
 

 

 

 

背景 

 文書の適正な管理の最大のネックがここに 

既存文書の適正な管理を推進しようとした時、問題になるのが、書庫の整理であり、①保存年

限が切れていると思われる簿冊が山積している。②書庫が満杯で野積の文書が多い。③何が保存

されているか分からない。④何を廃棄していいか分からない。など等紙の公文書の適正管理を推

進していく前段の段階で、紙の公文書の整理等を行う適切なスペースの確保がそもそも出来ない

ことから次のステップが踏み出せない状況が多く見出せます。 
 情報公開・個人情報保護など新市・町における文書の効率的活用に備えて 
今後、合併を控えた市町村では、文書は単純に合併する自治体数の分だけ増えるため、合併後

に全ての整理を行うのには非常に大きな困難を伴います。そこで、既存文書の保存管理を合併前

に各自が責任を持って行い、その結果を新市・町に円滑に引き継ぐことが不可欠となります。さ

らに、新たに新市・町をスタートした自治体では、新しい文書管理の仕組みを確立する前提とし

て、既存文書の整理業務に取り組む必要があります。 

視点 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

●合併に伴う文書の移管に際し
て、紛失や無造作な廃棄、合併
前市町村の歴史的文化の損失
を防ぎ、適切な文書の引継ぎが
できるようにします。 

●混乱状態にある書庫内を、保存す
べき簿冊と保存年限切れなど廃棄
すべき簿冊とに分類し、適切な文
書保存の状態をつくることで、書
庫の最適化を図ります。 

合併前の書庫内

簿冊データベー

ス化 

視点２ 

 

新市・町への既

存文書の適切な

引継ぎ 

『既存文書（書庫）整理』の

３つの視点

 

書庫の最適化

●各課による簿冊評価結果に基づき、
現地雇用の作業員によるリスト化、
書庫内整理を行い、リストのチェッ
クを経て、既存簿冊管理システムを
構築します。 

視点１ 

視点３
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ステップ 

既存文書（書庫）整理業務は、次のステップに沿って実施します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

書庫内簿冊 
データベース 

 
 

保存対象 
簿冊リスト 

 
 

廃棄対象 
簿冊リスト 

ステップ５ 

ステップ４ 

ステップ２ 

ステップ３ 

ステップ１ 

 新市・町における新

構成市町村それぞれ

ておくことで、新市・

効果的な文書管理改善

 

 お気軽にご相談くだ
研究員による説明会 

 

 

 
各課による簿冊評価 

 

 
 
作業員による廃棄対象簿冊、

保存対象簿冊リストの作成

と研究員によるリストのチ

ェック 

 
 
書庫番地の設定 

 
 

 
作業員による書庫整理 
研究員によるデータベース

の作成 
たな文書管理ルール構築についてもご提案しています。 

における既存文書（書庫）整理とともに、総合的な運用ルールを構築し

町の行政事務効率化、情報公開・個人情報保護制度への的確な対応等、

につながります。 

さい！！ 
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