
 

 

 
１ 文書事務とは 

（1） 文書事務の目的 

  学校には、高知県教育委員会や四万十町教育委員会等から、通知や調査依頼等の様々な文書が、「文

書収受システム」、電子メール、紙媒体等で届きます。学校の事務を円滑に進めるためには、それら

を適切に処理する必要があります。文書事務とは、文書の収受、配布、処理、施行、整理、保管、保

存及び廃棄に至るまでの一連の事務の総称のことです。 

  文書事務では、文書を確認し、文書受付を行い、必要な情報が必要なときにすぐに取り出せ活用で

きることを目的とします。 

四万十町では、文書事務の管理について基本的な事項を定めた「四万十町立小中学校文書管理規程」

に沿って処理を行わなくてはなりません。 

  また、情報公開および個人情報保護の観点から、学校の意思決定の過程を記録することや、個人情

報の適正な管理も求められています。          
 

（２）文書事務の種類 

  文書事務は文書管理責任者の指示を受けて文書取扱主任を中心に全教職員が関わって行いま

す。 

  ア 文書の収受及び配布に関する事務   

  イ 文書の処理（起案及び決裁）に関する事務 

  ウ 文書の施行に関する事務         

  エ 文書の整理・保管及び保存に関する事務 

  オ 文書の廃棄に伴う事務                                文 書 事 務    収受⇒ 配布⇒ 処理⇒ 施行⇒ 整理⇒ 保管⇒  保存⇒ 廃棄      
 

-文書収受システムとは- 

令和 2 年９月に、統合型校務支援システムのグループウェア機能の一部として、高知県下統一で

導入されたシステムです。自治体と学校間で往来する公文書のやり取り、文書起案、文書処理、電子

保管等が可能です。 

「文書収受システム」の導入により、文書事務への関わりは学校事務職員だけでなく全教職員へと

広がりました。データ処理のため、閲覧・回付等の文書の処理を迅速且つ確実に行うことができま

す。処理するにあたって、学校全体での文書事務への理解や教職員間での連携が不可欠です。 
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（３）文書の種類 

  文書事務で扱う文書は、公文書です。公文書とは職員が職務上作成し、又は取得した文書、図画、

フィルム及び電磁的記録をいいます。 

  ア 公文書―国又は地方公共団体の機関、又は公務員がその職務上作成した文書又は取得した文書 

    （法規文書・公示文書・令達文書・普通文書・書簡文書・挨拶文書・内部文書・その他） 

  イ 私文書―公文書ではない諸文書 

     ※親展文書、書留郵便物等は封をしたまま宛名人へ配布する 

 

（４）電子通信手段の区分 

  「文書収受システム」を始め、文書のほとんどは電磁的記録（データ等）を利用し送受信を行って

います。電子通信手段の利用目的を理解して的確な方法で文書処理をすることが必要です。 

区分 種類 
送信元 

利用対象 利用目的と特徴 
宛先 

Group 

ｗare 

※高知県 

文書収受システム 
組織 町内教委 

町内学校 
公文書   ※校長名の送受信 

組織 

メッセージ① 

個人 県内行政機関 

県内学校 

（教職員） 

担当宛文書【校長決裁不用の事務連絡】 

公文書【担当宛親展文書（個人情報等）】 
個人 

掲示板 

個人 
町内教委 

町内学校 

町内：指定メンバー 

校内：指定メンバー 
組織 

（グループ） 

Garoon 

※四万十町 

※中土佐町 

グループメール 

組織 

個人 
制限なし 

公文書（教育関係機関等） 

私文書 

（添付ファイルは CitrixReceiverへ） 

組織 

個人 

メッセージ② 

個人 

四万十・中土佐町内 

行政と学校 

両町内：指定メンバー  

校内：指定メンバー 

※町内の担当間（短期間）打ち合わせ等 

担当宛文書【校長決裁不用の事務連絡】 

公文書【担当宛親展文書（個人情報等）】 

個人 

掲示板 

個人 
四万十・中土佐町内 

行政と学校 

両町内：指定メンバー 

校内：指定メンバー 

※主に町職員が利用 
個人 

スペース 

個人 
四万十・中土佐町内 

行政と学校 

両町内・校内：指定メンバー  

※担当間（長期）打ち合わせ等 

※グループ作成可能   
個人 

Citrix 

Receiver 

 

