
      綾瀬市マイクロフイルム文書取扱要綱 

 

 （趣旨） 

第１条 この要綱は、綾瀬市マイクロフイルム文書取扱規程（昭和５９年綾瀬市訓令

 第７号。以下「規程」という。）第２０条の規定に基づき、マイクロフイルム文書

 の撮影、現像、検査等に関し、必要な事項を定めるものとする。 

 （マイクロフイルム番号） 

第２条 撮影する文書の各ページには、マイクロフイルム番号を付するものとする。 

２ マイクロフイルム番号は、次の各号に掲げるページのかぞえ方に従い、原則とし

 てページの右上端に付するものとする。ただし、他の番号と混同するおそれがある

 場合は、文書主管課長が指定する箇所とする。 

 (1) 折り込みページ文書は、１ページとする。 

 (2) 両面(表裏)使用文書は、２ページとする。 

 (3) Ａ３判をＡ４判として、又はＢ４判をＢ５判として二つ折りし、袋とじしてあ

  る文書は、文書の内容により１ページ又は２ページとする。 

 （撮影者の資格及び責務） 

第３条 撮影者の資格は、社団法人日本画像情報マネジメント協会の文書情報管理士

認定証書又は２級以上のマイクロ写真士検定試験合格証書を持つ者とする。  

２ 撮影者は、マイクロフイルム文書の撮影には最善の注意を払い、最良のマイクロ

 フイルム文書を作成するように努めなければならない。 

 （撮影の立会い） 

第４条 撮影を行うときは、あらかじめ文書主管課長が指定する職員が立会人として

撮影に立会うものとする。 

 （撮影の方法） 

第５条 マイクロフイルム文書の撮影は、次の各号に掲げる方法に従つて行うものと

 する。 

 (1) 撮影方法は、ＪＩＳ Ｂ ７１８９－１９８３（１６mm及び３５mmマイクロフ

  イルム撮影方法）を適用するものとする。この場合、次に掲げる事項に留意しな

  ければならない。 

  ア 撮影に当たつての事前整理は、立会人の指示に基づき行うものとし、成冊さ

   れたものはこれをほぐし、折り目やしわがあるものは伸ばすとともに、原文書



   の撮影順序の確認をすること。 

  イ 照明むらのないように押えガラスを使用する等映像物に影が生じないように

   すること。 

 (2) フイルム上のコマ間隔は、１６ミリロールフイルムの場合は１ミリメートルと

  し、３５ミリロールフイルムの場合は２ミリメートルとする。ただし、アパーチ

  ユアカードを作成するときは６ミリメートルとする。 

 (3) 図面を撮影するときは、原図に中心マーク（原寸で太さ０．５ミリメートルか

  ら１ミリメートルまでの直線とし、原図の上下及び左右につける。 )及びスケー

  ル（目盛の間隔が１ミリメートルで２０センチメートル以上の長さとし、原図の

  下側の中心マークを中心にして設けるものとする。）をそう入して撮影すること

  を原則とする。 

  (4) 図面を撮影する場合で、１コマに収容することが困難な図面は、２コマ以上に

  分割して撮影するものとし、その方法は、別図第１の分割撮影の方法による。こ

  の場合、内容の複雑な部分の分割をさけ、原図上で分割基準線を５センチメート

  ル（３５ミリフイルムで撮影する場合は、１０センチメートル）以上を超え、重

  複撮影するものとする。 

 （マイクロフイルム文書の構成） 

第６条 マイクロフイルム文書の構成は、別図第２のマイクロフイルム文書の構成に

 準じて行うものとする。 

 （プレースメントの構成） 

第７条 プレースメントの構成は、別図第３のプレースメントの構成に準じて行うも

 のとする。 

 （使用ターゲツト） 

第８条 マイクロフイルム文書に使用するターゲツトは、次の各号に掲げるとおりと

 し、その意義はそれぞれ当該各号に定めるところによる。 

 (1) 開始ターゲツト(第１号様式) 

   撮影の開始を示すとともに、そのロールフイルムのリール番号を示すものをい

  う。 

 (2) 解像力濃度試験板（第２号様式） 

   フイルムが撮影されたときの条件を示すもので、開始ターゲツトの直後及び終

  了ターゲツトの直前に１コマずつそう入するものをいう。 



 (3) 件名ターゲツト(第３号様式) 

