
収受 

起案文書、添付文書を文
書管理サーバに登録する。 

起案 

紙、電子の収受文書を登録し、文書番
号を取得する。 

電子決裁 

電子決裁基盤（別システム） 

紙決裁（押印決裁） 
出力した起案用紙で決裁を行う。決裁履歴を
システムに入力する。 

起案用紙出力 

決裁 
（電子又は紙） 

発送／施行 
決裁済み文書を発
送、施行する。 

文書管理サーバ 

保存／廃棄 

保存文書の書庫管理。移管・廃
棄の処理を行う。 

検索 

文書のライフサイクルの各イベントの情報は、
全て文書管理サーバに登録され、それらの情
報について検索が行える。 

公文書ファイル
管理簿作成 

文書管理サーバからデー
タを抽出する。 

保管 

フォルダー等の作成。事務室
内の文書管理を行う。 

歴史文書管理 

供覧／検索 

移管された歴史文書を管
理する。 

文書管理システムの概要について 

E-mail 紙文書 

電子文書 

紙文書 
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