
１．文書情報マネジメントとは？

最近の情報化社会の進展の中では、情報と一口に言って

も、そこにはコンピュータ・磁気テープ・磁気ディスク・

光ディスク・光磁気ディスク・半導体メモリーなどの様々

なデジタル情報に加え、紙・文書・図面・写真などのアナ

ログ情報も幅広く活用されてきている。

紙、文書はまさに情報のかたまりであり、こうしたアナ

ログ情報の利点をデジタル化し電子文書情報として利用し

ていくために、確実に効率的に管理するのが文書情報マネ

ジメント（DIM : Document Information Management）で

ある。

また、文書情報のデジタル化は、インターネット社会の

情報伝達、交換、共有を可能にし、行政・企業における業

務の効率化、スピード化が促進されるが、この文書情報間

の円滑な橋渡しをするのが文書情報マネジメントであると

も言える。

しかし、文書情報マネジメント・システムは、その領域

が社会、経済、技術、法律、etc．の諸活動とあまりにも

相互に広く関連しているので、「文書マネジメント・シス

テム」、「ファイリング・マネジメント・システム」、「レコー

ド・マネジメント・システム」の概念が分かりにくいもの

になっている。

諸説分散しているのが現状ではなかろうか？ あるいは

一括して定義するには無理があるのではなかろうか？

「文書マネジメント・システム」、「ファイリング・マネ

ジメント・システム」、「レコード・マネジメント・システ

ム」の括りを細分化した諸観点から再検討、再定義し、発

信することにも意義があるのではなかろうか。

本稿では、こうした文書情報マネジメントの観点、そし

てCAC-IS（シーエーシー情報サービス）の取り組みを述

べるとともに、今後の展望などについて述べる。

２．文書情報マネジメントの背景

情報機器の進歩や、インターネットの爆発的な普及に

よって、文書情報は容易に電子化され、時間・空間の制約

を受けることなく、瞬く間に世界中に送り届けたり、世界

中から文書にアクセスしたり、加工することが可能になっ

た。

こうした中で、政府でも「電子政府」の実現を目指し、

行政情報の公開や、申請届け出の電子化などを進めている。

平成１０年７月には「電子帳簿保存法」が施行され、国税関

係帳簿書類の電子データおよびCOMによる保存が認めら

れた。さらに、平成１３年４月には、情報公開法が施行され、

行政機関の保有する情報の窓口での公開やインターネット

での公開が広く行われる環境が整った。

一方、規制緩和や国際化の波にさらされる民間企業にお

いても、経営内容のディスクロジャー、品質管理、環境管

理、PL法対応、リスクマネジメントなど、国際基準で活

動できる環境作りが求められるようになっている。その中

では、大量の文書情報の利用・保管・管理や、EDI（電子

データ交換）、インターネット取引、電子商取引の拡大に

よる取引記録の電子データでの保存・保管なども義務付け

られている。また、環境保護法、廃棄物処理法、リサイク

ル法などの観点から、文書情報マネジメントにおいては環

境問題を無視することはできず、紙文書だけでなくCOM、

磁気記録などの作成、保存、廃棄といったサイクルでの取

り組みが求められている。

文書情報マネジメントの現状と
CAC-IS の取り組み

CACグループ企業から

株式会社シーエーシー情報サービス（CAC-IS）

常務取締役 大 川 直 樹
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３．文書情報マネジメントの目的

