ム

文書管理
システム

文書検索
（属性検索
・全文検索）

文書検索結果の
確認

・検索条件を入力し検索

検索結果の
再利用

・文書属性の確認
・伺い文の確認
・別紙・別添の確認
・承認処理履歴の確認

・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

１１　検索

ファイル検索

ファイル
検索結果の

確認

・ファイル情報の確認
・分冊情報の確認
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シ
ス
テ
ム

文書管理
システム

00文書分類
00-1 各課固有の文書分類作成等

担
当
者

主
務
課
文
書
主
任

確認

主
務
課
　
課
長

申請

差戻し

作成・修正・削除
完了

承認

ファイル作成
修正・削除

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

申請

決裁

決裁

主
務 

係
長

ファイル管理表
修正確認書

決裁
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シ
ス
テ
ム

文書管理
システム

00文書分類
00-2 次年度向け作業

文
書
法
制
課

担
当
者

ファイル作成
修正・削除

確認

主
務
課
文
書
主
任
担
当
者

リスト確認

共通文書ファイル通知

申請

差戻し 作成完了
承認
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