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１１１１．ＦＭ．ＦＭ．ＦＭ．ＦＭととととワークスタイルワークスタイルワークスタイルワークスタイル変革変革変革変革
━━━━今今今今、、、、オフィスオフィスオフィスオフィスはははは大大大大きなきなきなきな変革変革変革変革のののの時時時時をををを迎迎迎迎えているえているえているえている ━━━━

◎◎◎◎オフィスオフィスオフィスオフィスはははは、、、、組織活動組織活動組織活動組織活動のののの中枢機能中枢機能中枢機能中枢機能をもつをもつをもつをもつ施設施設施設施設であるであるであるである。。。。

◎◎◎◎今今今今、ＦＭ、ＦＭ、ＦＭ、ＦＭのののの最最最最もももも重要重要重要重要なななな課題課題課題課題はははは、、、、オフィスオフィスオフィスオフィス改革改革改革改革であるであるであるである。。。。

◎◎◎◎オフィスオフィスオフィスオフィス改革改革改革改革はははは、ＩＴ、ＩＴ、ＩＴ、ＩＴのののの有効活用有効活用有効活用有効活用によるによるによるによるワークスタイルワークスタイルワークスタイルワークスタイル変革変革変革変革によってによってによってによって

推進推進推進推進できるできるできるできる。。。。

◎◎◎◎ワークスタイルワークスタイルワークスタイルワークスタイル変革変革変革変革のののの要要要要はははは、、、、ペーパワークペーパワークペーパワークペーパワークからからからから（（（（ペーパワークペーパワークペーパワークペーパワークからのからのからのからの解解解解

放放放放））））デジタルワークデジタルワークデジタルワークデジタルワークへのへのへのへの円滑円滑円滑円滑なななな変革変革変革変革であるであるであるである。。。。

◎◎◎◎ペーパレスオフィスペーパレスオフィスペーパレスオフィスペーパレスオフィス実現実現実現実現にはにはにはには、、、、オフィスオフィスオフィスオフィスのののの情報管理情報管理情報管理情報管理をををを

サポートサポートサポートサポートするするするするバックアップオフィスバックアップオフィスバックアップオフィスバックアップオフィスがががが必要必要必要必要であるであるであるである。。。。
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２２２２．．．． 今今今今、、、、オフィスオフィスオフィスオフィス改革改革改革改革にににに求求求求められているものめられているものめられているものめられているもの
━━━━ ＩＴＩＴＩＴＩＴのののの有効活用有効活用有効活用有効活用によるによるによるによるワークスタイルワークスタイルワークスタイルワークスタイル変革変革変革変革━━━━

＜経営の効率化＞

◎知的生産性向上 ・・・・ ●知識、経験、ノウハウ（知的資源）の集約と
共有化による有効活用

◎オフィスコスト削減 ・・・ ● マンパワー（時間）とスペースの有効活用

◎快適な執務環境 ・・・・・ ● モラール向上、ストレス解消

＜信頼性の維持向上＞

◎セキュリティ管理 ・・・・・ ●機密情報の保護（個人情報保護）

●説明責任、情報開示（経営の透明性）

◎ コンプライアンス ・・・・・ ●内部統制等法令遵守

● モラール向上（企業の品格、信頼性向上）
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４４４４．．．．オフィスオフィスオフィスオフィスのののの知的生産性向上知的生産性向上知的生産性向上知的生産性向上のののの主主主主なななな課題課題課題課題
━━━━オフィスオフィスオフィスオフィスはははは「「「「情報情報情報情報」」」」のののの生産工場生産工場生産工場生産工場━━━━

（（（（１１１１））））オフィスオフィスオフィスオフィスにおけるにおけるにおけるにおける情報情報情報情報のののの爆発的爆発的爆発的爆発的なななな増加氾濫増加氾濫増加氾濫増加氾濫

◎◎◎◎ 一人当一人当一人当一人当りのりのりのりの保管文書量保管文書量保管文書量保管文書量 ・・・・・・・・・・・・ 電子化電子化電子化電子化がががが進進進進んでんでんでんで急増急増急増急増

5.0fm
5.3fm

7.4fm

43.0fm

平成10年
(1998年)

６年間で

○紙文書
・・・ 約１.４倍

○電子文書
・・・ 約 ８倍

○総文書量
･･･ 約 ５倍

紙文書 ・・・ 1fm ≒ 10,000枚
電子文書 ・・・ 1fm ≒ 16M（１枚≒ 1,600バイト）

（某企業本社の事例）

5fm

10fm

15fm

平成16年
(2004年)
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◎◎◎◎情報情報情報情報（（（（文書文書文書文書・・・・記録記録記録記録、、、、データデータデータデータ 等等等等））））のののの処理処理処理処理（（（（入手入手入手入手、、、、検索検索検索検索、、、、加工加工加工加工、、、、分類整理分類整理分類整理分類整理、、、、