 

GintGaroon 

グループメール 

組織 

個人 受信のみ 

（通称：仮想） 

行政機関以外からの文書 

私文書 

※Garoon のグループメールで削除さ

れた添付ファイルの閲覧が可能 

組織 

個人 
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２ 文書分類表 

四万十町では、四万十町文書分類表（県内統一Aパターン）を使用しています。（2-1-4参照） 

 文書分類の詳細については、「四万十町文書分類詳細」（２文書 – 1文書②）に従ってください。 

 文書ファイルは、四万十町文書分類表（県内統一 Aパターン）に従って、保管・保存します。 

                                   【文書背表紙ラベル】 

 ただし、文書収受システムによる電子文書はシステム内で保存します。 
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３ 文書の収受（受付）及び配付 

  文書の収受とは、外部から到着した文書を受領した時に、文書の到着年月日を確認するために、受 

付日付印を押すことです。だたし、文書収受システムでの収受はシステム内で行います。 

 

  【文書収受の全体的な流れ】  ※「担当」は、各校の実情によって異なる場合があります。 

学校に届く文書 

公文書 

（学校・学校長宛） 

私文書 

（親展・個人宛） 

No. 

文書収受システム 文書収受システム以外 ※開封しない 

内容 担当 内容 担当 

1 受信文書の確認 

校長 

教頭 

事務 

郵送・棚便…開封 

グループメール…印刷 
事務 

2 
担当者等指示（コメント等） 

       ※必要に応じて 
校長 受付日付印・閲覧印 事務 

3 
【回答必要】回答者指定 

【その他】回付・掲示板転記 

校長 

（事務） 

「受付簿」入力 

（文書収受システム） 
事務 

４ 処理状況の確認 

校長 

教頭 

事務 

閲覧 ※指示 校長・教頭→事務 

５ 文書確認 
担当 

（全教職員） 

【回答必要】 

 文書（原本又は写し）配付 

【その他】回覧 

事務→担当 

 

事務→管理職以外 

６ 廃棄 ※廃棄目録 校長・事務 ファイリング 事務 

７ 
 

 
【現年度分】保管 

【過年度分】保存（廃棄まで） 
事務 

８   廃棄 校長・事務 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-1-5（2022.2.14） 



 

（１）収受文書の種類 

  ア 電子媒体【文書収受システム内で受信した文書】 

  イ 紙媒体 【ア以外の文書：グループメール、郵送、町教委棚便等】 

  

（２）収受（受付）方法  

ア 電子媒体【文書収受システム内で受信した文書】… 文書収受システム内「受信文書一覧」 

イ 紙媒体 【ア以外の文書：グループメール、郵送、町教委棚便等】 

                     … 文書収受システム内「受付簿」 

ア 電子媒体【文書収受システム内で受信した文書】の場合 

文書収受システム「受信文書一覧」により受付を行います。 

   

 

 

 

   

※以下、画像は、文書収受マニュアルより抜粋 

 

【受信文書一覧】 

 それぞれの組織から受信した文書は、「受信文書一覧」画面に表示され、これらの文書に対して分類を 

設定し受信処理を行います。受信処理後は、文書は「保存文書一覧」に移管され、分類に付随する保 

存年限の期間、継続的に電子保管されます。 

  １表示項目で、文書の概略を把握する。 

【文書種別】通常 ：発信側が回答を「不要」としている文書 

         要回答：発信側が回答を「必要」としている文書 

   【親展】  受信文書が「親展」の場合に、親展の対象となる役割名が表示される。※学校…校長

対象者のみ閲覧が可能。 

   【既読】  文書の既読状況が表示される。「既読のユーザー数/受信担当ユーザーの総数」 

                       ※受信担当のユーザー ＝ 管理職・事務職員 

 

  ２件名をクリックすると、受信文書の詳細画面が表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

１ 
２ 参考資料 

□四万十町文書収受システム校内研修資料【管理職用】【事務職員用】（PP） 

□四万十町文書収受システム校内研修資料【管理職用】【事務職員用】（YouTube動画）

□文書収受マニュアル（グループウェア掲載）４１P～  

「第３章 受信文書を管理する」 
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３受信処理を行う。 ★受信処理の処理担当者は、各校の実情に合わせて決定する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 項 目 詳 細 

