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 ２０１８年夏試験からの変更点 

 

 

 

・団体割引の人数が、３０名以上→２０名以上になります。 

 

・参考書は以下の４冊です。

 

 

  ※「文書情報マネジメント概論」第９章は、上級試験のみ試験範囲になります。 
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申込みから受験までの流れのまとめ 

 

 
 
 
 受験予約申込

み期間 
団体・学割向け

チケット販売

期間 

試験実施期間 認定証発送 

2018 年夏試験 ６月２０日～ 
８月１５日 

５月１日～ 
７月２０日 

７月２０日～ 
８月３１日 

９月３０日頃 
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２０１８年夏試験 受験案内  

 
● 試験実施期間      

２０１８年７月２０日（金）～２０１８年８月３１日（金） 

   
● 試験会場  
      全国 約２００か所の試験センター  

（ 申込みの際に、日時、会場を選択します） 
 
● 試験方式 

ＣＢＴ（試験センターでのコンピュータ試験） 
試験問題数：８０問、２級：択一選択、１級・上級：一部多肢選択 
試験時間 ：９０分 

２０１８年夏試験 受験申込み 

 
● 受験予約申込み期間  

   ２０１８年６月２０日（水）～２０１８年８月１５日（水）まで 
※締切り後の申込みは一切受け付けできません。１級、上級受験の際には現在取得

済の有効な文書情報管理士番号を事前に把握してからお申込みください。 
※申込みの方法がわからないときは、CBT 運営会社コールセンターがご利用できま

すが、対応は業務時間内（土、日、祝日、年末年始を除く 10:00～18:00）ですので、

特に最終日は余裕をもってお申込みください。 
 

● 受験資格 
学歴、職歴、年齢を問いません。 
 ２級：特になし。 
１級：２級文書情報管理士資格を有する方。 
上級：１級文書情報管理士資格を有する方。 

※同一試験期間内では、級を問わず１回の受験のみ可能です。 
  （同じ級の再受験、合格後の上位級受験はできません） 
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※有効期間内の文書情報管理士資格を有している場合は、上位級以外を受験するこ

とはできません。 
※受験条件などに不備があった場合などは、受験後であっても認定を取り消す場合

があります。 
    

 
● 受験料 

２級、１級、上級  一律 10,800 円（消費税込） 
団体割引          8,640 円（消費税込）   
学生割引*1          7,020 円（消費税込） 
 
※受験料の支払いは、申込みの際に選択できるコンビニエンスストア、クレジット

カード以外での取り扱いはできません。ただし、団体申込み・学割受験の場合は事前に

受験者数分の受験チケット（バウチャーチケット）を購入し、請求書（銀行振り込み）

による支払いが可能です。 
  *1 日本国内の学校・大学・短期大学・大学院・専門学校・予備校に在学中の学生で、受   

験申込時点で有効な学生証を所持されている方。  
※受験料の支払いには手数料が必要です。（申し込みの際に画面で確認してください） 

 
【申込みの方法】 
 
● 一般個人申込み方法 

ＣＢＴ運営会社（株式会社シービーティーソリューションズ）の Web サイトにて

ＩＤを取得後、申し込みをします。電話、郵送などによる受付は行いません。申し

込み後に自動送信される確認メールが受信できない状況（メールアドレスの間違い

など）の場合の申込みはできません。申し込みは個人・団体 いずれの場合も、必

ず自宅住所・電話番号（携帯可）を登録してください。勤務先の住所・電話番号で

は受験できません。 
※スマートフォン、携帯電話からの申込みはできません。また、メールアドレスが 

 スマートフォン、フリーメールアドレス（Ｇ－ｍail，Ｙａｈｏｏメールなど）の場合、

自動返信メールが届かない場合があり利用できません。 

 
● 団体申込み 

同一の事業所（または学校など）10 名*2以上（級は問わず）の場合は事前一括購入、

一括支払いのバウチャーチケットで請求書発行による銀行振り込みが可能です。一
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括購入の場合で 20 名*3以上の場合は受験料を 20％割引いたします（学生割引には

適用外）。 
団体受験は、取りまとめ責任者（コーディネーター）の方が専用のＷｅｂサイトか

ら必要項目を入力して申込みください。申し込み内容の確認メールと請求書をお送

りします。受験料の入金確認後、バウチャーチケット（各受験者が申し込みの際に

使用する番号）を通知します。バウチャーチケットは当該期間の試験のみ有効です。 
 
団体チケット販売期間は、５月１日～７月２０日までです。受験申し込みは、受験

する本人がバウチャーチケットの番号を使い、７月２０日から８月１５日までの間

に一般個人同様に行います（その際に受験料の支払いは不要になります）。 
*2 :10 名未満の場合、団体申込みはできません。 

*3 :20 名未満の場合は団体割引の適用は受けられません。 
 

 

