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    訓     令 

和歌山県訓令第17号 

庁 中 一 般  

各地方機関  

和歌山県公印規程の一部を改正する訓令を次のように定める。 

令和5年3月31日 

和歌山県知事 岸 本 周 平  

和歌山県公印規程の一部を改正する訓令 

和歌山県公印規程（昭和42年和歌山県訓令第43号）の一部を次のように改正する。 

次の表の改正前欄に掲げる規定を同表の改正後欄に掲げる規定に下線で示すように改正する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

附 則 

この訓令は、令和5年4月1日から施行する。 

 

和歌山県訓令第18号 

庁 中 一 般  

各地方機関  

和歌山県公文書管理規程の一部を改正する訓令を次のように定める。 

令和5年3月31日 

和歌山県知事 岸 本 周 平  

和歌山県公文書管理規程の一部を改正する訓令 

県 章 

発行 和   歌   山   県 

和歌山市小松原通一丁目 1番地 

毎週火、金曜日発行 和歌山県報 

改 正 後 改 正 前

別表（第 2 条関係） 別表（第 2 条関係）

種類 形状 寸法（ミ 管守責任者 種類 形状 寸法（ミ 管守責任者
リメート リメート
ル） ル）

略 略

監察査 略 略 略 監察査 略 略 略
察監印 察監印

地域振 〃 〃 地域振興監が指名
興監印 する課の長

略 略
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和歌山県公文書管理規程（平成13年和歌山県訓令第12号）の一部を次のように改正する。 

次の表の改正前欄に掲げる規定を同表の改正後欄に掲げる規定に下線で示すように改正する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

改 正 後 改 正 前

（定義） （定義）
第 2条 この規程において、次の各号に掲げる用 第 2条 この規程において、次の各号に掲げる用

語の意義は、当該各号に定めるところによる。 語の意義は、当該各号に定めるところによる。
～ 略 ～ 略(１) (12) (１) (12)

公文書管理システム 和歌山県情報処理規 電子文書カードシステム 和歌山県情報処(13) (13)
程（昭和62年和歌山県訓令第 7 号）第 2 条第 理規程（昭和62年和歌山県訓令第 7 号）第 2
1 号に規定する情報処理システム（次条第 1 条第 1 号に規定する情報処理システム（次条
項第 2 号、第95条及び第95条の 2 において「 第 1 項第 2 号、第95条及び第95条の 2 におい
情報処理システム」という。）であって、電 て「情報処理システム」という。）であって
子計算機を用いて文書の番号を付け、公文書 、電子計算機を用いて文書の番号を付け、収
の作成、取得、保存、廃棄その他の管理に関 受その他の文書管理に関する事務を行うこと
する事務を行うことができるものをいう。 ができるものをいう。

（総務課長等の責務） （総務課長等の責務）
第 6条 略 第 6条 略
2 情報基盤課長は、この規程の定めるところに 2 情報政策課長は、この規程の定めるところに
より、相互に連携して、本庁、振興局及び地方 より、相互に連携して、本庁、振興局及び地方
機関における公文書（電子計算機による情報処 機関における公文書（電子計算機による情報処
理の用に供される電磁的記録に限る。）の管理 理の用に供される電磁的記録に限る。）の管理
に関するシステムの管理が適正かつ円滑に行わ に関するシステムの管理が適正かつ円滑に行わ
れるように、本庁の課長、振興局の部長及び地 れるように、本庁の課長、振興局の部長及び地
方機関の長に対し、必要な指導を行うとともに 方機関の長に対し、必要な指導を行うとともに
、当該システムの管理に努めなければならない 、当該システムの管理に努めなければならない
。 。

（文書の記号及び番号） （文書の記号及び番号）
第15条 次の各号に掲げる文書には、当該各号の 第15条 次の各号に掲げる文書には、当該各号の

文書の区分に従い、それぞれ当該各号に定める 文書の区分に従い、それぞれ当該各号に定める
ところにより記号及び番号を付けなければなら ところにより記号及び番号を付けなければなら
ない。ただし、往復文書のうち軽易な通知につ ない。ただし、往復文書のうち軽易な通知につ
いては、番号を省略し、号外で処理することが いては、番号を省略し、号外で処理することが
できる。 できる。

