
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

１　保存箱ラベルについて
　　新庁舎の総合書庫で保存するファイルについては、全て保存箱に収納した後、移動書架に配架を

　行っています。この保存箱には、全て保存箱ラベルが貼られており、記載項目は次のとおりです。　

＜保存箱ラベル＞ ＜保存箱ラベル貼付け位置＞

　(1) 書庫名（書庫コード）
　　　書庫名と書庫コードが記載されています。

　(2) 保存場所
　　　移動書架での保存位置が記載されています。

　(3) 登録番号
　　　「書庫コード」、「列コード」、「連コード」、「段コード」、「左右コード」をハイフンで連結したものです。

　(4) 段表示
　　　保存位置が何段目なのか視覚的に表しています。

　(5) バーコード
　　　登録番号をバーコード化したものです。文書管理システム導入後の運用を予定しています。

２　総合書庫の移動書架について

　　新庁舎の総合書庫には、移動書架が設置されており、それらには全て場所を表すプレートおよび

　ラベルが貼られています。

＜移動書架配置図＞ ＜移動書架姿図＞

３　保存文書リストによる文書管理について
　　書庫に保存しているファイルは全て保存文書リストに登録し、管理を行っています。保存文書リ
　ストには登録番号欄があり、ここに入力された登録番号により、そのファイルがどの書庫のどの位
　置にあるか把握することができます。

新庁舎総合書庫における保存文書の管理について
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＜保存文書リスト＞
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