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１．概 要
図書館に代表される情報の整理･提供、公文書館に代表される文書･記録の管理

（アーカイビング）は、当然のことだが自治体・一般企業の文書管理にも応用さ
れる。日本はアーカイビングに関しては長らく欧米に遅れをとってきたが、文

書・記録の価値の見直し、データ再利用に向けた整理・統合という観点から、官
公庁・民間企業においてもようやくその重要性への認識が高まってきた。

本書は、文書・記録におけるファイリングやISOの本来的定義からはじまり、理
論的な記述にかたよりがちな管理手法、課題解決への道筋、今後の課題等を具体
的事例を交えて詳説。ISOに代表される工学系の現場で培われた理論に基づくノ

ウハウを実践的にわかりやすくまとめている。
著者が講師を勤める関西大学の講座やセミナーにて使用のほか、文書管理の基礎

を教えるテキストとしても最適である。
２．特色・セールスポイント

1）日本の自治体・企業における、文書・記録管理に関する現時点の課題が分か
る。

2）ISOなどの課題を通して、実際の解決策が述べられている。
3）文書管理を学ぶ初心者にも易しく解説されている。

4）文書・記録を通した、あるべき組織のグランドデザインのヒントになる。

３．構　成
第1講　事業継承と有効な文書管理

第2講　ファイリングの知識と実務、応用
第3講　デジタル時代のファイリング
第4講　これからの文書管理の課題

４．販売対象
1）公共・大学図書館、専門図書館・企業資料室

2）情報学・記録管理の研究者・院生・学生
3）自治体・企業の法務、総務、経営企画室等管理部門関係者

4）新入社員、これから企業人・公務員になる学生

５．ページ数
260p

客観的な証拠として、蓄積データとして

文書・記録管理を基礎から学ぶ

■組織における、情報の共有化・活性化に不可欠
な「文書管理・記録管理」を基礎から学べる入門書。

■ファイリングの基本、ISOの本来的な定義、具体的
な管理手法と問題解決への道筋、今後の課題等も
わかりやすく詳説。
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