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NRM 日本レコードマネジメント株式会社（担当：長谷川/仲根）
 電話：03-3258-8671（代表）FAX：03-3258-8670

お問い合せ

■ 改善前の現状と改善後の目指す姿

■ フォルダー整備の基本的な考え方

ドキュメント管理改善のねらい14

改善前の現状 改善後の目指す姿

担当者 担当者 担当者 担当者 担当者担当者

◎ファイルの減量化
◎情報の共有化

◎検索活用の効率化
◎データベース化の促進

◎ファイルの氾濫
◎情報の属人化

●情報の共有化

●管理・活用の
　標準化・システム化

●減量化と電子化
　促進

●意識の向上

◎作業負担（時間）の膨張

◎執務環境改善と
　スペースの有効化
◎デスクワークの時間短縮
◎情報収集・活用の効率化

3. フォルダー作成の統一
 化が進む

2. フォルダータイトルから
 適確に判断できる

1. フォルダーが多重階層
 化することによる煩雑
 化を防げる

6. 重要ドキュメント・機密ドキュ
 メント・コンプライアンスドキュ
 メントの選別及び保存期間の
 設定等がやりやすい

5. 分類項目別キーワードによって
 関連フォルダーの一覧リスト
 が作成できる

4. 分類項目別文字列検索によって
 必要なドキュメントを適確に
 検索できる

フォルダー内ドキュメントの見える化

■ドキュメントの氾濫
　　●不要ドキュメント・非活用ドキュメントの増加
　　●重複保有ドキュメントの増加
　●執務環境の悪化
　●執務スペースのロス

■営業活動対象情報の活用効率の低下
　●担当者しか利用できない情報が多い（属人化）
　●有効情報の迅速な検索活用が難しい（システム化の遅れ）
　●有効情報の埋没化（未整備）

■ペーパーワークの膨張
　●資料探し、情報収集に時間がかかる
　●資料の編集、作成に時間がかかる
　●ドキュメントの整理・ファイリングに時間がかかる

（ ）

共用ドキュメントの集中化

〈営業活動支援ルーム〉

ドキュメント
データベース

登録・検索
社 外

データベース

顧 客
データベース
（現在）

◎スペースのロス
◎時間のロス
◎情報のロス

営業活動への
マイナス影響

営業活動の
能率アップ

フォルダー
ネーミング
標準化

サーバー
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本社/エンジニアリング部

廃 棄 廃 棄

14ドキュメント管理改善のねらい

■ エンジニアリング部における技術ドキュメント管理概況報告

■ ライフサイクル管理（ドキュメントの保管・保存の流れの管理）
ドキュメントの活用性、共用性、保存期間等の適切な管理による共有化・減量化の推進

集中化と保存移管

検索利用

廃 棄

廃 棄

ワーキング
ドキュメント

仕掛り中
（担当者管理）

チーム共用
ドキュメント

完結ドキュメントで
チーム内で共用

部共用
ドキュメント

部内各チームが
共用すべき
ドキュメント

保存
ドキュメント

活用性の
低下した
ドキュメント

書　庫

総件数 ： 約13万件

　/エンジニアリング部・　事業部技術ドキュメント管理データベース

各チーム共有化ファイル
（約7,000件）

各チーム共有化ファイル
（約2,400件）

部集中化ファイル
（約1,200件）

図 書 （約6,400冊）
図 書 （約7,300冊）

部集中化ファイル
（約1,100件）

図 書 室

図 書 室

文書保存箱 文書保存箱

文書保存箱

文書保存箱 文書保存箱

文書保存箱 文書保存箱

 （約4,800件/3,900箱）
建設事務所 建設事務所

（１）書籍（本社/　）
 約13,700件

（2）部集中化ファイル（本社/　）
 約2,300件

（3）チーム共有化ファイル（本社/　）
 約9,400件

（5）電子ファイル（図面）
 約56,700件

（4）保存センター
　　約48,000件（約3,900箱）

執 務 室 内 記念館・体育館


