
業務フロー (1)  起案（電子決裁） 
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あり 

保存 

起案 

最終決裁者 

起案者 承認者 

中間回議者 
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なし 
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あり 

開始 

文書作成・修正 

承認待ち 

施行処理 

引戻し 

起案 

差戻し 

承認処理 

最終決裁者 

終了 

一時保存 

引上げ・承認 



業務フロー (2)  起案（紙決裁） 

 

 

 

決裁日付 

中間回議者 

最終決裁者 

修正なし 
修正あり 

紙 回議 

保存 

起案 

開始 

文書作成・修正 

施行処理 

起案 

決裁 

終了 

一時保存 

起案文印刷 

公文書ファイルに保存 

※点線は、紙による処理を示す。 

回議 

修正 

決裁者 



業務フロー (3)  起案（紙決裁） 紙文書の電子化 （施行前処理） 

 

 

 

中間回議者 
最終決裁者 

修正なし 
修正あり 

紙 回議 

保存 

起案 

開始 

文書作成・修正 

施行処理 
決裁・施行日入力 

起案処理 

決裁 

終了 

一時保存 

起案文印刷 

紙文書をスキャ 
ニング（PDF化） 

※点線は、紙による処理を示す。 

※紙決裁の文書は、すべてのページを 

PDF化して、システムに保管・保存する。 

 

回議 

修正 

決裁者 

公印審査・押印 

浄書 

PDF ファイルを 
保存（添付） 

発送 



業務フロー (4)  起案（紙決裁） 紙文書の電子化 （事後処理） 

 

 

 

中間回議者 
最終決裁者 

修正なし 
修正あり 

紙 回議 

保存 

起案 

開始 

文書作成・修正 

施行処理 
決裁・施行日入力 

起案処理 

決裁 

終了 

一時保存 

起案文印刷 

紙文書をスキャ 
ニング（PDF化） 

※点線は、紙による処理を示す。 

※紙決裁の文書は、すべてのページを 

PDF化して、システム 

に保管・保存する。 

※紙文書 PDF化の実施時期は、作成年の 

翌年度になることも想定される。 

 

回議 

修正 

決裁者 

公印審査・押印 

浄書 

PDF ファイルを 
保存（添付） 

発送 



 

 

業務フロー (5)  起案（併用決裁） 

 

 

 

なし 

あり 

最終決裁者 

なし 

中間回議者 

あり 

保存 

起案 

最終決裁者 

起案者 承認者 

中間回議者 

なし 

なし 

あり 

あり 

開始 

文書作成・修正 

承認待ち 

施行処理 

引戻し 

起案 

差戻し 

承認 

最終決裁者 

終了 

一時保存 

起案文印刷 
紙 回議 

回議 

公文書ファイルに保存 

修正 

最終決裁者 

引上げ・承認 

※点線は、紙による処理を示す。 

※併用決裁は、紙の原議書を原本として保管・保存する。 

起案書を印刷 



 

 

業務フロー (6)  起案（紙決裁） 簡易処理 

 

 

 

 

個別登録 一括登録 

 起案者および承認者 起案者 

（簡易処理・簡易決裁） （登録作業） 

開始 

開始 

終了 

任意様式 

による起案 

決裁 

施行 

保管・保存 

文書の基本情報を個別入力 

※基本情報（入力項目）の例： 

開示件名、非開示件名、 

起案日、決裁日、施行日、 

決裁区分、文書番号、 

所属コード、起案者情報、 

公印の要否、存否区分、 

公文書ファイル情報、 

個人情報の有無 

登録方法 

複数文書（基本情報）をリスト化 

※Excel 等を利用し、複数の対象

文書（基本情報）をリスト化する 

文書（基本情報）のリストを 

文書システムにアップロード 

登録 

終了 

※点線は、文書システム 

を使用しない処理及び 

作業を示す。 



 

 

業務フロー (7)  最終決裁までの事務処理 

 

主務課 

法令審査 （法務・文書課） 

部局 

課内の 

関係する班 

起案者が 

所属する班 起案者 

課長補佐 課長 

班長 主幹 主査 

次長 

班長 担当 

部長 

課長 

知事 副知事 副知事 

班長 担当 

課長 課長補佐 班長 担当 
部内の 

関係する課 

次長 部長 

課長 課長補佐 班長 担当 

関係 

する 

部局 

(1) 課内の回議及び決裁 

起案文書は、まず起案者の所属する班内の決裁を受けた後、他の班にも関係がある場合には他の班に回議し、決裁を受

ける。その後、課長に回付して、その決裁を受ける。 

(2) 部内の回議（合議）及び決裁 

課長の決裁を受けた文書で同一部内の他の課に関係のあるものは、その課に合議しなければならない。同一部内の関係

課長の決裁を受けた後、部長の決裁を受ける。 

(3) 他部への回議（合議）及び決裁 

部長の決裁を受けた文書で、他の部課に関係のあるものは、関係部課へ合議し、関係部課長の決裁を受ける。 

(4) 副知事及び知事の決裁 

副知事及び知事の決裁を要する文書は、関係する全ての部長の決裁を受けた後、副知事及び知事の決裁を受けなけれ

ばならない。 

(5) 法令審査 

条例、規則、法規的性格を有する告示、訓令及び不服申立てに係る起案文書は、その起案内容に関係する全ての部長の

決裁を受けた後、法務・文書課に合議して法務・文書課長の法令審査を受けなければならない。 



 

 