・ 略 ・ 略(１) (２) (１) (２)
達及び指令 記号はその区分に従い、「和 達及び指令 記号はその区分に従い、「和(３) (３)

歌山県達」及び「和歌山県指令」の文字の次 歌山県達」及び「和歌山県指令」の文字の次
に本庁の課、振興局の内部組織又は地方機関 に本庁の課、振興局の内部組織又は地方機関
若しくは地方機関の内部組織ごとに別表第 1 若しくは地方機関の内部組織ごとに別表第 1
に定める記号を付けたものとし、番号は公文 に定める記号を付けたものとし、番号は電子
書管理システムにより付けること。 文書カードシステムにより付けること。

往復文書 記号は別表第 1 に定める記号と 往復文書 記号は別表第 1 に定める記号と(４) (４)
し、番号は公文書管理システム又は集合文書 し、番号は電子文書カードシステム又は集合
カード（別記第 2 号様式）により番号（一連 文書カード（別記第 2 号様式）により番号（
の枝番号を含む。）を付けること。 一連の枝番号を含む。）を付けること。

秘密文書（秘密の取扱いを必要とする文書 秘密文書（秘密の取扱いを必要とする文書(５) (５)
をいう。） 記号は別表第 1 に定める記号の をいう。） 記号は別表第 1 に定める記号の
次に「秘」の文字を付けたものとし、番号は 次に「秘」の文字を付けたものとし、番号は
公文書管理システム又は文書カード（別記第 文書カード（別記第 3 号様式）により一連番
3 号様式）により一連番号を付けること。 号を付けること。

2 文書の番号は、公文書管理システムにより付 2 文書の番号は、電子文書カードシステムによ
ける番号のほか、毎年 4 月 1 日を起番として付 り付ける番号のほか、毎年 4 月 1 日を起番とし
けるものとする。ただし、前項第 1 号に掲げる て付けるものとする。ただし、前項第 1 号に掲
文書にあっては、毎年 1 月 1 日を起番として付 げる文書にあっては、毎年 1 月 1 日を起番とし
けるものとする。 て付けるものとする。

3 文書の番号は、収受した文書により起案する 3 文書の番号は、収受した文書により起案する
場合はその収受した文書の番号をもって付け、 場合はその収受した文書の番号をもって付け、
発議文書の場合は当該文書の施行の順序に従っ 発議文書の場合は当該文書の施行の順序に従っ
て公文書管理システム又は文書カード（以下「 て電子文書カードシステム又は文書カード（以
公文書管理システム等」という。）により番号 下「電子文書カードシステム等」という。）に
を付けるものとする。 より番号を付けるものとする。

4 略 4 略

（配布を受けた文書等の取扱い） （配布を受けた文書等の取扱い）
第20条 略 第20条 略
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2 主務班長は、処理方針等を指示した上で、事 2 主務班長は、処理方針等を指示した上で、事
務担当者に文書等を配布するものとし、事務担 務担当者に文書等を配布するものとし、事務担
当者は、次に定めるところにより処理するもの 当者は、次に定めるところにより処理するもの
とする。 とする。

略 略(１) (１)
往復文書のうち、申請、照会等当該文書に 往復文書のうち、申請、照会等当該文書に(２) (２)

基づき決定、回答等を要する文書、既に公文 基づき決定、回答等を要する文書、既に電子
書管理システム等に記録又は記載（以下「記 文書カードシステム等に記録又は記載（以下
録等」という。）された文書に関する文書（ 「記録等」という。）された文書に関する文
主務班長が簡易の処理が適当と認めるものを 書（主務班長が簡易の処理が適当と認めるも
除く。）その他主務班長が重要と認める文書 のを除く。）その他主務班長が重要と認める
については、公文書管理システム等に所要事 文書については、電子文書カードシステム等
項を記録等し、当該文書に公文書管理システ に所要事項を記録等し、当該文書に電子文書
ム等の番号を記載すること。 カードシステム等の番号を記載すること。

