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鳥取県企業局公印規程 一部 改正 訓令 次 定 。

平成 年 月 日

鳥取県知事 片 山 善 博

鳥取県企業局公印規程 一部 改正 訓令

鳥取県企業局公印規程（昭和 年鳥取県企業訓令第 号） 一部 次 改正 。

次 表 改正前 欄中別表 細目 表示 下線 引 別表 細目 削 。

次 表 改正前 欄中下線 引 部分（別表 細目 表示 除 。） 削 。
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企業局訓令

鳥取県企業局訓令第 号

の を する

の を する

の を する を のように める

の を する

の を のように する

の の の の の に が かれた の を る

の の の が かれた の の を く を る

この は から する

１ １

２ ２

２

２

２

１

17 10

38

17 10

目 次

企 業 局 訓 令



平成 年 月 日 木曜日 鳥 取 県 公 報 （号外）第 号17 10 162 ２

改 正 後 改 正 前

（定義）

第 条 訓令 、次 各号 掲 用語 意

義 、当該各号 定 。

（ ） 企業局 本局（鳥取県企業局組織規程（平成

年鳥取県企業管理規程第 号。以下「組織規程」

。）第 章 規定 本局 。以下同 。）

及 事務所（組織規程第 章 規定 事務所

。以下同 。） 。

（ ） 文書 企業局 職員 職務上作成 、又 取得

書面、図画 他 書類 。

（ ） 文書等 文書及 電子文書 。

（ ） 電子文書 企業局 職員 職務上作成 、又

取得 電磁的記録（電子的方式、磁気的方式

他人 知覚 認識 方式

作 記録 、電子計算機 情報処

理 用 供 。以下同 。）

（ ） 電磁的方法 電子的方法、磁気的方法 他

（定義）

第 条 訓令 「企業局」 、本局（鳥取

県企業局組織規程（平成 年 月鳥取県企業管理規程

第 号。以下「組織規程」 。）第 章 規定

本局 。以下同 。）及 事業所（組織規程第

章 規定 事業所 。以下同 。） 。
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鳥取県企業局訓令第 号２

鳥取県企業局文書管理規程 一部 改正 訓令 次 定 。

平成 年 月 日

鳥取県知事 片 山 善 博

鳥取県企業局文書管理規程 一部 改正 訓令

鳥取県企業局文書管理規程（平成 年鳥取県企業訓令第 号） 一部 次 改正 。

次 表 改正前 欄中条、項及 号 表示 下線 引 条、項及 号（以下「移動条項等」 。）

対応 同表 改正後 欄中条、項及 号 表示 下線 引 条、項及 号（以下「移動後条項等」 。）

存在 場合 、当該移動条項等 当該移動後条項等 、移動条項等 対応 移動後条項等 存在

場合 、当該移動条項等（以下「削除条項等」 。） 削 、移動後条項等 対応 移動条項等 存

在 場合 、当該移動後条項等（以下「追加条項等」 。） 加 。

次 表 改正前 欄中下線 引 部分（号 表示、削除条項等並 別表及 様式 表示 除 。以下

「改正部分」 。） 対応 同表 改正後 欄中下線 引 部分（号 表示、追加条項等及 様式

表示 除 。以下「改正後部分」 。） 存在 場合 、当該改正部分 当該改正後部分 改 、改正

部分 対応 改正後部分 存在 場合 、当該改正部分 削 、改正後部分 対応 改正部分 存在

場合 、当該改正後部分 加 。

次 表 改正前 欄中別表及 様式 表示 下線 引 別表及 様式（以下「移動別表等」 。）

対応 次 表 改正後 欄中別表及 様式 表示 下線 引 別表及 様式（以下「移動後別表等」

。） 存在 場合 、当該移動別表等 当該移動後別表等 、移動別表等 対応 移動後別表等 存

在 場合 、当該移動別表等 削 。
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人 知覚 認識 方法

