
 

 

 

■行政文書ファイルの「作成日」のみが前年度となる事例について 

 

【事例】 
文書管理システム→保存管理→簿冊検索画面で、「行政文書ファイル管理簿」の元データとなる一覧表を
エクセル出力すると、「作成日」のみが前年度となっているファイルが存在した。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
上記ファイルの簿冊情報を、文書管理システム→保存管理→簿冊編集画面で確認すると、作成日が
「H29」のままとなっていた。 

 
 

 

H30 のファイルだが 
↓作成日が「H29」となっている 
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 【対応策】 
過年度のファイルを参照し、当該年度の同一名称ファイルを新規作成する際には、以下の手順で作業す
ること。 
（例）H29 年度の「予算関係（照会・回答）１」を参照し、H30 年度の同一名称ファイルを作成したい場合 
 

保存管理メニューで「編集へ」 をクリック。次の画面で参照したいファイルの年度情報や簿冊名称を入力し、一

覧表示させて対象ファイル名称をクリックして選択する。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

簿冊編集画面が開いたら、以下①～⑤の情報を漏れなく更新して、新規登録する。 

①「新規登録」にチェック（←初期値は「上書更新」のため、必ず選択。）  ②年度→H30 と入力 

③分類記号→H30 を選択 ④作成日→H30 と入力 ⑤起算日→H31 と表示※③と連動し自動で表示 

⑥登録 で作業終了です。 
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