
文書システム文書システム

操作マニュアル操作マニュアル

株式会社 九州ジェービーエー株式会社 九州ジェービーエー

ͺƞǞƳƞȈȊȗȱǒ⡭׽ͺƞǞƳƞȈȊȗȱǒ⡭׽

੏ዂˑג෣ࢿᵣ᤮ȈȊȗȱ੏ዂˑג෣ࢿᵣ᤮ȈȊȗȱ੏ዂˑג෣ࢿᵣ᤮ȈȊȗȱ

4DIPPM�130�㛓㛑㛒��ɰℴ4DIPPM�130�㛓㛑㛒��ɰℴ



Copyright(C)2019 Kyushu JBA INC. All Rights Reserved.

Windows は、Microsoft Corporation の米国及びその他の国における登録商標です。

他の会社名、製品名およびサービス名等はそれぞれ各社の登録商標または商標です。



目次

１ システム構成・処理手順 ・・・・・ １

２ 初期設定

①発信人等一覧入力 ・・・・・ ２

②データ削除（5年以上のデータを削除する場合） ・・・・・ ３

３ データ入力・検索

①文書受付 ・・・・・ ４

②文書発送 ・・・・・ ５ ～ ７

③文書検索･修正 ・・・・・ ８

・編集（文書の修正等） ・・・・・ ９

・検索 ・・・・・ １０ ～ １３

・検索データ一括修正 ・・・・・ １３ ～ １４

・検索データの印刷 ・・・・・ １４

４ 印刷

①文書件名簿 ・・・・・ １５

②その他印刷 ・・・・・ １６

・受付文書一覧 ・・・・・ １６ ～ １７

・配布先別文書一覧 ・・・・・ １７

・出張予定一覧 ・・・・・ １８

・回答期限一覧 ・・・・・ １８

・回答文書かがみ ・・・・・ １９

・ファイル管理用 ・・・・・ １９ ～ ２０

５ データ処理

①バックアップ ・・・・・ 別途

②リストア ・・・・・ 別途

③年度更新 ・・・・・ ２１ ～ ２２



- 1 -

１ システム構成・処理手順

システム構成

【初期画面】

処理手順

（１）初期設定 （４）データ処理

①発信人等一覧入力 ①バックアップ

（２）データ入力・検索 ②リストア

①文書受付 ③年度更新

②文書発送

③文書検索･修正

（３）印刷

①文書件名簿

②その他印刷

・受付文書一覧

・配布先別文書一覧

・出張予定一覧

・回答期限一覧

・ファイル管理用

画面の番号（文書受付の

場合11）を入力すると処

理画面になります。
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２ 初期設定

発信人等一覧

１）発信人等のデータ登録を行います。

①初期設定で「31：発信人等一覧」をクリックすると下記〈画面１〉が表示されます。

〈画面１〉

②メニューバーの「マスター一覧」〈画面２〉で発信人、受信人等の各マスターを登録します。

〈画面２〉

メニューバー
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③用務場所、用務地、配布先などは１行目を空欄にすることで文書受付の際に任意に入力で

きて便利です。（画面３）

④・データの追加はコード番号を追加し、項目欄に「延岡市」と入力します。

（画面３）

⑤登録が終わったらメニューバーの「データ更新」を行うと、「登録しました」と表示され

ます。（画面４）

「OK」で登録完了です。

（画面４）
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３ データ入力・検索

文 書 受 付

１）文書受付

・メニュー画面から「11:文書受付」を選択すると「文書データ入力」が表示されます。

〈画面１〉

各項目を入力します。

①年度は自動的に表示されます。

②発信人、受信人等の初期設定で登録したマスターはプルダウンメニューに表示されますので選

択します。

③題名までは必須事項です。

④登録したデータが無い場合は手動で入力して下さい。なお、必要の無い項目は必ずしも入力す

る必要はありません。

⑤配布先、配布月日は回覧後に入力します。

⑥入力が終了したら「登録保存」すると次のデータが入力出来ます。入力が無い場合は「終了」

を選択すると「初期画面」に戻ります。
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文 書 発 送

・メニュー画面から「12:文書発送」を選択すると「発送文書入力」が表示されます。

〈画面１〉

・入力は受付文書と同様に入力します。

〈画面２〉
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・入力が終了したら「印刷」を選択します。文書番号の確認をすると〈画面３〉になります。

・修正がある場合は訂正し、間違いが無ければ「印刷」を選択します。〈画面４〉

〈画面３〉

・「１：発送文書かがみ印刷」を選択します。

〈画面４〉
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・印刷イメージ画面で確認し、メニューバーの「印刷」、終了したら「閉じる」を選択ます。

