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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 

Al 
A 共通 各課共通

BO Bl 82 83 84 85 86 87 88 89 
B 総務 総務総括
一一一

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 Cl C2 C3 C4 cs CG 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
DO Dl 02 03 04 05 06 07 08 

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 El E2 E3 E4 ES 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 Gl 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
HO Hl H2 H3 H4 HS 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
JO Jl J2 J3 J4 JS 

J 経済 経済総括 農業 林業 水産業 商工 観光
KO Kl K2 K3 K4 KS K6 K7 KB K9 

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 下水道 港湾
LO L1 L2 L3 L4 LS L6 L7 

し教育文化 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 MS MG 
M 行政委員会 議会 選管 監査 農委 公平 固評審査委

Nl N2 N3 
N 企業・公社 水道 公社 企業

. －－~－一。
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商業観光課 ファイル分類表（分類コード表）
共通文書（各課の共通文書） No 1 

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 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

A1：各課共通 01 ：文書・庶務 赤
’ 。

02：勤務管理 黄
’ ’ ’ 

03：財務管理 01：財務諸務 緑． 
02：予算 樟

03：会計 青

04：決算・監査 赤

04：議会 黄． 

． ． 
I ． 

． ． 

’ 

’ ． 

’ 

’ 
目

』

’ I I 

’ ' ’ ’ 
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商業観光課 ファイル分類表（分類コード表）
固有文書（原課の業務文書） No 2 

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 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

J4：商工 01：課内共通 01；庶務 緑 J4：商工 04：勤労ホーム 02：講座 緑

． 02；補助金 権 03：友の会 権

02：商業振興 01：商店街 青 05；シルバー 01；補助金 三同邑
． 

？ 

02：大型店 赤 02；シルバー 赤． 
03；振興施策 黄 06：センター 01；庶務 黄

04：動向調査 緑 02：申請書 緑

05：法令・要綱 権 03；保守管理 糧

06：視察資料 青． 07：関連業務 01；雇用 2同邑． 
07：商業団体 赤 02：官公需 赤

． os：中小企業 黄 03：農商工連携 黄
’ 
03；金融 01：市特融 緑 04：情報サービス 緑

． 02；商業環整備 権 J5：観光 01：観光振興 01：観光ビジョン 権． 
03；小規模特融 青 02：統計調査 青

． 04；県融資 赤 03；事業 赤

I 05：政府系公庫 黄 04：祭・行事 黄． 
06：保証協会 緑 02：観光資源 01；旅行村 緑

07：金融会議 糧 02：海水浴場 権． 
08：制度資料、 青 03：その他 青

． os：金融冊子 赤 03：財産管理 01；維持点検 赤

01；諸務04：勤労ホーム 黄
’ ’ 

I 

02；使用申請 黄I 

’ ． 
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商業観光課 ファイル分類表（分類コード表）
固有文書（原課の業務文書） No 3 

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 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

J5：観光 04：二北地域 01：北方町 緑
' ． 

02；北浦町 樟 ． 
03；北川町 青． ． 

． 

． 
． 

’ ． 

． 
内． ． ． 

’ 

． ． 

． ． 

’ 

． 

’ 

． ． 
I 

． 
’ ． I 

’ 
． 
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［キャビネ外｜ ι － : 
引出し見出しj共通文書 商業観光課ファイル基準表 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 1 

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） しヤつ 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
I 

’ ’ 
』

4 24年度文書処理簿 年度末 マ 赤

’ 庁報・通達（長期保管分） （資）ただし一部見直しハイキ 赤5 
I 

6-1 24年度各銀からの通知（回答不要分）4月～ 年度末 マ 赤

’ 
6-2 24年度各銀からの通知（回答不要分）8月～ 年度末 マ 赤

6-3 24年度各課からの通知（回答不要分）12月～ 年度末 マ 赤

6-4 24年度各謀からの通知（回答を要するもの）4月～ 年度末 マ 赤

6-5 24年度各課からの通知（回答を要するもの）6月～ 年度末 マ 赤

6-6 24年度各課からの通知（回答を要するもの）8月～ 年度末 マ 赤

6-7 24年度各課からの通知（回答を要するもの）12月～ 年度末 マ 赤

I 7-1 24年度庁外からの通知（回答不要分）4月～ 年度末 マ 赤

7-2 24年度庁外からの通知（回答不要分）8月～ 年度末 マ 赤
’ ． 
’ 24年度庁外からの通知（回答不要分）12月～ 年度末 赤7-3 マ

7-4 24年度庁外からの通知（回答を要するもの） 年度末 マ 赤
I I 

。

8 情報端末・記録媒体管理簿 （資）新版とサシカエ 赤

’ 
9 24年度条例・規則・1111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

’ 
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キャビネwト｜
引出し見白し｜共通文書 商業観光課ファイル基準表