① 内部コメント 

外部には表示されない内容 

組織・学校内において、担当者等に対して言付けがある場合等に入力する 

【活用例】回付対象者や回答担当者へ詳細等を伝達する 

決裁者が差し戻しの際に理由を入力したりすることも可能 

（１）特定の人へ回付 

「悉皆研修です。会場変更、準備物等の確認をお願いします。」 

（２）全体へ回付 

「〇～〇学年の担任の先生は特にご確認ください。」 

② 分類（受） 四万十町文書分類表（県内統一 Aパターン）に基づき設定する 

③ 回答 

受信した文書について、発信側への回答が必要かどうかの表示 

「必要」の場合は回答担当者を指定する 

 (3)回付（配付）・回答者指定方法 参照 

④ 回付対象者指定 

文書を回付したいユーザーを選択可能  ※必須ではない 

回答が「不要」の場合のみ表示される  

 (3)回付（配付）・回答者指定方法 参照 

⑤ 既読者/未読者 
既読者：黒字 未読者：赤字 

 （「読みました」ボタン押下→既読に切り替わる） 

⑥ 一時保存 入力内容のみ更新され、保存文書へは移管されない 

⑦ 処理 入力内容が更新され、保存文書一覧へ移管される  ※移管後も変更可能 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ ⑦ ⑧ 

３ 
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イ 紙媒体【ア以外の文書：グループメール、郵送、町教委棚便等】の場合 

  文書収受システム「受付簿」による受付を行います。 

    

 

 

 

① 文書の到着を明確にするために受付日付印及び閲覧印を押印する。 

ただし、下記の通り、文書の種類によって、印刷、受付日付印の押印を省略することができる。 

その場合は、「受付簿」への入力も省略する。  

下記の文書以外については、印刷・受付日付印・「受付簿」入力・閲覧等の処理が必要となる。 

 

【省略可能な処理】 

印刷、受付日付印押印 

「受付簿」入力 

文書の種類 

研修・コンクール募集文書 

下記の①～③以外の文書 

①文科省・県教委・事務所・町教委 

その他の教育関係機関の文書 

②町教委以外の町関係（町長・課長名）文書 

③他、内容が重要と認める文書 

   

受付処理不要（参考） 文書の種類 

本人、担当者に直接渡す 

回覧のみ 

親展、個人・主任担当宛、DM、 

カタログ、チラシ・パンフレット類  等 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 掲示板へ転記 

全体へ周知したい場合など、必要に応じて活用（既読・未読の把握可） 

【活用例】概略が分かるタイトルにしたり、本文に詳細を掲載したりする 

（１）受信時タイトル：「第 59回 中・四国小学校体育研究大会について」 

   掲示板タイトル：「＊全員参加の研修会案内＊ 中・四国小学校体育研究大会」 

   本文：『全員参加予定の研修会案内が届きました。 

〇月〇日までに出張伺の提出をお願いします。』 

（２）受信時タイトル：「令和●年度 高知県学力定着状況調査実施予定について」 

   掲示板タイトル：「県版学テの予定が届きました」 

   本文：『特に関係する先生方は、添付ファイルを確認してください。』 

参考資料 

□文書収受マニュアル（グループウェア掲載）９７P～ 

 「第８章 受付簿を管理する」 

受付日付印 閲覧印（例） 
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② 支援室で入力した受付データを取り込む 

【「文書収受システム 紙媒体文書の受付データ取り込みについて」参照】 

【ポイント】 

・毎日、朝 10時頃までに支援室より受付データを町内全校へ送信します。（Garoonのメッセージ） 

※支援室からの受付データが届くより前に、自校に文書が届いている場合等は、各校で先に受付を行っ 

ても構いません。 

・取り込みデータの中に、自校には届いていない文書が表示されている場合は、「除外」のチェックボッ 

クスにチェックを入力後、「更新」ボタンを押下します。 

・取り込みデータの「受付番号」、「受付日付」は、支援室での「受付番号」、「受付日付」となっていま 

すが、各校での変更は必要ありません。ただし、必要に応じて変更しても構いません。 

 

