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ワードプロセッサと文書管理システム
Document Management SYStem UsingJapaneseWord Processor

オフィ スでのFl本譜情報処理の切木Lとして登場した日本語ワードプロセッサも本

栴的な普及期に入ってきた｡それとともに,ワードプロセソサを中心としたオフィ

ス全体の文吉管手堅システム開発の必要性が出てきた｡

日立製作所多f¥【1二場では,総務部をオフィスオートメ【ションモデル部門に設

定し,文書作成,編集,印刷,ファイリング及び検索をワードプロセッサ,パーソ

ナルコンビュ】タ,Ⅹ-Yプロッタの各機器を利用した文吉管理システムを開発し,運

用Lている｡

本システムは,ワードプロセッサで作成した文書にインデックスを設定してパー

ソナルコンピュータに入力し,オフィス全体の文吉の集中一元管理をねらって開発

されたものである｡

u 緒 言

穀近,日本語ワードプロセソサの普及が引き令となって,

オフィ ス全体の文書管理の在り方が大きくクローズアップさ

れてきた｡牛引二,工場のトロでいちばん文吉の多し､総務部門で

は,オフィス全体の文吉管理の生産ノlで1三を_卜げることが永年の

課題であった｡

-･般的に,ワードプロセッサなどの利用による文吉管理の

OA(オフィスオートメーション)化アブロ【チとしては,次の

4f貨1研が考えられる｡

(1)ワードプロセッサ利用による各種文書のエントリ及び･付

利川……青之も初歩的なアプローチ

(2)各畦文‥i‾l子の体系化,標準化……システム化を凶るため,

各椎文吉の体系化と標準パターンのアプリケ【ション事例の

作成

(3)ロ【カルな文書管理システムの構築……パーソナルコン

ピュータなどの利用によるシステム化

(4)高J空な文諮管理システムの構築‥=‥文吉DIi(ヂMタベM

ス),ロMカルネソトワーク,ワMクステーションなどによる

統合化されたオフィスシステム

本論文は,日立製作所多宕三工場総務部で文書管理の生産性

を上げるために実施Lた上記(1)～(3)の内容について報告する

ものであるが,三拝にワードプロセッサでエントリLた史二去年に

設う上する大･巾･小分粕化Lたインデックスの内容と,パ【

ソナルコンビュ【タ利用による‾文吉管理システムでの人力処

二哩,及び検索機能の概要を｢トL､に報告する｡

臣l 文書管理システム開発のねらい

総務部門での文吉の数は,棚卸を実施した結果,約1,600

種類に上り,そのうち定期的に繰返し発行される文語の数は

約80%を占めている｡文書作成にかかわるターンアラウンド

には,文吉作成一編集¶承認【コピー作成一配布-ファイリ

ングー検索といった一連の機能があり,業務分析の結果,総

務部の間接工数の約40%を費やしていることが分かった｡

これら一連の業務のうち,ワードプロセッサを利用するこ

とにより,文吉作成一編集一検索といった部分の生産性向上

を阿ることができるわけであr),総務部では,ワードプロセ
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大石和正* ∬｡Z〟仇｡ざ｡()｡J占ムノ

ッサで全文苦をエントリする運動を推進している｡

しかし,ワ叩ドプロセッサで文吉作成の生産惟を飛躍的に

向上させるには,入力スピードの問題から限界があり,音声

入力など今後の技術開発を待たねばならないため,専任オペ

レータ制を採用してスピードアップをl司っている｡

したがって,ワードプロセッサを利用して文書作成業務の

生産性を向上させる最大のポイントは,繰返し件の高い脊録

文詩の再利用をいかに効率よく行なうかということになる｡

ちなみに,総務部勤労課労務係での発行サイクルごとの‾文書

数は,表1に示すとおりである｡

これらの繰返し再利用きれる登録文吉を専任オペレータか

効率よく処三哩するためには,発行文吉全体を集中一元管理し,

文吉作成上の諸条件を明確にしたデータベースが不可欠にな

る｡すなわち,オペレ【タがどのフロッピーの,何という文

吉を,いつ,どのようなサイクルで,どのサイズの用紙に作

成したらよいか,といった内容を,自律的にコントロール‾吋

能なシステムの開発が必要になった｡

日 各種文書のインデックス化

文書管理システム開発に当た-),総務部での文吉を集中一

元管理するためにインデックスを設定した｡インデックスの

コード体系として,大分類コードは,AからZまでの英字1

桁を設定し､各係単位の分類とし,l■f】分類コードは00から99

表l 各種文書の発行サイクル 総務部勤労課労務係での用紙サイズ

別の発行サイクルを示Lたものである｡

用紙サイズ

発行
B 6 B 5 B 4 A 4

リスト

サイズ

毎 月 4 2 5 l

4回//年 2 9 Z l l

3回/年 3

2回/年 3 Z2 8

l回/年 8 80 19 6 5

随 時 3 33 事 1

*

H､‾立製作所多言■く二L場
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表2 インデックス分頼まとめ表 日立製作所多賀工場総務部での各

