別表第１の２（第１５条関係）


　文 書 審 査 チ ェ ッ ク シ ー ト　
文書を審査するに当たっては、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し、不適切な箇所があった場合は、起案者に是正を提言し、適正かつ迅速な文書処理を行うこと。

 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 
　文書区分は明確かつ適切に用いられているか。
 FORMCHECKBOX 
　保存期間は適切か。
 FORMCHECKBOX 
　選択されている保存先法人文書ファイルに明らかな誤りはないか。
 FORMCHECKBOX 
　決裁者は適切か。
 FORMCHECKBOX 
　合議先は適切か。省略可能な部署はないか。また、合議の位置及び並びは正しいか。
 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 
　理事長の決裁を受ける場合には、総務部を担当する理事が回議先に入っているか。
 FORMCHECKBOX 
　説明文等に事案の経緯や説明が明記されているか。
 FORMCHECKBOX 
　文章の構成・文体・用語用字・書式等は適切か。
 FORMCHECKBOX 
　文書起案の理由・目的が起案者以外にも十分理解できる文書内容か。
 FORMCHECKBOX 
　添付資料等が多量の文書等に付されている要約文の内容は明確か。
 FORMCHECKBOX 
　紙回付する添付資料の情報が登録されているか。

 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。
 FORMCHECKBOX 
　毎年実施している事項の起案文書については、改善点等の再点検をしたか。
※各自このチェックリストを机上に置き、起案文書の審査時に活用すること。