③ 文書収受システムの「受付簿」に入力する   

分類は、四万十町文書分類表（県内統一 Aパターン）に基づき設定する。 

 

【受付簿一覧】 
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（３）回付（配付）・回答者指定方法 

 受付処理をする際に、担当者へ回付（配付）したり、回答が必要な文書は回答担当者を指定したり 

する必要がある。 

 

ア 電子媒体【文書収受システム内で受信した文書】の場合 

 

 

 

 

 

 

 

回付対象者指定【受信文書一覧】 

  受信文書を特定のユーザーに回付したい場合、「回付対象者指定」欄にてユーザーを選択する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考資料 

□四万十町文書収受システム校内研修資料【管理職用】【事務職員用】（PP） 

□四万十町文書収受システム校内研修資料【管理職用】【事務職員用】（YouTube動画） 

□文書収受マニュアル（グループウェア掲載）47P～「3.2.1 回付対象者を指定する」 

                      49P～「3.2.2 回答担当者を指定する」 
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【ポイント】 

・回付しない場合も、すべてのユーザーが「保存文書一覧」から当該文書を閲覧することが可能です。 

しかし、「保存文書一覧」に受信処理の終わった文書が移管された際には通知は表示されないため、特 

定のユーザーに対して意識的に文書を確認してもらいたい場合や、全員に周知したい場合は、全ての 

ユーザーに「回付」する等、各校の実情に応じた方法で処理を行います。 

・【処理】ボタンを押下して受信文書が「保存文書一覧」へ移管された後も、保存文書詳細画面から回付 

を行うことが可能です。 

 

 

回答担当者指定【受信文書一覧】 

 発信側から回答を求められている受信文書（文書種別：要回答）については、回答担当者を指定する 

必要があるため、「回答担当者指定」欄にてユーザーを選択する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 
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参考資料 

□四万十町文書収受システム校内研修資料【先生用】（PP） 

□四万十町文書収受システム校内研修資料【先生用】（YouTube動画） 

□文書収受マニュアル（グループウェア掲載）67P～ 

「4.2.2 回付された文書を確認する」 

 

【ポイント】 

・【処理】ボタンを押下して受信文書が「保存文書一覧」へ移管された後も、保存文書詳細画面から回答 

担当者を変更することが可能です。 

・【処理】ボタンを押下した後、「保存文書一覧」から当該文書へアクセスし、「回答」欄にて回答状況を 

確認することが可能です。 

 

 

イ 紙媒体【ア以外の文書：グループメール、郵送、町教委棚便等】の場合 

   ①「受付簿」への入力後、管理職が閲覧、指示事項を記入 

   ②配付、回答が必要な文書は、担当者へ該当文書（原本又は写し）を配付  

   ③その他は、全体（管理職以外）へ回覧 

 

 

（４）確認方法 

   回付対象者に指定されている場合、「回付文書一覧」画面から文書を確認する必要がある。 

※回答方法…４．文書の起案、決裁及び施行に関する事務 参照 

 

ア 電子媒体【文書収受システム内で受信した文書】の場合 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

【回付文書一覧】 

  回付対象者に指定されている場合、赤丸の通知にて「回付」の通知が表示される。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 通知を確認 

「回付文書一覧」を選択 １ 

３ 
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イ 紙媒体【ア以外の文書：グループメール、郵送、町教委棚便等】の場合 

    担当者が明確な場合…事務職員から該当文書（原本又は写し）が配付される。 

    その他…回覧された際に確認する。 

   

 

 

４ 
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４ 文書の起案、決裁及び施行に関する事務 

（１）起案と決裁 

起案とは公文書の原稿を作ることです。公文書は校長の決裁を受けて提出することができます。 

① 原則、学校名・学校長名で発送（配布）します。（例外：おたより等） 

② 起案は次のものを除き、原則「文書収受システム」で行い、校長の決裁が必要です。 

・簡易な事案で、起案文書の余白を利用して処理できるもの（例：回議印利用） 

・閲覧にとどめるもの 

・町の起案用紙など起案様式が定められているもの 

・教育長が別に定めるもの 

・事務処理の効率化等の観点から文書管理責任者が合理的であると認める場合、必要事項を記  

入した書面で起案 

 

