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新規収受 
紙文書、または文書管理システムと連携していない電子データを新規収受します。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 なし 

【機能】 登録 

 

 

 

〔新規収受の機能〕 

・登録・・・・・・新規収受を登録します。 
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新規収受の登録 

新規収受を登録します。 

 

1. 収受の情報を入力します（入力
欄がピンク色になっている「所

属」「件名」「文書年」「収受日」

「相手先」は必須項目です）。 

2. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 

 

 

3. 採番した文書番号が表示され
ます。 

「OK」を選択します。 

 

 

4. 添付文書を登録する場合は、
「はい」を選択します。 

※「添付文書一覧」画面へ 

 

・収受所属取得ボタン（[F4]キー）で、入力した収受日時点での操作者の所属で収受することが可能です。 

 異動前の所属でさかのぼり収受登録ができます。 

・「相手先」は、同じ所属内で入力した名称を最新５件分記憶します。 
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収受修正／削除 
収受文書を修正/削除します。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 なし 

【機能】 取消、修正 

 

 

 

〔収受修正／削除の機能〕 

・取消・・・・・・収受文書を取消します。 

 

・修正・・・・・・収受文書を修正します。 
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収受文書の修正 

収受文書を修正します。 

 

 

1. 「文書検索・一覧」画面が表示
されます。 

2. 検索条件を入力します。 

3. 検索ボタン（[F4]キー）を押しま

す。 

 

 

4. 対象となる文書の一覧が表示
されますので、該当文書を選択

します。 

5. 確定ボタン（[F10]キー）を押し

ます。 

 

 

6. 「収受修正／削除」画面が表示
されます。 

7. 修正情報を入力します。 

8. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 

 

「一時保存」「収受済」の文書が検索されます。 
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収受文書の取消 

収受文書を取消（削除）します。 

 

 

1. 「文書検索・一覧」画面が表示
されます。 

2. 検索条件を入力します。 

3. 検索ボタン（[F4]キー）を押し

ます。 

 

4. 対象となる文書の一覧が表示
されますので、該当文書を選

択します。 

5. 確定ボタン（[F10]キー）を押し

ます。 

 

6. 文書の詳細が表示されます。 

7. 「機能区分」で「取消」を選択し
て、内容を確認します。 

8. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 

 

「一時保存」「収受済」の文書が検索されます。 

収受に対して起案もしくは供覧文書が登録されている場合は、削除できません。 
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発意供覧 
新規に供覧をします。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 供覧用紙 

【機能】 登録 

 

 

 

〔発意供覧の機能〕 

・登録・・・・・・新規に供覧をします。 
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発意供覧の登録 

新規に供覧をします。 

 

 

1. 「発意供覧」画面が表示されま
す。 

2. 供覧の情報を入力します（項目
欄がピンク色の「所属｣｢供覧

日｣｢件名」「文書年」「確認種

別」「ファイル」は必須項目で

す）。 

3. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 

 

4. 添付文書を登録する場合は、
「はい」を選択します。 

※「添付文書一覧」画面へ 

 

5. 関連文書を登録する場合は、
「はい」を選択します。 

※「関連文書･一覧」画面へ 
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6. 押印供覧を選択した場合は、
供覧用紙を印刷します。 

7. 「押印決裁欄編集」画面が表示
されます。 

8. 「決裁行為区分」「専決区分」
「決裁所属」「押印者」を入力し

ます。 

9. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 

 

10. 印刷ボタンを押します。 

 

11. 供覧用紙が出力されます。 

 

 

・供覧所属取得ボタン（[F4]キー）で、入力した供覧日時点での操作者の所属で供覧することが可能です。 

・異動前の所属でさかのぼり供覧登録ができます。 
 

 

 

 

 

8

9

10



IPKNOWLEDGE  IP123050_発意供覧 

FUJITSU CONFIDENTIAL  Copyright 2022 FUJITSU LIMITED 
4 

 

供覧修正／削除 
供覧文書を修正/削除します。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 供覧用紙 

【機能】 取消、修正 

 

 

 

〔供覧修正／削除の機能〕 

・取消・・・・・・供覧文書を取消します。 

 

・修正・・・・・・供覧文書を修正します。 
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供覧の修正 

供覧文書を修正します。 

 

 

1. 「文書検索・一覧」画面が表示
されます。 

2. 検索条件を入力します。 

3. 検索ボタン（[F4]キー）を押しま

す。 

 

 

4. 対象となる文書の一覧が表示
されますので、該当文書を選択

します。 

5. 確定ボタン（[F10]キー）を押し

ます。 

 

 

6. 「供覧修正／削除」画面が表示
されます。 

7. 修正情報を入力します。 

8. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 
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供覧の取消 

供覧文書を取消（削除）します。 

 

 