文書情報マネジメントを考えるときには、いくつかの側

面から見ていくことが重要になる。

まず、１つは文書情報マネジメントの目的はという視点

である。文書情報マネジメントは以下のような国内外の動

向、インフラ形態の動向、技術的な動向など様々な観点か

ら目的もそれぞれ位置付けされなければならない。

�情報の共有化、�情報公開、�電子政府、�電子自治

体、�市町村合併、�電子商取引（BtoB、BtoC 等）、

�組織の継続、�M&A、�標準 ISO１５４８９（２００１．９）

�危機管理、�法対応、�災害対策、�情報セキュリテ

イ、�グローバル化、�ネットワーク普及、�インター

ネット普及、�電子文書規則緩和、�マイクロフィルム

保存規制緩和、�情報記録媒体の多様化、�デジタル・

アーカイブ、�ペーパーレス、�その他。

図１は産業、行政、教育、文化などを変革していく大き

なインパクトを包含する、文書情報マネジメントを取り巻

くイメージを俯瞰したものである。

企業活動では、膨大な文書情報を職務上作成し、取得し、

保管し抱えている。これら個々の文書情報を個々人が抱え

ているだけでは、企業としての力とはなりえない。そこで

これらの情報を共有し、意思決定の質の向上を図り、企業

の競争力を高めていこうというニーズが活発化している。

また、危機管理や災害対策の観点からも、文書情報マネ

ジメントは重要になっている。

先の９．１１米国の同時多発テロによる貿易センタービル

の倒壊の例を見るまでもなく、万が一の災害に対する備え

も重要である。地震大国の日本では阪神淡路大震災のよう

な災害が起こった場合、企業のすべての貴重な情報が一瞬

にして失われてしまう場合もある。

最近のようにどこでもネットワークにつながれた社会で

は、作成された文書情報の紛失や改ざん、不正アクセスに

よる情報の流失は日常化しており、もはや他人事ではない。

インターネットのホームページが何者かに書き換えられた

り、大切な個人情報が流出し、他のホームページ上で公開

されてしまったりといったことも新聞紙上をにぎわせてい

る。ひとたびこうした事態に陥れば、企業の信用が失墜す

るばかりでなく、損害賠償を求められ、業務の停止や事業

の撤退を余儀なくされるといった最悪の事態に陥ることも

ある。そのためにも、文書情報や個人情報の管理が重要に

なってくるのである。

また、米国などでは、様々な言語を持ち、様々な文化や

考え方を持った人たちが働いている。しかも日本のような

終身雇用ではなく、人材の流動化も激しい。こうした中で、

M&Aやリストラなども活発に行われている。そこでは文

書などの情報も流動化しており、いかにそれまでの情報を

保存し、次の人間に伝えていくかということが大きな問題

になる。そのために必要なのが標準化であり、文書情報マ

ネジメントなのである。こうした様々な目的を考え、それ

に対するポリシーや対策を立てていくことが求められてい

るのである。

４．文書情報のライフサイクル

文書情報マネジメントは文書情報の作成・登録から保

存・保管、そして廃棄までの文書ライフサイクル全体を通

じて考えていくことが求められている（図２参照）。

５．文書情報マネジメントの利点

２００１年９月に発表された文書管理の国際標準 ISO１５４８９

は、オーストラリアの文書管理標準をもとにしている。そ

図１ 文書情報マネジメントを取り巻く様々なテーマ
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の中で、文書情報マネジメントによって組織は次のことが

