○○○市町村立小中学校文書取扱要綱（準則）

（目的・意義）

第1条 この要綱は、○○○市町村立小中学校（以下「学校」という。）における文書の取扱い及び処理について、正確・迅速・円滑を期し、あわせて事務能率の向上をはかることを目的とする。

　２　ファイリングシステムの意義と用語の説明

　　一　必要なときに必要な文書がいつでもとり出せるように、文書を系統的に分類整理して保管すること。

　　二　文書の整理・保管・保存・破棄までを、系統的に管理すること。

　　三　用語の説明

　　　ア　保管・・・完結文書を一定期間一定場所に、整理し管理すること。

　　　イ　保存・・・保管がすんだ文書を、保存年数期間、書庫又は倉庫等に移し、管理すること

　　　ウ　移替え・・保管中の文書を一定期間経過後、例えばファイリングキャビネットの上2段を下2段に移すこと。

　　　エ　置換え・・保管から保存に移すこと。

　　　オ　破棄・・・保存期間を経過したもの等不要になった文書を処分すること。

３　対象文書

　　一　決済文書及び付属文書

　　二　往復文書

　　三　通達文書

　　四　規程等例規文書

　　五　資料等

　　六　その他

４　対象から除外する文書

　一　図書・法規集

　二　雑誌及びこれに類するもの

　三　その他

（管理期間及び場所）

第2条 文書の収受又は起案のときから破棄までの期間、ファイリングキャビネットで、

整理保管することを原則とし、発生年度及び前年分を、一定場所に集中管理する。

　２　保存を要する文書は、書庫・倉庫等において保存する。

（文書責任者等の職務と責任）

第3条 学校に文書責任者と文書整理担当者を置くものとする。

　２　文書責任者は教頭があたり、文書整理担当者は事務職員をもってあてる。

　３　ファイリングシステムの全体的管理は、文書責任者と文書整理担当者が担当する。

　　一　文書責任者

　　　ア　文書整理担当者を指導し、ファイリングシステムの管理にあたる。

　　　イ　文書をファイルするにあたり、その分類・保存期間の不明瞭なものを判定する。

　　　ウ　文書の適性な管理について、職員の指導をする。

　　二　文書整理担当者

　　　　　文書の整理・保管その他ファイリングシステムに関する日常業務を担当する。

（文書の収受及び配付）

第4条 学校に到着した文書は、次の各号により文書整理担当者が収受及び配付の手続きを取らなければならない。

　　一　文書は開封の上文書受付印（第１号様式）を押し、別表１「文書分類表及び定義書」により文書件名簿（第2号様式）に所要事項を記載し番号を記入の上、校長の閲覧に供しなければならない。ただし、別表２「文書件名簿に登載を要しないと思われる文書」に示した軽易な文書は文書件名簿への記載を省略することができる。

　　二　前号の規程にかかわらず、親展文書、その他開封を不適当と認められるものは、受信人に直接配布する。

　　三　各担当者が直接収受した文書で、前各号の例によるものは、遅滞なく文書整理担当者に回付する。

　２　校長は、収受文書を直ちに閲覧し、自ら処理するものは除き、処理方針及び処理期

限を示して文書責任者に回付する。文書責任者は処理方針等を示して担当者に交付

し速やかに処理させなければならない。

（文書の記号及び番号）

第五条　文書には次の各号により記号及び番号を付さなければならない。

　　一　文書の記号は、年度と略称文字で表し、文書番号の前に付けるものとする。ただし、収受文書は記号を、軽易な文書については、記号・番号を省略することができる。

　　二　文書の番号は、毎年4月に始まり翌年の3月に終わる。同一事案については、それが完結するまで同一番号を用いるものとする。ただし、年度を越えてなお継続する場合は、当初番号を付した日の属する年度の記号番号で処理するものとする。

（起案の要領）

第六条　すべて事案の処理は、文書によるものとし、起案処理票（第3号様式）を用いる。

ただし、別に定めがある場合はこの限りでない。

　　一　文書の起案には収受文書の内容に従ってなされる場合と、これに関係なく学校の発意に基づく場合とがある。別表３「起案書式集」を準用し、平易・明確に起案しなければならない。