。

（ ） 所管課 文書 所管 課（組織規

程第 条 規定 設置 課 。以下同

。） 。

（ ） 電子申請等 電子計算機 利用 、

電磁的方法 文書等 収受、起案、決裁、保存

廃棄等 事務 処理及 文書等 係 情報 総合的

管理等 行 情報処理 （電子計算機及

集合体 、情報処理 業務 一

体的 行 構成 。） 、知事

部局総務部総務課（鳥取県行政組織規則（昭和 年

鳥取県規則第 号）第 条 規定 総務課 ）

所管 （「電子申請・総合文書管理・電子

決裁 」 呼称 。） 。

（ ） 総合行政 ー 文書 総合行政 ー

（地方公共団体相互間 電子的 接続 行政機

関専用 情報通信 関 ー 。）

電子文書交換 （総合行政 ー

機能 利用 電磁的記録 交換

、必要 応 電子署名 行

。） 受信 、又 送信

電磁的記録 。

（ ） 電子署名 電子署名及 認証業務 関 法律

（平成 年法律第 号）第 条第 項 規定

電子署名 。

（所管課 長等 責務）

第 条 所管課 長又 事務所 長 、当該所管課又

事務所 文書等 係 事務 管理 状況 把握

、当該事務 円滑 適正 行 所属 職

員 指揮監督 。

総務課長 、文書等 係 事務 管理 関 所管

課及 事務所 長 指導 、必要 連絡調整 行

。

（文書管理主任）

第 条 所管課又 事務所 、前条第 項 規定

課 責務 所管課 長又 事務所 長 補

佐 文書管理主任 置 、文書管理主任 補

助 文書管理補助員 置 。

訓令 「文書」 、企業局 職員 職

務上作成 、又 取得 文書、図画 他 書類

。

訓令 「所管課」 、 文書

所管 課（組織規程第 条 規定 設置

課 。以下同 。） 。

（所管課 長等 責務）

第 条 所管課 長又 事業所 長 、当該所管課又

事業所 文書 管理状況 把握 、 処理、

施行、整理及 保管 円滑適正 行 所属

職員 指揮監督 。

総務課長 、本局 文書 管理状況 総合的

把握 、 処理、施行、整理及 保管 関 所

管課 長 指導 、必要 連絡調整 行 。

総務課長 、事業所 文書 管理 関 事業所

長 指導 、必要 連絡調整 行 。

（文書管理主任）

第 条 所管課又 事業所 、前条第 項 規定

課 責務 所管課 長又 事業所 長 補

佐 、文書管理主任 置 。
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文書管理主任及 文書管理補助員 、所管課又 事

