
文 書 管 理 シ ス テ ム 導 入 に 係 る プ レ ゼ ン テ ー シ ョ ン に つ い て  

 

１  日   時  令 和 ８ 年 ２ 月 １ ６ 日 （ 月 ）  午 前 １ ０ 時 か ら  

２  会   場  芳 賀 町 役 場  中 会 議 室  

３  参 加 者 数  ３ 社  

４  審 査 方 法  「 令 和 ７ 年 度 芳 賀 町 文 書 管 理 シ ス テ ム 構 築 業 務 プ ロ  

ポ ー ザ ル 実 施 要 領 」 の と お り  

５  タ イ ム テ ー ブ ル  

 時  間  提 案 業 者  

 (５ 分 前 準 備 開 始 )   

１  プ レ ゼ ン  １ ０ ： ０ ０ ～ １ ０ ： ４ ０ (４ ０ 分 間 )  

質 疑 応 答  １ ０ ： ４ ０ ～ １ ０ ： ５ ０ (１ ０ 分 間 )  

Ａ 社  

 (終 了 後 ５ 分 で 撤 収 )  

２ 番 目 (５ 分 前 準 備 開 始 )  

 

２  プ レ ゼ ン  １ １ ： ０ ０ ～ １ １ ： ４ ０ (４ ０ 分 間 )  

質 疑 応 答  １ １ ： ４ ０ ～ １ １ ： ５ ０ (１ ０ 分 間 )  

Ｂ 社  

 (終 了 後 ５ 分 で 撤 収 )  

３ 番 目 (５ 分 前 準 備 開 始 )  

 

３  プ レ ゼ ン  １ ３ ： ３ ０ ～ １ ４ ： １ ０ (４ ０ 分 間 )  

質 疑 応 答  １ ４ ： １ ０ ～ １ ４ ： ２ ０ (１ ０ 分 間 )  

Ｃ 社  

 

６  デ モ ン ス ト レ ー シ ョ ン の 内 容  

( 1 )  収 受  

    照 会 依 頼 文 に 記 載 さ れ た 必 要 な 情 報 を 入 力 し 、 次 の 文 書 を 閲  

覧 後 、 収 受 す る 。  

ア  照 会 依 頼 文 （ P D F 形 式 ）  

イ  回 答 票 ( E x c e l 形 式 )  

ウ  参 考 資 料 １ （ W o r d 形 式 ）  

エ  参 考 資 料 ２ （ P o w e r P o i n t 形 式 ）  

( 2 )  起 案  

ア  収 受 し た 文 書 か ら 起 案 文 の 作 成 を 行 う 。  

イ  起 案 に 必 要 な 情 報 を 入 力 し 、 収 受 し た 文 書 等 を 添 付 す る 。  

ウ  担 当 者 → 係 長 (又 は 課 長 補 佐 )→ 課 長 → そ の 他 係 員 の 決 裁 ル  

ー ト を 設 定 し 起 案 す る 。  

( 3 )  回 覧  

ア  担 当 者 が 軽 微 な 誤 り に つ い て 、自 ら 修 正 し (確 認 )承 認 す る 。 

イ  係 長 に お い て 、 修 正 指 示 の 内 容 を 記 載 し 、 担 当 者 に 差 し  



戻 し す る 。  

ウ  担 当 者 に お い て 、 決 裁 の 進 捗 状 況 を シ ス テ ム 上 で 確 認 の 上  

修 正 し 、 再 び 回 付 す る 。  

エ  課 長 に お い て 、 係 長 不 在 の た め 後 閲 と し 、 引 き 上 げ 決 裁 す  

る 。  

オ  係 長 に お い て 、 後 閲 と さ れ た 決 裁 文 書 を 閲 覧 す る 。  

 ( 4 )  施 行 ・ 保 存  

担 当 者 が 、 施 行 処 理 を 行 い 、 文 書 を 完 結 処 理 さ せ る 。  

 ( 5 )  そ の 他  

   そ の 他 、 シ ス テ ム 機 能 の 自 由 提 案 。  

 

※ 上 記 の 内 容 が 実 現 で き な い と き は 、 代 替 の 方 法 に よ る こ と 。  