   文書の１件ごとの始めに文書の件名を記入し、見出しとするものをいう。 

 (4) フラツシユターゲツト（第４号様式） 

  検索の目安として撮影する文書の区分ごとに１から３コマそう入する。 

 (5) 撮影訂正ターゲツト（第５号様式） 

  撮影途中の誤りを公式に訂正し、撮り直しを示すため、誤りのあつたことを発見

  した直後に撮影するもので、撮影者及び立会人の署名押印により訂正するものを

  いう。 

 (6) 説明ターゲツト（第６号様式） 

   損傷、分割撮影等の事項を記入して、説明の必要なコマの直前に撮影するもの

  をいう。 

 (7) 資格ターゲツト（第７号様式） 

第３条に規定する認定証書又は合格証書を写し込むものをいう。 

 (8) 継続ターゲツト（第８号様式） 

   １件の文書を２巻以上ロールフイルムに分割して撮影する場合に、その接続を

  示すものをいい、終了ターゲツトの直前に撮影する。 

 (9) 終了ターゲツト（第９号様式） 

   撮影終了及びロールフイルムのリール番号を示すものをいう。 

 （マイクロフイルム補完撮影） 

第９条 マイクロフイルム文書の撮影終了後不備を発見したときは、補完すべき文書

 を撮影する直前にマイクロフイルム補完撮影訂正票（第１０号様式）、直後にマイ

 クロフイルム補完撮影証明書（第１１号様式）を撮影し、そのマイクロフイルム文

 書の開始ターゲットの直前に添付する。 

 （使用フイルム） 

第１０条 使用するフイルムは、ＪＩＳ Ｋ ７５５８－１９８２（安全写真フイル

 ム）に定める安全性を有するもので、マスターフイルム文書は、１６ミリ又は３５

 ミリ無孔ロールフイルムとする。 

 （撮影縮率） 

第１１条 文書を撮影する場合の縮率は、次の各号に掲げる縮率を原則とする。 

 (1) ３５ミリフイルムの場合は、次のとおりとする。 

  ア Ｂ１判以上の文書を撮影する場合は、３０分の１とする。 



  イ Ａ１判以下Ｂ２判以上の文書を撮影する場合は、２１分の１とする。   

  ウ Ａ２判以下の文書を撮影する場合は、１５分の１とする。 

 (2) １６ミリフイルムの場合は、文書の規格にかかわらず全て２４分の１とし、Ａ

  ３判を超える文書は分割撮影とする。 

 (3) 前２号に掲げる規格以外の文書を撮影する場合の縮率は、文書主管課長が別に

定める。 

 （マイクロフイルム文書の検査基準） 

第１２条 規程第７条の規定によるマイクロフイルム文書の検査は、次の各号に掲げ

 るものとし、その方法は、それぞれ当該各号に定めるところによる。 

 (1) 外見の検査 

   マイクロフイルム文書の波打ち、損傷及びき裂並びに膜面の変色等の有無につ

  いて行う。 

 (2) 撮影方法の検査 

   マイクロフイルム文書に撮影順序の誤り、ターゲツト等の用法、記載の誤り、

  像の消失、重なり、焦点ぼけその他撮影上の誤り等の有無について行う。 

 (3) 解像力の検査 

   マイクロフイルム文書上の解像力濃度試験板を顕微鏡で測定することにより行

  い、必要とする解像力値は、１２０本／ミリメートル以上とし、複製フイルムの

  解像力は、１００本／ミリメートル以上とする。 

 (4) 撮影縮率の許容誤差 

   撮影縮率の誤差は、フイルム上に表示された縮率に対し、±３パーセント以内

  でなければならない。 

 (5) 濃度の検査 

   マイクロフイルム文書の始め及び終りの２箇所について測定し、そのフイルム

  濃度の数値は、次のとおりとする。 

  ア バツクランド濃度の数値は、０．８～１．２でなければならない。    

  イ 未露光部の濃度は、原則として０．３以下でなければならない。 

 (6) 残留銀及びハイポの検査 

   マイクロフイルム文書は、ＪＭＡ Ｓ－Ｍ－Ｉ－１９６３（現像処理後のマイ

  クロフイルム検査標準）に基づく残留銀試験及び硝酸銀法による残留ハイポ試験

  を行い、変色を生ずることなく、十分保存に耐えるものと認められるものでなけ



  ればならない。 

 (定期検査) 

第１３条 規程第１３条の規定による定期検査は、次の表の左欄に掲げる時期に右欄

に掲げる検査を行う。 

検  査  時  期 検  査  内  容 

(1) 撮影後６箇月を経過する

  日の属する月 

 