前号の規定により公文書管理システム等に 前号の規定により電子文書カードシステム(３) (３)
所要事項を記録等すべき文書のうち、同一年 等に所要事項を記録等すべき文書のうち、同
度において同一の申請、証明願等として相当 一年度において同一の申請、証明願等として
数収受するものについては、公文書管理シス 相当数収受するものについては、集合文書カ
テム又は集合文書カードに所要事項を記載し ードに所要事項を記載し、当該文書に電子文
、当該文書に公文書管理システムの番号及び 書カードシステム等の番号及び集合文書カー
枝番号又は文書カードの番号及び集合文書カ ドの枝番号を記載することができる。ただし
ードの枝番号を記載することができる。ただ 、総務課長の承認を受けたときは、別の帳票
し、総務課長の承認を受けたときは、別の帳 に所要事項を記載し、当該文書に当該帳票に
票に所要事項を記載し、当該文書に当該帳票 よる番号を記載するものとする。
による番号を記載するものとする。
・ 略 ・ 略(４) (５) (４) (５)

3 ～ 6 略 3 ～ 6 略

（文書の発信者名） （文書の発信者名）
第29条 文書の発信者名は、別に定めがある場合 第29条 文書の発信者名は、別に定めがある場合

を除くほか、次の表の左欄に掲げる区分に応じ を除くほか、次の表の左欄に掲げる区分に応じ
、同表の右欄に掲げる発信者名を用いるものと 、同表の右欄に掲げる発信者名を用いるものと
する。ただし、必要がある場合は、県名又は課 する。ただし、必要がある場合は、県名又は課
名を用いることができる。 名を用いることができる。

区分 発信者名 区分 発信者名

略 略

～ 略 知事室長、危 ～ 略 知事室長、危(１) (５) (１) (５)
その他知事室長名、危機 機管理監、地 その他知事室長名、危機 機管理監、監(６) (６)

管理監名、地域振興監名、 域振興監、監 管理監名、監察査察監名、 察査察監、会
監察査察監名、会計管理者 察査察監、会 会計管理者名又は部長名に 計管理者又は
名又は部長名によることを 計管理者又は よることを適当とする文書 部長
適当とする文書 部長

略 略 略 略

2 略 2 略

(原議及び公文書管理システム等の整理) (原議及び電子文書カードシステム等の整理)
第47条 事務担当者は、文書の浄書を完了したと 第47条 事務担当者は、文書の浄書を完了したと

きは、原議の所定欄に文書の施行年月日を記入 きは、原議の所定欄に文書の施行年月日を記入
し、当該文書が既に公文書管理システム等に記 し、当該文書が既に電子文書カードシステム等
録等されたもの又は発議文書であるときは、公 に記録等されたもの又は発議文書であるときは
文書管理システム等に所要事項を記録等するも 、電子文書カードシステム等に所要事項を記録
のとする。 等するものとする。

(文書の完結) (文書の完結)
第53条 事務担当者は、文書の処理が完結したと 第53条 事務担当者は、文書の処理が完結したと

き（事案処理手続（事案の処理を起案により行 き（事案処理手続（事案の処理を起案により行
う場合にあっては施行（施行を要しない文書に う場合にあっては施行（施行を要しない文書に
あっては、決裁）をいい、事案の処理を供覧に あっては、決裁）をいい、事案の処理を供覧に
より行う場合にあっては供覧をいう。以下同じ より行う場合にあっては供覧をいう。以下同じ
。）が終了したときをいう。）は、当該文書に 。）が終了したときをいう。）は、当該文書に
完結年月日を記入し、当該文書が既に公文書管 完結年月日を記入し、当該文書が既に電子文書
理システム等に記録等されたもの又は発議文書 カードシステム等に記録等されたもの又は発議
であるときは、公文書管理システム等に完結年 文書であるときは、電子文書カードシステム等
月日を記録等するものとする。 に完結年月日を記録等するものとする。
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(文書の処理の促進及び確認) (文書の処理の促進及び確認)
第54条 公文書管理責任者等は、公文書管理シス 第54条 公文書管理責任者等は、電子文書カード

テム等により文書処理の進行状況を調査し、事 システム等により文書処理の進行状況を調査し
務担当者に対する督促その他の方法により文書 、事務担当者に対する督促その他の方法により
の処理を促進するものとする。 文書の処理を促進するものとする。