1. 「文書検索・一覧」画面が表示
されます。 

2. 検索条件を入力します。 

3. 検索ボタン（[F4]キー）を押しま

す。 

 

 

4. 対象となる文書の一覧が表示
されますので、該当文書を選択

します。 

5. 確定ボタン（[F10]キー）を押し

ます。 

 

 

6. 「供覧修正／削除」画面が表示
されます。 

7. 「機能選択区分」で「取消」を選
択して、内容を確認します。 

8. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 
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収受供覧 
収受に対する供覧をします。 

収受供覧待ち一覧から 1文書、または複数収受文書を選択(一括収受供覧)して供覧することができます。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 供覧用紙 

【機能】 登録 

 

 

 

 

・主要な項目は収受文書より複写されます。 

 

 

〔収受供覧の機能〕 

・登録・・・・・・収受に対する供覧をします。 
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収受供覧の登録 

収受に対する供覧をします。 

 

 

1. 供覧の対象となる収受文書を
選択します。 

2. 既に収受供覧済みの文書を検
索対象から除外する場合は、

「供覧済を含む」のチェックをは

ずします。 

 

 

3. 一括設定ボタンを押します。 

4. 「一括」の欄に○が表示されま
す。 

 

5. 選択した文書の中から代表とな
る文書を選択します。 

6. 代表設定ボタンを押します。 

「一括」の欄に◎が表示されま

す。 

7. 確定ボタン（[F10]キー）を押し

ます。 
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代表として選択した文書から下記 7項目の情報が引き継がれます。 

下記情報が異なる文書を選択した場合は、起案画面に異なる項目が引き継がれません。 

1.文書区分 

2.文書共有範囲 

3.収受方法区分 

4.文書年 

5.情報公開区分 

6.ファイル情報 

7.案件 

代表以外の文書の上記情報と代表文書の情報が異なっている場合は、それぞれ確認メッセージが表示 

されます。 

はい⇒「収受起案」画面に移ります。 

いいえ⇒処理を終了します。 

 

 

8. 「収受供覧」画面が表示されま
す。 

供覧の情報を確認します（項目

欄がピンク色になっている「所

属｣｢供覧日｣｢件名」「文書年」

「確認種別」「ファイル」は必須

です）。 

9. 供覧理由ボタンを押して、供覧
理由を入力します。 

※ひな型参照ボタンを押すと、

あらかじめ登録してあるひな型

を参照することができます。 

 

10. 添付切替ボタンを押すと、収
受文書に添付したファイル名が

表示されます。 

11. 添付表示ボタンを押すと表
示、取り出しボタンを押すとダウ

ンロードできます。 

12. 更新ボタン（[F11]キー）を押

します。 
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13. 「はい」を選択します。 

 

14. 採番した文書番号が表示さ
れます。 

「OK」を選択します。 

 

15. 添付文書を登録する場合
は、「はい」を選択します。 

※「添付文書一覧」画面へ 
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16. 関連文書を登録する場合
は、「はい」を選択します。 

※「関連文書･一覧」画面へ 

 

17. 押印供覧を選択した場合は、
供覧用紙を印刷します。 

18. 「決裁行為区分」「専決区分」
「決裁所属」「押印者」を設定し

ます。 

19. 更新ボタン（[F11]キー）を押

します。 

 

20. 「はい」を選択します。 
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21. 「OK」を選択します。 

 

22. 印刷ボタンを押します。 

 

23. 供覧用紙が出力されます。 
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発意起案 
新規に起案をします。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 起案用紙 

【機能】 登録 

 

 

 

〔発意起案の機能〕 

・登録・・・・・・新規に起案します。 
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発意起案の登録 

新規に起案します。 

  

 

1. 起案の情報を入力します（入力
欄がピンク色の「所属｣｢起案

日｣｢件名」「文書年」「決裁種

別」「ファイル」は必須項目で

す）。 

2. 「起案理由」を入力する場合
は、起案理由ボタンを押しま

す。 

※ひな型参照ボタンを押すと、

あらかじめ登録してあるひな型

を参照することができます。 

3. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 

 

4. 添付文書を登録する場合は、
「はい」を選択します。 

※「添付文書一覧」画面へ 

 

 

5. 関連文書を登録する場合は、
「はい」を選択します。 

※「関連文書･一覧」画面へ 

 

3

2

4

5



IPKNOWLEDGE  IP123100_発意起案 

FUJITSU CONFIDENTIAL  Copyright 2022 FUJITSU LIMITED 
3 

 

 

 

6. 「押印決裁欄編集」画面が表示
されます。 

7. 「決裁行為区分」「専決区分」
「決裁所属」「押印者」を設定し

ます。 

8. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 

 

9. 印刷ボタンを押します。 

 

10. 起案用紙が出力されます。 

 

 

