
１．目的

文書保管管理規呈第7条の電磁的記録をクラウド保管にあたり運用に

ついて定める。

２．運用

(1) 利用

1) ID取得者が作成、更新、保管することができる。

2) その他、役員は閲覧することができる。

(2) IDの付与

1) IDは下記に付与する。（2026.3現在10個のIDを契約済）

① 会長 ⑤ 広報部長 ⑨ 自主防災事務局長

② 事務局長 ⑥ 福祉部長 ⑩ 市政協力員

③ 事務局 ⑦ 文化体育部長

④ 会計部長 ⓼ 子ども未来部長

2) IDの追加取得は状況に応じて役員会の承認を得て行う。

3) 付与対象は年度ごとに見直す。

(3) フォルダの構成 （別紙に示す）

(4) 保管

１) 保管すべき資料は・会社共通-町会共通及び戸頭自主防災会2023-の

ファイルに保管する。

２) 保管は時系列で行う。

＊西暦・月・日（例：2025.9.27）を表題に記する。

３) 必要に応じてPDFで保管する。

① 第1版（word,excel)の原稿に対してPDFを作成する。

② 改訂版（word,excel)発行、改定版をPDFで記録する。

③ 保管は Ⅰ．フォルダ名・word,excel Ⅱ．フィルだ名・pdf

４) 検討、原稿は個別検討フォルダに保管する。

５) ① 会社共通-町会共通の部門別資料・行事別資料は部長､主管部門長

が維持管理を行う｡

② 市政協力員報告は市政協力員が行う｡

③ その他のフォルダは事務局が行う。

④ 戸頭自主防災会2023-は防災事務局長が維持管理を行う。
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事務局

以上



現状

コワークストレージ

パーソナルフォルダ １．個別フォルダ ID取得者の個人検討ファイル

全社共通

１． 町会共通 町会関係資料を保管

２． 戸頭自主防災 自主防災関係を保管

３． 町会報 各号の資料保管

４． ホームページ 関係資料保管

５． クラウド 関係資料保管

６． その他

７． 旧資料 2022年以前の資料

年度別 規程別

規程別

規程別

年度別

年度別

項目別 項目別

項目別

年度別

年度別 年度別

年度別

部門別

行事別

部門別 項目別

年度別 ・計画、実施報告

他 ・資料

行事別 年度別 項目別

・計画、実施報告

・資料

他

町会共通 戸頭自主防災

フォルダの構成

変更後（大項目）

中項目 小項目（事例） 中項目