2 公文書管理責任者等は、文書の処理状況を確 2 公文書管理責任者等は、文書の処理状況を確
認し、公文書管理システムにより所要の処理を 認し、電子文書カードシステムにより所要の処
行うものとする。この場合において、集合文書 理を行うものとする。この場合において、集合
カードにより所要事項を記載する文書について 文書カードにより所要事項を記載する文書につ
は、毎月、供覧その他公文書管理責任者等が適 いては、毎月、供覧その他公文書管理責任者等
当と認める方法により確認し、当該処理を行う が適当と認める方法により確認し、当該処理を
ものとする。 行うものとする。

（完結電磁的記録の整理） （完結電磁的記録の整理）
第96条 電子計算機による情報処理の用に供され 第96条 電子計算機による情報処理の用に供され

る電磁的記録は、公文書管理責任者が当該完結 る電磁的記録は、公文書管理責任者が当該完結
電磁的記録（事案処理手続が終了した電磁的記 電磁的記録（事案処理手続が終了した電磁的記
録をいう。以下同じ。）となった日以後速やか 録をいう。以下同じ。）となった日以後速やか
に、次に定めるところにより、整理しなければ に、次に定めるところにより、整理しなければ
ならない。 ならない。

略 略(１) (１)
和歌山県情報処理規程第 3 条第 3 項に規定 和歌山県情報処理規程第 3 条第 3 項に規定(２) (２)

する情報基盤課所管コンピュータにより管理 する情報政策課所管コンピュータにより管理
される業務システムのデータベース、グルー される業務システムのデータベース、グルー
プウェアにより共有されるファイル等を除く プウェアにより共有されるファイル等を除く
電磁的記録については、記録媒体に年度別か 電磁的記録については、記録媒体に年度別か
つ分類項目別の領域を設定し、当該領域内に つ分類項目別の領域を設定し、当該領域内に
記録すること。 記録すること。

略 略(３) (３)
2 ・ 3 略 2・ 3 略

(配布を受けた文書等の取扱い) (配布を受けた文書等の取扱い)
第1 0 2条 略 第1 0 2条 略
2 事務担当者は、前項の規定により文書等の配 2 事務担当者は、前項の規定により文書等の配
布を受けたときは、次に定めるところにより処 布を受けたときは、次に定めるところにより処
理するものとする。 理するものとする。

略 略(１) (１)
往復文書のうち、申請、照会等当該文書に 往復文書のうち、申請、照会等当該文書に(２) (２)

基づき決定、回答等を要する文書、既に公文 基づき決定、回答等を要する文書、既に電子
書管理システム等に記録等された文書に関す 文書カードシステム等に記録等された文書に
る文書（主務課長が簡易の処理が適当と認め 関する文書（主務課長が簡易の処理が適当と
る文書を除く。）その他主務課長が重要と認 認める文書を除く。）その他主務課長が重要
める文書については、公文書管理システム等 と認める文書については、電子文書カードシ
に所要事項を記録等し、当該文書に公文書管 ステム等に所要事項を記録等し、当該文書に
理システム等の番号を記載すること。 電子文書カードシステム等の番号を記載する

こと。
前号の規定により公文書管理システム等に 前号の規定により電子文書カードシステム(３) (３)

所要事項を記録等すべき文書のうち、同一年 等に所要事項を記録等すべき文書のうち、同
度において同一の申請、証明願等を相当数収 一年度において同一の申請、証明願等を相当
受するものについては、集合文書カードに所 数収受するものについては、集合文書カード
要事項を記載し、当該文書に公文書管理シス に所要事項を記載し、当該文書に電子文書カ
テムの番号及び枝番号又は文書カードの番号 ードシステム等の番号及び集合文書カードの
及び集合文書カードの枝番号を記載すること 枝番号を記載することができる。
ができる。

3～ 7 略 3～ 7 略

(地域振興部等における配布を受けた文書等の (地域振興部等における配布を受けた文書等の
取扱い) 取扱い)

