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延岡市基本文書分類表

大分類項

類 。 2 3 4 5 6 7 8 9 

A1 
A 共通 各課共通

』

BO 81 B2 83 B4 85 86 B7 88 B9 
B 総務 総務総括 組織運営 文書・法制 広報広聴 企画調整 調査・統計 儀式・褒章 請願・訴訟 議会 情報管理

co C1 C2 C3 C4 C5 C6 C7 
C 人事 人事総括 定員管理 任免 服務・賞罰 給与 労務 研修 福利厚生

一一 DO 01 02 03 04 05 06 07 DB 
D 財務 財務総括 予算 決算 出納 税 税外収入 徴収 財産 市債

EO E1 E2 E3 E4 E5 E6 E7 
E 生活 生活総括 消防 防災 防犯 交通安全 環境保全 自然保護 消費者対策

FO Fl F2 F3 F4 F5 F6 
F 住民 住民総括 戸籍 住民記録 外国人登録 印鑑 住民相談 住民活動

GO G1 G2 G3 G4 
G 保健衛生 保健総括 環境衛生 保健予防 火葬・墓地 清掃

一一ー
HO H1 H2 H3 H4 H5 H6 H7 HS 

H 社会保障 保障総括 労働 国民健保 国民年金 福祉医療 老人医療 人権推進 男女共同 介護保険

10 11 12 13 14 15 16 17 
I 社会福祉 福祉総括 援護・救護 生活保護 障害 高齢者 児童 母子 福祉施設

一，
JO J1 J2 J3 J4 J5 

J 経済 経済総括 農業 林業 水産業 商工 観光

KO Kl K2 K3 K4 K5 K6 K7 KB 
K 建設 建設総括 都市計画 道路・橋梁 河川・水路 公園・緑地 建築 住宅 区画整理 港湾

LO L1 L2 L3 L4 L5 L6 L7 
L 教育文化 教育総括 教育委員会 学校教育 学校保健 社会教育 社会体育 文化 教育施設

Ml M2 M3 M4 M5 M6 
M 行政委員会 議会 選管 監査 農委 公平 固評審査委

N1 N2 N3 N4 
N 企業・公社 水道 公社 企業 下水道

。
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人権推進課 ファイル分類表（分類コード表）

共通文書（各課の共通文書）
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人権推進課

固有文書（原課の業務文書）

ファイル分類表（分類コード表）

r 

No 2 

｜第1ガイド阿川 第2ガイド（中マトメ） 第3ガイド（小マトメ） 色

I H6：人権対策 o（庶務文書 緑

02［推進方針 樟
ーーーーーーーァー

03；研修・啓発 青

04；人権施策 赤
: 

－ ． 05；同和対策 黄

06；同和教育 ． 緑

07！県施策事業 櫨
－－一

OB！人権擁護 三同邑
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｜キャビネット

（引出し見出し
人権推進課ファイル基準表 i③＝3年保存！

↓＝下の段へ i⑤＝5年保存（

一一_i前年度引出しへu⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資 料 取 扱 の 説 明
色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

