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文献の整理法 (4) 上述の議事次第だけを別にまとめて綴っておく Z

Z オフィスで毎日作成される文献の整理には誰しも悩
三みながら，これは，と L、う解決法がない.そこで実務

3 的に見てまあ満足と思われる方法ーとして，同際機関の

3 文献整理法を参考のためご紹介します.

(1) すべての文献に必ず組織コート二部会コード，

E 年，一連番号の4種および改訂番号から成る identifier

~ (以後文献コードという)を付す.

(2) あとから文献を取り出すために，組織コード，

E 部会コード別にブァイルを{'[，りド， 一 .ì!E番号，改百1

3 番号の 11慎に綴じる.

-司 会議の案内(議事次第)に各議事に上述の参照す

Z べき文献コードを付す.なお，議事のI1民と文献コード

E の順がなるべく対応するよろに，文献コードは1L'fによ

り F約される.

と，これが内容から文献コードへの索引帳になるので，

議事次第がくわしいほど，有用な索引となる-

非常に単純であるが，なかなか実用的ファイノレ法で Z

ある.難点は厚い文献が多い場合，すぐにファイルが E

パンクすることであるが，予算が許せば，マイクロブ E

イツシュのような形で保存するとスベースが節約で、き E

る.またこれは60ページ程度の文献でも 1 枚のコピ一三

ですむのでいっそう便利になると思う ー

また，共同WI 究のような場合，一つの文献が後数の 2

部会や組織のj舌動に関連することもあるが，この場合-

Aつの文献に複数の文献コードを j，j し，コピーをそれ Z

ぞれの部会や組織のファイノレに綴じておくことが一つ 2

の工夫です(もちろん，文献x-.Y参照というメモだ E

けを綴じておいてもよいが).入沢元-
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