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
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ
I 

Al；各課共通 01：文書・庶務 12 災害対策本部各班行動マニュアル・緊急連絡網

13 24年度行事予定表（事業計画表を含む） 年度末 T 

14 「広報のベおかJ
ノ

． ． 
15 「市努要覧J

16 「延岡市の市努J． 
’ 

17 行財政改革に関する通知及び資料

’ 
18 情報公開制度運用資料

19 行政手続法に関する審査基準及び資料

20 行政手続条例に関する審査基準及び資料

21 職員親睦会

22 職員厚生会からの通知

23 部局長マニフエスト（作成資料を含む）
目

24年度 ISO率先実行計画チェックリスト 年度末24 ． 

25 24年度 ISOに関する通知・配布文書 年度末

24年度 ISOに関する提出書類（控） 年度末26 ． 

27 延岡市情報セキュリティポリシー

28 延岡市グリーン購入指針
I 

I 

29 新市建股計画

』 30 天下一マナー運動実施要領
『

’ 
I 

I 

’ 

オキカエ

保存年

マ

マ

マ

引下が

V↓マ

加へ喧机引
いい段湖一U
Yの1．清

ルし一レ
吹出一切

巾問一引い

bb＠長

存存存存
保保保保
年年岬湖
qdRUしuaE3

資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）新版とサシカエ

（資）前年同月号とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）一部サシカエ継続保管

（資）一部サシカエ継続保管

（資）一部サシカエ継続保管

（資）一部サシカエ継続保管

（資）一部サシカヱ継続保管

（資）一部サシカエ継続保管

（資）一部サシカエ継続保管

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

M刊

（資）長期継続保管（計画年度終了後ハイキ）

（資）一部サシカエ長期保管

nL 

O 

色

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤
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［立誌L~立J 商業観光課ファイル基準表 "Y＝ウツシカエないでステlレ ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 3 

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） しγ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 02：勤務管理 人事・給与・厚生取扱通知（長期保管分） （資）ただし一部見直レ、ィキ 黄． 
’ 

2-1 24年度人事・給与・厚生通知（回答不要分） 年度末 マ 賞

2-2 24年度人事・給与・厚生通知（要回答分） 年度末 マ 賞

3 24年度職員研修通知・回答 年度末 マ 黄

4 24年度復命書（課の業務に係わるものを除く） 年度末 マ 貧

『

‘ 5 職員名簿 （資）新版とサシカエ 賞

6 出動簿（臨時・非常勤職員を含む） （資）毎月末職員謀へ 賞

7-1 時間外勤務命令カード（4～9月）（管理職含） （資）年度末聡員課へ 賞

7-2 時間外勤務命令カード（10～3月）（管理職含） （資）年度末臓員課へ 貧
’ 

8-1 休暇記録カード1(年休病休等） （資）暦年末職員課へ 黄

8-2 休暇記録カード2（特別休暇等） （資）暦年末職員課へ 貧
I 

I 

9 市内出張命令書 （資）毎月末会計課へ 賞

市外出張命令書（日当不支給地繊） （資）毎月末会計課へ 貧10-1 ． ，， . 

10-2 市外出張命令書（日当支給地域） 年度末 ⑤ 賞

I 

' 

． ． ． 
I 』

' ’ 
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商業観光課ファイル基準表 '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
（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 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） しγ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 03：財務管理 01：財務諸務 1-1 24年度財務通知（回答不要分） 年度末 マ 緑
I 

24年度財務通知（回答を要するもの） 年度末 緑1-2 マ． 
’ 

2 「会計事務手順書J （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
I 

4-1 備品台帳（商業観光課） （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

4-2 備品台帳（中小企業振興センター） （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

4-3 備品台帳（須美江家族旅行村） （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

4-4 備品台帳（勤労青少年ホーム） （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

’ 
4-5 備品台帳（図書） （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

4-6 備品台帳（公有財産） （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

’ ’ ’ ’ 

I 

’ 

’ 
‘ I 

’ 
’ ’ 』

’ I 



！ーキ記両日一一一－・－・1
1引出し見出U共通文書 i

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）

Al；各課共通 03；財務管理 02：予算

． 

I 

' I 

' 

． 

． 

’ 

’ 

』

’ 
’ 

I 

’ 
量

’ 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

,-. ， 
商業観光課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

しγつ どこへ

24年度予算編成方針 年度末 ... 
24年度当初予算書 年度末

24年度当初予算見積書 年度末

24年度補正予算書 年度末

24年度補正予算見積書 年度末

翌年度当初予算見積書 年度末 03ファイル

翌年度予算要求書作成資料 年度末 03ファイル

24年度予算執行計画書 年度末

24年度予算流用・充用調書 年度末

24年度予算配当替・追加配当 年度末

オキカエ

保存年

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

•＝ウツシカエないでステル
↓＝下の段へ
（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル

資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

N。5
色

控

櫨

櫨

櫨

糧

控

権

櫨

権

糧
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孟単l：一一一J

商業観光課ファイル基準表 ｜日均而；－ 1@=3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。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） しγ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 03：財務管理 03；会計 24年度予算執行伺書 年度末 ⑤ 青

