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　改善事例⑥

～文書管理システムをわかりやすく～
中区総務課

　
　
　
　
　
　
　
１

　
は
じ
め
に

　
横
浜
市
で
は
、
紙
文
書
に
よ
り
行
わ
れ

て
い
た
意
思
決
定
の
手
続
き
（
決
裁
）
を

電
子
化
し
、
文
書
事
務
の
効
率
化
・
簡
素

化
を
図
り
、
一
連
の
文
書
事
務
を
管
理
す

る
総
合
的
な
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
を
、
平

成
1
7
年
９
月
か
ら
全
局
区
に
お
い
て
本
格

稼
働
さ
せ
ま
し
た
。

　
こ
の
シ
ス
テ
ム
の
稼
働
に
よ
り
、
横
浜

市
の
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
か
ら
意
思
決
定
の
手

続
き
が
終
了
し
た
文
書
の
件
名
等
を
検
索

す
る
こ
と
が
で
き
、
文
書
の
開
示
請
求
の

手
続
き
を
画
面
上
で
行
う
こ
と
が
で
き
る

よ
う
に
な
り
ま
し
た
。

　
ま
た
、
紙
文
書
か
ら
電
子
文
書
へ
転
換

し
た
こ
と
で
、
紙
の
削
減
や
、
保
存
文
書

の
保
管
ス
ペ
ー
ス
の
活
用
な
ど
の
効
果
が

期
待
さ
れ
て
い
ま
す
。

　
　
　
　
　
　
　
２

　
改
善
内
容

　
（
１
）
独
自
の
研
修
を
実
施

　
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
を
操
作
す
る
に

は
、
や
は
り
、
基
本
的
な
Ｉ
Ｔ
ス
キ
ル
が

必
要
と
な
り
ま
す
。
パ
ソ
コ
ン
を
使
い
慣

れ
て
い
な
い
職
員
に
と
っ
て
は
、
こ
の

「
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
」
の
導
入
は
、
頭

の
痛
い
問
題
で
し
た
。

　
広
聴
デ
ー
タ
ペ
ー
ス
シ
ス
テ
ム
や
、
平

成
1
8
年
度
か
ら
導
入
さ
れ
る
財
務
会
計
シ

ス
テ
ム
と
い
っ
た
シ
ス
テ
ム
の
根
幹
と
な

る
も
の
が
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
で
す
。
こ

の
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
が
使
え
な
け
れ

ば
、
今
後
の
業
務
に
支
障
を
き
た
し
て
し

ま
い
ま
す
。

　
そ
こ
で
、
中
区
役
所
で
は
、
文
書
管
理

シ
ス
テ
ム
を
と
り
ま
と
め
て
い
る
法
制
課

に
よ
っ
て
行
わ
れ
た
研
修
に
参
加
で
き
な

か
っ
た
職
員
や
、
研
修
を
受
講
し
た
が
よ

く
分
か
ら
な
か
っ
た
と
い
う
不
安
の
声
に

応
え
、
平
成
1
7
年
９
月
1
5
日
・
1
6
日
の
２

日
間
、
中
区
役
所
の
職
員
が
講
師
と
な
り

研
修
の
プ
ロ
グ
ラ
ム
を
組
み
、
中
区
役
所

の
全
職
員
を
対
象
に
募
集
を
か
け
て
、
独

自
で
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
の
研
修
を
実
施

し
ま
し
た
。

　
（
２
）
問
題
点

　
研
修
を
実
施
す
る
こ
と
に
な
り
、
最
大

の
問
題
は
「
誰
が
研
修
の
講
師
を
す
る
の

か
」
と
い
う
こ
と
で
し
た
。

　
ま
ず
、
法
制
課
へ
研
修
の
講
師
を
依
頼

す
る
こ
と
を
考
え
ま
し
た
。
し
か
し
、
研

修
開
催
日
が
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
本
格
稼

働
直
後
と
い
う
こ
と
で
、
依
頼
を
断
念
し

ま
し
た
。

　
次
に
、
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
の
開
発
元

へ
の
講
師
依
頼
を
考
え
ま
し
た
。
し
か
し
、

研
修
の
講
師
謝
金
が
約
３
０
万
円
掛
か
る
こ

と
が
分
か
り
、
こ
れ
も
断
念
し
ま
し
た
。

　
最
終
的
に
残
さ
れ
た
選
択
肢
は
た
だ
ひ

と
つ
、
中
区
役
所
の
職
員
が
講
師
に
な
る

こ
と
で
し
た
。
こ
う
し
て
、
総
務
課
の
職

員
と
サ
ー
ビ
ス
課
の
職
員
が
講
師
を
担
当

す
る
こ
と
に
な
り
ま
し
た
。

　
何
と
か
講
師
が
決
ま
り
ま
し
た
が
、
次

の
問
題
は
、
「
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
を
分
か

り
や
す
く
」
説
明
す
る
に
は
、
ど
の
よ
う

に
し
た
ら
い
い
の
か
と
い
う
こ
と
で
し
た
。

　
そ
の
た
め
、
研
修
を
基
礎
編
と
実
践
編

の
２
つ
に
分
け
、
受
講
す
る
側
の
レ
ベ
ル

と
業
務
内
容
に
あ
っ
た
研
修
を
実
施
す
る

こ
と
に
な
り
ま
し
た
。

　
基
礎
編
は
、
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
を
初

め
て
操
作
す
る
人
や
、
パ
ソ
コ
ン
に
あ
ま

り
触
れ
る
機
会
が
な
い
職
員
向
け
の
研
修

と
し
ま
し
た
。
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
稼
働

前
ま
で
の
起
案
方
法
で
あ
る
起
案
用
紙
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と
、
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
の
画
面
を
比
較