〈画面５〉

・再び〈画面４〉が表示されますので「２：発送文書決裁伺書印刷」を選択します。

〈画面６〉

・印刷を行い、画面を閉じると〈画面４〉に戻ります。「３:戻る」を選択すると〈画面３〉に

なります。「終了」を選択すると初期メニュー画面に戻ります。

メニューバー

印刷

閉じる
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文 書 検 索 ･ 修 正

・メニュー画面から「13:文書検索・修正」を選択すると下記〈画面１〉が表示されます。

・文書検索・修正の画面は、検索した日の前後１ヶ月の３ヶ月分が表示されます。

〈画面１〉

（１）＜画面１＞メニューバー

終了 終了し初期画面に戻ります。

保存登録 データの追加･修正などを実施した後の登録

編集 修正、削除等

検索 データの検索

検索データ一括修正 データの一括修正

印刷 各種印刷

CSＶデータ データの読込及び保存

（２）＜画面１＞ステータスバー

▲今日▼ 表示画面が１月単位で表示が変更（スクロール）されます。

年度 年度の文書が全件表示されます。

メニューバー

ステータスバー
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（３）編集

・検索した文書の修正等を行います。

〈画面１〉

・参照追加編集 受付済の文書を参照し編集する機能

・修正 受付済文書の修正

・修正 発送文書 発送文書の修正

・削除 文書の削除

・来書と収受日付の修正 コンバートデータ日付の不具合の修正用

〈修正をする場合〉

①表示されている文書を選択し「修正」を選択します。（右クリックでも選択できます）

〈画面２〉

②修正箇所を訂正し、「修正」を選択すると「修正登録されました」と表示され、」「OK」で

表示か消えます。「終了」〈画面１〉に戻ります。

メニューバーから操作します
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（４）検索

・１３の項目別検索と一括検索ができます。

・「年度」による検索は、５年間分を保存していますので５年間分可能です。

・「題名とキーワード AND」と「題名とキーワード OR」は題名に含まれる文字を入力すること

で両方を含む場合と、どちらか片方の文字を含む場合の検索が出来ます。

・検索したデータはその都度残りますので、検索条件を入力することで、絞り込みの範囲が縮小

されます。

・検索データ数は画面下部に表示されます。

〈画面１〉

・

「２７年度」、「１月分」を検索してみます＜画面２＞

〈画面２〉

・「年度」を選択し２７年度を入力し、「実行」します。

・＜画面３＞のように、「２７年度」のデータが検索され、ステータスバーに件数が表示されます。

上部の「検索条件概要」には 「01 年度 2015」と表示されます。

「検索」で年度

を選択
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〈画面 3〉

・「収受月日」選択し、平成 28年１月１日～平成 28年１月 31日を入力します。〈画面４〉

〈画面４〉

・「検索実行」すると〈画面５〉で「検索条件概要」№２が表示され、「平成２７年度１月分」の

データが検索されます。 ※修正をする場合は「編集」を参照して下さい。

〈画面５〉
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・「検索」画面は、条件を入れることで段階的に絞り込んでいきます。上部の「検索条件概要」の