評価選別評価選別評価選別評価選別、、、、保管保管保管保管、、、、保存保存保存保存、、、、廃棄廃棄廃棄廃棄等等等等））））にににに多多多多くのくのくのくの時間時間時間時間がかかっているがかかっているがかかっているがかかっている。。。。

◎◎◎◎組織内組織内組織内組織内のののの情報情報情報情報がががが有効有効有効有効にににに活用活用活用活用されていないされていないされていないされていない。。。。

●過去の情報の所在がわからない。

●共有化されていない。（部署や係・担当の個別管理）

●検索システム（データベース）が確立されていない。

●不要情報が円滑に廃棄されない。

●活用性の高い情報や

低下した情報・不要情報等が混在している。

●紙と電子情報が重複管理されている。

●電子化されていてもペーパワークが減らない。

■■■■紙紙紙紙とととと電子情報電子情報電子情報電子情報のののの混在混在混在混在・・・・増加増加増加増加

■■■■人材人材人材人材のののの流動化流動化流動化流動化
●組織再編
●人事異動
● アウトソーシング

■■■■業務業務業務業務のののの多様化多様化多様化多様化
●技術革新
●国際化
●経営環境の変化

（（（（２２２２）））） 情報処理情報処理情報処理情報処理（（（（知的生産活動知的生産活動知的生産活動知的生産活動））））効率化効率化効率化効率化のののの課題課題課題課題
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（（（（３３３３）））） 情報管理情報管理情報管理情報管理ののののリスクリスクリスクリスクのののの増大増大増大増大
────情報情報情報情報のののの急激急激急激急激なななな増加増加増加増加とととと電子化電子化電子化電子化のののの進展進展進展進展────

◎◎◎◎個人情報保護法個人情報保護法個人情報保護法個人情報保護法、、、、内部統制内部統制内部統制内部統制等等等等のののの法規制法規制法規制法規制
●情報漏洩
●作成、処理の不備
●改ざん、不法廃棄等

◎◎◎◎説明責任説明責任説明責任説明責任、、、、情報開示情報開示情報開示情報開示等等等等ののののニーズニーズニーズニーズ
●重要記録の分散、散逸、廃棄等

◎◎◎◎地震地震地震地震、、、、火災火災火災火災、、、、ハッカーハッカーハッカーハッカー、、、、ウィルスウィルスウィルスウィルス 等等等等

（（（（４４４４）））） 情報管理情報管理情報管理情報管理コストコストコストコストのののの削減削減削減削減

◎◎◎◎ペーパワークペーパワークペーパワークペーパワークのののの膨張膨張膨張膨張
● マンパワーコストの増加（資料探し、コピー、分類整理、保存、廃棄処理等）
●文書、保管コストの増加（オフィススペース、キャビネット、サーバー等）
● コピー経費の増加

◎◎◎◎情報探情報探情報探情報探しししし入手入手入手入手のののの時間増加時間増加時間増加時間増加
●サーバー内文書の検索閲覧
● インターネット情報の検索閲覧

■■■■情報情報情報情報のののの激増激増激増激増、、、、紙紙紙紙とととと電子電子電子電子のののの混在混在混在混在

■■■■管理体制管理体制管理体制管理体制のののの不備不備不備不備
●管理責任
●管理システム

■■■■電子化電子化電子化電子化のののの進展進展進展進展
●データの集中化、

ネットワーク化

■■■■人材人材人材人材のののの流動化流動化流動化流動化
●責任体制
● モラールの低下
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・・・ 本来業務（プロフェッショナル業務）
（（（（情報の有効活用））））

