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　起案は、前任者などが作成した前例を参照しつつ（以前の「起案文書」の使えるところを転写

やコピーして）、先輩や同僚などに相談しながら行うことが多いでしょう。　

　確かに、以前の「起案文書」を再利用することは、事務の効率化の点では有益です。しかし、

そのことによって、自分が行う起案の目的や内容についての理解が不十分になってはいけませ

ん。たとえば、上司から、起案の内容について質問を受けた際に「前回の起案がそうなっていた

から」という答えでは、0点です。
（「第1章 起案とは何か」より抜粋）
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すべての行政活動は、文書の起案からはじまる！

B6判・208頁

定価　本体1,500円＋税

あなたの起案文書、何点ですか？

起案は準備で
8割が決まる！

原案は
8分の利がある！

行政活動は
起案者の力量次第！™ ＝
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部署名

＜お客様の個人情報の取扱いについて＞
お客様よりお預かりしたお名前・住所等の個人情報は、商品や代金請求書の発送、アフターサービス、弊社商品・サービスのご案内をするために使用いたします。ご同意のうえ
お申し込みくださいますようお願いいたします。ご不明な場合、また個人情報の照会、訂正、削除を希望される場合は、フリーダイヤルにてご連絡ください。お客様よりお預かりしま
した個人情報は、弊社ホームページに掲載の「プライバシーポリシー」に従い適切に管理いたします。

□公用
□私用

　　　　　―　　　　　　―　　　　　ＴＥＬ

@E-mail

ご住所

様　 ㊞

〒　　　―　　　　

フリガナ

ご氏名

機関名

■宛先

第一法規株式会社
FAX　　

この申込書は、ハガキに貼るか、
このままFAXで下記宛お送りく
ださい。

書店印

取 扱 い

平成　　　　年　　　　月　　　　日上記のとおり申し込みます。なお、代金は現品受領後、請求書により支払います。

＊弊社宛直接お申込いただく場合、一回のご注文でお届け先が一箇所、お買い上げ合計金額5,000円（税込）以上のご注文は、国内配送料サービス
　といたします。また、お買い上げ合計金額5,000円（税込）未満のご注文については、国内配送料450円にてお届けいたします。

部申込部数
●定価 本体1,500円＋税 　［コード028795］

申　込　書　〈第一法規刊〉

自治体職員のための文書起案ハンドブック

自治体文書起案  （028795）2013.3 SE

現役自治体職員が文書起案の流れに沿ってやさしく解説

第１章　起案とは何か

第２章　起案文書の内容

第３章　起案文書の根拠と理由

第４章　起案の際の注意点

第５章　起案後

　　　 終わりじゃない

第６章　施行後

　　　 じゃないかも！？

上司からの指示

前例や法令などの確認
「案」作成

決 裁

この内容でよろしいか
決裁権者に伺う

知識を深めるコラムも充実！

＜クレジットカードでもお支払いいただけます＞ CLI
CK!第一法規 検　索お試し読み、お申し込みはコチラ

DH19990309
長方形


