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参考資料６
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1-1の前に追加

・所属長は、文書管理システムに文書管理者として登録しているか。

※　できていない場合は理由を書かせる。（以下同じ）

⽂書管理システムに登録しているかを追記
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２－８の前に追加
一時的な作業文書等も、秘密が含まれるものは、情報漏えいリス
クの低減の観点から適切に管理（シュレッダーによる確実な廃
棄、記憶媒体内の不要データの消去等）するよう職員に指示して
いるか。

修⽂の上、位置を整理の３－７の次に移動

m091125
矢印

m091125
矢印
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３－８の前に追加
⽂書管理者は、上記の設定した保存期間を⽂書主任が分類基準に基づ

き、⽂書管理システムに正しく登録していることを確認しているか。
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公文書ファイル管理簿に登録した保存媒体及び保存
　　　　　　↓（挿入）

共用の書棚・保存領域に保存せず、
　　　　 ↓

   ↑

で管理できる場所・保存領域

４－４の前に追加
公⽂書ファイル等の保存媒体が紙媒体の場合、保存要領に基づ

き、適切な背表紙を添付した上で、⽂書分類に応じて、検索し

やすいように並べるなど適正に保存するよう職員に指⽰してい
るか。

４－５の前に追加
公文書ファイル等の保存媒体が電子媒体の場合、公文

書保存フォルダに、必要な公文書が適正に保存されて

いるか適宜確認しているか。

ここに追加
個人情報等の秘密が含まれる公文書については、取扱者を限定するとともに、適切な場所・方法に
より保存（①紙文書の場合：施錠のできる書庫等の活用。②電子文書の場合：アクセスが適切に制
限された共有フォルダ等の活用、暗号化、パスワード・記憶媒体等の管理）するよう職員に指示し
ているか。

m091125
矢印

m091125
矢印
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４－７と統合

４－６と統合
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５－３の前に追加
・　２－８を移動
文書主任に対し、公文書ファイルの分類名、保存期間等を文書管
理システムに正しく登録（R2以降に作成した公文書ファイル管理
簿の内容と一致）するよう指示しているか。

・　７－３を移動

公文書ファイル管理簿の記載内容と実際に保存する公文書ファイ
ル等の現況について差異はなかったか。
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���F0zH��5 �067898ì�;<=>?@A5BCDab�cdF0!"#PQRST�efg@A5B$GIJ5 KLM�7898l̀�



���������	
��
������������������ !"#�$%&�$'(�)� !*+,(-./012/.�34����567��68(9�"#�:��*.34;<;=>?@ABCDEFGHIJKL(MN����	
��
��OPQEFGH67RSG/TUV.4;<;=�?
ここに追加
保存期間を延長した公文書ファイル等について、再度、やむを得ず、保存期間を延長する場合は、延
長期間・理由の合理性を改めて確認しているか。



��������	�
��
�������������������� !"#$���
�
%&'()*+
,&'-./01234���56'&!789:9���;<=>?@ABC3D
E !�F�GHB'/IJ&89:9�K������L�MN
OPQR$S��TUVW
,&'(X
T� !"#$YZ[\�0"#$YZ[\��]�̂_�56'&!789:9�̀�;<=>?@ABC3D
E !�F�GHB'/IJ&89:9Ka�
bc9d*+ef
ghBC"#$YZ[\�f("#$YZ[\��]
iGj�1�kl!8�����m�"#$YZ[\��]�Gjno0MN
TU !"#$YZ[\��X�
%&'9:9K��;<=>?@ABC3Dpq
rs !"#$YZ[\��t,u�@ABC�FGHB'/IJ&89:9KL�
vc9"#$YZ[\��]
GjJw'&!k(UxB.&"#$YZ[\�kl!8�����m�"#$YZ[\��]�Gjno0MN
TU !"#$YZ[\��X�
%&'9:9Km�;<=>?@ABC3Dpq
rs !"#$YZ[\��t,u�@ABC�FGHB'/IJ&89:9Ky�
zc9{
|�Jw'&!4}�"#$YZ[\�k~6'&!8�����m�"#$YZ[\��]�Gjno0MN
TU !"#$YZ[\��X�
%&'9:9K��;<=>?@ABC3Dpq
rs !"#$YZ[\��t,u�@ABC�FGHB'/IJ&89:9K��
�c9{
��Jw'&!4}�"#$YZ[\�k~6'&!8�����m�"#$YZ[\��]�Gjno0MN
TU !"#$YZ[\��X�
%&'9:9K��;<=>?

(修文）
文書管理者は自ら管理責任を有する公文書の管理状況について、このチェックシートを作
成するに当たり、改めて、点検を行っているか。

別質問の前提条件のため削除

公文書ファイル管理簿の項目へ移動（以下No88ま
で同じ）

m091125
矢印

m091125
矢印

m091125
矢印

m091125
矢印

m091125
矢印

m091125
矢印

m091125
矢印

m091125
矢印

m091125
矢印

m091125
矢印

m091125
矢印

m091125
矢印

m091125
矢印
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（修文）
令和〇年度中に保有すべき公文書・公文書ファイル等の紛失、誤廃棄又は公文書の改ざ
ん等故意に公文書を不適正に取り扱った事案があったか。

上記設問と統合

（ここに追加）
共有サーバーや業務システム等へのアクセス制限については、人事異動等に伴うユーザーの追加・
削除を適切なタイミングで確実に実施するよう職員に指示しているか。
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（ここに追加）
９まとめ
文書管理者は、所属の公文書の管理状況について、充分にできていないことに関する課題・事情があれば、自

由に記載してください。（自由記載）

文書管理者は、公文書管理規則第24条第２項の規定に基づき、
　　　　　↓（挿入）