　　二　軽易な文書は、電話その他便宜な方法により処理することができる。その場合、処理結果を必ず明らかにしておかなければならない。

　　三　起案文書には、内容に即した簡潔な標題を付す。

（発信者名）

第七条　発信者名は、原則として校長名を用いるものとする。ただし、事案により学校名を用いることができる。

（浄書及び発送）

第八条　決裁を終えた起案文書で、施行を要する文書の浄書は、起案者の責任において行わなければならない。

　　一　校長は浄書済の発送文書に公印を押印する。ただし、軽易なものについては、公印を省略することができる。

　　二　文書整理担当者は、発送を要する文書を直ちに便送又は郵送別に区分し、文書件名簿に所要事項を記入し発送する。

（整理及び保管）

第九条　文書は常に整理し、重要なものは非常災害時に際して支障がないようにあらかじめ処理を講じておかなければならない。

　２　未完結文書は、担当者において整理保管し、常に所在を明らかにしておき、文書が

完結したときは直ちに文書整理担当者に引き継ぎ、自己の手許においてはならない。

　３　文書整理担当者は、次の各号に定めるところにより、完結文書を必要に応じて活用に供されるよう、分類し、整理し、保管しなければならない。

　　一　保管するときは、特別の場合を除くほか、年度区分とする。

　　二　保存期間は、別表１「文書分類表及び定義書」によることとする。

（保存）

第10条 原則として中分類毎に年度区分に従い、袋に入れ、保存箱に保存する。

（破棄）

第十一条　保存文書が保存期間を経過したとき、文書責任者は校長の決裁を受けて破棄する。破棄は焼却等の方法によって行う。

附則

　この要綱は、昭和　　年　　月　　日から施行する。

第1号様式　　　　　文書受付印

第2号様式　　　　　文書件名簿

第3号様式　　　　　起案処理票

別　表　１　　　　　文書分類表及び定義書

別　表　２　　　　　文書件名簿に登載を要しないと思われる文書

別　表　３　　　　　起案書式集

別表　２

文書件名簿に登載を用しないと思われる文書

1 県教委・市町村教委・その他関係機関からの研修会・講習会・会議等の開催通知及び案内。

その他諸通知で、軽易と思われるもの。ただし、県教委・市町村教委が計画する研修事業計画に基づく研修会・講習会及び福利厚生事業に関するものは除く。

2 各種団体が召集する会議の開催通知及び案内。

3 各種催物の案内・パンフレット・ポスター。

4 各種の作品募集及びコンクール出品・参加の案内。

5 図書案内及び各種機関誌・冊子（文部省・県教委発行の指導資料は除く）

文書起案について

１　起案の意義

　起案とは文書の原案を作ることをいい、収受文書の内容に従ってなされる場合と、これに関係なく学校の発意に基づいて行われる場合とがある。また、起案者には、起案文書の性質、内容により学校長自らなる場合もあるが、一般には学校長の示す処理方針に従い、事務分掌により定められた担当者が起案者となることが多い。

２　起案の心構え

　起案は、学校の意思決定の準備手段として行われるものであるから、文書事務のなかで最も基本的で、重要な事柄である。したがって、起案を担当する起案者としては常に担当事務について、その内容を研究し関係法令、例規、通達等に精通するとともに、公文書の在り方についても日ごろから十分に会得しておいて、立派な起案が、自信をもって、正しくできるように心掛ける必要がある。

　また、起案処理の方針については、もちろんであるが、起案すべき事項についての考え方、解釈、法令の適用等については、起案者の私見、主観によることはできるだけ避け、前例、慣例、行政実例等を参照するほか、上司の意見、同僚の意見を十分にきいて、客観的な考慮の下に処理するように心掛けなければならない。

　そのほかに留意しなければならない事項として、

· 責任者意識をもつ

· 発信者の立場に立って表現に注意する。

· 受け取る身になって、内容に誤りがあってはならず（正確に）、冗長な表現を避け簡潔な文書で要領よくまとめられ（簡潔に）、分かりやすい用字・用語（平易に）が用いられていることが必要である。

· 決裁する者の立場に立って、容易に理解できて、しかも、意思決定の判断を誤らないように正しく、簡潔に、要領よく記載する。

３　起案準備

（1） 資料の収集及び整理をする。

（2） 起案の目的、形式、内容などについて十分検討する。

４　起案

　起案は、起案処理票により行う。起案処理票の様式は、決裁、起案者氏名、伺い文処理経過欄とから成っている。処理については、学校罫紙等を用いる。起案処理案は必ず原稿で提出し、決裁後浄書する。

５　起案の反省

（1） 文書の配列順序はよいかどうか

（2） 処理すべき事案についての必要事項が網羅されたかどうか

（3） 文章全体が整備されていて、論理的な矛盾や、内容的な誤りはないかどうか。

（4） 用字、用語、文体は所定のものが正しく用いられているかどうか。

（5） 文書の段落がすっきりしていて、一見してよくわかるかどうか。

（6） 重点的な焦点がぼやけてはいないか。

（7） 上司からあらかじめ指示された方針に基づくものであるときは、それに従った内容を要領よく表すことができたか。

（8） 添付すべき資料はすべてそろっているかどうか。

（9） とじ方の順序は適切かどうか。