Al：各課共通 01：文書・庶務 24年度ファイル基準表＝文書情報管理台帳 年度末 マ 赤

． － 

．． 

2 ファイリングシステム運用資料 （資）一部サシカエ長期保管 赤

3 文書保存箱（引継）カード＝保存文書目録 （資）保存満了時ハイキ 赤

4 24年度文書処理簿 年度末 マ 赤

．． 
． ． 5 庁報・通達（長期保管分） （資）ただし一部見直レ、ィキ 赤
．． 

． ． 

24年度各課からの通知（回答不要分）6-1 年度末 マ 赤

6-2 24年度各課からの通知（回答を要するもの） 年度末 マ l赤
ー』ーー「ー一ー

－ ． 

7-1 24年度庁外からの通知（回答不要分） 年度末 マ 赤
一一ー一

． － 

7-2 24年度庁外からの通知（回答を要するもの） 年度末 マ 赤

8 情報端末・記録媒体管理簿 （資）新版とサシカエ 赤
ト一一←－－一一一一一一ートー十ー

9 24年度条例・規則・訓令・要綱等の起案 年度末 ⑤ ※長期保存する必要のないもの 赤

． － 

．．． 10 延岡市長期総合計画（作成資料含） （資）次期計画書とサシカエ 赤

11 事務引継書（控） （資）次の引継ぎまで保管 赤

12 災害対策本部各班行動マニュアル・緊急速絡網 （資）新版とサシカエ 。赤
一、 － 一

． ． 

13 24年度行事予定表（事業計画表を含む） 年度末 ... 赤
－・』ー，

14 「広報のベおか」 （資）前年同月号とサシカエ 赤

15 「市努要覧J （資）新版とサシカエ 赤． 

16 「延岡市の市勢J （資）新版とサシカエ 赤

－ ． 

． 17 行財政改革に関する通知及び資料 （ただし一部見直し継続保管） 赤

－ ． 18 情報公開制度運用資料 （資）一部サシカエ継続保管 赤
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人権推進課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 2 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

A1：各課共通 01；文書・庶務 19 行政手続法に関する審査基準及び資料 （資）一部サシカエ継続保管 赤

． 

20 行政手続条例に関する審査基準及び資料 （資）一部サシカエ継続保管 赤

． 

． 21 職員親睦会 （資）一部サシカエ継続保管 赤

22 職員厚生会からの通知 （資）一部サシカエ継続保管 赤

23 部局長マニフヱスト（作成資料を含む） （資）一部サシカエ継続保管 赤

24 24年度 ISO率先実行計画チェックリスト 年度末 マ 赤

25 24年度 ISOに関する通知・配布文書 年度末 マ 赤． 

卜づ一
26 24年度 ISOに関する提出書類（控） 年度末 マ 赤

ーーー一一
27 延岡市情報セキュリティーポリシー （資）新版とサシカエ 赤

」－－＋一一ーーー

28 延岡市グリーン購入指針 （資）新版とサシカエ 赤

29 新市建設計画 （資）長期継続保管（計画年度終了後ハイキ） 赤

30 天下一マナー運動実施要領 （資）一部サシカヱ長期保存 赤
． 

．． 

－ ． ． 

．ー

－ ．． 
． 

ト十一

． 



キャビネット｜ ｜ 
引出し見出し｜共通文書｜

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

02；勤務管理

ーー一ー＇・”ーーーーーーーーーーーー－－ ’ ． 

ト－→←

ト ー←←ー一一一一一一一一－..，－

トーート一一一一一一一一一一ー『一－

． 

． ． 

第3ガイド
（小マトメ）

2-1 

2-2 

3 

－ ． 
4 

5 

6 

7-1 

7-2 

8-1 

8-2 

9 

10-1 

． 10-2 

’ ． 

－ ． 

， ( 

人権推進課ファイル基準表 誠二の弱点いで云ぷ－－－r®~3~保存｜
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステ／レ 長＝長期保存 IN。3

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

色
いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

人事・給与・厚生取扱通知（長期保管分） （資）ただし一部見直しハイキ 黄

24年度人事・給与・厚生通知（回答不要分） 年度末 マ 黄

24年度人事・給与・厚生通知（要回答分） 年度末 マ 黄

24年度職員研修通知・回答 年度末 マ 黄

24年度復命書（課の業務に係わるものを除く） 年度末 マ ほ職員名簿 （資）新版とサシカエ

出勤簿（臨時・非常勤職員を含む） （資）毎月末職員課へ 黄！

時間外勤務命令カード（4～9月）（管理職含） （資）年度末職員課へ 黄

時間外勤務命令カード（10～3月）（管理職含） （資）年度末職員課へ 黄
ーー

休暇記録カード1(年休、病休等） （資）歴年末職員課へ 黄

休暇記録カード2（特別休暇等） 黄

市内出張命令書 （資）毎月末会計課へ 黄

一一
市外出張命令書（日当不支給地域） （資）毎月末会計課へ 黄

24年度市外出張命令書（日当支給地域） 年度末 ⑤ 黄



,. ,. 
J品~ff~！~J 人権推進課ファイル基準表

⑩＝10年保存

長＝長期保存 IN。4

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

．． 

03：財務管理 01 i財務諸務 1-1 24年度財務通知（回答不要分） 年度末 マ 緑

1-2 24年度財務通知（回答を要するもの） 年度末 マ 緑

2 「会計事務手順書」 （資）新版とサシカエ 緑

． 3 財務会計システム操作マニュアル （資）新版とサシカエ 緑

． ’ 
4 備品台帳（NO ～NO （資）長期継続保管（ただし一部サシカヱ） 緑

: 