●学生割引申込み  
申込みの際に「学生割引」を選択し、申込後に届く返信メールをプリントし、学生

証のコピーを余白に貼り郵送で提出してください。また、受験料を指定の方法で入

金してください。学生証コピーと入金確認後にバウチャーチケット番号をメールで

お送りしますので、一般個人申込みを行い、「バウチャーチケット欄」に入力して

ください。一般の方が「学生割引」を選択し受験した場合は、認定されません。 
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【受験における注意事項】 
１． 受験の３０～５分前に会場にお越しください。５分前までに会場にお越しでな

い場合は受験できません。また、３０分以上前は、会場の都合で入場をお断り

する場合がありますのでご注意ください。 
２． 当日は、運転免許証などの身分を証明できるものをお持ちください。 

本人確認書類として、（ア）か（イ）いずれかの証明書での本人確認が必要と

なります。（ア）顔写真付きの証明書の場合は、1 点の提示による本人確認を

試験監督官が行います。（ア）の証明書が用意できない方については、（イ）

の証明書の 2 点の組み合わせを提示することで本人確認とします。 
 

(ア) 1 点で受理可能な顔写真付きの証明書 
・パスポート 
・運転免許証 
・学生証（写真付き） 
・社員証（写真付き） 
・住民基本台帳カード（写真付き） 
・クレジットカード（写真付き） 
・その他公的機関の発行する写真付き証明書 
 
(イ) 2 点の組み合わせで受理可能な証明書 
・社員証（写真無し） 
・学生証（写真無し） 
・クレジットカード（自筆署名付き） 
・公立図書館・施設利用者カード（自筆署名付き） 
・健康保険証（カード） 
・住民票（交付日より 3 ヶ月以内） 
・その他公的機関が発行する証明書 
 
※上記の身分証明書のご用意が難しい方はお問い合わせください。 

３． 受験予約の変更、キャンセルは、申し込みページより申込み期間中、かつ受験

日の３日前まで可能です。 
４． 受験後に合否通知のレポートをお渡ししますが、申し込みの際に受験条件など

に不備があった場合は認定できない場合があります。 
５． 試験会場によっては室温に対して個人差がある場合がありますので、各自調節

のできる服をご用意ください。 
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６． その他、不明な点は CBT 運営会社コールセンター（03-5209-0553：対応は業

務時間内（土、日、祝日、年末年始を除く 10:00～18:00）にお問い合わせくだ

さい。 

合否通知 

受験後に合否通知のレポートをお渡ししますが、申し込みの際に受験条件などに不

備があった場合は認定できない場合があります。 
 
合格者には試験期間終了（本人の受験日ではありません）から約１ヵ月後に認定証書を

お送りします。 
また、希望者のみ認定カード（クレジットカードサイズ）の作成をホームページから申

し込み受付をいたします。（顔写真は掲載しません） 
※団体受験の場合は、団体受験者の取りまとめ責任者あてに合否結果をお知らせいたし

ます。 
 

予約変更とキャンセルについて 

 予約を変更する場合は、予約申込み期間中で、かつ受験日の３日前まで可能です。

試験申し込みサイトから「文書情報管理士」を選択し、「予約変更」または「予約キ

ャンセル」を行ってください。なお、受験料お支払後の受験予約キャンセルの際には、

キャンセル手数料が発生します。 

団体受験、学割受験のバウチャーチケットでの受験予約のキャンセルは上記同様のキ

ャンセルを行ってください。同一期間の再予約は可能ですが、そのバウチャーチケッ

トでの次回試験はできません。団体コーディネータ（学割の場合は当協会事務局）に

ご連絡ください。 

【コーディネータの方へ】キャンセル分は、次回の試験のバウチャーチケットと交換

いたします。試験期間終了後に事務局にご連絡ください。 
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天候や災害などによる試験の変更、キャンセル 

万一、予定していた試験会場が天候悪化や自然災害などにより受験ができ無くなっ

た場合は、同一試験期間内での日程、会場の変更受付を行います。実施の判断はコー

ルセンターで行います。期間内での受験ができない場合は、次回の試験に振り替える

こととしますが、会場などに制約がありますので、必ず CBT 運営会社コールセンタ

ー（03-5209-0553）に連絡してください。 
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文書情報管理士とは 

