
1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

情報公開操作マニュアル 

【公開側】 
 

 

 

 

 

 

 

 

【第１版】 



2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第１章 公開請求の流れ 
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１－１．公開請求の流れ 

 

 

公開請求の手続きを始める。 

（→P5） 

 

 

 

公開請求する文書を検索する。 

（→P6） 

 

 

 

 

公開請求する文書を選択する。 

（→P8） 

 

 

 

 

公開請求する文書を確認する。 

（→P9） 

 

 

 

 

 

公文書公開請求書を作成する。 

（→P9） 

 

請求確認 

トップ 

検索 

選択 

請求書作成 



4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第２章 公開請求処理 
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２－１．公開請求するには 

公開請求とは、住民が役所の保有する文書や情報の開示を求めることです。 

 

トップ画面 

 

操作方法 

①情報公開サイトにアクセスします。 

②メニューから「公文書目録検索」ボタンをクリックすると、公文書目録検索画面が表示

されます。 
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２－２．公開請求する文書を検索する 

公文書目録検索画面 

 

操作方法 

①トップ画面の公開文書目録検索をクリックすると、公文書目録検索画面が表示されます。 

②検索条件を入力します。 

＜年度＞ 

▼をクリックし一覧から年度を選択します。 

一覧には選択年度の前後 5年が表示されます。 

一覧に該当年度がない場合は、一覧に該当年度が表示されるまで、該当年度に近い値

を選択して再表示を行ってください。 

年度を指定しない場合は「指定しない」にチェックを入れます。 

＜組織＞ 

「検索」ボタンをクリックして組織選択ダイアログを表示します。 

③ ④ 
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一覧から該当する課を選択します。 

「削除」ボタンをクリックすると、設定されている検索条件が解除されます。 

＜分類＞ 

「検索」ボタンをクリックして分類選択ダイアログを表示します。 

 
大分類から順に、一覧から該当する分類を選択します。 

「削除」ボタンをクリックすると、設定されている検索条件が解除されます。 

＜種別＞ 

▼をクリックし一覧から該当項目を選択します。 

＜文書名＞ 

部分一致で検索を行います。 

「すべてを含む」「いずれかを含む」のチェックボタンで検索方法を選ぶことができま

す。 

③「検索開始」ボタンをクリックすると、検索結果一覧画面が表示されます。 

④「請求確認へ」ボタンをクリックすると、請求確認一覧画面が表示されます。 
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２－３．公開請求する文書を選択する 

検索結果一覧画面 

 

操作方法 

①検索画面で検索条件を入力し「検索開始」ボタンをクリックすると、検索結果一覧画面

が表示されます。 

②該当文書にチェックをつけます。 

すべての選択を解除する場合は「選択全解除」ボタンをクリックします。 

③「請求確認へ」ボタンをクリックすると、請求確認一覧画面が表示されます。 

④検索をやり直す場合は「再検索」ボタンをクリックします。 

② 

③ ④ 
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２－４．公開請求する 

請求確認一覧画面 

 

操作方法 

①「請求確認へ」ボタンをクリックすると、請求確認一覧画面が表示されます。 

②請求候補文書一覧を確認します。一覧の文書を請求候補から外す場合は、該当文書にチ

ェックをつけ「取消」ボタンをクリックします。 

③公開請求する文書に間違いがなければ「請求書作成」ボタンをクリックします。 

公文書公開請求書が出力されます。 

 

② ③ 


