
 

 

 

 

 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。 

 前号ではファイリングシステムそのものについて、いわば遡っての話題を供させていただきましたが、今回は逆に、フ

ァイリングシステムが発展したからこその話題を紹介いたします。 

 

 ファイリングの日 in総務課  

 突然ですが、総務課は先日「ファイリングの日」を定めました。月に１度、キャビ

ネットの中のフォルダの状態を総点検し、おかしな点、よくない点がないかを確かめ

る大事な日です。総務課では、給料日がファイリングの日として設定されています。 

 今回は総務課でのファイリングの日の一幕を紹介させていただくと共に、点検の参

考にいくつかの資料を掲載します。各課それぞれの「ファイリングの日」の参考にし

ていただければと思います。 

     図２ 

 

 日付と時間  

 総務課では８：３０～８：４５をファイリン

グ時間としました。結果はドンピシャ！ 見事１５分で総チェックを終えました。 

 この時間は、朝イチであれば職員が出かけたりすることなく揃っている率が高い

という理由で設定しました。この時間帯はオススメですよ。 

 さらに総務課はファイリングの日と同じ日に課内会も行います。これは、朝にや

ったチェックで気づいた点などを、その日の内に周知できるという利点を考慮して

です。 

 先日の総務課実地指導で、廣田傳一郎先生は「チェック自体は５分で終わる」と

仰いました。実践の結果とは異なりましたが、チェックにかける時間は５～１５分

が適しているようです。 

 

 人数  

 チェックにはキャビネット１台を２人で担当しました（図２／２５年度の引出しは含みません）。複数の目でやればチェ

ック漏れもなくなりますし、話しながら行うことで新しい気づきにも繋がります。 

 

 年間スケジュール  

 総務課では年間スケジュールというものをあらかじめ作ってチェックに臨みました。詳しくは資料１をご覧ください。 

◇ テーマとは？ 

⇒そのファイリングの日ごとに、何を主眼に置いてキャビネットの中を見るかを決めたもの（あまり大袈裟なもの

にしなくてもいいというのが廣田先生からのアドバイスです）。あくまで５～15 分以内で実行できるようなテーマで

構いません。 

◇ 点検項目とは？ 

⇒テーマに沿って特にどういう点を細かく見るか定めたもの。テーマごと（つまり月ごと）に変えるのが理想的。 

◇ 点検者とは？ 

⇒（総務課の場合は）その日の課内会で気づいたことや改善点を発表する人。この人たちだけで点検するわけでは

ありませんので、ファイリングの日は課内全員で協力し合ってキャビネットの中身をチェックしてください。 
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資料２ 

 ファイリングの日点検表  

 図１でお気づきの方もいらっしゃる

かもしれませんが、職員が手に持って

いる紙、これが、総務課がキャビネッ

トの中身をチェックするために用意し

た「ファイリングの日点検表」です。 

あくまで資料２は参考ですので、皆

さんでもっと適した項目を思いつきま

したら、その項目を使ってファイリン

グチェックを行ってください。 

※「このデータ、加工して使うからち

ょうだい！」という方、大歓迎です!! 

法制・文書グループへご連絡ください。 

 

資料２ 

～編集後記～ 

 私自身初めてだったファイリングの

日。あたふたする内に終わったというの

が正直な所ですが、それでもこうして記

事にしてみると「やったんだなあ」と実

感しました。（松田佐穂） 


