
・共有フォルダ（各部課等の共有）内に各課等がそれぞれ保存していたデータが一つ（一箇所）となるため、共有
フォルダ容量の改善につながる。
・電子データを部課等で分類し、日付で整理する等、保存の仕方を統一することでデータの検索及び閲覧が容易
になる。
・各課等の職員の作業（データの保存）が無くなるため、業務の改善につながる。

※写真等の添付可

改善前 改善後

　庁内メールで送付される事務連絡（電子データ）に
対し、各課等で当該データを保存することで、各部課
等の共有フォルダの容量が圧迫される。

　事務連絡（電子データ）を共有フォルダ（共通）に保
存することにより、各課等で当該データを保存する必
要が無くなる。

　改善効果
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