務所 職員 適当 認 者 、当該所

管課又 事務所 長 指名 。

文書管理主任 、次 各号 掲 事務 取 扱

。

（ ） 文書等 受付及 配布 関 。

（ ） 総合行政 ー 文書 受信（電子署名

確認 含 。）及 送信（電子署名 行 含

。） 関 。

（ ） 文書等 処理 促進 関 。

（ ） 起案文書 構成、関連審査（起案者 主

法令等 適正 執行 図 目的 、起案文書 係

事務 関連 事務 所掌 職員 審査

受 、確認行為 行 手続 。）

先 他必要 事項 審査 関 。

（ ） 文書等 整理、保管及 引継 関 。

（ ） 他文書等 係 事務 改善 資 。

（文書及 郵便物等 受領及 配布）

第 条 本局 到達 文書及 郵便物等（文書 封入

郵便物（郵便法（昭和 年法律第 号） 規

定 郵便物 。以下同 。） 他 物件

。以下同 。） 、総務課 受領 、次 定

配布 。 、所管課 直接到

達 文書及 郵便物等 、当該所管課 受領 。

（ ） 文書及 郵便物等 、未開封 所管課

配布 。 、開封 所管課

判別 難 開封 、 所管課 配

布 。

（ ）及 （ ） 略

略

（文書及 郵便物等 受付等）

第 条 文書管理主任 、総務課 配布 、又 直

接到達 文書及 郵便物等 受領 、「親展」又

「秘」 表示 郵便物等 除 、開封 文書

余白 受付印（様式第 号） 押印 。

（文書等 収受）

第 条 本局 文書等 収受 、前 条 規定及

別 定 、本庁等（鳥取県文書

等 係 事務 管理 関 規程（平成 年鳥取県訓

令第 号。以下「県規程」 ）第 条第 号

文書管理主任 、所管課 当該所管課 事

務 総括 課長補佐 充 、事業所

所属職員 適当 認 者 当該事業

所 長 指名 。

文書管理主任 、次 各号 掲 事務 取 扱

。

（ ） 文書 受付及 配布 関 。

（ ） 文書 処理 促進 関 。

（ ） 起案文書 構成、合議先等 審査 関 。

（ ） 文書 整理、保管及 引継 関 。

（ ） 他文書事務 改善 資 。

（文書等 受領及 配布）

第 条 本局 到達 文書等（文書及 郵便物等（文

書 封入 郵便物（郵便法（昭和 年法律第

号） 規定 郵便物 。以下同 。） 他

物件 。以下同 。） 。以下同 。） 、総

務課 受領 、次 定 配布

。 、所管課 直接到達 文書等 、当該所

管課 受領 。

（ ） 文書等 、開封 （開封 所

管課 判別 難 開封 ）、 所

管課 配布 。

（ ）及 （ ） 略

略

（文書 受付等）

第 条 文書管理主任 、総務課 配布 、又 直

接到達 文書等 受領 、「親展」又 「秘」 表

示 郵便物等 除 、開封 文書 余白 受付

印（様式第 号） 押印 。

文書管理主任 、前項 規定 受 付 文書

（以下「受付文書」 。） 、進行管理 行

必要 認 、文書処理簿（様

式第 号） 必要事項 記載 、当該文書 押印

受付印 所定欄 番号 記入 。

（文書 収受）

第 条 本局 文書 収受 、前 条 規定及

別 定 、本庁等（鳥取県文書等

係 事務 管理 関 規程（平成 年鳥取県訓令

第 号。以下「県規程」 。）第 条第 号 規
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規定 本庁等 。以下同 。） 例

