別表第１（第６条関係）


文 書 作 成 チ ェ ッ ク シ ー ト　
文書の作成に当たっては、作成完了に至るまでの各段階について、規程その他を基準とするとともに、下記の各事項をチェックすることにより、適正かつ迅速な文書処理を行うこと。

１　作成の前段階

 FORMCHECKBOX 
　文書を作成する目的は何か、他の案件と統一して処理件数を減らすことはできないか。 
 FORMCHECKBOX 
　役員会付議の対象となる案件は、役員会付議を経ているか。

 FORMCHECKBOX 
　処理方針について、あらかじめ、上司(決裁権者等)の指示を受ける必要はないか。
 FORMCHECKBOX 
　関係部署又は主務省その他との事前協議・連絡等の必要はないか。
 FORMCHECKBOX 
　毎年実施している事項の起案文書については、前回からの改善点等の再点検をしたか。 
 FORMCHECKBOX 
　起案文書の場合、起案から決裁に至るまでの所要日数は考慮しているか。
２　文書作成
（共通）
 FORMCHECKBOX 
　書式や用字・用語等は、適切に用いているか。 
 FORMCHECKBOX 
　文書の内容が重要事項等に当たる場合は、経緯や説明を明記しているか。
 FORMCHECKBOX 
　法人文書ファイルの選択は適切か。
 FORMCHECKBOX 
　保存期間は適切か。
 FORMCHECKBOX 
　添付する外部からの接受文書は、接受登録されているか。 

 FORMCHECKBOX 
　課室内でも取扱いを制限すべき情報や資料が記載又は添付されていないか。
 FORMCHECKBOX 
　紙回付する添付資料の情報が登録されているか。
（起案文書の場合）
 FORMCHECKBOX 
　何について決裁を受けようとしているのかが分かるように、文書区分は明確かつ適切に用いられているか。 
 FORMCHECKBOX 
　一つの起案文書で、｢実施(要項等)｣と「通知等」を伺う場合、伺の順序が逆になっていないか。 
 FORMCHECKBOX 
　決裁権者及び合議者は適切に選択されているか。
 FORMCHECKBOX 
　公印を押印する場合、備考欄等に必要事項を記載しているか。 
 FORMCHECKBOX 
　3枚以上の資料には、ページが付されているか。 
 FORMCHECKBOX 
　添付資料が多い起案文書には、要約文が付されているか。
 FORMCHECKBOX 
　支出を要する内容の文書については、支出の理由・目的、支出科目を記載しているか。
 FORMCHECKBOX 
　施行情報は登録されているか。
３　合議先について
 FORMCHECKBOX 
　合議先は本当に必要な部署であるか。事前調整が済んでいるなどで省略可能な部署がないか。

 FORMCHECKBOX 
　理事長の決裁を受ける場合には、総務部長が合議先に入っているか。
 FORMCHECKBOX 
　合議は、組織運営規則の定める組織順により登録されているか。 
 FORMCHECKBOX 
　合議の位置は適切か。
４　決裁者等について
 FORMCHECKBOX 
　決裁者は適切か。 
 FORMCHECKBOX 
　決裁権者の行動日程を把握して、決裁日程を考えているか。
 FORMCHECKBOX 
　理事長の決裁を受ける場合には、総務部を担当する理事の承認を受けているか。
 FORMCHECKBOX 
　監事、監査室長の決裁後回付を要する案件ではないか。
 FORMCHECKBOX 
　決裁過程で修正された内容等について、上司に報告したか。
※各自このチェックリストを机上に置き、文書の作成時に活用すること。


