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記録管理は，一般のマネジメントシステムにおいて大変重要な構成要

素ではあるが，その手法が一般に知られていなかったため，一般のマネ

ジメントシステムでは積極的に利用されていなかった．しかし，記録管

理が一般マネジメントシステムと同様な PDCA (Plan-Do-Check-Act)モデ

ルで構築できるようになると，記録管理は一般マネジメントシステムに

取り入れられ，記録の本来の手法が容易に利用できることになる．その

場合，記録管理がメタデータにより構造化され実現できれば，記録管理

がメタデータによりマネジメントシステムに統合化されて効率的に合理

的に利用できる，本報告では，記録管理のメタデータによるマネジメン

トシステムへの統合化の基本的な手法を提案する． 

 

Integration of Record Management into 

Management Systems with Metadata  
 

Hidehiko Kobayashi
†    

 

Although Records Management is one of essential elements in general 

management systems, Records Management techniques have not been popular, 

so the techniques are not used for the general management systems widely. 

However, when Records Management adopts the PDCA (Plan-Do-Check-Act) 

model which is used in the management systems, Records Management can be 

easily accepted and adopted by them. In these occasions, Records Management 

can be integrated into them with metadata. In this paper the author introduces 

the basic ideas for the integration of Records Management into the general 

management systems with metadata.  

 

１． はじめに  

2007 年秋から，ISO TC46 Information and documentation SC 11 Archives/Records 

management のグループにおいて開発中にある PDCA (Plan-Do-Check-Act) モデルを用

いた記録管理標準は，一般のマネジメントシステムとの親和性が高い．筆者は、

TC46/SC11 により開発された記録管理に対応したメタデータモデルを適用すると、記

録管理がマネジメントシステムへの統合化に有効であることを，提唱している[1][2]．

本報告では，その概要とモデル化に関して発表し，以後その詳細を展開，発展させて

ゆきたい． 

記録管理は一般のマネジメントシステムの中で大変重要な構成要素ではあるが，そ

の手法が一般に広く知られていなかったので，マネジメントシステムにおいて積極的

には利用されなかった．しかし，記録管理が一般のマネジメントシステムと同様な

PDCA モデルで構築できるようになると，記録管理の本来の手法がマネジメントシス

テムに容易に取り入れられることになる．その場合，記録管理がメタデータにより構

造化され実現できれば，マネジメントシステムはメタデータにより記録管理を統合化

し，有効に記録の管理ができる．本報告では，記録管理のマネジメントシステムへの

統合化の基本的手法を提案する． 

 

２．記録管理の基本 

国際標準”ISO 15489-1Records management”及び “ISO 11422 Document management”

に示されるように，『記録』（”records”）は個人または組織の証拠及び情報としての情

報，『文書』（”document”）は管理されまた相互交換される単位情報である．すなわち、

『記録』は、維持・保有（”retention”）され主として証拠のための情報であり、『文書』

は作成を含む業務に重点が置かれた情報である． 

・records  information created, received, and maintained as evidence and information by an 

organization or person, in pursuance of legal obligations or in the transaction of business[3] 

・document  fixed and structured amount of information that can be managed and 

interchanged as a unit between users and systems[5] 

 しかし，我が国では，『記録』と『文書』との違いが明確でないだけでなく，『記録』

のシステマティックな管理は知られていない．その理由は，『記録』が広く国民のため

にあるのではなく，特定の組織の人たちのためにあり，また，西欧社会で発展した記

録管理の研究・教育機関がほとんどないことにある． 
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西欧社会では、記録管理(“Records management”: ISO 15489-1) [3]と文書管理

(“Document management”)[6][5]は次のように異なる． 

 

Fig. 3.1  Design and Implementation of Records Systems 

with PDCA Model  (ISO 15489-2)[4] 
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・records management  field of management responsible for the efficient and systematic 

control of the creation, receipt, maintenance, use and disposition of records, including 

processes for capturing and maintaining evidence of and information about business activities 

and transactions in the form of records[3] 

 ・document management  technology used to regulate the creation, use and maintenance of 

documents according to established policies and procedures (ARMA International, 2007)  [6] 

・Management of technical product documents Throughout the different stages of the 

design documentation process data shall be stored, moved and presented according to strict 

rules. The document management process is divided into different phases, shown with their 

respective activities in (Creation phase, Approval Phase, Release phase, Storage/active phase, 