第1 0 3条 略 第1 0 3条 略
2 事務担当者は、前項の規定で文書等の配布を 2 事務担当者は、前項の規定で文書等の配布を
受けたときは、次に定めるところにより処理す 受けたときは、次に定めるところにより処理す
るものとする。 るものとする。

略 略(１) (１)
往復文書のうち、申請、照会等当該文書に 往復文書のうち、申請、照会等当該文書に(２) (２)

基づき決定、回答等を要する文書、既に公文 基づき決定、回答等を要する文書、既に電子
書管理システム等に記録等された文書に関す 文書カードシステム等に記録等された文書に
る文書（地域振興部等の主務課長が簡易の処 関する文書（地域振興部等の主務課長が簡易
理が適当と認めるものを除く。）その他地域 の処理が適当と認めるものを除く。）その他
振興部等の主務課長が重要と認める文書につ 地域振興部等の主務課長が重要と認める文書
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いては、公文書管理システム等に所要事項を については、電子文書カードシステム等に所
記録等し、当該文書に公文書管理システム等 要事項を記録等し、当該文書に電子文書カー
の番号を記載すること。 ドシステム等の番号を記載すること。

前号の規定により公文書管理システム等に 前号の規定により電子文書カードシステム(３) (３)
所要事項を記録等すべき文書のうち、同一年 等に所要事項を記録等すべき文書のうち、同
度において同一の申請、証明願等を相当数収 一年度において同一の申請、証明願等を相当
受するものについては、集合文書カードに所 数収受するものについては、集合文書カード
要事項を記載し、当該文書に公文書管理シス に所要事項を記載し、当該文書に電子文書カ
テムの番号及び枝番号又は文書カードの番号 ードシステム等の番号及び集合文書カードの
及び集合文書カードの枝番号を記載すること 枝番号を記載することができる。
ができる。

略 略(４) (４)
3 ～ 7 略 3 ～ 7 略

(原議及び公文書管理システム等の整理) (原議及び電子文書カードシステム等の整理)
第1 0 9条 事務担当者は、文書の浄書を完了した 第1 0 9条 事務担当者は、文書の浄書を完了した

ときは、原議の所定欄に文書の施行年月日を記 ときは、原議の所定欄に文書の施行年月日を記
入し、当該文書が公文書管理システム等に記録 入し、当該文書が電子文書カードシステム等に
等されたもの又は発議文書であるときは、公文 記録等されたもの又は発議文書であるときは、
書管理システム等に所要事項を記録等するもの 電子文書カードシステム等に所要事項を記録等
とする。 するものとする。

(地域振興部等の原議及び公文書管理システム (地域振興部等の原議及び電子文書カードシス
等の整理) テム等の整理)

第1 1 0条 前条の規定にかかわらず、地域振興部 第1 1 0条 前条の規定にかかわらず、地域振興部
等の事務担当者は、文書の浄書を完了したとき 等の事務担当者は、文書の浄書を完了したとき
は、原議の所定欄に文書の施行年月日を記入し は、原議の所定欄に文書の施行年月日を記入し
、当該文書が公文書管理システム等に記録等さ 、当該文書が電子文書カードシステム等に記録
れたもの又は発議文書であるときは、公文書管 等されたもの又は発議文書であるときは、電子
理システム等に所要事項を記録等するものとす 文書カードシステム等に所要事項を記録等する
る。 ものとする。

(文書の完結) (文書の完結)
第1 1 3条 事務担当者は、文書の処理が完結した 第1 1 3条 事務担当者は、文書の処理が完結した

ときは、当該文書に完結年月日を記入し、当該 ときは、当該文書に完結年月日を記入し、当該
文書が既に公文書管理システム等に記録等され 文書が既に電子文書カードシステム等に記録等
たもの又は発議文書であるときは、公文書管理 されたもの又は発議文書であるときは、電子文
システム等に完結年月日を記録等するものとす 書カードシステム等に完結年月日を記録等する
る。 ものとする。

(地域振興部等における文書の完結) (地域振興部等における文書の完結)
第1 1 4条 前条の規定にかかわらず、地域振興部 第1 1 4条 前条の規定にかかわらず、地域振興部