－ ． 

－ ．． 

． ． 

， 

．． 

． ． ． 

． ． ． 

－ ． 

． ． ． ． － 

． 

．． ． ． 
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lキャビネット｜ ｜ 
｜共通文書｜引出し見出し l I 

人権推進課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明 色｜
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

‘ ‘ 

02！予算 24年度予算編成方針 年度末 T 櫨

．． 2 24年度当初予算書 年度末 マ 樟

3 24年度当初予算見積書 年度末 マ 権

4 24年度補正予算書 年度末 マ 樫

5 24年度補正予算見積書 年度末 マ 権
一 一一一一一一トーー一一

6 翌年度当初予算見積書 年度末 03ファイル 櫨
一一一一

． 7 翌年度予算要求書作成資料 年度末 03ファイル

十78 24年度予算執行計画書 年度末 マ
一-r一 ． 

． 9 24年度予算流用・充用調書 年度末 マ 糧
一一ー－，－ー

10 24年度予算配当替・追加配当 年度末 マ 檀

－ ． 
． － 

． － 

一一一一

．． 
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共通文書 l 人権推進課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

位空主主主ど空テル 塁雪塑空空jNo 6 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

’． ・ 03：会計 24年度予算執行伺書 年度末 ⑤ 青

: 
支出負担行為書（未払） （資）支払後04ファイルヘ 青2 

3 支出命令書（未払） （資）支払後は会計課保管 青

4 24年度支出負担行為書（支払済） 年度末 ⑤ 青
． 

5 24年度職員給与支出内訳書 年度末 マ 青

． 

24年度歳出予算整理簿 年度末 ⑤ 6 青

7 24年度調定通知書 年度末 ⑤ ｜青

8 24年度収納金通知書・納付済通知書 年度末 ⑤ 7瓦
－－ー司「 トー十一一一一一一トー→－ ーー． 一一一一一一一一一一ー

9 現金領収帳整理簿 （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 青｜

10 現金領収帳 使用済後 書庫 ⑤ 青

．． 
11-1 24年度納品書（人権推進課） 年度末 ⑤ 青

． 11-2 24年度納品書（男女共同参画推進室）） 年度末 ⑤ 青

－ ．． 

． － ． 

--
トー一寸i

ー一寸一



トキャビネ示｜ ~ つ
w匙魁~Lや苧」

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

第3ガイド
（小マトメ）
． 

04：決算・監査

一ーー「ーーーー一

~ 

ーーーー可・ー・・ー－

． 

－ ． 

． 
． 

．． 

． ． 

－ ． 

’ 

．． 

． － 

． 

． － ． 

’ ． 

－ ．． 
． 

． ． － 

． 

． ． 

2-1 

2-2 

3 

4 

5 

r 電「

人権推進課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

当いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

24年度決算に関する通知・回答 年度末 マ

決算書（附属書類等を含む） （資）新版とサシカエ 赤

決算書（附属書類等を含む） （資）新版とサシカエ 赤

主要な施策の成果（作成資料を含む） （資）新版とサシカエ 赤
一

決算審査意見書 （資）新版とサシカエ 赤

監査に関する通知・回答・報告書 （資）前田監査資料とサシカエ 赤

←ー
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J盃i~見事J 人権推進課ファイル基準表

8 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

04［議会 24年度議会に関する通知・回答 年度末 マ 黄

2 市議会議員名簿 （資）新版とサシカエ 黄
． ． 

’ ． 
回一一一

3 のベおか市議会だより （資）前年同月号とサシカエ 黄

4 3月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 黄
ーーーー－r--

5 6月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 黄

6 9月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 黄

7 12月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 黄
一一

8 臨時市議会議案 （資）1年継続保管後ハイキ 黄
ーーーー可ーー・ーー

9 24年度議会陳情・請願 年度末 マ 黄
一ーーー可ー・ーー一ー一ーーーーーーー

10 24年度常任委員会報告・説明資料 年度末 マ

二 iー一一一－.－一 ー・ーγー

11 24年度特別委員会報告・説明資料 年度末 マ

12 24年度一般質問答弁書・答弁資料 年度末 マ

－ ． 

’ ． 

． 

1・． 

－ ． 

－ ． 

． ． 
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宣言孟l垂ぎ］ 人権推進課ファイル基準表 （ヤールガ~ti~~~~元つる4両