Revision phase and Archiving phase) [5] 

 したがって，我が国の公文書管理法などで『文書』と規定している情報は，英語で

は，”records”であり，本来『記録』というべきである． 

記録の基本要素は，内容（”content”），構造（”structure”）及び文脈（” (business) context”）

であり，記録に対して，真正性（Authenticity），信頼性（Reliability），統合性（Integrity）

及び利用性（Useability）が要求される（ISO 15489-1）[3]． 記録管理を適切に実現す

るために，国際標準 ISO 15489-1/2 記録管理は，次に示すように、Step A から Step H

までの８段階のプロセスを踏んで記録管理を実現する方法を提案している[3][4]． 

Design and Implementation Methodology 

Step A: Preliminary investigation 

Step B: Analysis of business activity 

Step C: Identification of requirements for records 

Step D: Assessment of existing systems 

Step E: Identification of strategies for satisfying records requirements           

Step F: Design of a records system 

Step G: Implementation of a records system 

Step H: Post-implementation review  

 プロセスによる記録管理実現方法は，日本のような記録管理の発達していない国民

にとっても有効である．なぜならば，一般のマネジメント（管理）と同様に 8 段階の

プロセスを経ると，記録管理が実現できるからである．しかし，実際には我が国では，

明治以降 1980 年ごろまで，主として欧米の技術・サービスを導入，真似て，改善し，

先進国の仲間入りをしたので，プロセスを追って独自にシステムやサービスを開発・

実現することは苦手で難しい． 

 同様に，この記録管理標準は日本だけでなく，西欧諸国，アジアでも広く利用され

ることが難しいことが，明らかになっている（実際には，この標準は，オーストラリ

ア，ニュージーランドなど提唱国を除き，十分に活用されていない）． 

 

３．共通 PDCA モデルの採用 

３．１ 記録管理の PDCA モデル化 

2007 年から，記録管理を発達させるため，国際標準化グループ（ISO TC46/SC11）

は，一般のマネジメントの標準である PDCA モデルを採用して，記録管理を構築する

開発作業を行っている（2011 年終わりに発表される予定）．  

 マネジメントシステム標準，例えば ISO9000 シリーズ（品質マネジメント），ISO 

14000 シリーズ（環境マネジメント），ISO 27000 シリーズ（セキュリティマネジメン

ト）などでは，以下のように PDCA（Plan-Do-Check-Act）[7][8]モデルを採用している． 
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Plan: establish the objectives and processes necessary to deliver results in accordance with 

customer requirements and the organization’s policies  

Do: implement the processes. 

Check: monitor and measure processes and product against policies, objectives and 

requirements for the product and report the results 

Act: take actions to continually improve performance  

 （ISO 9001: 2000 による） 

 このモデルにおいては，共通の要素として，次の主題を扱う(ISO Guide 72: 2001［7］)． 

a) policy    b) planning      c) implementation and operation                   

   d) performance assessment   e) improvement  f) management review 

 記録管理に PDCA モデルを採用すると，ISO 15489 で提案された Step A から H まで

の 8 つのプロセスは再編成されて， Fig. 3.1 に付加して示したように表わされる[9]． 

0 Introduction

1 Scope

2 Normative references

3 Term and definition

4 Quality management System

4.2 Documentation requirements

4.2.1 General

4.2.2 Quality manual

4.2.3 Control of documents

4.2.4 Control of records

5 Management responsibility

5.1 Management commitment

5.2 Customer focus

5.3 Quality Policy

Plan: 

5.4 Planning

5.5 Responsibility, authority

and communication

5.6 Management review

6 Resource management

Do:

7 Product  realization

7.1 Planning of product 

Realization

7.2 Consumer-related processes

7.3 Design and development

7.4 Purchasing

7.5 Production and service 

Provision

7.6 Control of monitoring and 

Measuring devices

Act:

8.5 Improvement

Check:

8 Measurement, analysis 

and improvement
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8.2 Monitoring and 

measurement

8.3 Control of 

nonconforming control

8.4 Analysis of data

6. Do

6.1. Implementation 

6.2 Training and awareness

6.3 Resources management

6.4 Documentation

6.4.1 General

6.4.2 Control of documentation

6.5 Communication

1 Introduction
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4 Term and definitions

5. Plan:
5.1 General

5.2 Policy

5.3 Objectives and targets
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Authorities

5.5 Design of operational processes
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7.1  Monitoring and measuring

7.2  Nonconformity control

7.3 Internal system audit

8. Act:
8.1 Corrective action

8.2 Preventive Action
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8.4 Management evaluation

Fig. 3.2 Relationship between

ISO 9001 and RMS (PDCA Model)[8][9]