（２）施行（公印・文書の発送） 

  ① 校外へ発送する文書は、校長印又は学校印を押印しなければなりません。ただし、次に掲げる 

    文書については、押印を省略することができます。また、電子文書にあっては、電子署名の方 

法をもって公印の押印に代えることができます。 

(１) 各学校相互に交わす文書（特に重要な文書を除く。） 

(２) 権利義務に関係のない文書（挨拶状等） 

(３) 資料送付、会議等の通知、照会及び回答文（特に重要な文書を除く。） 

② 文書の発送は、「文書収受システム」、使送（直接文書を持参しての送達）、郵便、ファクシ 

ミリ、メール、支所等への定期便等により行います。 

③ 郵送する文書の管理については、別に定める郵券受払簿（参考様式）によって行います。 

 

（３）文書の起案の流れ 

ほとんどの公文書の起案は A:「文書収受システム」で行うことを前提としています。 

  「文書収受システム」で起案することにより、回議書や押印（決裁印・公印）は不要になります。 

 

A：「文書収受システム」で起案・発送する 

作成⇒  起案⇒  決裁⇒  発送⇒  整理⇒  保管⇒  保存⇒  廃棄 

 

 

 

担当   担当 （教頭）校長       文書収受システムで自動的に処理 

 

B：紙媒体で起案・発送する 

作成⇒ 起案⇒ 決裁⇒ 浄書印刷⇒ 公印押印⇒ 発送⇒ 整理⇒ 保管⇒ 保存⇒ 廃棄 

 

 

 

担当  担当 （教頭）校長  担当    校長   担当・事務 担当・事務  事務   事務   事務（校長） 
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【ポイント】 

・発送データは「文書収受システム」保存文書内に自動保存され、検索等で確認、再利用できますが学 

校の共有フォルダ内にも保存します。紙媒体での保存は不要です。 

・行政・教育機関への発送や「文書収受システム」で送られてきた回答文書は、他に指定がない限り「文 

書収受システム」を利用します。 

・校内外を問わず、学校長の決裁を必要としない担当者間や個人宛の情報交換の文書は、メッセージ等

を利用します。（文書収受システムを使うことができません。） 

Groupwareにも Garoonにもメッセージ機能があります。どちらを使用するか担当者間で事前に 

決めておくと良いです。 

（注）どちらのメッセージも個人宛なので、異動すると次の担当者は見ることができません。継続資料 

などは学校の共有フォルダ内（各校務分掌のフォルダ）に保存しましょう。 

・主任会や部会などの案内文書等、担当から学校長へ送る場合は、Garoonのグループメールを利用し 

ます。ただし、学校長から各校へ送る場合は「文書収受システム」を利用します。 

・主任提案文書や職員会資料等、又お便りなど保護者宛文書の起案方法は、各校の実情に応じた方法で

処理をします。 
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（４）文書の起案方法 

A:「文書収受システム」で文書を起案する  

 

 

 

①最初から起案文書を作成する場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

参考資料 

□文書収受マニュアル（グループウェア掲載）１２P～「第 2章 起案文書を管理する」 

 項目    入力 ・ 選択内容 

① 決裁フロー 最終決定者は校長とする 

② 発送先① 外部発送文書か内部保管文書か選択 

③ 発送先② 
四万十町教委又は学校名選択  

※親展文書選択あり 

④ 文書番号 空欄とする 

⑤ 件名 

件名で要件がわかるように入力する 

検索に備え、正確な件名を入力する 

※要回答以外は宛名（担当者名）を入

力する 

⑥ 本文  

⑦ 内部コメント 発送先には表示されない校内の伝達 

⑧ 決裁締切日 
１週間後の月日が自動で表示されるた

め必要に応じて変更 

⑨ 添付ファイル 参照より選択する 

⑩ 分類 受入先設定のため操作不要 

⑪ 回答 回答について選択 
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②要回答で起案画面に文書が送られてきた場合 

