
文書管理規程 

 

第 1 条 目的 

1.  本規 程 は 、ケ イ ス リー 株 式 会社 （ 以 下、 「 会 社」 と い う。 ） に おけ る
文書 の 取 扱い を 定 め、 事 務 を正 確 か つ効 率 的 に処 理 す るこ と を 目的 と
する 。  

第 2 条 文書の定義 

1.  本規 程 に おい て 、 文書 と は 図書 類 を 除く 業 務 上取 扱 う すべ て の 文書 (コ
ンピ ュ ー ター フ ァ イル 等 を 含む 、 以 下同 じ)で あ って 、 一定 期 間 保存 を
要す る も のを い う 。  

第 3 条 事務処理の原則 

1.  会社 の 事 務は 、 原 則と し て 文書 に よ り処 理 す るも の と する 。 

2.  文書 に よ らな い で 処理 し た 場合 、 必 要に 応 じ て直 ち に 文書 を 作 成し 、
事後 に 支 障の な い よう に し なけ れ ば なら な い 。  

第 4 条 取り扱いの原則 

1.  文書 の 取 り扱 い は 、責 任 を 明ら か に して 正 確 かつ 迅 速 に行 う と とも
に、 常 に 整理 し 、 その 所 在 を明 ら か にし て お かな け れ ばな ら な い。 

2.  コン ピ ュ ータ ー フ ァイ ル 等 で作 成 し た文 書 は 、適 切 な ファ イ ル 名を 付
して 、 会 社の サ ー バー に 保 存し な け れば な ら ない 。  

第 5 条 文書管理担当者 

1.  文書 の 受 付、 配 布 、回 付 ま たは 整 理 保存 等 を 行わ せ る ため 、 当 社内 に
文書 管 理 担当 者 を 置く 。  

2.  文書 管 理 担当 者 は 、代 表 取 締役 が 任 免す る 。  



第 6 条 決裁手続き 

1.  文書 の 起 案は 、 事 務局 規 程 で定 め る それ ぞ れ の業 務に おい て 行 うも の
とす る 。  

2.  起案 文 書 は、 代 表 取締 役 の 決裁 を 受 ける も の とす る 。  

3.  電磁 的 方 法に よ り 文書 の 起 案及 び 決 裁を 行 う 場合 は 、 使用 す る コン ピ
ュー タ ー シス テ ム 内で 、 起 案者 及 び 決裁 者 が 特定 で き るよ う に する 。  

第 7 条 整理及び保管 

1.  文書 の 整 理保 管 は 、原 則 と して 当 該業務 担 当 者に お い て行 う 。  

第 8 条 保存期間 

1.  文書 の 保 存期 間 は 、別 に 定 める 各 規 程に よ る 。た だ し 、関 係 法 規に よ
り保 存 年 限が 定 め られ て い る文 書 は 、当 該 法 規に よ る。  

第 9 条 保存方法 

1.  一定 の 事 務処 理 を 終え た 文 書は す み やか に 編 綴す る も のす る 。 文書
名・ 保 存 期間 ・ 保 存の 始 期 およ び 終 期・ そ の 他文 書 保 存に 必 要 な事 項
を明 記 し 、保 存 し なけ れ ば なら な い 。  

2.  コン ピ ュ ータ ー フ ァイ ル 等 の文 書 は 、サ ー バ ー内 に 適 切な フ ォ ルダ ー
名を 明 記 した フ ォ ルダ ー を 作成 し 、 保存 し な けれ ば な らな い 。  

第 10 条 廃棄 

1.  保存 期 間 を経 過 し た文 書 は 廃棄 す る 。た だ し 、代 表 取 締役 が 引 続き 保
存す る 必 要が あ る と認 め た もの は こ の限 り で はな い 。  

第 11 条 廃棄処分の方法 

1.  廃棄 処 分 を決 定 し た文 書 は 、当 該 文 書の 内 容 を考 慮 し て、 焼 却 、裁 断
など の 処 分を す る 。  

第 12 条 改正 



1.  本規 程 の 改正 は 、 代表 取 締 役が 行 う。  

 

附則 

  本規 程 は 、2023 年 7 月 1 日 より 施 行す る 。  