・起案所属取得ボタン（[F4]キー）で、入力した起案日時点での操作者の所属で起案することが可能です。 

・異動前の所属でさかのぼり起案登録ができます。 
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起案修正／削除 
起案した文書を修正/削除します。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 起案用紙 

【機能】 取消、修正 

 

 

 

〔起案修正／削除の機能〕 

・取消・・・・・・起案した文書を取消します。 

 

・修正・・・・・・起案した文書を修正します。 
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起案の修正 

起案した文書を修正します。 

 

 

1. 「文書検索・一覧」画面が表示
されます。 

2. 検索条件を入力します。 

3. 検索ボタン（[F4]キー）を押しま

す。 

 

 

4. 対象となる文書の一覧が表示
されますので、該当文書を選択

します。 

5. 確定ボタン（[F10]キー）を押し

ます。 

 

 

6. 「起案修正／削除」画面が表示
されます。 

7. 修正情報を入力します。 

8. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 

 

「起案中」「起案済」「一時保存」「決裁中」「訂正指示中」の文書が検索されます。 
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起案の取消 

起案した文書を取消（削除）します。 

 

 

1. 「文書検索・一覧」画面が表示
されます。 

2. 検索条件を入力します。 

3. 検索ボタン（[F4]キー）を押しま

す。 

 

 

4. 対象となる文書の一覧が表示
されますので、該当文書を選択

します。 

5. 確定ボタン（[F10]キー）を押し

ます。 

 

 

6. 「起案修正／削除」画面が表示
されます。 

7. 「機能選択区分」で「取消」を選
択して、内容を確認します。 

8. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 

 

「起案中」「起案済」「一時保存」「決裁中」「訂正指示中」の文書が検索されます。 
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収受起案 
収受に対する起案をします。収受起案待ち一覧から 1 文書、または複数収受文書を選択(一括収受起

案)して起案することができます。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 起案用紙 

【機能】 登録 

 
 

 

〔収受起案の機能〕 

・登録・・・・・・収受に対する起案をします。主要な項目は収受文書より複写されます。 
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収受起案の登録 

収受に対する起案をします。 

 

 

1. 「収受起案」画面が表示されま
す。 

2. 起案の対象となる収受文書を
選択します。「一括」欄の左のチ

ェックを付けると、複数文書を

選択することもできます。 

3. 既に収受起案済みの文書を検
索対象から除外する場合は、

「起案済を含む」のチェックをは

ずします。 

収受時に「起案予定あり」にチ

ェックを付けた文書のみ検索す

る場合は、「起案予定あり」にチ

ェックを付けます。 

 

 

4. 一括設定ボタンを押します。 

5. 「一括」の欄に○が表示されま
す。 

 

6. 選択した文書の中から代表とな
る文書を設定します。 

代表の収受文書を選択します。 

7. 代表設定ボタンを押します。 

「一括」の欄に◎が表示されま

す。 

8. 確定ボタン（［F10］キー）を押し

ます。 
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代表として選択した文書から下記 7項目の情報が引き継がれます。 

下記情報が異なる文書を選択した場合は、起案画面に異なる項目が引き継がれません。 

1.文書区分 

2.文書共有範囲 

3.収受方法区分 

4.文書年 

5.情報公開区分 

6.ファイル情報 

7.案件 

代表以外の文書の上記情報と代表文書の情報が異なっている場合は、それぞれ確認メッセージが表示 

されます。 

「はい」⇒「収受起案」画面に遷移します。 

「いいえ」⇒処理を終了します。 

 

 

9. 「収受起案」画面が表示されま
す。 

10. 起案の情報を確認します（項
目欄がピンク色になっている

「所属｣｢起案日｣｢件名」「文書

年」「決裁種別」「ファイル」は必

須です）。 

11. 「起案理由」を入力する場合
は、起案理由ボタンを押しま

す。 

※ひな型参照ボタンを押すと、

あらかじめ登録してあるひな型

を参照できます。 

 

12. 添付表示切替ボタンを押す
と、収受文書に添付したファイ

ル名が表示されます。 

13. 添付表示ボタンを押すと表
示、取り出しボタンを押すとダウ

ンロードできます。 

14. 更新ボタン（[F11]キー）を押

します。 
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14

12



IPKNOWLEDGE  IP123100_発意起案 

FUJITSU CONFIDENTIAL  Copyright 2022 FUJITSU LIMITED 
10 

 

 

15. 採番した文書番号が表示さ
れます。 

「OK」を選択します。 

 

16. 添付文書を登録する場合
は、「はい」を選択します。 

※「添付文書一覧」画面へ 

 

17. 関連文書を登録する場合
は、「はい」を選択します。 

※「関連文書･一覧」画面へ 

  

15

16

17
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18. 「押印決裁欄編集」画面が表
示されます。 

19. 「決裁行為区分」「専決区分」
「決裁所属」「押印者」を設定し

ます。 

20. 更新ボタン（[F11]キー）を押

します。 

 