この検定試験は、公益社団法人日本文書情報マネジメント協会（JIIMA）が行うも

のです。文書情報管理士にはその能力レベルにより、２級文書情報管理士、１級文書情

報管理士、上級文書情報管理士の３つの資格があります。２級試験が文書情報管理士と

しての基礎的な知識と技術を検定するのに対して、１級試験では専門的な知識と技術を、

また上級ではさらに応用的なコンサルティングの能力までを検定します。 

2 級、1 級、上級  文書情報管理士検定試験について 

● 時代をリードする資格制度 
文書情報の作成、管理、検索の手段が多様化を極める現代では、電子化文書やマイクロ

写真等のビジネス文書をトータルに扱い、さまざまな媒体や技術を駆使して、最適なシ

ステム構築を可能にする専門家が求められています。 
文書情報マネジメントの分野は長い歴史のあるマイクロ写真から電子文書情報管理シ

ステムの登場で大きく変化してきました。また、文書の概念もマイクロ写真や紙ベース

のみならず電子文書（帳簿）へと広がり、それに伴い、関連する規格や法律も急速に整

備されています。文書情報管理士資格制度は、これらの環境変化に対応し、合理的かつ

実務に即応した文書情報マネジメントシステム構築のためのスキルを持った人材を育

成し、その能力を認定する制度です。 
 

 
● 目的と資格 
さまざまな形態の文書情報の各種媒体への入力、変換をはじめ、それらの文書情報を管

理するためのシステム設計など、総合的に文書情報をマネジメントする基礎的な技術と

知識の検定を行い、「文書情報管理士」としての必要な知識及びその技術的能力と地位

の向上を図ることを目的としています。 
したがって、その合格者は文書情報マネジメントの専門家としての権威が与えられ、有

益な資格となります。 
 

● 文書情報管理士の基準 
２級文書情報管理士は電子化文書、マイクロ写真を取り扱う上での基礎的な知識・技術
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を備えた者、また１級はその分野における高度かつ専門的な知識を持つ者であり、上級

文書情報管理士は、さらに当該文書情報の関連する広範なあらゆる分野を視野において

常に最適な文書情報管理のあり方を構築できる能力を持った、トータルソリューション

プロデューサとして認定される人材です。 
１級受験のためには文書情報管理士２級を取得していることが必要です。 
 
● 上級に求められる資質 
１、２級の能力に加え、あらゆる面から最適な文書情報管理システムを構築する上で必

要とされる、最新の知識、技術、標準、法律・規制、セキュリティ、環境問題、コスト

意識など広範な観点から課題分析が行え、本質的なニーズを捉えた全体最適なソリュー

ションを構築・提案できる資質が要求されます。 
上級受験のためには文書情報管理士１級を取得していることが必要です。 
 

 
● 具体的な能力 

２級 
・電子化文書関連、マイクロ写真関連の基礎知識及び実技能力 
・文書情報マネジメントに関わるハードウェア、ソフトウェア、ネットワーク 

 関連の基礎知識 
・文書情報マネジメントに関する日本特有の法令、標準規格の基礎知識 

１級 
・２級の能力に加えその専門知識及び実技応用能力 
・文書情報マネジメントの作業に従事する作業者に対する指導力 

上級 
・１級の能力に加え以下の能力 
・顧客の問題点や課題の本質を明確化できる課題分析能力と、システム構築能力 
・保存性、原本性など文書情報管理の専門的知識および提案能力 
・高い費用対効果を発揮できるコスト意識及び能力 

 
● 試験範囲 

２級、１級の出題範囲は同じですが、１級はより高度な知識が求められます。上級

は文書情報に関わる規格、法律、マイクロフィルム、プロジェクトマネジメントに

関する知識などに重点が置かれています。 
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● 参考書と出題範囲 
  （出題は当協会発行の参考書に準拠しています） 
 
 「文書情報マネジメント概論（第１版）」 

 

※第 9章は上級のみの出題範囲です。 

 

 「デジタル時代のマイクロフィルム入門」 
 

「標準化ガイドブック 2017」 
  

「効率とコンプライアンスを高める e-文書法 電子化早わかり 第 2 版」 

 

 

 

●合格基準 
 採点方式については素点方式を採用します。合格の基準は原則として正答率７０％以

上とします。 



13 

13 
 

 ２０１８年夏試験 文書情報管理士検定試験要綱 

 

