
決算書掲載頁　P77

内
訳

市の保有する行政文書などを適切に管理、活用することにより、適正かつ効率的な行政運営を行うとともに、市民に対す
る説明責任を果たす。

今後も適正な文書管理に努めるほか、印刷物について、市民に分かりやすい文書作成を目的として、必要なものについ
ては積極的にカラー印刷ができるよう環境整備を図る。
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事業： 文書管理事業 0417
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B

市の事務の中心となる文書の適正な管理に努めた。

A

より一層市民に分かり易い文書作成に
向けた取組みを行う必要がある。

A

A

B

目

標

文書の保管とデータ管理、書庫への移管、保存期間満了文書の廃棄を適切に行う。
郵送料の削減に努める。
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所管課

文書管理システムを利用することで、文書管理の効率的遂行と情報公開への対応を図る。
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職員数

再任用職員数

1

直営 昭和47年度以前 河内長野市文書規程

市職員など

文書管理システムの活用により、文書について起案から廃棄までを適正に管理する。また、郵便料の削減を図る。さら
に、各部局で作成した文章表現の検証の実施や、カラー印刷の積極的な活用などにより、市民に分かりやすい文書作成
をめざす。
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河内長野市文書規程及び河内長野市役所文書保存種別の標準規程に基づき、文書の保管とデータ管理を行うととも
に、書庫への移管、保存期間満了文書の廃棄を適切に行う。
庁内の郵便物の一元的な取り扱いを実施するとともに、各種割引制度や低料金のメール便活用などにより、郵送料の
削減に努める。
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事業：文書管理事業                                

市の事務は、原則として文書によって処理される。文書には、情報伝達の客観性、確実性があり、情報を広い範

囲に伝達でき、その内容を長期間保存できるからである。この文書の受け取り、作成、供覧、起案、浄書（清書）、

印刷、送付、保管、保存、廃棄までをトータルに管理し、それらが正確かつ効率的に行われるよう業務を行った。 

 

細事業：文書管理事業                               

１．文書の収受・発送 

郵送料削減のため、庁内の郵便物の取り扱いを一元的に行い、各種割引制度のほか低料金のメール便なども活 

用した。 

     ＜郵送に要した経費＞                    （円・％） 

平成２４年度 

           （Ａ） 

平成２３年度 

           （Ｂ） 

前年度増加率 

(A／B－１)×100 

25,955,672 25,109,677 3.4 

 

２．文書の印刷・浄書 

市で発行する各種印刷物や申請書類などは、平成１７年度からそのほとんどを庁内のデジタル印刷機で対応し、

経費の節減に努めている。また、浄書業務についても、平成１５年度からＯＡ機器を導入し、市立小中学校の卒

業証書や市の各種式典、イベントなどで使用する賞状、ポスターなどを庁内で作成し、経費の節減に努めている。 

     ＜印刷・複写・浄書の処理状況＞                         （枚・％） 

年度   

  種別 

平成２４年度 

       （Ａ） 

平成２３年度 

       （Ｂ） 

前年度増加率 

(A／B－１)×100 

印 刷 機 5,627,495 5,766,404 △2.4 

普 通 紙 複 写 機 1,533,157 1,398,512 9.6 

カ ラ ー 複 写 機 28,978 30,180 △4.0 

浄 書 3,857 3,945 △2.2 

  プ リ ン タ 3,832 3,915 △2.1 

シルバー人材センター 25 30 △16.7 

   

（浄書用プリンタ）            （印刷室の様子） 

 

３．文書管理 

市の事務の中心となる文書について、文書管理システムにより起案から移管・保存・廃棄までを統一的に管理

し、保存期限が満了するまで一部を除き総務課書庫で集中管理を行っている。保存期限が満了した６，９２２冊

の文書の廃棄については、分別の上、紙類のリサイクルに努めた。 