・・・ サポート業務（分業化）
（ＩＴ活用によるペーパレス化と効率化）

外部情報外部情報外部情報外部情報のののの
収集収集収集収集

● インターネット
●刊行物
●取引先等

コピーコピーコピーコピー、、、、印刷印刷印刷印刷、、、、製本製本製本製本、、、、配布配布配布配布

●ペーパレス化
● ネットワーク化

（（（（検索提供支援検索提供支援検索提供支援検索提供支援））））

保管保管保管保管
●評価
●分類整理
● インデキシング

保存保存保存保存

●保存年限管理

廃棄廃棄廃棄廃棄
● セキュリティ
● リサイクル

内部情報内部情報内部情報内部情報のののの蓄積蓄積蓄積蓄積
（（（（ナレッジマネジメントナレッジマネジメントナレッジマネジメントナレッジマネジメント））））

●共有化、データベース化
● ネットワーク化、ペーパレス化

文書作成文書作成文書作成文書作成
（編集、改稿）

伝達伝達伝達伝達、、、、承認承認承認承認
（政策決定等）

（（（（付加価値創造付加価値創造付加価値創造付加価値創造））））

プロフェッショナルプロフェッショナルプロフェッショナルプロフェッショナルなななな
知的生産活動知的生産活動知的生産活動知的生産活動

５５５５．．．． ワークスタイルワークスタイルワークスタイルワークスタイルのののの変革変革変革変革ををををリードリードリードリードするするするする

バックアップオフィスバックアップオフィスバックアップオフィスバックアップオフィス構想構想構想構想
（（（（１１１１）））） 知的生産活動知的生産活動知的生産活動知的生産活動におけるにおけるにおけるにおける

「「「「情報情報情報情報」」」」ののののライフサイクルライフサイクルライフサイクルライフサイクル
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（（（（４４４４）））） バックアップオフィスバックアップオフィスバックアップオフィスバックアップオフィスのののの運営事例運営事例運営事例運営事例（（（（そのそのそのその2））））

規程規程規程規程・・・・基準基準基準基準、、、、マニュアルマニュアルマニュアルマニュアル

テキストテキストテキストテキスト電子電子電子電子ファイルファイルファイルファイル

イメージイメージイメージイメージ電子電子電子電子ファイルファイルファイルファイル

文書管理文書管理文書管理文書管理データベースデータベースデータベースデータベース

事事事事務務務務所所所所事事事事務務務務所所所所

●共用情報、重要情報の集中管理
●文書・記録の収集と分類整理
●データベース登録

●電子ファイル化
（スキャニング、PDF化）

●インデキシング
●検索支援

●保存・廃棄管理
●外部メモリー移管
●セキュリティ管理（開示制限）
●マイクロフィルムの保管、利用支援

ドキュメントセンタードキュメントセンタードキュメントセンタードキュメントセンタードキュメントセンタードキュメントセンタードキュメントセンタードキュメントセンター

＜＜＜＜A部部部部＞＞＞＞ ＜＜＜＜B部部部部＞＞＞＞ ＜＜＜＜C部部部部＞＞＞＞

廃棄廃棄廃棄廃棄

外部書庫外部書庫外部書庫外部書庫外部書庫外部書庫外部書庫外部書庫

（（（（移管移管移管移管・・・・取出取出取出取出））））

廃棄廃棄廃棄廃棄

スキャナースキャナースキャナースキャナー

マイクロフィルムマイクロフィルムマイクロフィルムマイクロフィルム

マイクロフィルムマイクロフィルムマイクロフィルムマイクロフィルム

────専任専任専任専任クラーククラーククラーククラークによるによるによるによるドキュメドキュメドキュメドキュメンンンントセンタートセンタートセンタートセンターのののの運営運営運営運営────

ﾄﾄﾄﾄﾞ゙゙゙ｷｭﾒﾝﾄｸﾗｰｸｷｭﾒﾝﾄｸﾗｰｸｷｭﾒﾝﾄｸﾗｰｸｷｭﾒﾝﾄｸﾗｰｸ

ﾚｺｰﾄﾞﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ
のｴｷｽﾊﾟｰﾄ
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━━━━オフィスオフィスオフィスオフィス紙文書紙文書紙文書紙文書はははは大幅大幅大幅大幅にににに削減削減削減削減できるできるできるできる━━━━

紙保管文書
の現状
（調査事例より）

①①①①
◎◎◎◎廃棄文書廃棄文書廃棄文書廃棄文書
（20 ～30%）
●原本の写（コピー）
●個人的な資料

●保存期間を過ぎた文書

②②②②
◎◎◎◎外部外部外部外部でででで保存保存保存保存するするするする
紙文書紙文書紙文書紙文書（40～60%）

③③③③
◎◎◎◎電子化電子化電子化電子化するするするする
紙文書紙文書紙文書紙文書

（10 ~ 20%）
●規程・基準・マニュアル
●共用性の高い文書

◎◎◎◎オフィスオフィスオフィスオフィスでででで保管保管保管保管するするするする
紙文書紙文書紙文書紙文書（10 ~ 20%）

●紙で入手（短期活用）
●紙が便利（常用）

オフィスオフィスオフィスオフィスにににに残残残残るるるる
文書文書文書文書

◎◎◎◎保管文書保管文書保管文書保管文書のののの50%近近近近くがくがくがくが紙紙紙紙とととと電子電子電子電子がががが重複重複重複重複しているしているしているしている
◎◎◎◎原本原本原本原本のののの写写写写（（（（コピーコピーコピーコピー））））がががが全体全体全体全体のののの20～～～～30%をををを占占占占めているめているめているめている

