
働き方カイカク 
ちょこっと 

業務効率を上げる 

   書類整理のポイント 

～働き方の「効率性」向上に向けて～ 

「書類探しがもっと楽にならないかな・・・」と思ったことはありませんか？ 
                  書類が山積みのデスクは業務効率低下を招く要因に・・・・ 

1人あたりの書類を探す時間は、1日平均約20分。1年間に換算すると約80時間に相当します。 

書類が山積みでは、必要な書類が見つかりづらくなり、さらには作業スペースもなくなり、 

仕事を進めるうえで支障をきたしてしまいます。 

個人書類は「立てて管理」、共有書類は「カラー分類」する 
ことで、書類の検索性があがります。 

いつも時間内に 

会議を終えることができない 

会議がダラダラして 

議論が全く進まない 

会議を時間内にまとめることができず、時間延長のあげく、結論は後日に持ち越し・・・なんてことはありませんか？ 

ファシリテーションの徹底はもちろんですが、環境の工夫により、参加者が時間を意識する会議を行うことができます。 

作業中の書類は平積みから「立てて使う」 

共有書類は「カラー分類する」 

●こんな状態ではありませんか？ 

書類が発生したら、とりあえず、クリヤーホルダーに 
入れて、他の書類の上に置いてしまうという動作が、 
知らず知らずのうちに習慣化している・・・・・ 

不要な書類を捨てる ＜STEP1＞ 

※コクヨ調べ(2017年)： 
1週間に紙書類を探す行為に要している平均時間1.7時間から算出。 
（週に書類を5日以上検索する有職者1,031名を対象） 

※1年間の労働日数240日＝ 
5営業日×4週×12ヶ月として算出。 

気が付いたら机が、書類の山に 

書類廃棄のルールを決める 

ルール（一例） 
①過去１年見ていない書類は廃棄 
②迷ったら捨てる 
③電子データの紙出力は捨てる 
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書類は平積みから「立てて使う」 
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業務効率が上がる書類整理のポイント 

＜STEP１＞不要な書類を捨てる 

不要な書類を捨てる 

≪書類山積みの原因は…不要な書類が多すぎるから！？≫ 
 
１人あたりの書類保有量の目安は、平均約３㎙※以内です。 
３㎙よりも多い場合は、書類を減らす対策を立てましょう。 
 
ファイリング対策していないオフィスの場合、保有書類の約40％は 
削減可能だと言われています。 

①過去１年見ていない書類は廃棄 
②迷ったら捨てる 
③電子データの紙出力は捨てる 

捨てる 
コツ 

※㎙(ファイルメーター)とは、オフィスの書類量を測る単位書のことで、 
  類を積み上げた高さをm (メートル)で表します。 

STEP1 

書類検索性を上げるファイリングシリーズ 

＜STEP２＞KaTaSuで書類整理 

STEP② 

不要な書類を捨てる 
 「デスク上の書類」を整理・活用 
することで、書類の検索性を上げる 
収録用品シリーズ。 

書類は平積みから 
「立てて使う」 

STEP２ 

STEP2 
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KaTaSuの活用方法を詳しくご紹介 

会議の内容や雰囲気によっては、 
時間が超過していることを 
言い出しにくい場合もあります。 
機械的にアラームを鳴らすことで、 
会議が長引いていることを喚起し、 
議論の収束を促します。 

文具でサポート 

家具・空間でサポート 

発散 / 収束 / 練上げ / 発表 / 対話 の会議サイクルに合わせて 
高さを変え、効果的な会議の進行をサポートします 

発散 対話 発表 練上げ 収束 

スタンディング 

アイデア出しなどの 

活発なミーティング 

ハイポジション 

企画や資料の組み立て 

など意見の集約と整理 

ノーマルポジション 

詳細の説明や 

プレゼンなどの対話形式 

天板高さ H1050 天板高さ H900 天板高さ H700 

ホワイトボード 

タイマー（時計） 

品番：MT-508M55-E 

会議室には極力広いホワイトボード面を確保することで、 
消す作業がなくなりアイデア出しが途切れず自由な発想を誘発します。 

＜壁面全面ホワイトボード＞ 
上下左右とらわれず書き出す事ができ、アイデアを 
広げる議論に最適。 

＜可動式全面ホワイトボード＞ 
議論を途切れず続けることができる 
大型モバイルホワイトボード。 
裏面も使えてたっぷり書けます。 
空間の仕切りとしても活用可能。 

