
県庁における廃棄手続の流れ（フロー図） 

 

 

  

 

各所属における作業 

 

① 廃棄予定文書の確認依頼 

② 下記の項目確認し、文書管理システム 
で修正・入力作業を実施（仮廃棄処理） 

 ◇現物の存否 

 ◇ファイル名の適否 
 ◇廃棄の可否の確認 

③ 県庁全体の「廃棄予定文書

一覧」を作成 

④ パブコメ 

文書課の作業 

 

⑥ 「廃棄対象行政文書ファイル

一覧」の作成 

廃棄決定の通知 

⑧ 廃棄相当文書を

県政情報文書課

へ搬入 

県庁の所属 

 

出先機関 

 

⑨ 搬入された文書を一覧表と

照合 

⑩ 一覧表と照合済みの文書に

限り廃棄処理を実施 

 （溶解、リサイクル等） 

⑧「廃棄行政文書

ファイル一覧」

に文書取扱主任

の確認印を押印 

⑨ 一覧表と照合済みの文書に

限り廃棄処理を実施 

 （溶解、リサイクル等） 

上記フロー②の段階で廃棄はできません。全ての文書について上記

フロー全体が完了しないと廃棄できないことを徹底してください。 

 

廃棄完了 

注意事項 

要現物確認 

要現物

確認 

※ 要現物確認の場合は、原課に意見聴取

し、当該意見を有識者及び委員会へ再度

諮る 
⑤ 行政文書等管理委員会の 

  意見聴取 

原課意見 
④ 有識者確認 

変更前 

廃棄相当 

廃棄相当 

⑦ 「廃棄対象行政文書ファイル一覧」と紙

文書ファイルの現物を照合（※必要に応じ

て文書管理システムから背表紙等を印刷・

貼付） 



資料３－３ 

 

県庁における廃棄手続の流れ（フロー図） 

 

 

  各所属における作業 

 

① 廃棄予定文書の確認依頼 

② 下記の項目確認し、文書管理システム 
で修正・入力作業を実施（仮廃棄処理） 

 ◇現物の存否 

 ◇ファイル名の適否 
 ◇廃棄の可否の確認 

③ 県庁全体の「廃棄予定文書一

覧」を作成 

④ パブコメ 

文書課の作業 

 

⑧ 「廃棄対象行政文書ファイル一

覧」の作成 廃棄決定の通知 

⑨ 一覧と紙文書ファイルの現物を照合 

⑩ 廃棄相当文書を

県政情報文書課

へ搬入 

県庁の所属 

 

出先機関 

 

⑫ 一覧表と照合済みの文書に

限り廃棄処理を実施 

 （溶解、リサイクル等） 

⑩廃棄相当文書フ

ァイル一覧に 

文書取扱主任の

確認印を押印 

⑪ 一覧表と照合済みの文書に

限り廃棄処理を実施 

 （溶解、リサイクル等） 

※上記フロー⑦の現物確認文書の搬入が完了してから⑧の廃棄決定を行います。 

※全ての文書について上記フロー全体が完了しないと廃棄できないことを徹底し

てください。 

廃棄完了 

注意事項 

要現物確認 

⑦ 一覧と紙文書ファイルの現物を照合し、県政

情報文書課へ搬入 

※原課に意見を聴取し、当該意見を有識者及び

委員会へ諮る 

⑤ 行政文書等管理委員会の意見聴取 

④ 有識者確認 

変更後 

⑥ 「要現物確認文書ファイル一

覧」の作成 当該文書の収集 

 

廃棄相当 

⑪ 搬入された文書を一覧表と

照合 

【変更点】現物確認の対象となったファイルを県政情報文

書課に提出後、「廃棄相当」ファイルの決定を通知 

原課意見 


