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１ 公文書管理および文書管理システム
に係る職員研修（４月）

受講対象 ５年度 ６年度 ７年度

・新規採用職員
【参集型】

７６人
【参集型】

９０人
【参集型】

７２人

【～R5】
・新任文書取扱主任
【R6～】
・文書取扱主任

【参集型】

３２人

【資料配布】

１５１人
※希望者も受講可

【動画視聴・資料配布】

１５１人
※希望者も受講可

【～R5】
・再任用職員
【R6～】
・定年延長者等

【参集型】
２４人

【参集型】
５５人

【参集型】
３２人

・文書取扱主任
（ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ･ﾏﾈｰｼﾞｬｰ）

※１月頃実施

【動画視聴】
１５６人

※希望者も受講可

【動画視聴】
１５１人

※希望者も受講可

【動画視聴】予定
１５１人

※希望者も受講可
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保存期間が満了した公文書は、各課等および文書法制課で確認作
業を実施している。
・廃棄文書：確認後、市長の承認等を経た上で廃棄
・引き続き保存（移管）する文書：保存年限経過後に引き続き保存等
する文書（特定歴史公文書等）についても廃棄文書の承認等に併せ
て確認

２ 廃棄する文書および引き続き保存・移管
する文書の確認[１回目]（４～６月）

■確認作業
１ 廃棄および引き続き保存（移管）の対象データについて各課等

による確認
２ 文書法制課職員による全課所室分の全件再チェック

疑義のあるデータについては、再確認するよう各課等へ依頼
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５年度 ６年度 ７年度

一斉廃棄
作業実施日

５年１０月２６日
■大雨災害のため延期

６年７月２４日 ７年７月２４日

廃棄文書量 重量 約５２ｔ
重量 約３５ｔ
■廃棄作業の

適正化

重量 約３５ｔ
■廃棄作業の

適正化

廃棄方法
溶融処理業者へ
トラックで運搬

溶融処理業者へ
トラックで運搬

溶融処理業者へ
トラックで運搬

廃棄
ファイル数

５４，０９４ ５２，９３１
５３，１５５

（R7.7.24時点）

３ 文書の廃棄（７月）

※ 廃棄ファイル数は、地方独立行政法人分は除いています。
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５年度 ６年度 ７年度

対象課所室数 ３３課所室 ３３課所室 ２９課所室

実施期間
７月１２日～

１０月２０日
■大雨災害のため延期

８月１日～
８月２９日

８月１日～
８月２８日

４ 公文書の保管・保存等の点検
（８月～１２月）

・文書法制課職員が各課等を巡回の上、適正な整理方法等の指導を行う。
・全１２７課所室を４分割し、各課所室を４年に１回の頻度で巡回している。

１ 巡回指導（８月）→ 再巡回（９月）

２ 総合書庫の点検（１０月～１１月）→ 再点検（１２月）

【点検書庫】本庁舎内 ６書庫、分館内 ２書庫 全８箇所

・文書管理システム上の登録情報と実際の現物の保存状況に誤りが
ないかについて確認作業を行う。
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【１１月中】文書整理推進月間

５ 公文書等の管理状況の概要の完成まで
（１１月～３月）

【３月】
「公文書等の管理状況の

概要について」完成
・公文書管理委員会委員へ送付
・ホームページに公表

【１～２月】
引き続き保存（移管）廃棄簿の確認作業[２回目]

【３月】
特定歴史公文書等の
目録のホームページ更新


