
 

総務部総務課総務係 

No.116 平成 29 年 1 年 11 日 

後期実地確認を実施します！  

 年末に各課にお知らせしておりました後期実地確認について、日程が確定しましたので下記のと

おりお知らせします。日程調整の際は、ご協力いただきありがとうございました。 

 業務としてスケジュールを組み、改善できたこと・悩ましいことなど整理した上で、当日を迎え

てくださいますようお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 後期実地確認の重点事項は、次の２点です。 

   「現年度文書の管理は適正か」 

   「執務室外の別室別庫は、適正な整理・管理はなされているか」 

 

 年度末が近くなり、キャビネットの中は、完結文書や進行中文書が混在していると思いますので、

３点セット（付箋、マグネット、優先順位表）を活用し、やり残した業務がないかなども確認をお

願いします。 

 

 維持管理チェックシート（課とりまとめ分）は、１月２７日（金）までにご提出ください。 

 また、ファイル基準表などが未提出の場合は、そちらも提出をお願いします。 
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１班

課室名 時間 時間 課室名 時間

10:15

時間

午
前

エイブル事務局 45 13:00 13:45

午
前

農林水産課 60
エイブル図書館 45 9:45 10:30 商工観光課 45 9:30

10:15 11:15

午
後

企画財政課・選管 45 10:30 11:15
福祉課 60

生涯学習課 45 9:00 9:45

かたらい事務室 20環下課・ラムサ室 60 13:45 14:45

9:00 9:30

すこやか教室 20

13:00 14:00
14:15 14:35

午
後

子育て支援セ 20 14:35 14:55

会計課 30

15:45 16:05
市民課 45 14:45 15:30

305

235

２班

課室名 時間 時間 課室名 時間 時間

午
前

監査委員事務局 30 9:00 9:30
午
前

保険健康課 60 9:00 10:00
都市建設課 60 9:30 10:30 保険健康課（保健センター） 45 10:00 10:45

11:15
教育総務課 60 10:30 11:30 産業支援課 30

15:00

10:45 11:15

午
後

議会事務局 30 13:00 13:30 農業委員会 30

給食センター 30

11:45
総務課 60 13:00 14:00

税務課 60 14:00
15:15 15:45270

活性化施設 30 15:00 15:30
午
後

水道課 60

315

人権・同和対策課 30 9:00 9:30
課室名 時間 時間

13:30 14:30

網掛けは、年末のお知らせの後、調整し

変更となった部署です。 



「鹿島市文書事務の手引き」を発行しました 

 今年度の職員提案を受けて「鹿島市文書事務の手引き」を発行しました。ファイリングシステム

については「行政ナレッジファイリングマニュアル（改訂版）」があるため、今回発行した「手引

き」は、文書や起案の意味、公印の取り扱いなどに特化した内容としております。起案文書のチェ

ックや職場での確認にご活用ください。 

 「手引き」に従い文書を作成した後は、保管・保存・廃棄までの流れをファイリングシステムで

管理していくことになります。 

 「鹿島市文書事務の手引き」と「行政ナレッジファイリングマニュアル（改訂版）」をセットで

活用して、文書に関する事務をしっかりと行っていきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リサイクルとして搬出する用紙のホッチキスの針は？ 

 昨年、一部のインターネットニュースに「リサイクルに出

す紙のホッチキス針はとらなくてよい」という記事が掲載さ

れました。事実、庁内で使用しているホッチキスの針にも右

の表示が記載されています。 

 一方、総務課としては、ホッチキスを外すことが、紙１枚

１枚を確認する機会になり、個人情報の流出を防ぎ、裏面利

用（経費節減）の促進にもつながるという考え方から「リサ

イクル紙として搬出する紙はホッチキスの針を外すよう」呼びかけてきたところです。 

 今のままでは、結局どうすればよいのか分かりにくいので、 

「選別（個人情報等流出防止、裏面利用など）がしっかりされていれば、リサイクルに搬出する紙

のホッチキスの針はとらなくてよい」 

で統一していくこととします。 

 これから年度末にかけて、引継ぎ・移し替えの作業が始まりますので、よろしくお願いします。 

 

 【編集後記】  

 あけましておめでとうございます。 

 今年の元旦は、新籠海岸に初日の出を見に行きました。少しずつ空が赤くなり、干潟にいるたくさんの野鳥が見え始めた

後、太陽が見えたときは、とても清々しい気持ちになり、いい新年を迎えることができました。富士山でみた朝日も感動し

ましたが、有明海の初日の出も素晴らしいものでした。 

 他にいい場所があれば教えてください。今年もよろしくお願いします。（中） 

この文書はどうい

う意味？ 

わかりません。去年もそうして

ありましたので。 

駄目な例（０点回答） 

０点回答にならないように・・・ 

「手引き」を活用しまし

ょう！ 

鹿島市文書事務の手引き 

 

 

総務課 