種業務に大･中･小分類化Lた6桁のコードを設定Lた｡

大 分 類 申 分 兼頁 小 舟 猥

健康保険組合 多賀地区健康保険組合事務 26分類
(A) はか4種菓頁 (申分葉頁l件につき,l～9分業頁)

人 事 職制改正人事異動 122分類
(B) ほか26種類 (申分葉頁l件につき,2～9分乗削

労 務 労働基準監督署 169分業頁
(C) ほか36種葦頁 (申分三瞑l件につき,2～10分顆)

教 育 管理者研修 30分類
(D) ほか8種類 (申分葉頁l件につき,I～5分斐頁)

環境安全衛生 安 全 95分類
(E) ほか7種禁頁 (申分…鎮l件につき,4～20分類)

保 安 秩序維持 16分乗頁

(F) ほか3種葉頁 (中分類l件につき,3～5分類)

文 書 法 規 23分類
(G) ほか5ヰ重規 (中分類l件につき,2～3分類)

福 利 社 宅 20分類
(H) ほか5種禁頁 (申分頬l件につき,l～5分葉頁)

庶 務 工場見学 21分筆頁
(l) ほか5種菜頁 (中分類l件につき,1～6分類)

総務部計 同 左 同 左

9 】08 522

表3 教育係における具体的分類例 総務部勤労課教育係での大･

中･小分類化した具体例を示したものである｡

大 分 類 中 分 類 小 舟 規

コード 内 容 コード 内 容 コード 内 容

D 教 育 00 管王里者研イ昏 001

002

003

課長･主任技師研修

主任･技師研修

組長･研修

0】 技術教育 001

002

003

募集案内

カリキュラム作成

実施要領二

02 国際化教育 001

002

003

0(〕4

英会話講座

社内英誌検定

茨共修派遣

京外傍派遣

03 全社研修派遣 001

002

推薦案内

)夫定通矢口

04 新聞嘉扁集発行 001

002

記事依頼

新製品調査

05 向上会事務 001

002

003

004

幹事会

青年部会

伊勢講習会

西上講習会

06 エ場見学 001 案内依頼

07 技能検定 001

002

003

募集通知

受験者通知

合否通知

08 技能訓練 001

002

003

004

005

五輪

全社

㊥

⑳

向上訓練

09 毒完 技 会 001

002

003

技能競技会

設計製図競技会

検査計測競技会
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までの数字2桁を設定し,各係内の業務分類とし,小分類コ

ートは000から999までの数字3桁を設定し,各個別業務の分

類とした｡インデックス分類まとめ衷を表2に,具体例を

表3に示す｡

田 文書管理システム

4.1 ハードウェア構成

本システムのハードウェア構成を図1に示す｡ホストコン

ピュータとの接続は,パーソナルコンピュータMB-6890Tだ

けで,:杵米はワードプロセソサBW-20もホストコンピュータ

と接続の子完三である｡

ヰ.2 文書作成

文書作成はBW-20で行なう｡ワードプロセッサ導入による

一一般的な効果としては,次の点が挙げられる｡

(1)日常文書の印刷化

(a)きれいな文書……見やすさの向上

(b)誤字がない･…‥正確性の｢aJ上

(C)企業及び文吉作成部署のイメージアップ

(2)文書作成能率の向上

(a)文章の変更が容易

(b)和文タイプよりも気軽に文書入力が可能

(3)登録,保管文吉の再利用効果

(a)作成文書の登録

(b)定型文,慣用文の登録

(c)例文,類似文の資録

再利用

(4)‾文吉ファイルの標準化

(a)フォーマットの統一-

(b)文書ファイルの共有化

(C)保管スペースのセービング

今後文書作成の生産性を飛躍的に向上させるには,上記(4)

の各種文吉作成の標準化をよりいっそう推進する必要がある｡

＋
小
ス
ト
コ
ン
ピ
ュ
ー
タ

ム叫丁モ

一ケ′

打

モデム

モデム

日 立 日 本 語
ワードプロセッサ

⊂]日日
(BW-20)

BM-し3

⊂]

(MB-6890T)

×Yプロッタ

座

(WX4675)

(NP-20WA)

ベーシックマスタ
レベル3

日日皿
(MP-3540)

巨∃

(MP-1040)

図l 文書管理システム機器構成図 ワードプロセッサBW-20で作成

Lた文書情報を,パーソナルコンピュータMB-6890丁で集中管理を行なう｡将

来はホストコンピュータとの接続を予定Lている｡
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**** と う ろ く ****