。

（起案）

第 条 職員 、電子申請等 利用 、電磁

的方法 起案 。

前項 規定 、鳥取県企業局財務規程

（昭和 年鳥取県企業管理規程第 号） 係 事案

起案 、同規程第 条 規定 帳簿、帳票

他書類 様式 使用 行 。

前 項 規定 、別 定 事案 係

起案 、別 定 方法 。

（文書 起案）

第 条 文書 施行 係 事案 起案 場合 、別

定 書式 従 当該施行 文書（以下「施行

文書」 。） 案 電磁的方法 作成

。

（施行文書 発信名義）

第 条 施行文書 発信名義 、法令等 特別 定

場合 除 、鳥取県企業局事務決裁規程（平

成 年鳥取県企業管理規程第 号）第 条 定 正

当決裁権者 。

（施行文書 番号）

定 本庁等 。以下同 。） 例

。

（起案文書 用紙）

第 条 起案文書 、一般起案用紙（様式第 号）及

継続起案用紙（様式第 号） 作成

。

前項 規定 、事務連絡等特 軽易 文

書 施行 係 事案（正当決裁権者 所管課 長以下

限 。） 起案文書 、軽易事項処理簿

（様式第 号）及 継続起案用紙 作成

。

第 項 規定 、内容 軽易 起案文書

、受付文書 係 当該文書 余

白 利用 、 以外 継続起案用紙

使用 作成 。 場合

、当該受付文書 他 余白 文書整理印（様式第

号 ） 押印 。

継続起案用紙 、必要 応 、他 適当

用紙 代 。

第 条 前条 規定 、協議 他 事

案（文書 施行 係 事案 除 。） 起案文書

緊急 取扱 要 等特別 事情 、

別 定 方法 作成 。

（起案文書 作成）

第 条 起案文書 、原則 青色若 黒色又

必要 応 赤色 筆記用具 他文字 容易 消失

用 作成 。

文書 施行 係 事案 起案文書 作成 場合

、別 定 書式 従 当該施行 文書

（以下「施行文書」 。） 案 作成

。

起案文書 、必要 応 、起案理由、目的、経緯

効果、根拠法令、予算 他参考事項 記載 、又

表示 書面 添付 。

（施行文書 発信名義）

第 条 施行文書 発信名義 、法令等 特別 定

場合 除 、当該施行文書 種別及 受信者

応 、別表第 定

。

前項 規定 、受付文書 対 回答

係 施行文書 発信名義 、当該受付文書

受信者名 。

（起案文書 記号及 番号）

する をいう じ の によるもの

とする

は システムを して

により するものとする

の にかかわらず

に る の

については に する ､

その の を して うものとする

の にかかわらず に める に る

は に める によることができる

の

の に る の をする は

に める に って する

という の を により するも

のとする

の

の の は に の

めがある を き

に める

とする

の

する をいう じ の によるものと

する

の

は び

により するものとす

る

の にかかわらず に な

の に る が の

であるものに る の は

び により すること

ができる

の にかかわらず が な

のうち に るものにあっては の

を し それ のものにあっては

を して することができる この において

は の の に

の を するものとする

については に じ の な

をもってこれに えることができる

の の にかかわらず その の

の に る を く の であっ

て の いを する の があるものは

に める により することができる

の

は として しくは は

に じて の その が に

しないものを いて するものとする

の に る の を する に

あっては に める に って する

という の を するものと

する

には に じ ､

その を し は

それらを した を するものとする

の

の の は に の

めがある を き の び

に じて に めるところによるものとする

の にかかわらず に する に

る の については の

とすることができる

の び

８

２

８

３ ２

９

９ ２

５ ５ ２

８ ４

５

２

６

３ １

６

２

４

８ ２

９

２

３

９ ２

１

２

38

66
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第 条 施行文書 付 番号 、起案文書 （必要

認 施行文書 ） 電子申請等

利用 電磁的方法 取得 。

前項 規定 番号 付 文書 範囲 、本庁

等 例 。

（総務課 審査）

第 条 起案文書 裁決 、総務課 審査

受 。

（文書 整理、保管及 保存）

第 条 本局 文書 整理、保管及 保存

、本庁等 例 。

第 章 事務所 文書 取扱

（事務所 文書 取扱 ）

第 条 事務所 文書 取扱 、前章

規定及 地方機関（県規程第 条第 号 規定

地方機関等 。） 例 。

（文書 取扱 特例）

第 条 所管課 長又 事務所 長 、文書 取扱

前 章 規定 難 、 総務課長

承認 得 別 取扱 。

変更 、同様 。

第 条 起案文書 、次 定 記号及

番号 所定欄 記載 。 、第

条第 項 規定 軽易事項処理簿及 継続起案用

紙 作成 起案文書、同条第 項 規定

受付文書 余白 利用 作成 起案文書、

第 条 規定 作成 起案 他記号及

番号 付 適当 文書 係 起案文書

、 限 。

（ ） 記号 、別表第 定 。

（ ） 秘密 保持 要 認 内容

、記号 次 「秘」 字 加 。

（ ） 番号 、文書処理簿 付 。

（総務課 審査）

第 条 起案文書 裁決 、起案文書 総務

課 回付 、 処理手続 関 審査 受 、

所定欄 決裁済印（様式第 号） 押印 受

。

（文書 整理及 保管）

第 条 本局 文書 整理及 保管 、

本庁等 例 。

第 章 事業所 文書 取扱

（事業所 文書 取扱 ）

第 条 事業所 文書 取扱 、前章

規定及 地方機関（県規程第 条第 項 規定

地方機関等 。） 例 。

（文書 取扱 特例）

第 条 所管課 長又 事業所 長 、文書 取扱

前 章 規定 難 、 総務課長

承認 得 別 取扱 。

変更 、同様 。

別表第 （第 条 関係）

発信名義 施行文書 種別 受 信 者

知事。

、法

令 規定

権

限 他

者 存

、

者

条例、企業管理

規程、企業告示、

公告及 企業訓令

指令書、裁決書、

決定書、契約書

他 類

文書

申請、協議、通

国 行政機関

長、次官 他

準 者

都道府県知事

市町村長

個人又 法人

他 団体 代表

者

10

11

13

14

15

10

11

13

14

15

に する は ごと

と めるときは ごと に システム

を して により するものとする

の により を する の は

の によるものとする

の

が されたときは の を

けるものとする

の び

における の び につい

ては の によるものとする

における の い

の の い

における の いについては

の び に する

をいう の によるものとする

の いの

の は の は の いが

の により いときは あらかじめ

の を て の いをすることができる これを

するときも とする

には に めるところにより

び を に するものとする ただし

の により び

によって される の に