●受験者数と合格者数 
 

年   
受験者数 合格者数 

合格者数 
２級 １級 上級 ２級 １級 上級 

切り替え         1,056  965    2,021  

2001 

～2008 
  3,815  1,265  416  2,535  593  50  3,178  

2009  
２月 210      166      166  

８月 596  167  24  442  99  19  560  

2010  
２月 470  124    287  66    353  

８月 658  204  49  470  136  38  644  

2011  
２月 505  244    309  144    453  

８月 676  292  88  470  247  70  787  

2012 
２月   318  212  43 232  171   35 438  

８月 552 228 37 355 117 27 499 

2013 

 

２月 456 191 25 339 109 15 463 

８月 509 237 35 386 134 18 538 

2014 
２月 332 213 24 247 142 9 398 

８月 383 188 23 261 126 13 400 

2015 
２月 265 116 19 202 93 8 303 

８月 407 150 18 321 111 13 445 

2016 
冬 193 116 66 159 90 26 275 

夏 307 102 105 262 62 67 391 

2017 
冬 299 127 77 212 92 31 335 

夏 327 117 81 279 77 48 404 

2018 冬 288 116 51 168 66 22 256 

    11,566  4,409  1,181  9,158  3,640  509  13,307  

         

         
累計文書情報管理士資格取得者数：13,307 （２０１８．３現在） 

  

  
２級前回試験合格率 ５５% 

    

  
１級前回試験合格率 ５７% 

    

  
上級前回試験合格率   ４３%     

*切り替え：マイクロ写真士からセミナー受講と課題提出による資格取得者 

*受験者数、合格者数には、大学での「文書情報管理論」受講認定者も含まれています。 
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資格の有効期間と更新 

 
文書情報管理士には法律・制度・環境の変化などへの対応が求められます。それらの専

門知識の習得と適切な人材育成を目的に、文書情報管理士の資格有効期間は 5 年間です。

資格の継続には更新が必要です。更新については、更新受付期間に登録住所宛に更新の

ご案内をお送りしますので、転居した場合は登録内容変更サイト（ホームページ 
から手続きを行ってください。 
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文書情報管理士受験対策セミナー 

 
受験対策セミナーは、文書情報管理士検定試験の合格に必要な知識を効率よく理解して

いただくために、検定試験実施期間開始の前に実施しています。２級、１級、上級に共

通する重要な項目やそれぞれの級に必要な知識の中から特に受験のために重要な部分

にフォーカスして説明します。文書情報管理士１級資格者で上級を目指す方には、１日

目は別内容の講義を行います。 
受講のめやす 
・試験範囲を理解し文書情報管理士に必要な知識を補いたい方 
・短時間で重点的に検定試験のための理解を深めたい方 
・自身の知識を再確認したい方 
セミナーは試験範囲を講習するために２日間連続して行いますが、２日目を土曜日

にすることで多くの方が無理なく参加できるようにしています。 
これまでに参加した多くの方が高得点で合格しています。 
※なお、このセミナーでの写真撮影および録音は禁止させていただきます。また、まわ

りの方に迷惑になる PC の使用もお断りします。 
 
２０１8 年夏試験のためのセミナー 

 
【東 京】2018 年 6 月 22 日 (金)～23 日 (土)  

レインボービル（東京・飯田橋）７階大会議室・１階 C 会議室  
東京都新宿区市谷船河原町１１ 

 JR 総武線、地下鉄有楽町線、南北線、東西線、大江戸線「飯田橋駅」より徒歩 5～7 分。 

 
●２級・１級：6 月 22 日 (金) 10:00～17:00 （開場 9:30）  ７階大会議室 

6 月 23 日 (土)  10:00～15:00 （開場 9:30） ７階大会議室 

 ●上級   ： 6 月 22 日 (金) 13:30～17:00 （開場 13:00） １階 C 会議室 

        6 月 23 日 (土)  10:00～17:00 （開場 9:30）  ７階大会議室 
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【大 阪】2018 年 7 月 13 日 (金)～ 14 日 (土) 
大阪産業創造館（大阪・中央区）    
大阪市中央区本町１－４－５  
地下鉄 堺筋線「堺筋本町駅」 12 番出口徒歩約５分 

    中央線「堺筋本町駅」 1 番出口徒歩約５分 
 

●２級・１級： 7 月 13 日 (金)  10:00～17:00 （開場 9:30）  ６階会議室 E 

7 月 14 日 (土)  10:00～15:00 （開場 9:30）  ４階イベントホール 

 ●上級   ： 7 月 13 日 (金)  13:30～17:00 （開場 13:00） ５階研修室Ａ・Ｂ 

         7 月 14 日 (土)  10:00～17:00 （開場 9:30）  ４階イベントホール 

 

