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導入前に、利用部門と確認すること

文書目録の移行前に、登録する人と参照する人の双方で整理しておきたい項目です。

掲載日 2026.05.12

作成・担当 綴葉システムズ 導入支援担当

文書番号 TS-A-26-0512-01

旧台帳の移行では、項目数やデータ件数だけでなく、登録後に誰が何を確認するかを整理します。検索担当、文書管

理担当、本文を作成する部門では、同じ項目を参照する目的が異なるためです。

導入前の確認では、普段使用している帳票を数種類選び、元の欄名と実際の記入内容を照らします。記入方法が変わ

った時期や、同じ様式を別部門が使う場合は、その範囲を記録して項目設計へ反映します。

移行後は、一覧から目的の文書へ進めるか、旧版を参照できるか、印刷しても必要な管理情報が残るかを、利用部門

の担当者と確認します。製品の動作確認と、資料の内容確認は、それぞれの担当と完了条件を決めて進めます。

担当者が交代する前に

特定の人だけが知っている略称や日付の使い分けは、項目定義に残します。担当者が説明できることと、次の担当者

が記録だけで確認できることを分けて点検すると、引継ぎ後の再確認を減らせます。
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現在の参照情報

原資料本文とは別に付した参照先です。参照情報更新日：2026.10.28

旧台帳の移行指針 ↗

改訂履歴の運用 ↗

本資料はフィクション作品の一部です。作品案内：https://docsys.piveh.com/about-this-site/
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