↓＝下の段へ 1@=5年保存

（前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存

空7オキカエないでステ1レ 長三長期保存 INo 9 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

H61人権対策 01：庶務文書
－ ． 

公共団体・機関等名簿 （資）新版とサシカエ 緑

． － 

． － 部課長会報告 年度末 緑2 'Y 

． 
啓発資料配付先一覧表 （資）新版とサシカエ 緑3 

4 図書・啓発物品カタログ （資）新版とサシカエ 緑
一一.，...一ー

． ‘ 
人権啓発映画・ビデオカタログ （資）新版とサシカエ 緑5 

一ーーーγー一－ 一「一一一

． 6 あいさつ文例集 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 緑

7 新聞記事スクラップ （資）男lj途ボックス管理（ただし一部見直しハイキ） 緑
一一一ー

8 業務概要等 （資）新版とサシカ工 緑
－ ． 

「一一ー「ー一一・

． ． 

． 
一

． 
－ ． 

． － 

．．． － 



r r 

｜キャビネット｜ I 

l坦 L旦些1＿~＿！ネ苧__J 人権推進課ファイル基準表 ヤ尋五i:r.-fi.ドセヌヲ示・c-－－了⑤：－3年保存｜

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存 i
一一一←.11!!1~星型血L三L⑮＝10年保存｜
マ＝オキカエないでステル 長＝長｝羽保存 INo 10 

-
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウヅシカエ オキカエ 資料取扱の説明

色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）
． ． 

02i推進方針－ ． ’ 人権教育・啓発に関する基本計画（国） （資）新版とサシカエ 櫨

2 宮崎県人権教育・啓発推進方針 （資）新版とサシカエ 檀

3 延岡市人権教育・啓発推進方針 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 糧

4 延岡市推進方針（策定資料） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 権
－ ． 

5 庁内策定会議（ワーキング含む） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 檀

6 人権教育啓発推進懇話会 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 檀

7 人権に関する市民意識調査 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 権
ー－，，ー－－・

8 「人権教育のための国連10年』延岡市行動計画書 （資）長期継続保管 控
一一

」－←一一一一一一一 一ー－ .. －－ーーーーー『曲ーー

． ,. 

． 

－ ． 

－ ． 

． ． 
． 

一



， ( 

主主盆I~ふ子 人権推進課ファイル基準表 :T＝ウツシカエないでステル ｜③今年保存1
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 i

（前宅星互l立~三i」⑮＝10年保存｜
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 11 

iバ第大1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色

マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

03：研修・啓発 （財）人権教育啓発推進センター （資）新版とサシカエ 青

2 アイユ（人権教育啓発推進センター発行） （資）前年同月号とサシカz 青

．．． 

3 24年度宮崎県人権啓発活動ネットワーク協議会
． 

年度末 ③ 青

4 24年度県北人権啓発活動地域ネットワーク協議 年度末 ③ 膏

． 

5 24年度地域人権啓発活動活性化事業 年度末 ⑤ 青

一! 