ISO 9001:2000

Quality management

system-- Requirements

ISO Records management system

Fundamentals and vocabulary

Requirements:

 

３．２ マネジメントシステム標準は記録管理を包含 

ISO 9000，ISO14000，ISO 27000 シリーズ等のマネジメントシステム標準には，文

書，記録の管理を行う要素である，”Control of documents”及び  Control of records” が

ある．これらの要素は，例えば，ISO 9001 では，次のように記述されている[8]． 

“Control of documents” in ISO 9001:2001 

a) to approve documents for adequacy prior to issue, 

b) to review and update necessary and re-approve documents  

c) to ensure that changes and the current revision status of documents are identified,  

d) to ensure that relevant versions of applicable documents are available at points of use,  

e) to ensure that documents remain legible and readily identifiable, 

f) to ensure that documents of external origin are identified and their distribution controlled, 

and 

g) to prevent the unintended use of obsolete documents, and to apply suitable identification to 

them if they are retained for any purpose. 

“Control of records” in ISO 9001: 2001 

・Records shall be established and maintained to provide evidence of conformity to 

requirements and the effective operation of the management system. 

・Records shall be remain legible, readily identifiable and retrievable.  

すなわち， ”documents”として適切に作成され，変更・利用されるよう管理さ

れ，”records”として，効率的なマネジメントシステムであるよう証拠として維持され，

識別，保管，保護，検索，保有期間及び廃棄の手続きが確立されていることが挙げら

れている．”documents”及び”records”に対し、どのように記録管理が及ぶかの詳細は，

新しい記録管理標準の提案にもよる． 

 

３．３ 記録はマネジメントシステムに関係づけられて管理 

PDCA モデルにより構築できる記録管理は、PDCA モデルに構築されたマネジメン

トシステムに記録管理を含んでいるので、そのマネジメントシステムで利用できるこ

とになる．たとえば，ISO 9000 シリーズでは，その関係は，Fig. 3.2 のようになる（筆

者が、資料[8]及び[9]を結合してモデル化したもの）．同様に他のシステム標準に対し

ても記録管理は関係づけられる． 

 この関係づけにより，記録管理標準が他のマネジメントシステム標準で利用できる

ことになり，記録管理の開発プロセスの業務の進展を大いに促進し，容易に記録管理

システム標準を利用・開発することができることになる． 
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３．４ 課題 

上述した国内問題である『文書』と『記録』との異同は，また，国際マネジメント

システム標準でも，”Control of documents,” と “Control of records” とに区別されるよ

うに，課題となることが判明した．”records” と“documents"との異同は，十分に確認

されることが求められる． 

 

４．記録管理にマネジメントシステム標準への統合化 

以上から，記録管理標準はマネジメントシステム標準に包含されることが分かった．

この結果．マネジメントシステム標準は，記録管理標準手法を容易に取り込むことが

でき，また，記録管理は，マネジメントシステムを利用したシステム構築者により，

容易に開発，利用することができることとなる．次に，記録管理を一般のマネジメン

トシステムに適用する方法を提案する． 

 

４．１ 記録管理におけるメタデータの役割 

ISO 15489-1: 2001 は，メタデータが記録管理の重要な要素であることを示している

[3]．すなわち，ISO 15489-1 では，メタデータを次のように定義している． 

・Metadata: data describing context, content and structure of records and their management 

through time 

・The metadata in records management systems standards may have the effective roles of their 

integration into general management systems. 

さらに，メタデータの役割について，次のように述べている[3]． 

・The (record) details may be documented as part of the metadata embedded in, attached to or 

associated with, a specific record. 

・ Business or personal actions should be captured as records and linked with metadata.  

・The metadata is essential for retracing, with authenticity, the status, structure and integrity of 

records at any particular time and demonstrating its relationships with other records.  

