
様式18-1
文書の立案・承認および配付一覧表
	文書名
       　　 (文書番号)
	立案者
(部署)
	承認者
(決済)
	配付場所

	
	
	
	原本
	写し

	
	
	
	
	


様式18-2
「文書および記録の管理に関する手順書」制定・改訂履歴
　　　　　　　　　　　　(文書番号：○○－△△－□□）
	№
	制定・改訂
年月日
	改訂箇所及び改訂内容
	改訂理由
	作成
(日付)
	承認
(日付)

	
	○年○月○日制定
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


様式18-3
文書の作成・改訂・廃止に係る申請・承認書
	文書名
	
	管理番号
	

	改訂の履歴
	　１．新規作成　　　　２．改訂(第　　　回)　　　３．廃止

	改訂理由
(改訂の要点)
	


	回　議　先
	年　月　日
	印
	意見
	特　記

	作成 (申請)
	
	
	
	
	

	回議
	
	
	
	 有・無
	

	
	
	
	
	 有・無
	

	
	
	
	
	 有・無
	

	
	
	
	
	 有・無
	

	
	
	
	
	 有・無
	

	
	
	
	
	 有・無
	

	
	
	
	
	 有・無
	

	承認
	
	
	
	 有・無
	

	配付先：
運用開始日：　　年　　　月　　　日


様式18-4
文書および記録保存一覧表
	文書または記録様式名
	保存期間
	保存方法
	保存場所
	責任者
	保存期間満了時の措置
	責任者印

	
	
	
	
	
	□保存期間延長(　　年　月　日まで)　
　　　
□廃棄処理(　　年　　月　　日　□廃棄　□焼却)
	

	
	
	
	
	
	□保存期間延長(　　年　月　日まで)　　　
　
□廃棄処理(　　年　　月　　日　□廃棄　□焼却)
	

	
	
	
	
	
	□保存期間延長(　　年　月　日まで)　　　　
□廃棄処理(　　年　　月　　日　□廃棄　□焼却)
	

	
	
	
	
	
	□保存期間延長(　　年　月　日まで)　　
　　
□廃棄処理(　　年　　月　　日　□廃棄　□焼却)
	

	
	
	
	
	
	□保存期間延長(　　年　月　日まで)　　
　　
□廃棄処理(　　年　　月　　日　□廃棄　□焼却)
	

	
	
	
	
	
	□保存期間延長(　　年　月　日まで)　　
　　
□廃棄処理(　　年　　月　　日　□廃棄　□焼却)
	

	
	
	
	
	
	□保存期間延長(　　年　月　日まで)　　
　　
□廃棄処理(　　年　　月　　日　□廃棄　□焼却)
	

	
	
	
	
	
	□保存期間延長(　　年　月　日まで)　　
　　
□廃棄処理(　　年　　月　　日　□廃棄　□焼却)
	