分類による

検索のため

のキー

期日による

検索のため

のキー

DE
(1)だいぶんるい -…--･-==･一叩-A

(2)ちゅうぷんるい

(3)しょうぷんるい･･-…………3

*(4)ファイル
No.･--…-･----------633

*(5)ディスケット No.-一叩-一一----1

*(8)しょるいめい …-----…･一-･･--"ひょうほうかいてい''一-

De:;;
はっこうサイクル =---…-一小Y に1かい8 月 から

こうしんサイクル …………Y に1かい8 月 から

*(9)サ イ ズ･-------‥叫･…-･-･B5

0 *(10)はいふさき ---･--･--…･一叫･･--7

*(11)ほぞんきかん 一･-･一‥……--…85年 3月 20日

* しゅうせい しますか?(Y/N)

アルファベット1桁で総務部内の各係にA～lのコード設定

数字 2桁で各係内の業務の種類で分類Lコード設定

数字 3桁で個別の業務をコード設定

数字 4桁で従来のファイル番号を表示

数字 4桁でワードプロセッサヘ登場したディスケット番号

英･数字,仮名20文字 書類名(任意)

だい1Lゆうはっこう

だい1LゆうこうLん

英･数字 3桁で配布する書類のサイズ(B4,B5,B6,A3,A4,リスト)

数字 2桁で配布先の表示

保存期間(文書管理規定による｡)

入 力 例
表示(画面･リスト) 意 味

＼ の (由の (り
Y 3 4 1 4月,8月,12月だい1しゅう4月から4箇月おきに第1週に発行

Y 2 5 2 5月,11月 だい2しゅう 年2回発行5月,=月の第2過に発行

Z / / 随時発行

配布先コード(入力コード表示)一覧

入力 1 2 3 4 5 6 7 8 9

表示 番長以上 部 長 課長以上 課長 主任以上 主任 対象者 全 員 製作課

入力 10 11 12 13 14 15 16 17 18

表示 準現場 管理部ヨ 委員 役所 労働組合系列会社 協力エ場 出向者 副参事

図2 文書DBへの登実録 ワードプロセッサで作成Lた文書情報について,ll項目の管理情報をパーソナルコンピュータに入力する｡

コード file MFD

A Ol O15 1255 0003

はっこうサイクル【- 5月

こうLんサイクル
ーー

4月

コード f=e

A O5 012 0138

はっこうサイクル】-

こうLんサイクル
ーー

コード f=8

A O7 008 0012

はっこうサイクル
ーー

こうしんサイクル
ーー

コード file

A O3 014 0012

はっこうサイクル
ーー

こうしんサイクル
ー¶

図3 分業頁コードによる検索例

MFD

OO12

4月

4月

MFD

OOO9

ず い

ず い

MFD

OO98

4月

4月

し ょ る い め い

とうき てつづき

し ょ る い め い

かごちょうせいほうこく

5月 6月 7月 8月 9月 10月

5月 6月 7月 8月 9月 10月

し ょ る い め い

りょうよう みまいきん Lんせい

じ

じ

L Jこ る い め い

けんぽ いナいれつ データ

8月 12月

サ イ ズ はいふさき

B4 たいしょうしゃ

サ イ ズ

B5

11月 12月

=月 12月

サ イ ズ

はいふさき

しゅにん いじょう

1月 2月 3月

1月 2月 3月

はいふさき

B5 たいLようしゃ

サ イ ズ はいふさき
B5 たいしょうLや

ほ ぞ ん

85年10 月 20 日

だい3 しゅう

だい4 しゅう

ほ ぞ ん

89年 9 月 20 日

だい4 しゅう

だい4 Lゆう

ほ ぞ ん

88年10 月 20 日

ほ ぞ ん

90年 4 月 20 日

大分∃頃コー ドA''をキーボード上から入力すると.該当文書名の検索が可能である｡

4.3 作成文書の登録

BW-20で作成された文書は,文書フロッピーに登録され,

文書名がカタログされるので1フロッピー単位(BW-20はA4

サイズで約80枚蓄積が可能)での検索は可能で便利である｡

しかし,約1,600種類に上る文書は,1フロッピー単位では煩

雑になり,どうしても集中一元管理する必要がある｡

本システムは,MB-6890Tを利用し,各文書インデックス

をキーボード上から図2に示す11項目を入力し,総務部全体

の文書DBを作成する｡登録する11項目は,(1)大分類コード,

(2)中分類コード,(3)小分類コード,(4)ファイルNo.,(5)ディ

スケットNo.,(6)文書名,(7)発行サイクル,(8)更新サイク

ル,(9)文書のサイズ,(畑配布先コード,(川保存期間である｡

これらの文書管手堅情報は,文書DBとしてミニフロッピーディ

スクMP-3540に格納される｡

4.4 検 索

MB-6890Tで実行できる機能は,次に述べるとおりである｡

(1)分類コードによる検索

大･中･小の業務分類コードを入力することにより,その

分業引こ該当する文書を任意のレベルで検索することができる｡

図3に分類コードによる検索結果の例を示す｡
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**** きじつ に よる けんさく ****