21. 印刷ボタンを押します。 

 

22. 起案用紙が出力されます。 

 

 

21
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決裁待ち一覧／発送待ち一覧／公示待ち一覧 
【決裁待ち一覧】：押印決裁の決裁登録を行う文書の一覧を表示します。 

【発送待ち一覧】、【公示待ち一覧】：電子決裁で最終決裁者の決裁が完了した文書、または、押印決裁

の「決裁登録」画面で決裁をした「決裁済」の文書の一覧を表示します。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 なし 

【機能】 照会 

 

 

〔決裁待ち一覧／発送待ち一覧／公示待ち一覧の機能〕 

・照会・・・・・・決裁待ち、発送待ち、公示待ちの文書を表示します。 
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決裁待ち、発送待ち、公示待ちの照会 

決裁待ち、発送待ち、公示待ち文書を照会します。 

 

 

決裁待ち一覧／発送待ち一覧

／公示待ち一覧は同じ操作の

為、ここでは、決裁待ち一覧で

説明をします。 

1. 決裁待ち一覧から決裁結果登
録を行う文書を選択します。 

2. 確定ボタン（[F10]キー）を押し、

「決裁」画面に遷移し決裁結果

登録処理を行います。 

 

 

 

2

 



IPKNOWLEDGE  IP123320_完結 

FUJITSU CONFIDENTIAL  Copyright 2022 FUJITSU LIMITED 
1 

 

完結 
事務手続きが完了した文書に対して、完結をします。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 起案用紙/供覧用紙 

【機能】 登録 

 

 

 

〔完結の機能〕 

・登録・・・・・・事務手続きが完了した文書に対して、完結をします。 
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完結の登録 

事務手続きが完了した文書に対して、完結をします。 

 

 

1. 異動前に作成した文書を検索
対象に含める場合は、「自分で

作成」にチェックを付けます。 

2. 検索ボタン（[F4]キー）を押しま

す。 

 

 

3. 対象となる文書の一覧が表示
されますので、該当文書を選択

します。 

4. 詳細ボタン（[F8]キー）を押しま

す。 

 

 

5. 詳細を確認します。「完結日」は
初期値として操作日が表示され

ています。 

6. 「完結日」「文書共有範囲」「公
開情報」「ファイル情報」の修正

が必要な場合は修正します。 

7. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 

  

2
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起案用紙/供覧用紙 

 

 

・ファイルに綴じられていない文書は、一覧の左端の列に“未”と表示されます。 

 “未”と表示されている文書の完結はできません。 

・情報公開区分、または公開用件名が設定されていない文書は一覧の公開の列に“未”と表示されます。 

 “未”と表示されている文書が完結可能かどうかは、設定により異なります。 

・完結する文書を複数選択することで同じ日付で、一括で完結することができます。 
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文書検索・一覧 
文書の検索･一覧表示をします。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 起案用紙/供覧用紙 

【機能】 照会 

 

 

 

〔文書検索・一覧の機能〕 

・照会・・・・・・文書の検索･一覧表示をします。 
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文書検索・一覧の照会 

文書の検索･一覧表示をします。 

 

 

1. 検索条件を入力します。中央部

はタブにより内容が分類されて

います。 

2. 検索ボタン（[F4]キー）を押しま

す。 

 

 

 

3. 選択した文書の起案用紙／供

覧用紙を印刷する場合は、印

刷ボタン（[F3]キー）を押しま

す。 

 

4. 選択した文書の履歴を確認す

る場合は、履歴照会ボタン

（[F6]キー)を押します。 

  

2

3

4
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5. 「文書履歴照会」画面が表示さ

れます。 

6. 画面上部に選択した文書の修

正履歴を表示します。 

7. 修正履歴の下に文書の詳細が

表示されます。同一文書種別

において、前回からの変更点

は、システムで設定した色で強

調されます。 

 

 

8. 選択した文書の関連文書を確

認する場合は、関連文書・一覧

ボタン（[F7]キー）を押します。 

 

9. 「関連文書･一覧」画面が表示

されます。 

 

  

8
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起案用紙/供覧用紙 
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文書整理簿 
文書を絞り込み、文書整理簿を照会して、印刷します。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 文書整理簿 

【機能】 照会 

 

 

 

〔文書整理簿の機能〕 

・照会・・・・・・文書整理簿を照会して、印刷します。 
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文書の印刷 

文書整理簿を照会して、印刷します。 

 

 

1. 「文書整理簿」画面が表示され
ます。 

2. 出力条件を入力します（入力欄
がピンク色になっている「所属」

「文書年」「文書区分」は必須項

目です）。 

3. 「出力形式」で、帳票を出力す
るか、CSV ファイルを出力する

か選択します。 

4. バッチ起動ボタン（[F11]キー）

を押します。 

 