より の を して される

の の により される その

び を けることが でない に る

については この りでない

は に めるところによること

の を すると められる のものに

あっては の に の を えること

は により けること

の

が されたときは を

に し その きに する を けて

その に の を ける

ものとする

の び

における の び については

の によるものとする

における の い

の の い

における の いについては

の び に する

をいう の によるものとする

の いの

の は の は の いが

の により いときは あらかじめ

の を て の いをすることができる これを

するときも とする

の

の

た

だし

の

による

が の

に す

るときは

その

び

そ

の これらに す

る

の の

その こ

れらに ずる

は そ

の の の

２

３

２ ３

２

８

２

３

８ ２

１ ２

２

３

７

３

２ １

２

１ ９ ２

１

２

３

１

２

３

４



平成 年 月 日 木曜日 鳥 取 県 公 報 （号外）第 号17 10 16 7２

知、依頼等 文書

特 重要

辞令、表彰状、

証書 他

類 文書

他知事名

適当

認 文書

知事以外 者

発信名義 場

合 、

掲

者 他 適当

認 者

局長 申請、協議、通

知、依頼等 文書

重要

他局長名

適当

認 文書

国 行政機関

局長、部長 他

準 者

国 行政機関

地域事務所 長

都道府県 局長

又 部長

都道府県 地方

機関 長

市町村 地方機

関 長

個人又 法人

他 団体 代表

者

本庁等 部長

地方機関 長

事業所 長

課長 照会、資料 送

付、通知、依頼等

文書 軽易

他課長名

適当

認 文書

国 行政機関

課長 他

準 者

国 行政機関

地域事務所 長又

内部組織

長

都道府県 課長

都道府県 地方

機関 長

市町村 課長

市町村 地方機

関 長

個人又 法人

他 団体 代表

者若

内部組織 長

本庁等 課長

地方機関 長

事業所 長

別表第 （第 条関係）

課記号表

課名 記号

総務課 企局総

の

で に なもの

その これら

に する

その に

よることが と

められる

の を

とする

にあっては

から までに げ

る その の

と められる

の

で なもの

その に

よることが と

められる

の の

その

これらに ずる

の の

の

の

は

の

の

の

の

は そ

の の の

の

の

の

の

の で なも

の

その に

よることが と

められる

の の

その これに

ずる

の の

の

はその の

の

の

の

の

の

の

は そ

の の の

しくはこれら

の の

の

の

の

４

５

５

１

４

１

２

１

２

３

４

５

６

７
８
９

１

２

１

２

３

４

５

６

７

８

９

２

10

10
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工務課 企局工

様式第 号（第 条関係）

受付印

鳥

取 県
企 業

局

年 月 日

第 号

備考 直径 ー 。

年月日欄 、

。

文書記号欄 、別表第 。

様式第 号（第 条関係）

文書処理簿

番号

受付・

起案年

月日

発信者名 受信者名 処

理

期

限

担

当

題名

（収受文書

付 記号

・番号・日付）

処 理 経 過

第号 ・・
・・ ・・
・・
・・
・・

・・
・・
・・

第号 ・・

様式第 号（第 条関係）

一般起案用紙

保存期間
永・ ・
・

分類記号 ・・・ 取扱区分

題名

起 案 数

伺
。

。
知事 副知事

区 分 局 長 次 長 課 長
課長
補佐

係 長 係 員
写 必
要部数

所管課
係

（

合

議）

様式第 号（第 条関係）

受付印

鳥
取 県

企 業

局

年 月 日

備考 直径 ー 。

年月日欄 、

。

様式中「所管課名」欄 、所管課又 事

務所 名称 記載 。

２ ６

１

２ ６． ４． １

３ ２

３ ６

４ ８

５ １

２ ６

１

２ ６． ４． １

３

受 付

文書記号

受 付

は ミリメ トルとすること

は のようにす

ること

は によること

に

された

してよろしいか い
ます

します

し

は ミリメ トルとすること

は のようにす

ること

には は

の を すること

30

10

30

所管課名
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起案責
任者所
属職氏
名

局 課 係

庁内電話

起案年
月日

・ ・
施行区分
及 施行数

決
裁
済
印

施行年
月日

・ ・
・ ・
・ ・
・ ・ 完 結

処理期
限

・ ・ 審 査 浄 書 照 合 発 送

第 号

鳥取県企業局

様式第 号（第 条関係）

継続起案用紙
・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・

鳥取県企業局

様式第 号（第 条関係）

軽易事項処理簿

決裁済印欄 課

長
起案責任者

起案
年 月 日

施行
年 月 日

（要 旨）

決裁済印欄 課

長
起案責任者

起案
年 月 日

施行
年 月 日

び

あて

５ ８

６ ８
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（要 旨）

様式第 号 （第 条関係）

文書整理印

保 存 期 間 永 ・ ・ ・
分 類 記 号 ・ ・ ・

様式第 号（第 条関係）

決裁済印

備考 直径 ー 。

年月日欄 、

。

あて

の

は ミリメ トルとすること

は のようにす

ること

６ ２ ８

５ １

７

１

２ ６． ４． １

10

11

30

決裁

鳥取県企業局

発行所 鳥取県鳥取市東町一丁目 鳥 取 県 【定価 部 月 円（送料 含 ）】220 2,200１ １か を む｡

古紙配合率 ％再生紙 使用100 を しています

(URL:http://www.pref.tottori.jp)

附 則

（施行期日）

訓令 、平成 年 月 日 施行 。

（経過措置）

訓令 施行 日（以下「施行日」 。）前 改正前 鳥取県企業局文書管理規程（以下「旧規程」

。） 規定 起案 文書 、旧規程 規定 、施行日以後 、 効力

有 。

訓令 施行 際現 存 特別文書受領簿又 受付印 、旧規程 規定 作成 、

改正後 鳥取県企業局文書管理規程（以下「新規程」 。） 規定 、当分 間、所要 調整

、新規程 定 特別文書受領簿又 受付印 使用 。

１ ２

２

３

この は から する

この の の という に の

という の により した については の は においても なおその を

する

この の の に する は で の により されているものは

の という の にかかわらず の の

をして に める は として することができる

17 10