(2) ４月及び１０月（前号の

  検査後３箇月に満たない場

  合を除く。）  

  マイクロフイルム文書の損傷、膜面の変色、粘

着その他フイルムの保存上影響するものの有    

無について行う。 

  マイクロキヤビネツトごとに保存数の５パーセ

ントに相当するマイクロフイルム文書を抽出し、

前号の検査を行う。この場合において、マスター

フイルム文書に異状を発見したときは、関連する

マイクロフイルム文書を検査しなければならな

い。 

 （マスターフイルム文書認証書の張り付け方法） 

第１４条 規程第９条に規定するマスターフイルム文書認証書の張り付けは、別図第

 ４の認証書をフイルムに張り付ける方法により行い、マスターフイルム文書の終了

 ターゲツトのあと約７５センチメートルの箇所に当該マスターフイルム文書認証書

 を重ね、左右２箇所穴をあけ、これに強じんな帯封を２本上下に通し、のりで張り

 合わせ、マスターフイルム文書認証者の印により割印するものとする。 

 （マスターフイルム文書証明書の接合方法） 

第１５条 規程第１０条第１項に規定するマスターフイルム文書証明書を撮影したマ

 イクロフイルムとマスターフイルム文書との接合は別図第５のマスターフイルム文

 書証明書の接合方法により行い、マスターフイルム文書の終了ターゲツトのあと約

 ７５センチメートルの箇所にマスターフイルム文書証明書を撮影したマイクロフイ

 ルムを当該マスターフイルム文書に影響を与えない方法で接合しなければならない。 

 （マスターフイルム文書の保存管理） 

第１６条  マスターフイルム文書の保存管理は、次の各号に定めるところにより行う。

 (1) マスターフイルム文書は、ロール状とし、保管用リールに巻いてマイクロキヤ

  ビネツトに収納し、保存する。 

 (2) マスターフイルム文書をリールに巻く方法は、ＪＩＳ Ｂ ７１８８－１９８

  ３（１６mm及び３５mmマスターフイルムのリールへの巻き方）によるものとする。

 (3) 使用するマイクロフイルムのリールは、ＪＩＳ Ｂ ７１８９－１９８３（１



  ６mm及び３５mmマイクロフイルム用リール）によるものとする。 

 (4) リール及び収納ケースには、リール番号、件名等の必要事項を明記するものと

  する。 

 (5) マイクロフイルム用キヤビネツト内の相対湿度を適正な標準に維持するため必

要があると認めるときは、マイクロフイルム用キヤビネツトの所定の位置に乾燥

剤を入れる等マスターフイルムの保存には細心の注意を払わなければならない。 

 (6) 前各号に定めるもののほか、マスターフイルム文書の保存管理については、Ｊ

ＩＳ Ｚ ６００９－１９８３（銀・ゼラチンマイクロフイルムの処理と保存）

に定める永久記録保存フイルムの保存方法に準じて行うものとする。 

 （委任） 

第１７条 この要綱に定めるもののほか、マイクロフイルム文書の作成及び取り扱い

についての細目は、別に定める。 

   附 則 

 この要綱は、昭和５９年１０月１日から施行する。 

   附 則 

 この要綱は、昭和６０年４月１日から施行する。 

   附 則 

 この要綱は、昭和６３年１１月１５日から施行する。 

   附 則 

 この要綱は、平成８年１１月１日から施行する。 

      附  則 

  この要綱は、平成１７年４月１日から施行する。 

      附  則 

  この要綱は、平成２１年４月１日から施行する。 

 



第１号様式（第８条関係） 

開始ターゲット 

始 
リールＮＯ   

綾 瀬 市 
 

 

 

 

 

第２号様式（第８条関係） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



第３号様式（第８条関係） 

件名ターゲット 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第４号様式（第８条関係） 

フラッシュターゲット 

 

 

 
 

 

 
 



第５号様式（第８条関係） 

撮影訂正ターゲット 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

第６号様式（第８条関係） 

説明ターゲット 

 

 

 

 
 



第７号様式（第８条関係） 

資格ターゲット 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

第８号様式（第８条関係） 

継続ターゲット 

 

 

 

 



第９号様式（第８条関係） 

ターゲット 

終 
リールＮＯ   

綾 瀬 市 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



第１０号様式（第９条関係） 

 

マイクロフイルム補完撮影訂正票 

年      月      日   

 

 

 

殿 

 

 

 

 綾瀬市長                 □印  

 

 

次の理由により、補完撮影を指示します。 

 

 

 

  件      名 

 

 

 

 

 

  内      容 

 

 

 

 

 

  補完の理由 

 

 

 



第１１号様式（第９条関係） 

 

マイクロフイルム補完撮影証明書 

 

  件       名 

 

 

 

  内       容 

 

 

 

撮 影 場 所 

 

 

   

 

撮 影 日 時 

 

 

           年      月      日      時 

 

このフイルムは補完撮影のため、原文書から正しく撮影した

ものであることを証明します。 

年      月      日   

 

 

 

立会人 

 

 

 

 

                        

 

 

撮影者 

 

 

  

                        作業責任者   作  業  者 

 

 