＜吸着シート ホワイトボード＞ 
マグネットが貼れないちょっとした 
場所でもホワイトボードが欲しい 
時には、吸着タイプが便利です。 
ガラスなどの平滑面に吸着可能。 

※商品仕様は、平成31年3月現在のものです。諸般の事情により予告なく変更することがありますので、あらかじめご了承ください。 

個人書類がきちんと管理されていると「共有書類」への移行もスムーズ 

共有書類 

〈KaTaSu〉は、 
「クリヤーホルダー」を中心に、 
 「個人書類」を整理・活用 
することで、  
書類の検索性を上げる 
収録用品シリーズです。 

立てて使えば、 

見出しを書く・書類を立てる・書類を捨てる３つのアクションで書類検索性UP！ 

◆見出しを書く 

◆書類を立てる 

『分類すること』で書類を検索しやすくする 

市販のふせんで 
カンタンに見出しがつくれる 
クリヤーホルダー。 
✓中身がすぐ分かるので 
探しやすい。 
 

インデックスホルダー<KaTaSu> 
ふせんカバー付き 品番：フ-KFN7503T 

 

＜③ 書類を捨てる＞ 

見出しを書く 

机上面が書類で埋まってる・・・ 

ミーティング時はクリヤーホルダーごと 
さっと入れてまとめて持ち運べる 

クリヤーホルダーファイル 
＜KaTaSu＞ 

申請書 

議事録 

契約書 

備品 

ISO・車両・
申請書等 

セキュリティ 

＜カラー分類例＞ 

５色展開なので、 
５年保管の書類を色別に管理できる 

文書保存箱(フォルダー用) 

共有書類 識別しやすいように大分類をカラーで分ける 

＜分類例＞ 

✓カテゴリーや部署ごと等に収録用品をカラー分類 
✓背にタイトルを付ける 

検索性UPのポイント 
「色」別の収納用品を使って 
分類したい色数は5.44色 
※コクヨ調べ 

コクヨのNEOSリシーズは同一色で多様なファイルタイプをご用意しています 
背表紙だけでなく、本体色が違うため、直感検索に適しています 

ファイルボックス 

 

スタンドタイプ 

チューブファイル 収納ボックス 

 

６色分類がおすすめ 

＜倉庫で保管することでスペースを効率化＞ 

法定保存文書など、継続的に保管が必要な書類は 
「所有者」「内容物」「保管期限」などを外箱に明記しましょう。 文書保存箱(フォルダー用) 

※ライブオフィスのご見学を希望される際は、 
下記HPからお申込み頂くか、担当営業までお問合せください。 

コクヨ ライブオフィス見学 

●●● コクヨのライブオフィス ●●● 

ライブオフィスツアーにて、コクヨが実際に行っている 
文書管理方法をご覧いただけます。 

① 

② 

見出し部分に 
カバーが付いて 
いるのでふせんが 
痛まず落ちにくい！ 

市販のふせんに 
タイトルを書き 
そのまま見出しにできる。 

① 

✓見出しを付ければ、中身がすぐ分かるので探しやすくなる！ 

✓書類を立てることで、探しやすくスペース効率もアップ！ 

机上面を広く使ってさらに業務効率UP！ 
＋α 

インデックスホルダー<KaTaSu> 
ふせんカバー付き 品番：フ-KFN7503T 

ファイルボックス<KaTaSu> 
取っ手付き・スタンドタイプ品番：フ-KES470B 

書類を左右に 
仕訳けできる 
仕切り付き 

ワークツールを立たせて収納するので 
中身が一覧しやすく、机上で省スペースに使えます。 
スマートフォンも立てかけられ、便利。 

散らかりがちな 
ペンや文具小物を立てて 
収納し、検索性UP！ 

K
a 

Ka 

✓必要な書類と不要な書類が見分けられて捨てやすい 

作業を終えた書類をファイルボックスの左側（手前）に戻す。 
これを繰り返せば使用頻度の高い書類が左側に。 
右側の書類は、廃棄もしくはデータ化。 
 

＜仕切りを使って書類を整理＞ 

書類を立てる ② Ta 

書類を捨てる ③ Su 

http://www.kokuyo-marketing.co.jp/liveoffice/kasumigaseki/