5. 「出力形式」で、帳票を選択した
場合は、バッチ状態表示ボタン

（[F8]キー）を押して、バッチ状

態一覧画面に遷移して、文書

整理簿を出力します。 

 

6. 「出力形式」で、CSV ファイルを

選択した場合は、ＣＳＶﾌｧｲﾙ一

覧ボタン（[F4]キー）を押して、Ｃ

ＳＶファイル一覧画面に遷移し

て、ＣＳＶファイルをダウンロー

ドします。 

 

・出力帳票「収発簿」を選択すると、収受文書および発送文書が出力されます。 

 文書種別でチェックした文書種別の文書のみが出力されます。 

・出力帳票「公示令達簿」を選択すると、公示文書のみが出力されます。 

 また、「公示区分」が表示され、公示区分で出力する文書を絞り込むことができるようになります。 

 

 

2
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ファイル 
ファイルに関する情報を管理します。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 ファイルラベル・ファイル背表紙・ファイル目次 

【機能】 登録、取消、修正 

 

 

 

〔ファイルの機能〕 

・登録・・・・・・ファイル詳細情報を登録します。 

 

・取消・・・・・・ファイル詳細情報を削除します。 

 

・修正・・・・・・ファイル詳細情報を修正します。 
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ファイルの登録 

ファイル詳細情報を登録します。 

 

 

1. メニューから画面を開くと表示さ
れるメッセージで「はい」を選択

し、ファイル基準を選択する画

面に遷移します。 

「いいえ」を選択した場合も、フ

ァイル基準ボタン（[F5]キー）を

押すことで遷移できます。 

※運用により「ファイル基準」画

面、「年度別ファイル基準」画面

のどちらかに移動します。ここ

では「年度別ファイル基準」画

面を記載しています。 

 

 

2. 「年度別ファイル基準」画面で
「ファイル基準」を選択します。 

3. 確定ボタン（[F10]キー）を押し

ます。 

 

4. 必須項目を入力します。 

※翌年度に複写対象外とする

場合は、「翌年度以降使用しな

い」にチェックを入れます。 

翌年度のファイルも同じ保存満

了後処理としたい場合は、「翌

年度も同じ処理」にチェックを入

れます。 

5. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 

  

3

 

2

2
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6. ファイルラベル・ファイル背表
紙・ファイル目次を印刷する場

合は、印刷ボタン（[F3]キー）を

押します。 

 

 

 

7. 「印刷選択」ダイアログが表示
されます。 

 

 

8. 「ファイルラベル」にチェックを付
けて、「背表紙」を選択します。

印字位置を変更する場合に

は、印字位置を指定します。 

9. 決定ボタンを押します。 

※ファイル背表紙を例に説明し

ます。 

  

6
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10. ファイル背表紙が出力されま
す。 
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ファイルの取消 

ファイル詳細情報を取消（削除）します。 

 

1. 「ファイル」画面が表示されま
す。 

2. 「機能選択区分」で「取消」を選
択します。 

3. ファイル検索一覧ボタン（[F6]キ

ー）を押します。 

 

4. 「ファイル検索･一覧」画面が表
示されます。 

5. 検索ボタン（[F4]キー）を押しま

す。 

6. 対象となるファイルの一覧が表
示されますので、該当ファイル

を選択します。 

7. 確定ボタン（[F10]キー）を押し

ます。 

 

8. 削除するファイルの内容を確認
します。 

9. 更新ボタン([F11]キー）を押しま

す。 

  

5
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ファイルの修正 

ファイル詳細情報を修正します。 

 

1. 「ファイル」画面が表示されま
す。 

2. 「機能選択区分」で「修正」を選
択します。 

3. ファイル検索一覧ボタン（[F6]キ

ー）を押します。 

 

4. 「ファイル検索･一覧」画面が表
示されます。 

5. 検索ボタン（[F4]キー）を押しま

す。 

6. 対象となるファイルの一覧が表
示されますので、該当ファイル

を選択します。 

7. 確定ボタン（[F10]キー）を押し

ます。 

 

8. 「ファイル」画面が表示されま
す。 

9. 修正情報を入力します。 

10. 更新ボタン（[F11]キー)を押し

ます。 

 

2

3
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引継帳票印刷 
引継対象のファイル一覧表、引継年度の変更やファイル箱詰、入庫を行った後の引継情報の一覧表を

印刷します。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 
引継対象ファイル一覧、保存箱ラベル（シール）、保存箱ラベル（ファイル一覧）、

保存ファイル目録、引継保存箱一覧表、保存箱ラベル 

【機能】 照会 

 

 

 