6 24年度人権に関する作品の募集 年度末 マ 青

7 24年度人権週間・人権啓発強調月間 年度末 マ 青

8 24年度いきいきふれあいリレー啓発展 年度末 マ 青

9-1 24年度市職員研修（人権問題啓発研究員） 年度末 ③ 青
一一一戸一

9-2 24年度市職員研修（管理職・現任係長） 年度末 ③ 青
一 一一一 ー一

9-3 24年度市職員研修（新規採用職員ほか） 年度末 ③ 青｜
ー一一

9-4 市職員研修実績 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青
←ーすーー

9-5 24年度市団体・企業・一般研修 年度末 ③ 青
一ーーー「

．． 10 研修活用教材 （資）新版とサシカエ 青

．．． 

11 講師リスト （資）別途ボックス保管（新版とサシカエ） 膏

12 24年度復命書（課の業務に係るもの） 年度末 マ 青

．．． 

－ ． 

－ ． 一 一



「キャビネット｜ -- -1 
（引出し見出し｜固有文書！

｜ 第1ガイド 第2ガイド
（中マトメ）

04：人権施策

第3ガイド
（小マトメ）

十一トー 一一 ーーーー「ーーー一－ーーーーー－－

． － ． ‘ 

’寸ーーー

． 

． ． ‘ ． 

． － ． ． 

」ーー一二一一

' ' 
人権推進課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ どこへ

24年度通知・照会・回答・報告 年度末

2 宣言文・条例・決議文

3 陳情書・要望書・請願書

4 公正採用選考

5 奨学金

6 24年度人権啓発推進委託事業（市協議会） 年度末

7 24年度庁内関係課連絡会議 年度末

8 社会復帰支援事業

9 位致問題

10 犯罪被害者等支援

オキカエ 資料取扱の説明 ーナ十－，
保存年 伽シカエオキカエ特別説明） r色赤I 

マ
一一一一 ←晶一’・ーー－ーー

（資）長期継続保管 赤

（資）長期継続保管 赤

（資）新版とサシカエ 赤

（資）新版とサシカエ 赤
、

⑤ 赤
←ー

③ 赤
一

（資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 赤

（資）長期継続保管

→E （資）長期継続保管
ー

ー 一 ~－ t--『ー~

－ー＋－司唱』－ー



e’ ( 

'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

人権推進課ファイル基準表iキャビネット l
i引出し見出し｜固有文書

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステ！と一互支樫笠jNo 13 
一一

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色i

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）
． 

05：同和対策 24年度通知・照会・回答・報告 年度末 マ 黄

2 えせ同和行為対策 （資）新版とサシカエ 黄

3 24年度部落差別をなくす宮崎県民会議
－ ． 

年度末 ③ 黄

． 
24年度庁内関係課連絡会議 年度末 ③ 賞． － 4 

5 同和地区実態調査 （資）長期継続保管 黄
一一一

6 解放同盟（全国・九州） （資）新版とサシカエ 黄

． － ． ． 
解放同盟（宮崎県連合会） （資）新版とサシカエ 黄7 

一
8-1 解放同盟（支部） （資）新版とサシカエ 黄

「ーーー「 －一一
8-2 旗びらき・いのこ祭り・友の会 （資）新版とサシカエ 黄

ドーー『ーーー

9 民間運動団体 （資）新版とサシカエ 黄

10-1 確認・学習会（1999年10月18日） ｛資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ｜！黄賞
ーーーー...，.－ 一一一

－ ．． 10-2 確認・学習会（2001年5月29日） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）
トー→

10-3 確認学習会（2001年5月29日） （資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） 黄
一ー「ー－ーーー

10-4 確認学習会（2008年10月20日） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 黄

10-5 確認学習会（2009年7月8日） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄． － 

10-6 確認学習会（2010年12月21日） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

11 解放新聞・部落解放 （資）見lj途ボックス管理（ただし一部見直しハイキ） 黄

ト一一÷一一

－ ． 



r r 

~1；品U白点字］ 人権推進課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシ力エ オキカエ

~出i 
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

06！同和教育 1-1 24年度同和教育研究大会（全国・九州地区） 年度末 ③ 
ー一ーーー？・

1-2 24年度同和教育研究大会（宮崎県） 年度末 ③ 
． 

1-3 24年度同和教育研究大会（延岡地区） 年度末 ③ 緑

! 

1-4 24年度同和教育研究大会（その他） 年度末 ③ 緑

2 24年度延岡地区同和教育推進委員会 年度末 ③ 緑

3 24年度教育委員会との連絡会議（教育教材ほか） 年度末 ③ 緑

‘ ‘ ．． 

． 

． 

ー－－ ，ー田一一一一ーーー一ー ー－－，－ ヤー・ーー＋ーー

． 

一一同ーー－

－ ． 
ーー－~ーーーー一

－ ．． 

戸ー一寸

． 

． ． 

． － 
．． 

一
． － 



， r 

［畠孟［戸空J 人権推進課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

07：県施策事業 24年度通知・照会・回答 年度末 マ

2 24年度県同和対策・人権啓発主管課長会議 年度末 ③ 櫨
』ーー寸一一一－

3 24年度県人権啓発推進協議会総会 年度末 ③ 控
トー十一一一一一一一ー

4 24年度啓発推進事業（県協議会） 年度末 ⑤ 糧｜

． ．． 
24年度啓発指導者養成研修（宮崎） 年度末 ③ 権5 

I 

6 24年度地域人権セミナー（女性・地域・企業） 年度末 マ 樫

7 24年度人権啓発週間・作品（作文・チラシ類） 年度末 ③ 櫨

8 24年度人権フェスタ 年度末 マ 権

9 「じんけんの風J （資）前年同月号とサシカエ 櫨
ト－→

． 
日ー・ー守一 一一

． 

一一

－ ． 

． － 

． 
． 

． － 

－ ． 



,. r 

［一語孟工E竺苧J 人権推進課ファイル基準表 IT＝ウツシカエないでステlレ ｜③＝3年保存 I 
｜↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存｜

