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https://www.100test.com/kao_ti2020/33/2021_2022__E5_A4_96_E

8_B4_B8_E6_8C_87_E5_c28_33235.htm 【ファイリングシステ

ムの必要性】 １．ファイリングとファイリングシステム 「

ファイリング」とは、普通「必要なときにすぐ利用できる

ように、文を整理しておくこと。」と定されています。事

所などにおける「保管文整理法」です。 これにし、「ファ

イリングシステム」とは、文の整理だけでなく、「文をだ

れがどのように管理するのか。使用度が低くなった文をど

こに移して、どのように保存するのか、それを何年後にて

るのか。」までをも含む、一のシステムのことです。つま

り「受け付けと分→事所内での保管やし出し→事所外への

移と保存→までを化された方法によって行うための、一の

制度」ともいえます。（日本でこの意味に用いられる「フ

ァイリングシステム」という言は、一の和英。この分野の

先国アメリカでは"Records management"と呼ばれています。 

具体的な内容に入る前に、ファイリングシステム入の必要

性と、入メリットを考えてみましょう。 なお、以下で「文

」というのは、いわゆる「ビジネス文」のみを指していま

す。料の整理法については他所にります。 ２．システム入

によるメリット (1)不要文のや、使用度が低い文の他所への

移によって、高なオフィス#12539.境改善が可能になる。ま

た、保管文がり、必要文にアクセスしやすくなる。 (2)

分#12539.管理#12539.情が、会社の共有となる。これがファ

イリングシステムの究の目的。 【システム入の】 １．シス



テム入の手 システム入は以下の手で行われます。（各目に

ついては後述） (1)文管理位の定 (2)不要文の (3)文を「の共

有物」として整理 (4)ファイルをばらして「フォルダ」に入

れ替える (5)使いやすいまとめ方、べ方の (6)文のし出し制

度、「仕かり文」の管理、置きえ#12539.すぐててかまわな

いもの 50％ #12539.事所に置く必要があるもの 20％ 100Test 
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