 メタデータの目的と利点は，次のように，ひとつは，前半 e)までに示す記録管理の

基本機能を満足させることであり，他のひとつは，後半 f)以降に示す電子記録管理の

機能を追加，促進利用することである[10]． 

a）protecting records as evidence and ensuring their accessibility and usability through 

time; 

b) facilitating the ability to understand records; 

c) supporting and ensuring the evidential value of records; 

d) helping to ensure the authenticity, reliability and integrity of records;  

e) supporting and managing access, privacy and rights; 

f) supporting efficient retrieval; 

g) supporting interoperability strategies by enabling authoritative capture of records and the 

sustainability; 

h) providing logical links between records and the context of the creation and maintaining 

them;  

i) supporting the identification of the technological environment, and 

j) supporting efficient and successful migration of records from one environment or 

computer platform to another or any other preservation strategy.  
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-MD
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-MD

Agents
-MD

Records
-MD

Management  System

Fig.  4.1 Realizing  Records  

Management Metadata Context

Records  Management Metadata 
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国際標準 ISO 23081-1: 2006[10]，及び ISO 2301-2: 2009[11] は、記録管理のメタデー

タのタイプを、次のように規定している． 
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Metadata Types in ISO 23081-1 Principles： 

a) metadata about the record itself; 

b) metadata about the business rules or policies and mandates; 

c) metadata about agents; 

d) metadata about business activities or processes; 

e) metadata about records management processes  

 

Metadata Entities in ISO 23082-2 Conceptual and Implementation Issues： 

a) records entities: the records themselves, whether an individual document or 

aggregations of records; 

b) agent entities: the people or organizing structures in business environment; 

c) business entities: the business transacted；  

d) mandates entities: the rules governing the transaction and documentation of business, 

and 

e) relationship: the identity of the relationship entity that documents the relationship.  

Fig. 4.2 ISO 23082-2: Generic Metadata Elements[11]

• Generic metadata elements for entities:

Event Plan: 

Time; Type; 

Description; 

Relation; 

Trigger 

Relation: Identifiers of related 

entities; Relationship; Time

Event History:

Identifier; Time; 

Type; 

Description; 

Relation

Description:

Title; Classification; 

Abstract; Place; 

Jurisdiction; External 

identifier

Use: Technology; 

Rights; Access; 

Language; 

Integrity; Form

Identity: Entity type; 

Aggregation; Identifier

 

両標準には，ともに４つの同種のメタデータがあり，他に，前者には”records 

management” があるが，後者には”relationship”がある．この違いの根拠は明確でない

が，次の通りだろう．すなわち，Fig. 4.1 に示すように，ISO 23081-1 では（左側の図），

メタデータとして Mandates，Business，Records Management Business，Agents 及び

Records があり，Business と Records Management Business が一緒に扱われている[10]．

一方， ISO 23081-2 では（右側の図），Records Management の中に，Mandates, Business, 

Agents and Records が，Relationship により封じ込まれたと解釈できる[11]．さらに，

ISO23081-2：2009 では， Fig. 4.2 に示すように， Generic Metadata と呼ばれる Entity

として，Identity，Description，Event History，Event Plan, Use 及び Relationship が定め

られている[11]．ISO 23081-2[11]の構成を，Entity と Generic Metadata で展開，図式化

して Fig. 4.3 に示す． 

 

ISO 23081-2 

Metadata Standard Model

Records

Entity:
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Use

Event plan

Event history
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Fig. 4.3  ISO 23081-2: 2009 Records management 

processes  for metadata 

--- Part 2: Conceptual and implementation issues---[11]

Item

Mandate

Entity Class:

Business rule

Policies

Legislation/

regulations

PersonTransaction

Business

Entity:

Identifier

Description

Use

Event plan

Event history

Relation 

Agents

Entity:

Identifier

Description

Use

Event plan

Event history

Relation 

Mandates

Entity:

Identifier

Description

Use

Event plan

Event history

Relation 

Relationship

Entity:

Relation 

identifier

Identifier of 

related entities

Relationship 

type

Relationship

date

File

Series

Archives

Institution

Agency

Instrument

Ambient

Function

Records

business

Process

Activity

Archive

Function

Work groupSequence

Transaction

 

 

Vol.2011-IFAT-102 No.12
Vol.2011-DD-80 No.12

2011/3/29



情報処理学会研究報告 

IPSJ SIG Technical Report 

 6 ⓒ2011 Information Processing Society of Japan 

 