ア添付の提出文書をパソコンに保存し書類を作成する 

イ起案文書画面で必要事項を入力し、添付ファイルで書類を取り込む 

（②．③発送先の指定・⑤件名や担当者名の入力は不要です） 

 

 

B：紙媒体で起案・発送する 

簡易な事案の場合、受理文書の余白を利用して起案（○例回議印利用） 

        【回議印（例）】 

 

 

 

 

 

５ 文書の整理・保管及び保存に関する事務 

文書の保管とは、文書分類表に基づいて、文書を活用するため現年度及び前年度の文書を管理する

ことであり、文書の保存とは、保管した後の文書を保存箱へ収納し、書庫等で保存することです。 

文書収受システムでは受信処理と同時にシステム内で保存されます。 

     

ア 電子媒体【文書収受システム内で受信した文書】の場合 

文書収受システムで受信し処理した文書及びシステム内で起案し最終決裁まで完了した文書は、 

それぞれの分類に付随する保存年限に従って「保存文書一覧」にて保管（保存）されます。保管（保 

存）されている期間は、「保存文書一覧」から、文書を検索して再度確認したり、分類等を後から変 

更したりすることが可能です。 

また、「保存文書一覧」で表示されている一覧の内容をエクセルファイルに出力し、ダウンロード 

することも可能です。 

※親展文書については親展の対象となる役割のユーザー（学校では校長）しか確認できません。 

 

 

参考資料 

□文書収受マニュアル(グループウェア掲載)  76P～「4.3 保存文書を検索する」 

                       66P～「4.2.1 保存文書の情報を変更する」 

       79P～「4.4 保存文書の一覧をエクセル出力する」 

 

 

 

イ 紙媒体【ア以外の文書：グループメール、郵送、町教委棚便等】の場合 

文書収受システムの受付簿へ受付後、四万十町文書分類表（県内統一Aパターン）に従って作成 

したファイルに綴じ、適切な場所に保管・保存します。 

個人情報の記載がある文書の保管・保存は、金庫や鍵のかかる引き出し・書庫を利用するなど   

  注意が必要です。                          【文書背表紙ラベル】 

 

2-1-17（2022.2.14） 

https://www.kochinet.ed.jp/shimanto-t/yousiki/bunnsyo-sebyousi(sannkousiryou).xlsx


 

【ポイント】 

・文書分類表の色分けでファイルも色分けすると効率的な管理が可能になる。ファイルの色は統一し 

ないので各校で判断する。 

 ・文書量が多い場合はリングファイルを使用したり、分冊してもかまわない。少ない場合は、合紙を

はさみ一冊のファイルに複数の分類の文書を綴じても良い。但し、中分類及び保存年限が同じ文書

とする。 

・該当文書がない場合は、その文書ファイルを作成しなくてもかまわない。 

・ファイル作成において独自で工夫した点を、事務引継書などに記載しておくと、後任者が効率的に

ファイル作成を行える。 

 

保存年限について   

電子媒体の大分類は、【０電子媒体】で統一し、中、小分類は四万十町文書分類表（県内統一 Aパ

ターン）の保存年限で分類します。 

   紙媒体は、大、中、小分類の全てを四万十町文書分類表（県内統一Aパターン）の保存年限で分 

類します。 

 

 大分類 中分類 小分類 

電
子
媒
体 

０電子媒体 

・即廃…保存年限が「０年」の文書 

・5年保存…保存年限が「1年」「3年」「5年」の文書 

・常用…保存年限が「永久」「常」の文書 

中分類を選択すると

自動で反映される 

紙
媒
体 

四万十町文書分類表の保存年限 

 

 

６ 文書の廃棄に伴う事務 

  保存年限を超過している文書（データ）は、文書分類表に基づき速やかに廃棄します。 

 

ア 電子媒体【文書収受システム内で受信した文書】の場合 

保存年限を超過した文書は、「廃棄予定文書一覧」にて管理されます。「廃棄予定文書一覧」画面 

にて、廃棄対象の文書を確認後、選択して廃棄処理を行うことで廃棄が完了します。 

廃棄済みの文書の履歴は「廃棄済み文書一覧」にて管理されます。廃棄済み文書の検索や、エク 

セルファイルに出力し一覧をダウンロードすることもできますが、件名や分類等のみ表示され、詳 

細情報は消去されます。 

 