 

 

●定員 

 

 2 級・1 級コース 上級コース 

東京 １００名 ５０名 

大阪    ７０名 ３０名 

お申込み先着順に受付し、定員になり次第、締切りとさせていただきます。 
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●コースと受講料 

 
（円、消費税込） 2 級・1 級コース 上級コース 

一 般 割 引 一 般 割 引 

参考書を新規購入

の方 

32,270 25,810 １級取得済の

方が対象のた

め割引価格の

み 

22,360 

既に参考書をお持

ちの方 

21,600 17,280    13,820 

                  上記金額には消費税は含まれています。 
※ 上記料金に検定試験受験料は含まれておりません。受験の申込みも別途必要です。 
※ 割引は、JIIMA 維持会員・一般会員企業の方、個人会員の方および文書情報管理

士、文書情報マネージャーの方です。 
※ 学生割引による受験を予定されている方は学生証のコピーを提出いただくことによ

り割引価格で受講できます。お申込み後に学生証のコピーを郵送でお送りください。 
※「既に参考書をお持ちの方」コースは、すでに参考書を購入済みの方のコースです。  

 参考書なしで受講することはできません。お持ちでない参考書のみ別途購入するこ   

とができます。 

 

●参考書（各コースとも「参考書を新規購入の方」の場合は、以下を申込み後にお送り

します） 
《全級共通》 

・「文書情報マネジメント概論」第１版 （平成 29年 10月刊）  
・「デジタル時代のマイクロフィルム入門」（平成 23 年 4 月刊） 

・「標準化ガイドブック 2017」（平成 29 年 4 月刊） 
・「効率とコンプライアンスを高める e-文書法 電子化早わかり」第２版 

（平成 29年 10月刊） 

 



２０１８年夏試験 文書情報管理士検定試験要綱 

18 
 

 

●受験対策セミナー講義内容 
 

プログラム 
 

１

日

目 

２級・１級コース 上級コース 

開場 9:30 

10:00～12:00 文書情報マネジメント概要１

13:00～17:00 文書情報マネジメント概要 2 

 

開場 13:00 

13:30～17:00 上級のための文書情報マネジメント 

２

日

目 

全級合同 

開場 9:30 

10:00～12:30マイクロフィルム全般の基礎と応用(全級合同) 

13:30～15:00 関連法規と関連規格(全級合同) １、２級はここで終了 

15:30～17:00 デジタル全般（上級受験者のみ） 

 

 

※同じ部屋で同時に行う講義では、それぞれの級の試験に合わせて講習します。 

 

講 師 
日本文書情報マネジメント協会  検定試験委員会 認定講師 
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 ２０１８年夏試験 文書情報管理士検定試験要綱 

 

●文書情報管理士検定試験参考書 

                          

                              

文書情報マネジメント概論 第１版       デジタル時代のマイクロフィルム入門 

JIIMA 編  B5判                           JIIMA編  B5 判                    

3.240 円（税込）                         2,571円（税込） 

平成 29年 10月刊 (第 1版)                             平成 23年 4 月刊 (第 1版) 

※第９章は、上級試験のみ試験範囲になります。 

                

                        
標準化ガイドブック 2017                  e-文書法 電子化早わかり 第２版 

JIIMA 編 B5判                   JIIMA編 B5判 

2,160 円（税込）                  2.700円（税込） 

平成 29年 4 月刊                  平成 29 年 10月刊 

                                      

※JIIMA維持会員・一般会員企業の方、個人会員、文書情報管理士、文書情報マネージャーの方

は 20％割引となります。 

※送料は実費請求させて頂きます。（受験対策セミナーの参考書込の場合は送料は無料です） 
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参考書の購入方法 

 
JIIMA のホームページ（www.jiima.or.jp）の、「文書情報管理士検定試験」→「参

考書」→「お申込み」からお申し込みください。 
なお、文書情報管理士受験対策セミナーで「参考書込み」をお申込みの場合は購入

の必要はありません。 



21 

21 
 

 ２０１８年夏試験 文書情報管理士検定試験要綱 



２０１８年夏試験 文書情報管理士検定試験要綱 

22 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

【お問い合わせ】 
 

 公益社団法人  日本文書情報マネジメント協会 
         〒101-0032 
         東京都千代田区岩本町 2-1-3（和光ビル 7F）  

TEL 03-5821-7351 FAX 03-5821-7354 
             E メール：kenteishiken@jiima.or.jp  

ホームページ：http://www.jiima.or.jp 
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