し
た
こ
と
で
、
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
の
使

い
方
が
イ
メ
ー
ジ
し
や
す
く
な
り
ま
し

た
。
ま
た
、
基
本
的
な
起
案
方
法
の
流
れ

（
収
受
↓
起
案
↓
決
裁
登
録
↓
施
行
登
録
）

を
講
師
が
実
演
し
、
受
講
者
に
実
際
に
体

験
し
て
も
ら
う
こ
と
で
、
効
果
的
に
シ
ス

テ
ム
を
習
得
す
る
こ
と
が
で
き
ま
し
た
。

　
実
践
編
で
は
、
区
役
所
で
多
く
起
案
さ

れ
て
い
る
具
体
的
な
起
案
内
容
を
選
び
、

研
修
を
実
施
し
ま
し
た
。
「
ア
ル
バ
イ
ト

雇
用
」
と
「
切
手
の
購
入
」
と
い
う
経
費

支
出
を
伴
う
起
案
を
選
び
、
紙
起
案
の
方

法
を
説
明
し
ま
し
た
。
具
体
的
な
事
例
を

使
っ
て
研
修
を
実
施
し
た
こ
と
で
、
現
場

に
適
し
た
、
即
使
え
る
内
容
の
研
修
と
す

る
こ
と
が
で
き
ま
し
た
。

　
　
　
　
　
　
　
３

　
研
修
の
成
果

　
（
１
）
マ
ニ
ュ
ア
ル
の
作
成

　
研
修
用
の
資
料
と
し
て
、
講
師
を
す
る

職
員
が
中
心
と
な
っ
て
中
区
役
所
独
自
の

マ
ニ
ュ
ア
ル
を
作
成
し
ま
し
た
。

　
シ
ス
テ
ム
を
実
際
に
動
か
し
な
が
ら
作

成
し
た
マ
ニ
ュ
ア
ル
な
の
で
、
文
書
管
理

シ
ス
テ
ム
を
使
用
し
た
時
の
分
か
り
に
く

い
部
分
や
、
間
違
え
や
す
い
場
所
な
ど
の

注
意
点
の
情
報
を
提
供
す
る
こ
と
が
で
き

ま
し
た
。

　
ま
た
、
こ
の
マ
ニ
ュ
ア
ル
を
作
成
し
た

こ
と
で
、
研
修
を
受
講
で
き
な
か
っ
た
職

員
へ
も
情
報
を
周
知
す
る
こ
と
が
で
き
ま

し
た
。

　
こ
の
マ
ニ
ュ
ア
ル
は
中
区
役
所
だ
け
に

留
ま
ら
ず
、
他
局
区
で
も
利
用
し
て
い
た

だ
い
て
、
好
評
を
得
て
い
ま
す
。

　
（
２
）
各
職
場
で
の
取
り
組
み

　
中
区
役
所
の
研
修
に
参
加
し
た
職
員

が
、
職
場
に
戻
り
、
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム

の
推
進
者
と
な
っ
て
、
取
り
組
ん
で
く
れ

て
い
ま
す
。
分
か
ら
な
い
こ
と
を
た
だ
、

総
務
課
や
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
ヘ
ル
プ
デ

ス
ク
に
質
問
し
て
終
わ
る
の
で
は
な
く
、

問
題
が
解
決
し
た
後
に
、
そ
の
情
報
を
総

務
課
へ
提
供
し
て
く
れ
る
よ
う
に
な
り
ま

し
た
。

　
ま
た
、
業
務
に
必
要
だ
か
ら
と
い
う
だ

け
で
な
く
、
職
員
自
ら
興
味
を
持
っ
て
自

主
的
に
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
に
取
り
組

み
、
積
極
的
に
学
ん
で
い
る
職
員
も
見
ら

れ
ま
す
。
こ
う
し
た
こ
と
か
ら
、
中
区
役

所
で
は
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
の
情
報
の
共

有
化
が
進
ん
で
い
ま
す
。

　
研
修
の
ね
ら
い
で
あ
る
「
わ
か
る
」
と

い
う
こ
と
と
、
職
場
へ
研
修
の
内
容
を

「
フ
ィ
ー
ド
バ
ッ
ク