｜ （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存｜

No 16 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明 ！色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）
一 ートー． 

08；人権擁護 ． 人権擁護法 （資）長期継続保管 青
回ー一一ー「一一ー←ー←－－ーーーーー ． 

2 人権擁護推進審議会答申 （資）長期継続保管 青
一一

3 法務局からの通知・照会・回答・報告 年度末 マ 青

4 人権擁護委員（名簿・履歴書） （資）新版とサシカエ 青

トナ
5-1 人権擁護委員の推薦（H6年度～H11年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） 青

「一寸一
．． 

5-2 人権擁護委員の推薦（H12年度～H15年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） 膏j

5-3 人権擁護委員の推薦（H17年度～H18年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青
一一

－ ． 
5-4 人権擁護委員の推薦（H19年度～H20年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 膏

5-5 人権擁護委員の推薦（H21年度～ （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

． 
24年度県人権擁護委員連合会負担金 年度末 ⑤ 膏6 

7 24年度県人権擁護委員連合会 年度末 ③ 青
ートー『開－－

－’ 

8 24年度延岡人権擁護委員協議会 年度末 ③ 青
． 

トー↓
9 24年度市町村人権擁護事務担当者会議 年度末 マ 青

10 24年度特設人権相談所 年度末 マ 膏

11-1 市民人権相談記録（H11年度～H18年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 膏

11-2 市民人権相談記録（H19年度～H20年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青

11-3 市民人権相談記録（H21年度～ （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青

12 r人権のひろばJその他資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） 青
一一

． 



延岡市人権啓発推進協議会

共通文書（各課の共通文書）

｜第1ガイド（大マトメ） 第2ガイド（中マトメ）
一－

市 j協議会

． － 

． 
． 

一一一一「一

ーーー・

τーーーーーーーー・

一一－一ー－－，－－－

’ ． 

i-一一一一ーー－「ー一一一一－ーーーー・ー”

．． 

． － 
－ ． 

r r 

ファイル分類表（分類コード表）
No 1 

第3ガイド（小マトメ） 色 第1ガイド（大マトメ） 第2ガイド（中マトメ） 第3ガイド（小マトメ） 色

赤

－ ．．． 

． ． ． 

． － ． 

． ． ． ． ．． 

－ー

一一ーー－骨-r-
‘ 1・

－ー

．． 

－ ． ’ ． ． 

． 

－ ． 

． － － ． 

－ ． － ．． 

． 



， r 

i吊ャビネット i － 
｜共通文書 1

｜引出し見出しi i 

延岡市人権啓発推進協議会ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカ工 資料取扱の説明 ；面（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

｜市；協議会 24年度文書処理簿 年度末 マ 赤
ー－~ーーーーー

． － 
24年度通知・照会・回答・報告文書 年度末 マ 赤2 

－ ． 3 規約・要綱・会員名簿 （資）新版とサシカエ 赤

． － 4 加入促進 （資）長期継続保管 赤

－ ． － ． 5 24年度委託契約書 年度末 ⑤ 赤
トーーー唱圃・ー－．． 

6 24年度総会（起案・付属資料） 年度末 ③ 赤

7 24年度夏休みふれあい映画祭・こころ温まる映画 年度末 ⑤ 赤

． 
8 24年度人権啓発推進大会・その他研修 年度末 ⑤ 赤

ー－－－.－一一
9 24年度あなたの大切な人へ伝えたい心のわセーシ． 年度末 ⑤ 赤

←ー一一τ一一一 ー
10 24年度人権セミナー 年度末 ⑤ 赤

一一一
11 24年度人権研修講師派遣事業 年度末 ⑤ 赤

－ 一 一t:=I 12 人権啓発指導員 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

13 啓発教材・資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ）
一一 F

－・ 14 会報「あおぞら通信J （資）長期継続保管 赤
一ー一.－－一一・ー一ー一一一一一一一ーーー一一T』 一 一 一一－－一一一一一一，一一一一一一一 一一

15 24年度支出命令書（領収書含む） 年度末 ⑤ 赤
’一一一

16 24年度現金出納簿 年度末 ⑤ 赤
－ーb・同国ーーー・ーー

17 備品台帳 （資）長期継続保管 赤

． 

． 
一 コ． 