等の事務担当者は、文書の処理が完結したとき 等の事務担当者は、文書の処理が完結したとき
は、当該文書に完結年月日を記入し、当該文書 は、当該文書に完結年月日を記入し、当該文書
が既に公文書管理システム等に記録等されたも が既に電子文書カードシステム等に記録等され
の又は発議文書であるときは、公文書管理シス たもの又は発議文書であるときは、電子文書カ
テム等に完結年月日を記録等しなければならな ードシステム等に完結年月日を記録等しなけれ
い。 ばならない。

(文書の処理の促進及び確認) (文書の処理の促進及び確認)
第1 1 5条 公文書管理責任者等は、公文書管理シ 第1 1 5条 公文書管理責任者等は、電子文書カー

ステム等により文書処理の進行状況を調査し、 ドシステム等により文書処理の進行状況を調査
事務担当者に対する督促その他の方法により文 し、事務担当者に対する督促その他の方法によ
書の処理を促進しなければならない。 り文書の処理を促進しなければならない。

2 公文書管理責任者等は、文書の処理状況を確 2 公文書管理責任者等は、文書の処理状況を確
認し、公文書管理システムにより所要の処理を 認し、電子文書カードシステムにより所要の処
行うものとする。この場合において、集合文書 理を行うものとする。この場合において、集合
カードにより所要事項を記載する文書について 文書カードにより所要事項を記載する文書につ
は、毎月、供覧その他公文書管理責任者等が適 いては、毎月、供覧その他公文書管理責任者等
当と認める方法により確認し、当該処理を行う が適当と認める方法により確認し、当該処理を
ものとする。 行うものとする。

(地域振興部等における文書の処理の促進及び (地域振興部等における文書の処理の促進及び
確認) 確認)

第1 1 6条 前条の規定にかかわらず、公文書管理 第1 1 6条 前条の規定にかかわらず、公文書管理
責任者等は、公文書管理システム等により文書 責任者等は、電子文書カードシステム等により
処理の進行状況を調査し、事務担当者に対する 文書処理の進行状況を調査し、事務担当者に対
督促その他の方法により文書の処理を促進しな する督促その他の方法により文書の処理を促進
ければならない。 しなければならない。
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附 則 

（施行期日） 

1 この訓令は、令和5年4月1日から施行する。 

（公文書管理システムによる公文書の管理の特例） 

2 公文書管理責任者等は、文書の処理状況を確 2 公文書管理責任者等は、文書の処理状況を確
認し、公文書管理システムにより所要の処理を 認し、電子文書カードシステムにより所要の処
行うものとする。この場合において、集合文書 理を行うものとする。この場合において、集合
カードにより所要事項を記載する文書について 文書カードにより所要事項を記載する文書につ
は、毎月、供覧その他公文書管理責任者等が適 いては、毎月、供覧その他公文書管理責任者等
当と認める方法により確認し、当該処理を行う が適当と認める方法により確認し、当該処理を
ものとする。 行うものとする。

別表第1（第15条、第57条関係） 別表第 1（第15条、第57条関係）
1 本庁 1 本庁

課名 記号 課名 記号

略 略

総務課 略 総務課 略

総務課ＤＸ推進室 ＤＸ

行政改革課 行

略 略

管財課 略 管財課 略

行政企画課 行企

情報基盤課 情基

行政管理課 行管

略 略

デジタル社会推進課 デ推 情報政策課 情政

略 略

商工観光労働総務課 略 商工観光労働総務課 略

万博推進課 万推

略 略

2 振興局 2 振興局

振興局名 内部組織の名称 記号 振興局名 内部組織の名称 記号

部名 課等の名称 部名 課等の名称

海草振興 略 海草振興 略
局 局

建設 略 建設 略
部 部

管理保全第一課 海建管１ 管理保全課 海建管

管理保全第二課 海建管２

略 略

略 略

3 略 3 略
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2 この訓令による改正後の公文書管理規程（以下この項において「改正規程」という。）の規定にかか

わらず、この訓令の施行の日から当分の間、改正規程第2章から第4章までに規定する公文書の管理につ

いては、別に示すところにより、公文書管理システムを用いて行うことができるものとする。 
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