
書庫から作業所へ

簿冊（文書）仕分け

保存期間非満了文書 保存期間満了文書 不要物

文書発生年度別で保

存期間ごとに仕分け

課長の確認 ○○小学校へ

○○小学校へ

資料館の選別作業

資料館保存

　　　書庫整理の流れ（例）　　　書庫整理の流れ（例）　　　書庫整理の流れ（例）　　　書庫整理の流れ（例）

保存箱に入れながら

「ＡＫＦ」導入前

ファイル基準表作成

「ＡＫＦ」導入前

ファイル基準表及び

保存箱を庶務課に

引継ぎ

廃棄（各ブロックごと）

保存箱を書庫へ

（庶務課）

資源ゴミ

燃えるゴミ

保存箱整理番号を

保存箱に記入

鉄クズ等

保存箱整理番号を庶

務課から各課に通知

市内古紙業者へ（委託）

○○清掃組合第２工場

リサイクル・センター