業務フロー (8)  公印審査 

 

 

修正なし 

修正なし 修正あり 

起案者 公印取扱主任 

開始 

最終決裁者の承認 
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浄書した文書と 
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浄書した文書と 
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決裁日と施行日 

の確認と入力 

修正あり 

発送 



業務フロー (9)  保管文書の引継ぎ 

 

 
所属（文書主任） 総務部 法務・文書課 

開始 

引継文書の選定 

（保存期間 5 年以上） 

終了 

公文書ファイルごとに 

引継後の書庫を選択入力 

引継対象公文書ファイル 

処理一覧を保存期間ごと 

に作成 

引継対象公文書ファイル 

処理一覧 
を提出 

公文書管理目録 

を印刷 

引継日時（入庫日時） 

を指定 

引継対象公文書ファイル 

処理一覧 
を受領 

引継日時に公文書ファイル 

を書庫に配架 
配架された引継文書 

の照合確認 

引継いだ公文書ファイルに 

「引継」印を押印 



業務フロー (10)  「保存期間満了時の措置」の設定と運用 1/3 

 

 

  

 法務・文書課 各所属 各所属 
  文書管理者 主務者（起案者） 

開始 

公文書ファイルの作成と 
レコードスケジュール設定 

文書作成（起案時） 
公文書ファイル選択 

文書作成（起案時） 
レコードスケジュール設定 

文書作成（決裁後） 
施行処理・保管 

レコードスケジュール設定 

に関するサポートデスク 

次年度 

作成年度 （所属年度） 

修正しない 

レコードスケ 

ジュール変更 

公文書ファイルの点検 
レコードスケジュールの評価 

評価結果 

評価結果の報告 

レコードスケジュールの 
評価依頼 

公文書ファイルの 
保管・保存・書庫へ引継ぎ 

評価結果の取りまとめ 

公文書ファイル（紙）の 
背表紙を修正 

修正する 

レコードスケジュール確定 

保存期間表の作成 

レコードスケジュール設定 
に関するサポートデスク 



業務フロー (10)  「保存期間満了時の措置」の設定と運用 2/3 

 

 
  

 法務・文書課 各所属 各所属 
  文書管理担当者 主務者（起案者） 

延長しない 

（廃棄） 
延長する 

修正しない 

修正する 

意見なし 

レコードスケ 

ジュールを修正 

保存期間が満了する全文書 

のレコードスケジュール評価 

評価結果 

修正検討結果の報告 

評価結果（意見の有無） 

の通知、修正検討の依頼 

公文書ファイルの保存 

検討結果の取りまとめ 

公文書ファイル（紙） 

の背表紙を修正 

意見あり 

修正検討 

保存期間が満了する年度 （レコードスケジュールの再評価） 

保存期間満了後の翌年度 （保存期間延長の有無） 

延長期間 

を入力 

延長確認 

保存期間延長の有無に 

関する確認依頼 

確認結果の報告 確認結果の取りまとめ 

公文書ファイル（紙） 
の背表紙を修正 

廃棄対象文書一覧を作成 



業務フロー (10)  「保存期間満了時の措置」の設定と運用 3/3 

 

 

廃棄可 
廃棄可 

 法務・文書課 各所属 
  文書管理担当者 

歴史的公文書 

歴史的 

公文書 

廃棄 

審査結果 

２次選別 

終了 

公文書館へ移管 
1 回目 

廃棄対象文書一覧に追加 

保存期間満了後の翌年度 （移管または廃棄の確定） 

移管対象文書（現物）の 

受取り 

選別結果 

廃棄対象文書一覧を 

議会に提出・説明 

対象文書の廃棄を 

公文書等管理審査会へ諮問 

審査会対応 

現物提供、廃棄理由の説明 

公文書等管理審査会の 

結果通知 

二次選別結果 

の修正 
廃棄文書を 

シュレッダー 

移管文書を文化振

興課へ搬送 

移管文書の受取り 

公文書館へ移管 

2 回目 

移管対象文書の 
引継ぎ依頼 

移管対象文書（現物）を 
文化振興課へ搬送 

審査会対応 
現物提供、廃棄理由の説明 

歴史的公文書 審査結果 

廃棄文書を 
シュレッダー 



業務フロー (11)  廃棄と移管 「保存期間満了時の措置」の設定なし 

 

全回答受領 

 保守業者 法務・文書課 各所属 文化振興課 

 

開始 

1次選別対象簿冊
を抽出し一覧化 1 次選別 

保存期間延長の 

要否を確認 

1次選別結果の 
一覧作成 

1次選別結果を 
システムに反映 

 

保存期間延長 
の要否を照会 

廃棄対象文書の 
一覧表を出力 

確認結果（延長 

または廃棄）を入力 

未回答あり 
回答状況 

回答待ち 

2次選別対象簿冊 

を抽出し一覧化 
2 次選別 

2次選別結果を 
入力 

2次選別結果を 
システムに反映 

廃棄対象文書の 
一覧を作成 

議会報告 

2次選別対象簿冊 

の引継ぎ 

審査会意見聴取 

審査結果を入力 

（廃棄または移管） 

廃棄簿冊を 
シュレッダー 

廃棄簿冊一覧 
（最終）を作成 

廃棄簿冊を 
シュレッダー 

歴史的公文書 

（紙・電子）を移管 

歴史的公文書 

（紙・電子）受取り 

終了 

催促 

歴史的公文書 
（紙・電子）を移管 

審査会対応 