」
す
る
と
い
う
こ
と

が
、
自
ず
と
達
成
さ
れ
て
し
ま
い
ま
し
た
。

　
こ
の
よ
う
に
中
区
役
所
の
文
書
管
理
シ

ス
テ
ム
研
修
の
実
施
は
、
当
初
予
定
も
し

て
い
な
か
っ
た
効
果
を
生
み
出
し
ま
し

た
。
講
師
と
な
っ
た
職
員
が
、
文
書
管
理

シ
ス
テ
ム
で
の
起
案
を
手
探
り
と
も
い
え

る
状
態
で
確
認
し
、
一
つ
ひ
と
つ
の
場
面

展
開
を
丁
寧
に
説
明
し
た
マ
ニ
ュ
ア
ル
作

成
に
そ
の
「
鍵
」
が
あ
っ
た
と
考
え
て
い

ま
す
。

　
（
３
）
そ
の
他

　
研
修
実
施
前
は
シ
ス
テ
ム
の
使
い
方
が

分
か
ら
ず
、
通
常
業
務
に
支
障
を
き
た
し

て
い
ま
し
た
。
し
か
し
研
修
実
施
後
は
、

職
員
が
自
信
を
持
っ
て
操
作
し
、
事
務
の

効
率
が
上
が
っ
て
い
る
た
め
、
独
自
で
研

修
を
実
施
し
な
か
っ
た
場
合
を
考
え
る

と
、
金
額
に
換
算
す
る
の
は
難
し
い
の
で

す
が
、
人
件
費
が
か
な
り
削
減
で
き
た
と

言
え
る
の
で
は
な
い
で
し
ょ
う
か
。

　
　
　
　
　
　
４

　
お
わ
り
に

　
独
白
で
研
修
を
実
施
し
た
こ
と
で
、
各

課
へ
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
が
着
実
に
普
及

し
、
職
員
一
人
ひ
と
り
の
姿
勢
が
変
わ
っ

て
き
た
よ
う
に
感
じ
ま
す
。

　
私
た
ち
が
実
施
し
た
独
自
の
研
修
は
、

「
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
を
わ
か
り
や
す
く

し
た
」
と
い
う
小
さ
な
業
務
改
善
に
す
ぎ

ま
せ
ん
。
し
か
し
、
常
に
問
題
意
識
を
持

っ
て
業
務
に
取
り
組
み
「
も
っ
と
こ
う
し

た
方
が
よ
く
な
る
の
で
は
な
い
か
」
と
い

う
思
い
を
行
動
に
移
し
て
い
く
こ
と
が
、

後
々
の
改
革
へ
と
つ
な
が
っ
て
い
く
の
で

は
な
い
で
し
ょ
う
か
。

　
中
区
役
所
で
は
、
ハ
マ
リ
バ
収
穫
祭
終

了
後
、
区
役
所
の
１
階
に
「
中
区
役
所
改

善
・
改
革
コ
ー
ナ
ー
」
を
設
置
し
ま
し
た
。

火
種
賞
を
受
賞
し
た
独
自
の
文
書
管
理
シ

ス
テ
ム
研
修
の
マ
ニ
ュ
ア
ル
や
、
中
土
木

研修マニュアル

事
務
所
で
発
行
し
て
い
る
「
花
・
め
だ
か

通
信
」
、
職
員
の
手
作
り
に
よ
る
庁
舎
環

境
改
善
の
様
子
な
ど
を
展
示
し
、
来
庁
す

る
お
客
様
に
も
改
善
の
状
況
を
ご
覧
い
た

だ
く
こ
と
が
で
き
ま
し
た
。

　
最
後
に
な
り
ま
し
た
が
、
中
区
役
所
独

自
の
文
書
管
理
シ
ス
テ
ム
研
修
を
実
施
す

る
こ
と
に
あ
た
り
、
総
務
局
法
制
課
の
職

員
の
方
々
に
研
修
終
了
３
０
分
前
に
研
修
会

場
に
お
越
し
い
た
だ
き
、
質
問
を
受
け
て

い
た
だ
き
ま
し
た
。
こ
の
場
を
お
借
り
し

て
改
め
て
お
礼
申
し
上
げ
ま
す
。
ご
協
力

あ
り
が
と
う
ご
ざ
い
ま
し
た
。

　
　
＜
金
子
紘
‐
中
区
総
務
部
総
務
課
＞

中区改善・改革コーナー
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