
別紙２　業務フロー

No 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

一般利用者

公文書館
歴史的公文書の

選定

歴史的公文書の
移管協議
（照会）

歴史的公文書の
移管決定
（通知）

歴史的公文書の
受領

管理用・公開用
目録データの登録

公開用目録データに
公開情報を反映

歴史的公文書の
保管

歴史的公文書の
審査

歴史的公文書の
詳細情報登録

文書事務
管理課

歴史的公文書の
移管協議

（照会振り分け）

歴史的公文書の
移管協議

（回答取りまとめ）

歴史的公文書の
移管決定

（通知振り分け）

歴史的公文書の
取りまとめ・引渡し

公文書を
保有する課

歴史的公文書の
移管協議
（回答）

歴史的公文書の
移管

凡例 手作業 Excelを利用
公文書館目録
システムを利用

１　目録データの登録・管理事務

紙媒体 Excel
業務内容の

補足事項

行政文書

一覧表

歴史的

公文書

歴史的

公文書

歴史的

公文書

歴史的

公文書

歴史的

公文書

移管対象である歴史的公文書を、

文書管理システムから出力した行

政文書一覧表等を見て選定する

開館当初は審査不要のもの（刊行物等）を除き、歴史的

公文書の審査状況は原則として「審査中」とする予定

目録情報の項目ごとに、公開・非公開情報を設定

歴史的公文書の審査は歴史的公

文書ごとに随時個別に行う

歴史的公文書の詳細情報の登録は歴

史的公文書ごとに随時個別に行う
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別紙２　業務フロー

No 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

一般利用者
目録データの

検索
目録データの
検索結果の確認

閲覧を希望する
歴史的公文書の選択

閲覧申請書画面の
表示

閲覧申請書画面で
必要事項の入力

閲覧申請書の
印刷

閲覧申請書の
提出

公文書館
閲覧申請書の

受領
A

文書事務
管理課

公文書を
保有する課

凡例 手作業 Excelを利用
公文書館目録
システムを利用

２　目録データの検索・閲覧申請事務
（１）　紙の閲覧申請書を提出する場合

紙媒体 Excel
業務内容の

補足事項

仙台市公式ホームページにリンクを設ける。

当該リンクから本システムの目録データ検索

画面に遷移する

閲覧申請書画面で必要事項を入力した後に、

閲覧申請書の印刷機能を使用する。

閲覧申請書画面で必要事項

（住所・氏名等）を入力する

※入力した個人情報は本シス

テムには残さない

閲覧申請書を公文書館内の利用者用端末で印刷する方法だ

けではなく、従前どおり、自宅等で印刷して持参する方法も可

能。閲覧申請書は、公文書館内の受付カウンターに提出する。

1度につき10冊まで閲覧申請可能とする予定。

閲覧申請書 閲覧申請書

閲覧申請書
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別紙２　業務フロー

No 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

一般利用者
目録データの

検索
目録データの
検索結果の確認

閲覧を希望する
歴史的公文書の選択

閲覧申請書画面の
表示

閲覧申請書画面で
必要事項の入力

メールによる
閲覧申請

公文書館
閲覧申請の
メールの受信

A

文書事務
管理課

公文書を
保有する課

凡例 手作業 Excelを利用
公文書館目録
システムを利用

２　目録データの検索・閲覧申請事務
（２）　メールにより閲覧申請を行う場合

紙媒体 Excel
業務内容の

補足事項

「メールによる閲覧申請」機能は以下の２パターンを想定。

【パターン１】

本システムから閲覧申請書（ＰＤＦ）を一般利用者のＰＣ端末に出力（保存）する。

一般利用者は、自身のメーラー（ＯＵＴＬＯＯＫ等）を立ち上げ、メールを作成する。

一般利用者は、公文書館のメールアドレス宛てに、閲覧申請書（ＰＤＦ）を添付して、メールを送信する。

【パターン２】

本システムに、公文書館のメールアドレス宛てのメール配信機能を具備する。

閲覧申請書画面に必要な事項を入力後、「申請」ボタンを押下することで、本システムからメールを送信する。

当該メールの本文には、入力された申請情報が転記された状態で、メールが送信される。（添付ファイルはなし）

本システム一般利用者 公文書館職員が

メーラーで受信

PDF出力
一般利用者のメーラーを使用

出力したPDFをメール添付・送信

PDF出力

本システム一般利用者 公文書館職員が

メーラーで受信

本システムのメール配信機能を使用

メール本文に申請情報を転記・送信

申請
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別紙２　業務フロー

No 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

一般利用者
歴史的公文書の閲覧
閲覧（制限）決定通知

書の受領

公文書館 A
歴史的公文書の

出庫
歴史的公文書の

審査
歴史的公文書の
公開・非公開決定

閲覧（制限）決定通知
書画面の表示

閲覧（制限）決定通知
書画面で必要事項の

入力

閲覧（制限）決定通知
書の印刷

歴史的公文書
の閲覧の可否

歴史的公文書の開示
閲覧（制限）決定通知

書の交付

閲覧（制限）決定通知
書（写）の内容の記録

閲覧申請書及び閲覧
（制限）決定通知書
（写）の保管

閲覧不可の旨を
申請者に連絡

閲覧（制限）決定通知
書の交付

文書事務
管理課

公文書を
保有する課

凡例 手作業 Excelを利用
公文書館目録
システムを利用

２　目録データの検索・閲覧申請事務
（３）　（１）・（２）の閲覧申請を受けた後の対応

紙媒体 Excel
業務内容の

補足事項

閲覧可の場合

閲覧不可の場合

歴史的公文書の審査から公開・非公開の

決定まで2週間程度の期間を要する（特段

の事情による審査期間の延長あり）

歴史的

公文書

歴史的

公文書

歴史的

公文書

歴史的

公文書
閲覧（制限）

決定通知書

閲覧（制限）

決定通知書

歴史的

公文書
閲覧（制限）

決定通知書

閲覧申請書

閲覧（制限）

決定通知書

（写）

閲覧（制限）決定通知書は公開・非公開に

関わらず共通のフォーマットを使用する

歴史的公文書に非公開情報が含まれてい

る場合、別途マスキング作業が発生する

対象である歴史的公文書の件名、公開・非

公開の決定、非公開の場合はその理由等

を入力する ※入力した個人情報は本シス

テムには残さない

非公開情報が多いことや、歴史的公文書

の劣化が激しく、閲覧が困難な場合等が該

当する

本庁舎内の閲覧に限定する

（貸出は不可）

閲覧（制限）

決定記録簿

閲覧申請書

閲覧（制限）

決定通知書

（写）

本システムから閲覧（制限）決定通知書を印刷した

際に、コピーにより、その写しを取得する。閲覧（制

限）決定通知書の原本は利用者に交付する。
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別紙２　業務フロー

No 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

一般利用者

公文書館
各種統計情報の
データ出力

出力データの編集 年報等の作成

文書事務
管理課

公文書を
保有する課

凡例 手作業 Excelを利用
公文書館目録
システムを利用

３　統計事務

紙媒体 Excel
業務内容の

補足事項

目録データの

検索回数

EUC機能により、本システムからデータ一

覧をCSV形式で出力する
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