活用性活用性活用性活用性がががが低下低下低下低下したしたしたした
紙文書紙文書紙文書紙文書

●完結年度から
２年以上経過した文書

●法定保存文書

●参考資料・社外入手資料等

電子文書電子文書電子文書電子文書とととと

重複保管重複保管重複保管重複保管しているしているしているしている紙文書紙文書紙文書紙文書
●紙とサーバー内電子文書
と重複

● CD・DVD等に電子化
されている文書

（（（（２２２２）））） オフィスオフィスオフィスオフィスのののの保管文書保管文書保管文書保管文書のののの再評価再評価再評価再評価によるによるによるによる減量化減量化減量化減量化

＜ ＞＜ ＞
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（（（（４４４４）））） ペーパレスオフィスペーパレスオフィスペーパレスオフィスペーパレスオフィスにおけるにおけるにおけるにおけるワークスタイルワークスタイルワークスタイルワークスタイル変革変革変革変革
──── ペーパワークペーパワークペーパワークペーパワーク削減削減削減削減によるゆとりあるによるゆとりあるによるゆとりあるによるゆとりあるオフィススペースオフィススペースオフィススペースオフィススペースのののの創出創出創出創出とととと

機能的機能的機能的機能的ななななオフィスレイアウトオフィスレイアウトオフィスレイアウトオフィスレイアウト ────

◎◎◎◎ コミュニケーションスペースコミュニケーションスペースコミュニケーションスペースコミュニケーションスペース ・・・・・・・・・・・・ 打合打合打合打合せせせせ、、、、会議会議会議会議、、、、応接応接応接応接スペーススペーススペーススペースのののの拡充拡充拡充拡充

◎◎◎◎ リフレッシュスペースリフレッシュスペースリフレッシュスペースリフレッシュスペース ・・・・・・・・・・・・ 喫茶喫茶喫茶喫茶、、、、休憩休憩休憩休憩、、、、雑談雑談雑談雑談等等等等、、、、リラックススペースリラックススペースリラックススペースリラックススペースのののの充実充実充実充実

①①①①林立林立林立林立するするするするキャビネットキャビネットキャビネットキャビネットのののの追放追放追放追放

②②②②機能的機能的機能的機能的ななななオフィスレイアウトオフィスレイアウトオフィスレイアウトオフィスレイアウト
（（（（フリーアドレスフリーアドレスフリーアドレスフリーアドレス、、、、プロジェクトプロジェクトプロジェクトプロジェクト編成編成編成編成等等等等））））

③③③③デスクデスクデスクデスク周辺周辺周辺周辺のののの紙文書紙文書紙文書紙文書のののの氾濫解消氾濫解消氾濫解消氾濫解消

④④④④ コピーコピーコピーコピー作成作成作成作成、、、、ファイリングファイリングファイリングファイリング作業作業作業作業等等等等

ペーパワークペーパワークペーパワークペーパワークのののの削減削減削減削減

⑤⑤⑤⑤情報情報情報情報のののの共有化共有化共有化共有化とととと有効活用有効活用有効活用有効活用のののの促進促進促進促進

⑥⑥⑥⑥ ストレスストレスストレスストレスのののの溜溜溜溜まらないまらないまらないまらない業務業務業務業務にににに集中集中集中集中できるできるできるできる

快適快適快適快適なななな執務環境執務環境執務環境執務環境

●●●●ゆとりあるゆとりあるゆとりあるゆとりあるクリーンクリーンクリーンクリーンなななな

オフィスオフィスオフィスオフィス

●●●● ペーパワークペーパワークペーパワークペーパワークにににに係係係係るるるる

マンパワーマンパワーマンパワーマンパワーのののの削減削減削減削減

●●●●知的生産性向上知的生産性向上知的生産性向上知的生産性向上

●●●● モラールモラールモラールモラールのののの向上向上向上向上



ペーパレス化の推進なくして

ワークスタイル変革なし

ワークスタイル変革なくして

知的生産性の向上なし

知的生産性向上なくして

企業の発展なし

本日はご清聴ありがとうございました。

日本レコードマネジメント株式会社
コンサルタント代表 山下 貞麿

yamashita@nrm.co.jp

ご質問等がございましたら、下記e-mailへ


