
課所室業務棚卸総括表

16 部局 課所室 作成者（職） （氏名） （連絡先） 棚卸表コード No.

総務部 文書法規課 － － － ⑯２総文０１ 総務－9

実績(H15） 目標(H17) 人工数(人） 予算（千円）

100% 5.0 19,073

100% 5.0 19,073

実績(H15） 目標(H17)

０１

0

０２

0

９９

（１）文書事務関係経費（４３０）
（２）公印関係経費（２６８）
（３）文書保存廃棄関係経費（４３３）
（４）公報発行経費（４，０２４）
※文書管理システムについては、関連課所室との連携を図り、引き続き構築に向けた研究を進め
る。

年度 担当（係）

作成日 文書担当

業務名称 文書担当業務

担当業務
目的

庁内の適正かつ能率的な文書執行を確保するため、文書事務の指導・管理
を行う。

適正処理率

活動概要（担当業務目的達成のための手段（２桁レベル））
事業費
（千円） 備考欄活動における指標

担当業務目的達成のための主な手段（４桁レベル）

成果指標

上位目的 行政活動がルールどおり適正に行われている。 業務・事業のルールに沿った執行率

5,155①文書事務の指導　　　　　　　　　　　　　　⑤文書管理システムの研究・構築
②公印の管理
③文書の保存管理
④公報の発行

文書事務の適正化

 平成16年度（前期）行政経営会議用  様式２

庶務経理業務

10

（６）庶務的経費（１０）

適正処理

文書事務の能率化

13,908

（５）郵便物等関係経費（１３，９０８）

①郵便物等の取扱い
②電子複写機の管理
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