〔引継帳票印刷の機能〕 

・照会・・・・・・引継対象ファイル一覧表、保存箱ラベルや保存ファイル目録、引継保存箱一覧表など、引継

帳票を印刷します。 
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引継対象ファイル一覧の印刷 

引継対象ファイル一覧を印刷します。 

 

 

1. 「引継年度」を設定します。 

2. 「引継対象分」で「引継対象ファ
イル一覧表」にチェックを付けま

す。 

3. 「出力形式」で、帳票を出力す
るか、CSV ファイルを出力する

か選択します。 

4. バッチ起動ボタン（[F11]キー）

を押します。 

5. 「出力形式」で、帳票を選択した
場合は、バッチ状態表示ボタン

（[F8]キー）を押して、バッチ状

態一覧画面に遷移して帳票を

出力します。 

「出力形式」で、CSV ファイルを

選択した場合は、ＣＳＶﾌｧｲﾙ一

覧ボタン（[F4]キー）を押して、Ｃ

ＳＶファイル一覧画面に遷移し

て、ＣＳＶファイルをダウンロー

ドします。 

 

引継帳票の印刷 

保存箱ラベルや保存ファイル目録、引継保存箱一覧表など、引継帳票を印刷します。 

 

 

1. 「引継年度」を設定します。 

2. 「引継分」で印刷する引継帳票
にチェックを付けます。 

※５帳票同時に印刷できます。 

3. 「出力形式」で、帳票を出力す
るか、CSV ファイルを出力する

か選択します。 

4. バッチ起動ボタン（[F11]キー）

を押します。 

5.  「出力形式」で、帳票を選択し
た場合は、バッチ状態表示ボタ

ン（[F8]キー）を押して、バッチ

状態一覧画面に遷移して帳票

を出力します。 

「出力形式」で、CSV ファイルを

選択した場合は、ＣＳＶﾌｧｲﾙ一

覧ボタン（[F4]キー）を押して、Ｃ

ＳＶファイル一覧画面に遷移し

て、ＣＳＶファイルをダウンロー

ドします。 

 

  

 
2
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引継対象ファイル一覧表 

 

 

保存箱ラベル（シール） 

 

 

保存箱ラベル（ファイル一覧） 

 

 

保存ファイル目録 
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引継保存箱一覧表 

 

 

保存箱ラベル 
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引継対象ファイル一覧表 

  

保存箱ラベル（シール） 

CSV 出力対象外 

 

 

保存箱ラベル（ファイル一覧） 

 

 

保存ファイル目録 

 

 

引継保存箱一覧表 

  

保存箱ラベル 

CSV 出力対象外 

 
 

・引継処理開始前に、当該年度の引継対象ファイルの一覧表を印刷して、確認します。 

・管理所属を空白にすることで、全所属一括で一覧表を印刷することができます。 

・引継対象ファイル判定処理を利用している場合は、文書の種類が「紙文書あり」のファイルのみ一覧表に表示 

されます。 

・引継年度の変更（延長）や入庫処理実施後に、当該年度の引継ファイルおよび保存箱の一覧表を印刷して、 

確認します。 
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ファイル箱詰 
引継対象のファイルを保存箱に収納します。 

また、ファイルを収納する保存箱を作成します。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 なし 

【機能】 登録、照会 

 
 

 

〔ファイル箱詰の機能〕 

・登録・・・・・・引継対象ファイルの収納情報を登録します。 

 

・照会・・・・・・箱情報、ファイルの収納状況を照会します。 
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ファイル箱詰の登録 
引継対象ファイルの収納情報を登録します。 

 

 

 

1. メニューから遷移後、自動的に
検索処理が行われます。 

検索条件を変更したい場合は、

クリアボタン（[F2]キー）を押しま

す。 

 

2. 画面左上に「保存箱情報」が表
示されます。 

保存箱の詳細を表示する場合

は、「＋」を押します。 

 

3. 保存箱の行を選択すると、画面
右側に未収納のファイルが表

示されます。 

4. 選択した保存箱に収納するファ
イルを選択します。 

5. 「←」ボタンを押します。 

※収納するファイルは複数選択

できます。 

 

 

保存箱と同じ保存満期日を迎えるフ

ァイルは作成年度が異なっていても

収納することができます。 

  

 

 

2

3
4
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6. 保存箱からファイルを取り出す
場合は、ファイルを選択後、

「→」ボタンを押します。 

ファイルは複数選択できます。 

 

7. ファイル収納の際に、該当する
保存年限の保存箱がない場合

は、新規に作成します。 

保存箱追加ボタンを押します。 

 

8. 「保存箱」ダイアログが表示さ
れます。 

9. 「保存年限」「保存箱媒体区分」
（保存箱の大きさ）「保存箱数」

を設定します。 

10. 決定ボタンを押します。 

  

6

8

9

10
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11. 追加した保存箱が表示され
ます。 

 