可能になると提示されている。

� 規則正しく、効率的に説明責任を果たせる方法で業務

を実行。

� 一貫した公平な方法で情報サービスを提供。

� 方針策定および経営の意思決定を支援するドキュメン

ト化。

� 経営と管理における一貫性、継続性および生産性向上

の実現。

� 組織全体活動の効果的遂行の促進。

� 災害発生時の事業の継続性保持。

� アーカイブ、監査および監督活動を含め、法令・規制

の要求事項に適応。

	 リスク管理を含み組織活動の証拠の有無に関連した訴

訟時の防御と支援の提供。


 組織の利益、従業員、顧客および現在・将来の利害関

係者の権利の保護。

� コーポレイト・メモリー（組織の記憶）の維持。

６．文書情報マネジメントが取り扱う情報
の意味

文書情報マネジメントでは、様々な情報を取り扱うが、

そこにはそれぞれの意味があり、その目的にあった処理が

なされなければならない。

文書は組織内で何が話し合われ、決定され、どのような

行動が取られたかを正確に反映する必要がある。

そのために、ISO１５４８９では、文書情報は関連する業務

の支援が可能で、同時に説明責任の目的のために使われな

ければならないとして、以下の４つの特性を良い文書の要

件に挙げている。

� 真正性（Authenticity）

文書が権限のある人により作成されていること、権限の

ない人による変更・修正から文書が守られていること。


 信頼性（Reliability）

文書がその業務や活動を完全正確に表わしており、業務

の証拠となること、その業務と同時または直後に直接業務

を知っている者により作成されていること。

� 完全性（Integrity）

文書が完成され、変更されていないこと、承認された変

更・修正でも明示され追跡可能なこと。

� 利用性（Usability）

文書の所在場所がわかり、検索・提示ができること、ま

図２ 文書利用パターン

図３ 文書情報マネジメント・システムの機能とライフサイクル

VOL.25・NO.2 63



た業務活動・機能の文脈（Context）の中で文書の存在を

確認できること。

７．文書情報マネジメントのプロセス

文書情報の作成・登録から活用、保存、保管、そして廃

棄までの文書ライフサイクル全体を通じて考えあわせ、文

書情報マネジメントのプロセスに必要なステップは次のと

おりである。

� 文書情報管理システムに取り込む文書の決定。

� 文書の保存期間の決定。

� 文書の取り込み（文書と作成者、文書が作られた業務

の背景などの関係を明確化）。

� 文書の登録（文書システムヘ取り込む際に文書の登録）。

� 文書の分類（業務活動の分類、前者を反映した分類シ

ステム、用語の統一、インデックス付与）。

� 文書の保存と取り扱い（保存媒体、保存条件、電子メ

ディアのマイグレーション）。

� 文書へのアクセス（アクセス権限および制限等のアク

セスコントロール）。

	 文書の追跡（追跡可能なように文書移動のドキュメン

ト化）。


 文書の処分（廃棄に承認が必要。訴訟、調査進行中の

ものは廃棄不可など）。

� 文書管理プロセスのドキュメント化（分類、保存期間、

インデックス作成、処分等）。

以上のプロセス（ライフサイクル）と対応させて「ファ

イリング・システム」「レコード・マネジメント・システ

ム」「文書情報管理システム」の各機能を定義づけた１つの

例が前ページの図３である。

８．文書情報マネジメントのストレージ

文書情報マネジメントが対象とする文書には、紙やマイ

クロフィルムのアナログ情報と電子化されたデジタル情報

があり、それぞれの長所短所を見極めた上での媒体（スト

レージ）の選定、併用（ハイブリッド活用）が重要である。

特に、ハード／ソフトに依存するデジタル情報は、その

技術進歩は速く、保存、保管をも範疇に入れる文書情報マ

ネジメントのストレージの選定には、�検索、照会を目的

にした利用媒体として、�長期保存、保管を目的にした記

録媒体として活用するのか考慮する必要がある（表１参照）。

表２は文書情報マネジメントのデジタル情報の蓄積に利

用する媒体（ストレージ）の比較表である。表中、UDO

（Ultra High Density OD）は５．２５インチ盤の次期光ディス

クで３０GBバージョンは２００３年８月出荷予定の媒体である。

本ストレージは２００３年に３０GB、２００５年６０GB、２００７年１２０

GBの容量になる。ハード／ソフトに依存するデジタル情

報を取り巻く技術進歩の速さの一例として紹介しておく。

９．CAC-IS の文書情報マネジメントへの
取り組み

シーエーシー情報サービス（CAC-IS）は、COM（Com-

puter Output Microfilm）、マイクロ・イメージ、LBP、

COLD（Computer Output Laser Disc）型電子帳票等の文

書情報マネジメントに関わる分野の受託サービスの提供を

センター事業として展開している。

COMサービスは、様々な帳票・伝票類のペーパーレス

化、長期保存、法的証拠能力の付与のニーズに応えるもの

であり、また、COLD型サービスは電子帳票保存法の制

定、施行への対応やペーパーレス化への関心の高まりの中、

CD-R、DVD、MO等を記録媒体として、官公庁・市町村・

各企業向けにDFS（Document Filing System）としてサー

ビスを展開している。

CAC-IS での具体的なサービスを簡単に紹介させて頂く

と次の通りである。

� ドキュメント電子化サービス

オフィスで大量に利用、保管されている書類をドキュメ

ントスキャナーでCD-R、MO、DVDなどに電子記録する

ことで、身近に大量情報を共有化するとともに、検索時間

の短縮化が図れ、万一の災害時のバックアップにも役立て

ることができる。

表１ 文書ストレージの寿命

（温度２０℃、湿度４０％）

（出所：『e-doc』２００２年９／１０月号）

年
媒体

１ ５ １０ １５ ２０ ３０ ５０ １００２００

磁気テープ
３４９０／３４９０E
Data ８mm
DLT
DDS／４mm
光ディスク
CD―ROM
WORM
CD―R
MO
紙
新聞紙
高質紙
永久紙
フィルム
マイクロフィルム

：アクセス可能 ：アクセス半可能 ：アクセス不能
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 COM作成サービス