1月 に はいふ しなければ ならない ぷんLよ を だいぶんるい ごと に けんさくします｡

だいぶんるい を にゅうりょく してください｡A

コード file MFD

A OO OO5 0145 0012

はっこうサイクル
ーー

4月

こうしんサイクル
ーー

4月

コード †=e MFD

A O3 010 0412 0002

はっこうサイクル ¶-

4月

こうしんサイクル ーーー

コード †‖e

A O5 012 0138

はっこうサイクル ーー

こうしんサイクル
ーー

コード †=e

A O7 008 0012

はっこうサイクル ーー

こうLんサイクル
ーー

し ょ る い め い

まるき ほけん

7月 10月

10月

ほけん

7月 10月

4月 10月

MFD

OO12

4月 5月

4月 5月

MFD

OOO9

ず い じ

ず い じ

1月

し ょ る

しどうしょ

1月

L よ る

かごちょうせいほう

い め い

6月 7月 8月

6月 7月 8月

め

9月

し ょ る い め い

りょうよう みまいきん しんせい

いじょうです｡けんさく を つづけますか?(Y/N)

10月

10月

サ イ ズ はいふさき
AO たいしょうしゃ

サ イ ズ はいふさき

A3 たいしょうしゃ

サ イ ズ

B5

11月 12月

11月 12月

サ イ

B5

はいふさき

しゅにん し､じょう

1月 2月 3月

月 2月 3月

はいふさき

たいしょうしゃ

ほ ぞ ん

82年10月 20 日

だい1しゅう

だい1しゅう

ほ ぞ ん

85年 9 月 20 日

だい1しゅう

だい1Lゆう

ほ ぞ ん

89年 白月 20日
だい4 しゅう

だい4 しゅう

ほ ぞ ん

88年10月 20 日

1月が含まれていればすべて表示

随時発行の文書はどの月,遇による検索でも表示

1画面に文書が表示Lきれない場合は喧巨〉KEYを
入力すると,次の画面に切り替わる｡

図4 期日による検索例 当該月をキーボード上から入力することにより,当該月発行予定の文書名が検索可能である｡

(2)期日による検索

当該月と大分類コード(係)を入ブJすることにより,各係で

当該月に発行,更新しなければならなし一文吉を検索する｡ま

た,当該週に発行,更新しなければならない文書を検索する

こともできる｡期日による検索結果(大分類コードA)の例を

図4に示す｡

以上述べた二つの機能をMB-6890Tで実行することにより,

拒当老の文吉発行,更新漏れを防止することができると同時

に,専任オペレータによる各種文書情報の集中一元管]哩を可

能にすることができた｡

4.5 作 表

日本語ワードプロセッサで作成が困難な各種統計データを

図示する文書は,MB-6890TでBASIC言語で処理し,Ⅹ一Y

プロ､ソタに作図出力する｡

4.6 その他の機能

ホストコンピュータの人事DBとMB-6890Tをモデムを介し

て接続し,文吉作成時に必要な各種情報をオンラインリアル

タイムに検索可能にしている｡

8 将来構想

今後オフィスの生産性を飛躍的に向上させるには,文書の

標準化が不可欠であり,これを実現するためには,工場トー

タルの文吉管理システムを構築する必要がある｡それには,

ワードプロセッサとホストコンピュータの接続がどうしても

必要である｡ワードプロセッサで作成した文書を,ホストコ

ンピュータで集中して,工場トータルの文書DBを構築し,相

互に通信を行なう方式を実現する必要がある(将来的にはロ

【カルネソトワークに接続)｡図5にその概念を示す｡
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注:略語説明

+WP(日本語ワードプロセッサ)

区】5 ホストコンピュータとの接続 ワードプロセッサとホストコン

ピュータの接続で,エ場内で作成した文書情報をコンピュータで集中L文書DB

を作り,相互に接未完する方式である｡

田 結 言

本システムは,ワードプロセッサによりエントリされた各

種文書を,繰り返し利用することによって実現する省力効果

を‾乾大限に発揮することをねらい開発したものである｡

本システムが稼動してから,4箇月間にワードプロセッサ

でエントリされた総文書件数は約290件で,繰り返し発行さ

れた文書の効果としては,約190時間に上っており,今後繰

返し性が高まれば高まるほど大きな効果が期待できる｡