12. 削除する場合は、保存箱を
選択して、保存箱削除ボタンを

押します。 

 

13. 削除した保存箱が表示され
なくなります。 

  

11

12
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14. 保存箱にファイルが収納され
ている場合は、保存箱の削除

はできません。 

削除したい場合は、いったん保

存箱からファイルを取り出す必

要があります。 
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ファイル箱詰の照会 

箱情報、ファイルの収納状況を照会します。 

 

1. 「機能区分」で「照会」を選択し
ます。 

2. 検索ボタン（[F4]キー）を押しま

す。 

 

 

・保存箱媒体区分は、最小のサイズを基準に相対的に設定します。 

 また、書棚の入庫可能数の管理にも利用します。 

 ※保存箱へのファイルの収納可能数は管理していません。 

・保存箱の保存満期日とファイルの保存満期日が同じであれば、作成年度が異なっていても同じ保存箱に 

 収納することができます。 

・保存箱にファイルが収納されている場合は、保存箱の削除はできません。 

・引継対象ファイル判定処理を利用している場合は、文書の種類が「紙文書あり」のファイルのみ 

 未収納ファイル一覧に表示されます。 
 

 

 

2
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廃棄管理 
各所属の廃棄状況を管理し、廃棄準備を行います。 

廃棄依頼のあった所属に対して、システム上での廃棄処理を行います。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 なし 

【機能】 登録、取消 

 

 

 

〔廃棄管理（廃棄準備）の機能〕 

・登録・・・・・・各所属の廃棄状況（廃棄準備）登録及び、廃棄処理を行います。 

 

・取消・・・・・・各所属の廃棄状況（廃棄準備）を取消します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

  

メモ
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廃棄管理（廃棄準備）の登録 

廃棄状況を確認して、廃棄処理の準備を開始します。 

 

 

1. 「廃棄年度」に廃棄処理を行う
年度を入力します。 

2. 検索ボタン（[F4]キー）を押し

て、既に廃棄開始処理が行わ

れていないか確認します。 

 

 

3. 該当年度の廃棄開始処理が行
われていない場合は、メッセー

ジが表示されます。 

「OK」を選択します。 

 

4. 廃棄開始ボタン（[F9]キー）を押

します。 

  

 

2

3
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5. 各所属の廃棄状況が一覧に表
示されます。 

※この段階では全所属未実施

の状態で表示されます。 
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廃棄管理（廃棄準備）の取消 

廃棄依頼状態を確認して、廃棄開始処理を取消します。 

 

1. 全所属ともに未依頼、未廃棄の
場合は、廃棄開始処理自体を

取り消すことができます。 

2. 「機能区分」で「取消」を選択し
ます。 

3. 「廃棄年度」を設定します。 

4. 検索ボタン（[F4]キー）を押し

て、該当年度の全所属の処理

状態を確認します。 

5. 更新ボタン（[F9]キー）を押しま

す。 

 

 

 

・廃棄処理では、画面で設定した廃棄年度以前のファイル・保存箱も合わせて、廃棄対象として処理が実施 

 されます。 

・バッチ処理実施時点で、一覧の廃棄依頼状態が「依頼済」で廃棄状態が「未廃棄」状態の所属に対して、 

 一括で処理します。 

・廃棄依頼状態「依頼済」が 1 所属でもある場合は、廃棄開始処理の取消はできません。 

 

  

 

2

3
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廃棄管理（廃棄分のファイル、及び保存箱の廃棄）の登録 

廃棄依頼状況を確認して、廃棄処理を行います。 

 

 

1. 「廃棄年度」に廃棄処理を行う
年度を入力します。 

2. 検索ボタン（[F4]キー）を押し

て、各所属の廃棄依頼状況を

確認します。 

 

 

3. 一覧に各所属の廃棄依頼状態
が表示されます。 

4. バッチ起動ボタン（[F11]キー）

を押し、廃棄処理を行います。 

5. バッチ処理一覧画面で正常終
了したか確認を行います。 

 

6. バッチ処理後、検索ボタン（[F4]

キー）を押して、「廃棄状態」が

「廃棄済」になっていることを確

認します。 

 

  

 

2

4
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・廃棄処理では、画面で設定した廃棄年度以前のファイル・保存箱も合わせて、廃棄対象として処理が実施 

 されます。 

・バッチ処理実施時点で、一覧の廃棄依頼状態が「依頼済」で廃棄状態が「未廃棄」状態の所属に対して一括 

 で処理します。 
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ファイル所管替え 
機構改革時の事務移管などにより、ファイルの管理元所属を変更する場合に使用します。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 なし 

【機能】 登録 

 

 

 

〔ファイル所管替えの機能〕 

・登録・・・・・・ファイルの管理元所属を変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

  

メモ
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ファイル所管替えの登録 

ファイル所管替えを登録します。 

 