欄が№３，№４と追加され目的の文書が検索されます。

個別の検索条件を削除したい場合は条件№を右クリックし「削除」することが出来ます。

また、検索条件を一括してクリアしたい場合は「検索」→「一括クリア」を選択します。

〈画面６〉

「一括設定」による検索

・「一括設定」を選択すると〈画面７〉になります。

①年度を入力します。

②検索したい項目にチェックを入れ必要事項を入力します。

③「検索実行」すると〈画面８〉になります。

〈画面７〉

右クリックすると、その

条件だけ削除できる。
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〈画面８〉

・「一括検索」で入力した全項目で検索されます。

（５）「検索データ一括修正」

・収受した文書の受付日等一括して修正する機能です。

・「検索」で目的の文書を絞り込みます。

・「文書検索･修正」〈画面１〉の「検索データ一括修正」から「項目名」を選択しすると

〈画面２〉になります。

〈画面１〉

一括して項目が

表示される
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〈画面２〉

・項目を選び一括修正したい事項を「入力データ」欄に入力し〈画面３〉「実行」すると一括修

正ができます。

〈画面３〉

（６）印刷・・・検索したデータから下記一覧を印刷します。なお、初期画面の「印刷」と同じで

すので、項目の「５ 印刷」 を参照して下さい。

・出張予定一覧

・文書件名簿

・回答期限一覧

・受付一覧

・配布先一覧
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４ 印 刷

文 書 件 名 簿

・文書件名簿は、宮崎県財務規則により公簿ですので、適宜印刷し保存して下さい。

・初期画面の印刷「21:文書件名簿」を選択すると〈画面 1〉が表示されます。

〈画面１〉

①年度は自動的に表示されますので、旧年

度の文書の場合は訂正して下さい。

②印刷したい文書番号（始）～（終）を入

力し「検索実行（F5）」で〈画面２〉にな

ります。

③Ａ４用紙１枚に５件のデータが印刷され

ます。

〈画面２〉

➀ 画面左上の「印刷」を選択すると、「文書件名簿」が印刷されます

⑦ 印刷が終了したら、画面上の「 閉じる」で終了します。
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そ の 他 印 刷

・初期画面の印刷「22:その他印刷」を選択すると〈画面 1〉が表示されます。

・その他印刷は、「11：受付文書一覧」～「16:ファイル管理用」の６つに分かれます。

〈画面１〉

「11:受付文書一覧」

①文書番号を入力し「検索実行」で一覧が表示されます。〈画面３〉

〈画面２〉

印刷したい文書番号を入力する
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〈画面３〉

②画面上部の「印刷」を実行し、終了したら「閉じる」で〈画面１〉に戻ります。

「12:配布先別一覧」

①「配布先指定印刷」を選択すると〈画面２〉になります。

〈画面１〉 〈画面２〉

②配布先を選ぶと一覧表〈画面３〉

の印刷画面になります。

③メニューバーから「印刷」して下

さい。

⑧印刷が終了したら「戻る」で

〈画面１〉まで戻ります。

〈画面３〉
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「13:出張予定一覧」
・出張予定一覧を出力し、旅行命令権者に渡して

下さい、旅行命令書が提出されているかの確認

に便利です

・出張予定期間を入力し印刷します。

「14:回答期限一覧」
・回答期限一覧を出力し、情報管理者等に渡して

下さい・回答期限内に、報告されたかどうかの

確認に便利です

・回答期限の期間を入力し印刷します。
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「15:回答文書かがみ」
・回答文書のかがみ及び決済伺書が作成できます。

〈画面１〉 ・文書番号を入力後「ＯＫ」し、回答文書かがみ印刷を選択します。

〈画面２〉

〈画面３〉

・必要な項目を訂正、選択、入力

し印刷します。

・「印刷」で

1:回答文書かがみ

2:回答文書決裁伺書

が印刷されます。

「16:ファイル管理用」

・文書のファイル管理台帳・背表紙･表紙を印刷します

〈画面１〉

①「１：ファイル管理台帳印刷」を選択します。〈画面１〉

②表示された画面の「年度」を入力し、「ＯＫ」を選択し

ます〈画面２〉

③「大分類」に区分「Ａ」を入力し、「ＯＫ」を選択しま

す。〈画面３〉

④「中分類」に区分「０」を入力し、「ＯＫ」を選択しま

す。〈画面３〉（※印刷中分類記号になります。）
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〈画面２〉 〈画面３〉

⑤すると「ファイル管理台帳」Ａ－０が表示されます。〈画面４〉

⑥すべてのファイル管理台帳を印刷する場合は「大分類」「中分類」は空白にします。

〈画面４〉

・背表紙、表紙印刷・・・ファイル管理台帳と同様に印刷して下さい。

〈画面５〉 背表紙印刷画面
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５ データ処理

・データは、システムを終了する時点で自動的にデータを保存します

・万一に備えて、ＵＳＢメモリ等に定期的に保存して下さい

年度更新

・初期画面の印刷「43:年度更新」を選択すると〈画面 1〉が表示されます。

１）５年以前の文書データが表示されます〈画面１〉ので、削除を実行します。

データが消えますが、まだ削除されていません。

〈画面１〉

２）「データの更新登録」を実行します。

「登録しました。」と表示されると完了です。〈画面２〉

〈画面２〉

※「データの更新登録」は少し時間がかかる場合があります。ステータスバーに進行状況が示

されますので確認して完了して下さい。

データの更新登録
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３ 削除実行後に、「データの更新登録」をしないと「データの更新をせずに終了しますか」と表

示されます。「ＯＫ」を選択すると削除は行われません。〈画面３〉

〈画面３〉

※バックアップ・リストアについては別途説明書（マニュアル）をご覧下さい。
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