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職員情報に更新
がかかった場合、
承認処理等がで
きない。
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：業務の流れ ：職員の行動・課題 ：法務文書課の行動・課題

保存済文書であっても、公印申請のみ
処理可能にできないか。

データ容量の制限がない環境に
データ保存ができないか

延長処理日や延長処理回数の
データを保持できないか。
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文書作成 移管・廃棄
処理

共通端末TOP
よりログイン

文書管理システ
ムとは別の庁内
HPから動画を
閲覧

操作説明動画や
マニュアル等を
閲覧

収受・起案・供
覧文書等の作成

公印申請の登録
漏れで保存され
た起案について、
公印申請処理が
できない

承認処理・公印
申請・施行等の
処理

システム内で問
い合わせ等がで
きない

法務文書課へ連
絡・問い合わせ

全庁的なシステ
ムエラーの場合、
行政運営に支障
が生じる

対応を受ける

システム内の電
子文書と紙文書
の管理

保存文書の管理

保存期間の延
長・廃棄・移管
文書の選別

移管・廃棄の結
果を受ける

職員情報に基づ
くアカウントへ
のログイン

利用者の閲覧率
に課題

操作説明動画や
マニュアル等の
整備

システムの適正
利用の周知

システムの適正
利用の周知

システム内FAQ
の閲覧なしに問
い合わせが行わ
れる場合がある。

疑問・問い合わ
せを受領・回答

ベンダーSE対応
が必要な場合は、
来庁を要するた
め、即時性に欠
ける

システム管理者
対応を実施

想定以上のデー
タ増加の場合、
サーバーの容量
圧迫の恐れがあ
る。

データ保管のた
めのサーバー容
量の確保

保存期間が満了
した文書の選別
を依頼

保存期間延長処
理が複数回行わ
れた場合の履歴
が追えない。

選別された文書
の移管・廃棄処
理を実施

文書管理システム事務フロー
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