 

1. 旧ファイル所属ボタンを押して、
管理元を変更するファイルの旧

所属を選択します。 

※「所属一覧」画面へ遷移後、

該当する所属を選択します。 

 

2. 検索ボタン（[F4]キー）を押し

て、旧所属が管理しているファ

イルを検索します。 

 

3. 検索後、旧所属のファイルが一
覧に表示されます。 

管理元を変更するファイルを選

択します。 

4. 新ファイル所属ボタンを押して、
新ファイル所属を指定します。 

 

 

2

3
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5. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 

※新ファイル所属を指定してい

ない場合は、メッセージが表示

されます。 

 

 

複数ファイルを選択して更新するこ

とで、一括で変更が可能です。 

 

6. 所管替えデータをCSVファイル

に保存する場合は、「はい」を

選択します。 

7. 「ファイルダウンロード一覧」画
面からファイルを選択して保存

します。 

 

 

・複数のファイルを選択することにより、管理元の所属を一括で変更できます。 

・ファイルと同時にそのファイルに綴じられている文書の管理元所属も変更されます。 

 

 

 

5
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文書所管替え 
文書の綴じ込み先ファイルを変更する場合などに使用します。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 なし 

【機能】 登録 

 

 

 

〔ファイル一括登録（バッチ処理）の機能〕 

・登録・・・・・文書の綴じ込み先ファイルを変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

メモ

 基本操作については「基本操作」編へ 
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文書所管替えの登録 

文書所管替えを登録します。 

 

 

1. 旧ファイルボタンを押して、文書
の綴じ込み先を変更するファイ

ル（旧ファイル）を選択します。 

※「ファイル検索・一覧」画面へ

遷移後、該当するファイルを選

択します。 

 

2. 検索ボタン（[F4]キー）を押し

て、旧ファイルに綴じてある文

書を検索します。 

 

3. 旧ファイルを選択していない場
合は、メッセージが表示されま

す。 

「OK」を選択して、旧ファイルを

選択してください。 

  

 

2
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4. 旧ファイルに綴じられている文
書が一覧に表示されます。 

綴じ込み先ファイルを変更する

文書を選択します。 

5. 新ファイルボタンを押して、綴じ
込み先の新ファイルを指定しま

す。 

 

6. 更新ボタン（[F11]キー）を押し

ます。 

※新ファイルを指定していない

場合は、メッセージが表示され

ます。 

 

 

複数文書を選択して更新すると、一

括で変更が可能です。 

 

7. 所管替えデータを CSV ファイル

に保存する場合は、「はい」を

選択します。 

8. 「ファイルダウンロード一覧」画
面からファイルを選択して保存

します。 

 

 

 

・複数の文書を選択することにより、綴じ込み先ファイルを一括で変更できます。 

 

 

 

4

5
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統計資料 
統計資料を印刷する、もしくはＣＳＶファイルを出力することにより、各所属の文書、ファイル、保存箱の

登録状況を確認します。また、電子決裁を導入している場合は、起案、供覧文書の電子決裁件数および

添付文書の電子化件数を確認できます。 

 

【処理のタイミング】  

【出力帳票】 
文書件数一覧表、ファイル件数一覧表、保存箱件数一覧表、 

電子決裁比率一覧表、添付文書電子化率一覧表 

【機能】 照会 

 
 

 

〔統計資料の機能〕 

・照会・・・・・・統計資料の印刷やＣＳＶ出力をします。 
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統計資料の印刷 

統計資料の印刷やＣＳＶ出力をします。 

 

1. 出力する統計表の「年度」「年
区分」「月」を設定します。 

2. 「出力対象」「出力形式」を選択
します。 

3. バッチ起動ボタン（[F11]キー）

を押します。 

4. 帳票は「バッチ処理状態一覧」
画面から出力し、CSV ファイル

は「CSVファイル一覧」画面から

ダウンロードします。 

 

5. 「年度」「年区分」が設定されて
いない場合は、メッセージが表

示されます。 

「OK」を選択して、設定しなおし

ます。 
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（帳票）文書件数一覧表 

 

 

（帳票）ファイル件数一覧表 

 

 

（帳票）保存箱件数一覧表 
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（帳票）電子決裁比率一覧表 

 

 

（帳票）添付文書電子化率一覧表 

 

 

（ＣＳＶファイル）文書件数一覧表 
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（ＣＳＶファイル）ファイル件数一覧表 

 

 

（ＣＳＶファイル）保存箱件数一覧表 

 

 

（ＣＳＶファイル）電子決裁比率一覧

表 
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（ＣＳＶファイル）添付文書電子化率

一覧表 

 

 

・件数が「0」件の場合でも、帳票・ＣＳＶファイルは出力されます。 

・年及び年区分単位で、各所属の統計情報を出力します。 

 

  

 


