
行政文書の電子的管理（１）

【行政文書の管理に関するガイドライン】 令和４年２月改正
【内閣府行政文書管理規則】 令和４年４月施行

・法令等の定めにより紙媒体での作成・保存が義務付けられて
いる場合、電子的管理によってかえって業務が非効率となる
場合等を除き、電子媒体により作成又は取得することを基本
とする。

・行政文書については、法令等の定めにより紙媒体での保存が
義務付けられている場合、電子的管理によってかえって業務
が非効率となる場合等を除き、電子媒体により体系的に管理
することを基本とする。

１
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令和５年２月15日（水）
公文書管理に関する独立行政法人等連絡会議
内閣府大臣官房公文書管理課



行政文書の電子的管理（２）：基本

プリントアウトした紙媒体を
ファイルに綴じて保存。

電子媒体のまま、共有
フォルダで保存。 ２

行政文書
ファイル



行政文書の電子的管理（３）

 普段作っている文書は？

 業務システム内のデータは？

 紙媒体で受け取った場合はどうする？

 紙と電子が混在する場合は？

 電子メールは？

 ウェブサイトは？ＳＮＳは？
３



行政文書の電子的管理（４）

• 端末で作成・取得 ⇒共有フォルダで管理 ※通知２－３

• 業務システム内のデータ ⇒システム内で管理 ※通知２－２

• 紙媒体で受け取った場合 ⇒スキャナで媒体変換 ※通知２－５
※行政手続のデジタル化や、ＰＤＦ等をもらうなど、電子媒体で取得することも大事。

※スキャナは 300dpi 以上。

• 紙と電子が混在する場合 ※通知１－４ ３．（２）
※行政文書ファイルの全体を「電子」で正本として管理している場合には、その全部又は一部
を「紙媒体」で保有していても、媒体種別は「電子」でよい。

• 電子メール ⇒跡付け・検証に必要なメールは共有フォルダに。
（メール形式かＰＤＦ） ※通知２－４

• ウェブサイト、ＳＮＳ ⇒常用として管理 ※通知２－１
４



01【小分類：10移】第10回○○審議会

181003課長説明_第10回審議会資料

181004局長説明_第10回審議会資料

17【大分類】国会及び審議会における審議等に関する事項

01【中分類】○○審議会（開催経緯、配付資料、議事録）

「検討中フォルダ」・・・行政文書の作業場所

「個人フォルダ」・・・個人の執務参考資料（非行政文書）

分別

分別

組織的な
検討を経た
ものを格納

「記録用フォルダ」
⇒組織的な検討を経た
行政文書を整理・保存

保存期間表に
おける大中小分類

と一致

「組織参考資料フォルダ」・・・法令や逐条解説の写しなど保存

分別

…必要に応じ

個人のみ
アクセス可

組
織
共
用

共有フォルダにおける行政文書の体系的保存のイメージ

（例） 「共有フォルダ」における行政文書の電子的管理に関するマニュアル

５



（例）「電子媒体」と「紙媒体」の併用について

６

行政文書ファイルが「電子」と「紙」で構成 ⇒ 「電子及び紙」

行政文書ファイルの正本全体が「電子」 ⇒ 「電子」
（※全部又は一部を紙媒体で保有している場合を含む）

紙媒体

紙媒体

行政文書ファイル

プリントアウト

スキャナ媒体変換

紙媒体 紙媒体

行政文書ファイル

例）マニュアル

例）パブコメ
申請書

例）膨大なパブコメ、膨大な申請書電子媒体


