
項目名

■ □ □

実績

評価者

文書行政課長　橋本　博史

項目名

■ □ □

実績

評価者

文書行政課長　橋本　博史

第８章　行財政運営

0.35 人
非常勤
特別職

0.00 人 H29年度目標

S58～ 3,001 千円 臨時職員

①ファイリング推進委員会を２
回（7月・11月）開催した。
②ファイリング巡回点検及び
ファイリングサーバ点検を開催
した。
③平成26年度文書1,481箱を新
たに引き継いで保存し、廃棄協
議を経た保存年限切れの文書
1,462箱を廃棄した。また、年度
を通じて機密文書を9,240kg廃
棄した。

文書管理事務

3,724千円 臨時職員

6,089

H28正規職員
人件費

H27その他職員
従事割合

文書を体系的に整理し、必要な文書のみを効率的に
保管するとともに、文書の私物化を防ぎ、担当者の
不在時においても必要な文書を短時間で取り出せる
よう、ファイリングシステムの維持・向上を図る。同シ
ステムの維持・向上に当たりファイリング推進委員に
よる巡回点検等を活用する。
また、各所属から引き継いだ過年度文書について、
保存年限に基づいた保存及び廃棄を行い、文書の
適正管理を図る。

0.43 人

5,677

H28目標値が未達成の理由・分析

非常勤
特別職

0.00 人 124 119

ファイリング巡回点検における指摘事項の件数

各所属においてファイリングシステムの正しい運
用方法が浸透し実行されているか、また、各職員
が基本的なファイリングのルールを意識して順守
しているかを判断する指標として、的確なもので
ある。

H28決算額（見込み）

― 自治事務 法定受託事務 法定受託＋附加 6,443 5,961

根拠法令

113 156

Ｂ

H28年度に改善した点

平成28年度の指摘件数は156件であるが、点検
実施箇所が一昨年より4箇所少ないにもかかわら
ず、前年比37件の増となった。一所属当たりの指
摘件数も3.13件から4.59件に増加した。事務量や
文書量の増加により、ファイリング管理にまで手
が回らない現状が見受けられ、指摘が多い所属
と少ない所属に二極化する傾向も見受けられた。
業務多忙により文書管理が行き届かない実情が
散見され、基本的なファイリングのルールが守ら
れていない場合もあり、文書量が多い所属ほど、
事務の効率化のためにも、ルールに基づいた文
書管理が必要である。

①ファイリング推進委員会
②ファイリング巡回点検及び
ファイリングサーバ点検
③文書の引継ぎ及び廃棄

145

事業達成に向けての現在の課題及
び今後の課題解決に向けた取り組み

ファイリング推進委員会の運営や、
文書の引継ぎ・保存・廃棄を含めた
公文書の管理については、概ね適
正に執行できたが、目標の指標を
下回ってしまったため。

指標名 目標設定の考え方・根拠

電動書架Ｃラックの更新を行ったこ
とに伴い、
①電動書架の長寿命化を図ること
ができた。②安全性、操作性、耐震
性が向上した。③ＬＥＤ照明、人感
センサーの採用等により消費電力
が軽減された。④手動操作装置の
設置により、停電時においても使
用が可能となった。

無無

H28年度に改善した点

無

点検項目や再点検の実施等の課題があ
るため、ファイリング推進委員会において
検討を行い、必要な改善と正しい利用方
法の周知を図る。なお、ファイルサーバ内
の文書についても引き続き点検を実施し、
適正な管理を図る。また、文書の保存・管
理については、平成28年度に設置された
文書管理・電子決裁システム検討委員会
（事務局：ＩＴ推進課）において文書管理シ
ステムの導入について検討を行う。

無

ファイリングシステムの維持・向上を図る
ため、平成28年10月に啓発チラシ「ファイ
リングのきほん」を作成し、庁内に周知し
た。また、ファイルサーバ内においても適
正な文書管理を図るため、平成27年度に
ファイリング推進委員会にファイルサーバ
運用部会を設置し、平成27年度に引き続
きファイルサーバ点検を実施した。

H28実績H28年度目標

事業の種別

一
般

H27予算現額 H27決算額

事業の具体的な内容及び目的
H27正規職員
人件費

H27その他職員
従事割合

特になし

H28予算現額

文書
行政
課

実施計画ランク

期間

実施計画ランク

優先

集中文書庫整備事業

期間

H26年度～H30年度

文書
行政
課

環境
影響

有益
な
もの

有害
な
もの

活動実績(H28)

成果

成果指標

評価及び次年度以降に向けた課題・取り組みなど

総合
評価

評価
理由

現状の課題

事務事業名称 事業概要（全体）
所属
名称

経費

投入コスト（千円）
会
計

2臨時職員1,286 千円

公文書は、その内容に応じて定められた期間、保存
することとされており、個人情報の保護に留意し、市
民の利用に役立つよう、適切な管理を図る必要があ
る。この為、所沢市文書管理規則に基づき、各所属
から引継ぎを受けた保存文書については、本庁舎地
下の集中文書庫において管理している。集中文書庫
には、電動書架３系統及び除湿機４台を設置し、約
9,000箱の文書を保存しているが、これらは、本庁舎
建設時に設置したものであり、設備の老朽化が進む
とともに交換部品の供給もできなくなることが懸念さ
れた事から、計画的な修繕を実施する。

0.15 人

H28年度目標

H29年度目標0.00 人
非常勤
特別職

11
H28その他職員
従事割合

H28正規職員
人件費

H27年度目標 H27実績

①電動書架Ｃラック１式を更新
②電動書架Ｃラックの収納可能
箱数2,660箱のうち、部品交換
箇所に収納されている保存箱約
730箱について、Ｃラック以外の
指定ラックへ移動・収納し、ま
た、250箱については、作業期
間中、委託業者の外部倉庫へ
一時保管を行った。

臨時職員1,732千円

事業達成に向けての現在の課題及
び今後の課題解決に向けた取り組み

目標達成済

110.00 人
非常勤
特別職

0.20 人

地下集中文書庫内の湿度管理を適正に
行うとともに、除湿機の適正な配置を検討
する。

H28実績

特になし

H28決算額（見込み）H28予算現額根拠法令

H28目標値が未達成の理由・分析H27実績H27年度目標
H27その他職員
従事割合

H27正規職員
人件費

事業の目的及び具体的な内容

平成26、27年度の修繕の経験をもとに、
修繕期間中における職員の閲覧等の支
障とならないよう、作業導線及び部材置場
について配慮した。また、工程が厳しくなら
ないよう予備日を加えた。さらに、保存文
書一時保管業務委託契約の仕様を見直
し、委託業者の倉庫に預入する箱数を極
力減らすことなどにより、コストを下げるこ
とができた。

本事業においては、公文書の適正な管理を図る
ことを目的として、老朽化した電動書架Ａ～Ｃラッ
クの３系統及び除湿機４台を計画的に更新するこ
とが趣旨であるから、更新台数を指標化すること
が最も明解であるため。

H27決算額H27予算現額 指標名

一
般

更新した電動書架及び除湿機の台数
①電動書架更新
②電動書架更新を円滑に実施
するための保存文書一時保管
業務委託の実施

事業の種別

法定受託＋附加法定受託事務自治事務

Ａ

目標設定の考え方・根拠

6,8918,238

8,86711497