約２８０ページのデータをハガキと同じ大きさのマイクロ

フィルムに鮮明に出力できる特性を活かして、大量に発生

するコンピュータ出力帳票のペーパーレス、長期保存、保

管場所削減（スペースレス）の実現に最適である。

� 電子帳票作成サービス

コンピュータの出力帳票をパソコンで利用できる帳票シ

ステムで、CD-R や DVDなどの媒体に記録する。

� プリントサービス

大量のコンピュータ出力帳票を見やすく鮮明なA４判

カット紙、連続用紙、パーツ用紙に前処理・後処理も含め

印刷するサービスである。

� 媒体変換サービス

時代とともに進化する電子媒体は、ほぼ３年ごとに新し

い媒体が登場し、記録容量が増大している。

旧媒体から新しい媒体への移行のためにフォーマットの

変換が必要になる。CD-R、MO、DVDなどニューメディ

ア間のフォーマット変換やコード変換を行う。

文書情報マネジメントは、これまで述べてきたように、

幅広い裾野と様々なニーズを持ち、そのテーマは、従来の

産業・行政・教育・文化等の活動形態を大きく変革してい

くインパクトを包含している。

文書情報マネジメントの目的や、情報の意味、情報の処

理方法、情報の相互利用およびハードウェアとソフトウェ

アの選択など、ひとつひとつの項目を明確にし、的を絞っ

て検討していくことが重要になる。

CAC-IS ではこれまで、CD-R、MOに代表されるCOLD

型電子帳票受託サービス、COM、LBP受託サービス、紙

／写真／フィルム媒体の保管・検索を目的としたイメージ

データ処理システムの提供などを通じて、文書情報マネジ

メントの様々な局面を経験している。

こうした豊富な経験と最新の ITノウハウをもとに、お

客様とともに、各側面、各観点に絞った文書情報マネジメ

ントを検討し、提案をしていきたいと考えている。

特に、文書情報マネジメントのライフサイクルとインフ

ラに関するコンサルティングなどに力を入れていくことに

なるだろう。

文書情報マネジメントに関しては、それぞれお客様ごと

にニーズが違い、それぞれの要件にあったものを提案して

いくことが求められる。

当社の主な使命は、お客様の要件、要望に合わせたもの

を提案し、構築するお手伝いをしていくことである。それ

により、顧客満足度の向上に少しでも貢献することができ

ればと考えている。

今後も、文書情報マネジメントのサービスメニューの拡

充を通じて、こうした姿勢を忘れることなく事業を展開し

ていきたい。

１０．おわりに

本稿では、現在、大きな注目を集める文書情報マネジメ

ントの考え方や、その動向について述べてきた。本稿でも

触れているように、文書情報マネジメントは、幅広い裾野

を持つだけに、従来の産業・行政・教育・文化等の活動形

態を大きく変革していくインパクトを包含している。それ

はまた、当社にとってもCACグループ各社にとっても大

きなビジネスチャンスを内包しているということでもある。

変化へ迅速に対応し、情報システムの課題に対し的確か

つ総合的なサービスを提供する“ITサービス・コラボレー

タ”を目指すCACのグループのCAC-IS にとって、文書

情報マネジメントの分野で大きな位置を占められるよう、

今後一層の取り組みを図っていきたい。

末尾に本稿を作成するにあたり、日本画像情報マネジメ

ント協会の光岡豊氏はじめ関連各位から貴重な情報を得た

ことに対し篤く謝辞を申し上げる。

表２ 文書情報ストレージ媒体比較

（出所：『e-doc』２００２年９／１０月号）

媒 体 出荷時期 容 量 書込速度 読込速度 アクセスタイム 価格

５．２５インチOD １９８８ ４．５５MB ４MB／s １MB／s ２５MS ＄８５

UDO―３０ － １５GB ４MB／s ８MB／s ２５MS ＄６０

UDO１２０ － ６０GB ９MB／s １８MB／s ２５MS ＄８０

OD １９８７ １５GB ３MB／s ６MB／s ９６MS ＄５０

CD １９８１ ６５０MB ０．７MB／s １．３５MB／s １９０MS ＄１

DVD １９９５ ４．７GB ２．４MB／s ４．８MB／s １９０MS ＄４

Mag Tape（カートリッジ） １９５２ ２０GB／ ２０～４０MB／s ２０～４０MB／s １６～２０MS ＄２０

Mag Disk １９５６ ６０GB １５０MB／／ １５０MB／s １MS －
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