
 

 

 

いつも AKF の維持管理にご理解とご協力をいただき、ありがとうございます。 

６月２４日（火）から維持管理の実地指導がはじまりますね。 

ファイリングについて職員のみなさんより、様々な質問をいただきます。 

今一度、次のチェックリストを参考に再確認してみてください。 

机の上・周り・引きだし 

□パソコン周辺等に付箋やメモを貼っていないですか。卓上カレンダーは退庁時には片付けましょう。 

□机の上にブックエンド、レターケースは置いていませんか。退庁時には机の上に文書が置かれていない状態ですか。 

□机の下に足置き台を置いていないですか。机の下の空間は空けておきましょう。 

□机の引き出しに公文書は入っていないですか。引き出しに入れるのは、文房具、私物、個人管理（プライベート）の文

書です。文書はピンク色の個別フォルダを使いましよう。 

 

 

棚・書棚 

□キャビネットや棚の上にものを置いていませんか。 

□棚に置いてあるものや収納されているものの、名前を表示しましたか。（ダブル表示する） 

□書籍は分類して、棚と背表紙に色テープで表示をしましたか。ガイドは立てていますか。 

□カウンター周りは、パンフレット等を置きすぎていませんか。 

□一時保管場所を作っていますか。（会議で配布する資料、発送準備の郵便、一時的に使用する物品などを保管する場所）

一時保管する「物」に、一時保管表を貼り付けましょう！ 

□棚・書棚に「附番」を貼っていますか。所属課長の席を中心に時計回りで「附番」（マグネット、またはシール）をつけ

ましょう。 

 

 

 

文書・ファイリング・キャビネット 

□２５年度以前の、執務室に置いておく必要のない文書は書庫への引き継ぎをしましたか。 

□２６年度文書はすべて個別フォルダ化しましたか。ガイド、個別フォルダの仕上げ（シール貼り等）はできていますか。 

□ファイル基準表とキャビネット内の個別フォルダの並びは合っていますか。 

□個別フォルダ１冊あたりの文書枚数は 50±30 枚になっていますか。 

□個別フォルダのタイトルはそれだけで内容が分かるものになっていますか。 

□第 2 ガイド１つあたりの個別フォルダ数は、10±5 になっていますか。 

□第１ガイド１つあたりの第 2 ガイド数は、5±3 になっていますか。 

□フォルダやガイドのタイトルに、担当以外は分からない言葉（略語や英語）は使われていないですか。 

□キャビネットの引きだしに第１ガイド名を表示しましたか。 

□継続文書を解除した時は二重線で見え消ししましょう。ファイル基準表の内容・説明欄にも解除したことを入力しまし

ょう。 

□「連絡フォルダ」には優先順位表（ＰＣ管理でもＯＫ）・付箋・名前マグネットが入っていますか。 

 やりかけ文書が入っていませんか。 

□付箋とマグネットの色は合わせていますか。他の人と同じ色になっていませんか。やりかけの個別フォルダには付箋、

キャビに名前マグネットを貼っていますか。 

□「退庁時机の上は滑走路」のマグネットは、キャビネットの天板の手前に貼りましょう。貼るのは、奇数（１，３，５

…）のキャビネットのみです！（全部に貼らなくて OK） 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★その他、疑問や質問などございましたら、総務課（中川・井口・岡村・堅田）までご連絡ください。 

 

 

ファイリング新聞 第 4 号 

進行中の文書を入れている引き出しには、担当者のマグ

ネットを貼り、同じ色の附箋を、進行中の文書を収納し

ている個別フォルダの右端にも貼りましょう。 

 

○書籍はグループごとに分けて、左側にガイドを立

ててタイトルも書きます（例：「辞書」・「カタログ」・

「法令集」など） 

○書籍の背表紙と棚にシールやテープで色分けをし

ます。 

○使った書籍はグループの一番左端にもどします。

そうすると頻用する書籍とそうでないものがわかる

ようになります。第１ガイドから離れた左側へ寄っ

ていく本は、見る頻度が低い本です。図書も不要な

ものが増えすぎないよう、定期的に見直しを行いま

しょう。 

 

 

 

このように棚やキャビネットにものを置いていませんか？ 

これはＮＧです！棚の中に整理し、ダブル表示しましょう。

やむを得えず置く場合は、ダブル表示し、ゾーニングしま

しょう。 

 

平成 26 年 6 月 17 日／総務課発行 

第 1ガイド・第 2ガイドのラベルや見出しの色について 

キャビネットの中には色のルールがあります。序列に付ける色の順

番には決まりがあって、一番初めに白を使い、以下、赤→青→黄→

緑と続け、これを繰り返して使うのがふつうです。 

 

 

 

 

 

白 

赤 

青 黄 

緑 

①ﾌｫﾙﾀﾞﾗﾍﾞﾙとは 

ﾌｫﾙﾀﾞの山に貼り付けるﾗﾍﾞﾙがﾌｫﾙﾀﾞﾗﾍﾞﾙです。一般的には、5色を使い、第 2 ｶﾞｲﾄﾞの率いる

個別ﾌｫﾙﾀﾞに同じ色のﾗﾍﾞﾙを貼ります。このﾗﾍﾞﾙの色で戻し間違いを防ぎます。 

②ｶﾞｲﾄﾞﾗﾍﾞﾙとは 

第 1 ｶﾞｲﾄﾞと第 2 ｶﾞｲﾄﾞの山に差し入れるﾗﾍﾞﾙがｶﾞｲﾄﾞﾗﾍﾞﾙです。このﾗﾍﾞﾙも、ﾌｫﾙﾀﾞﾗﾍﾞﾙと同

様に 5色です。第 1 ｶﾞｲﾄﾞのすぐ後ろに来る第 2 ｶﾞｲﾄﾞと同じ色を使います。 

 

 

伝次郎先生が質問にお答えします！ 

Ｑ 第 1・第 2ガイドを追加や変更したい時に同じ色が続く場合はどうすれば

よいですか？ 

Ａ 上の図のように対角線を結ぶ色（３つ先の色）を使う

など同じ色で続かなければいいよ。 