４．２ メタデータによる記録管理システム実現 

（１）メタデータ間の関係の維持 

 Fig. 4.4 は，Document Management, Records Management 及び Preservation（Archives）

の各システムにおけるメタデータの役割を示したものである．その特徴は，Document 

Management（左側）では，メタデータの設定が未完成であるが，Records Management

（中央）では，４種類のメタデータとその関係で記録が捕えられ，登録されて，維持・

保有される（Capture/Register, Retain）．特に各システムは，Records Management におい

て，時間履歴関係を示すメタデータの保有・維持 Retention を適切に管理し，Preservation 

（右側）において，転送/受け入れ（Transfer/Ingest），評価・保存（Appraisals/Preservation）

する特徴がある． 

Fig. 4.4  Records and Preservation
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 さらに、Fig. 4.5 では，維持・保有 Retention が Records Management，Preservation 双

方で，Records Objects，Records Metadata だけでなく、各メタデータに対して，関係を

保ちながら維持・保有されることを示す．すなわち，従来，保有・維持 Retention は，

記録自身あるいは記録集合に対してのみ与えられていたが，メタデータ全般に与えら

れ，記録の真正性（Authenticity：見かけの信頼性)を上げる効果を有する。なお、

Preservation においては，その保存を行うために，評価 Appraisals が行われることは，

Fig. 4.4 と同様である． 

Fig. 4.5 Records and Preservation
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 Fig. 4.6 は，Mandates，Business，Agents 及び Records のメタデータの時系列的な関

係を示し，それぞれのシステム（Document Management; Records Management; 

Preservation）でメタデータの維持・保有期間 Retention Periods 等がが経過して，その

メタデータが使われなくなった後（関係メタデータにより使われていれば，そのメタ

データは消滅しない），メタデータは消滅することを時系列的に示している．各システ

ムは，メタデータの維持・保有/評価を，(Document,) Records, Preservation の各マネジ

メントシステムの関係において，転送/受け渡し（Transfer/Ingest）、評価・維持・保有

（Appraise, Retain, Preserve）する。 
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（２）メタデータによる記録管理システムの実現 

 Fig. 4.7 は，試作記録管理システムを実現したメタデータモデルである．このシステ

ムは，Mandates, Business Process, Agents, Records Aggregations 及び Records のメタデー

タ並びに，Records Objects（記録自身）をシステム内に維持・保有するだけでなく，

システムは，これらのメタデータ及び Records Objects が定められた期間，システム内

に保有・維持し，また、システム外に転送されたことを監視する機能を持っている。

試作記録管理システムに類似の試作保存システムを接続すると，Fig. 4.8 に示すように，

記録管理・保存システムが実現できる｡ 

Fig. 4.6  Metadata Transition: Documents,

Records and Preservation Records
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 （３）データベースによる記録管理・保存システムの実現モデル 

Fig. 4.9 は，以下のテーブルからなるリレーショナルデータベースを用いて，これら

のシステムが実現できることを，簡易電子記録保存システムモデルとして示している． 

Mandates MD：MndMDTyp, MndFTrs, MndSTrs,  Business MD：BP MD， 

Agents MD：Agt MD， Records MD and Objects：Genre, Rtn, RcMD, RcAgrMD,  

RcObTyp, RcBP, RcAgt, RcObj  
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Fig. 4.7 Prototype Records Management System
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５．今後の課題：記録管理の統合化・整合化の発展 

以上、一般のマネジメントシステムに記録管理を統合化するため記録管理のメタデー

タモデルを導入する方法を提案した．本提案は，記録管理標準が現在開発段階にあるこ

ともあり，正式発表に合わせて，次のようにより精緻に検証してゆくことが求められる． 

① PDCA モデルに基づく記録管理標準の発表に合わせ，その一般のマネジメントシス

テムとの整合化が図られるべきである． 

② 特に記録管理標準と一般のマネジメントシステムにおける”Control of 

documents” と “Control of records”との異同・整合が図られるべきである． 

③ 記録管理のメタデータモデル ISO 23081-2 による記録管理の一般マネジメントシ

ステムへの統合化手法が緻密に詰められるべきである． 
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④ 統合化された両システムでは，特にチェック・検証機能が適切に働くようメタデ

ータモデルが活用されないといけない．すなわち、従来、記録管理においては，

システム機能は定性的には分析・検証されているが，定量化はされていないので，

定量的に不良，不十分な機能を確認，改善する手法の導入が求められる． 

以上，記録管理にメタデータを利用して，記録管理の一般のマネジメントシステム

への統合化に関する手法を示したが，今後，より詳細に確認，理論化してゆく所存で

ある．  
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