参考資料 

□文書収受マニュアル（グループウェア掲載）80P～ 「第 5章 廃棄予定文書を管理する」 

                         90P～ 「第 6章 廃棄済み文書を管理する」 
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イ 紙媒体【ア以外の文書：グループメール、郵送、町教委棚便等】の場合 

保存文書のうち保存年限を経過したものは、校長の決裁を受け廃棄処分します。機密のもの又は

他に悪用されるおそれのあるものは、消去、焼却、裁断、溶解等の方法で廃棄する必要があります。 

 

 

７ 情報公開と個人情報保護 

各自治体では、情報公開条例と個人情報保護条例が制定されています。 
  この２つの条例の目的は、次のとおりです。 

 

 ○四万十町情報公開条例 

  第１条 この条例は町民の知る権利を保障し、公文書の公開について必要な事項を定めることによ

り、町民参加による公正かつ民主的な町政の発展に寄与することを目的とする 

 

 ○四万十町個人情報保護条例 

  第１条 この条例は、個人情報の適正な取扱いの確保に関し必要な事項を定めるとともに、実施機 

関が保有する個人情報の開示、訂正及び利用停止を求める権利を明らかにすることにより、個人の 

権利利益の保護及び町民に信頼される町政の適正な運営に資することを目的とする。 

  （※個人情報・・・個人に関する情報であって、特定の個人が識別され、又は識別され得るものを 

いう。） 

 

 

８ 参考資料 

（１） 条例規則等 

  □学校教育法施行規則 第 28条 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第二八条 学校において備えなければならない表簿は、概ね次の通りとする。 

一 学校に関係のある法令 

二 学則、日課表、教科用図書配当表、学校医執務記録簿、学校歯科医執務記録簿、学校薬剤

師執務記録簿及び学校日誌 

三 職員の名簿、履歴書、出勤簿並びに担任学級、担任の教科又は科目及び時間表 

四 指導要録、その写し及び抄本並びに出席簿及び健康診断に関する表簿 

五 入学者の選抜及び成績考査に関する表簿 

六 資産原簿、出納簿及び経費の予算決算についての帳簿並びに図書機器器具、標本、模型等

の教員の目録 

七 往復文書処理簿 

②前項の表簿（第二十四条第二項の抄本又は写しを除く。）は別に定めるもののほか、五年間は

保存しなければならない。ただし、指導要録及びその写しのうち入学、卒業等の学籍に関する

記録はその保存期間は、二十年間とする。 

③学校教育法施行令第三十一条の規定により指導要録及びその写しを保存しなければならない

期間は、前項のこれらの書類の保存期間から当該学校においてこれらの書類を保存していた期

間を控除した期間とする。 
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  □四万十町管理運営規則 第 59条（諸表簿） 

         

 

 

 

 

 

 

 

  
 

□四万十町文書取扱規則            平成 26年 3月 26日規則第 4号 

□四万十町公文書規定             平成 18年 3月 20日訓令第 8号 

  □四万十町情報公開条例           平成 18年 3月 20日条例第 10号 

  □四万十町情報公開条例施行規則      平成 18年 3月 20日規則第 11号 

  □四万十町個人情報保護条例       平成 18年 3月 20日条例第 11号 

  □四万十町個人情報保護条例施行規則  平成 18年 3月 20日 規則第 13号 

 

□四万十町立小中学校文書管理規程 

□高知県公文書規定 

 

（２）マニュアル 

□四万十町文書収受システム校内研修資料【管理職用】【事務職員用】（PP） 

□四万十町文書収受システム校内研修資料【管理職用】【事務職員用】（YouTube動画）  

□文書収受マニュアル（グループウェア掲載） 

 

 

 

 

 

 

第 59条学校は、省令第 28条に規定する表簿のほか、次に揚げる表簿を備えなければならない。 

（１）学校沿革誌 

（２）卒業証書授与台帳 

（３）職員の旅行命令簿及び校外勤務簿 

（４）学校要覧 

（５）公文書つづり 

（６）転退学者名簿 

２ 前項第 1号及び第 2号の表簿については永久保存とし、その他の表簿については別に定め

る期間保存しなければならない 
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