I 2-1 支出負担行為書（末払）（労働・商工総務・商工 （資）支払後04ファイルへ 青

2-2 支出負担行為書（末払）（観光・勤労ホーム・旅費） （資）支払後0477イJ（，へ 膏
' 

3 支出命令書（末払） （資）支払後会計課保管 膏
』

4-1 24年度支出負担行為書（支払済）（労働費） 年度末 ⑤ 青

’ 
4-2 24年度支出負担行為書（支払済）（総務費） 年度末 ⑤ 膏

。
？ 4-3 24年度支出負担行為書（支払済）（振興費） 年度末 ⑤ 青

。

4-4 24年度支出負担行為書（支払済）（中企C費） 年度末 ⑤ 膏

’ 
4-5 24年度支出負担行為書（支払済）（観光費） 年度末 ⑤ 膏

4-6 24年度支出負担行為書（支払済）（勤労ホーム費） 年度末 ⑤ 膏
I 

I 

5 24年度職員給与支出内訳書 年度末 マ 膏

6 24年度歳出予算整理簿 年度末 ⑤ 膏
’ 

’ 7-1 24年度飼定通知書（中企センター） 年度末 ⑤ 青

’ 
7-2 24年度調定通知書（その他） 年度末 ⑤ 青

8-1 24年度収納金通知書・納付済通知書（4～5月） 年度末 書庫 ⑤ 膏

’ 
’ 8-2 24年度収納金通知書・納付済通知書（6～7月） 年度末 書庫 ⑤ 膏

I 

』 8-3 24年度収納金通知書・納付済通知書（8～9月） 年度末 書庫 ⑤ 青

8-4 24年度収納金通知書・納付済通知書（10～11月） 年度末 書庫 ⑤ 膏

I 

8-5 24年度収納金通知書・納付済通知書（12～1月） 年度末 書庫 ⑤ 膏I I 

’ I 

8-6 24年度収納金通知書・納付済通知書（2～3月） 年度末 書庫 ⑤ 膏
j__一一ー一ー



［完！孟I~~－－

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
！ （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存
｜て7＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。7

第1ガイド
（大マトメ）

Al：各課共通

第2ガイド
（中マトメ）

03；財務管理

第3ガイド
（小マトメ）

03；会計
L一一ーー

商業観光課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ
いつ ｜どこへ

オキカエ｜ 資料取扱の説明
保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

色

青
一
膏
一
膏

9 現金領収帳整理簿

現金領収帳 使用済後｜ 書庫

年度末 ｜ ↓ 

⑤
一
⑤

10 

11 24年度納品書



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

Al：各課共通 03；財務管理 04：決算・監査

2 

3 
’ 

4 

5 

． 
’ 

’ I 

’ 
I I 

』

I 

’ 
I 

’ 
』

’ 

I 

’ 

’ ’ 

I 

？ 

ー ’ 

，~ ， 
商業観光課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ

いつ どこへ 保存年

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）

主要な施策の成果（作成資料を含む）

決算審査意見書

監査に関する通知・回答・報告書

'Y＝ウツシカエないでステル
↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル

資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）前田監査資料とサシカエ

N。8
色

赤

赤

赤

赤

赤



e’ ， 
［~~iえ［ムふ戸］ 商業観光課ファイル基準表 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）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝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）

Al：各課共通 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 賞

3 のベおか市議会だより （資）前年同月号とサシカヱ 黄

4 3月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 黄

5 6月定例市議会織案 （資）前年緩案とサシカエ 賞

6 9月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 賞

7 12月定例市議会穏案 （資）前年強案とサシカエ 黄
I 

8 臨時市議会緩案 （資）1年間継続保管後ハイキ 賞

’ 9 24年度議会陳情・請願 年度末 マ 賞． 
I 

10 24年度常任委員会報告・説明資料 年度末 マ 貧

11 24年度特別委員会報告・説明資料 年度末 マ 賞

12 24年度一般質問答弁書・答弁資料 年度末 マ 別途ボックス管理 黄
’ 

， 

I 

I 

’ ． 
I 

’ 

’ 
’ 



f 
，『

［証孟I~~~l－」 商業観光課ファイル基準表 '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
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 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） しヤつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

J4；商工 01；課内共通 01；庶務 24年度商業観光の概要 年度末 ⑤ 緑

2 24年度課内研修 年度末 マ 緑

3-1 陳情・請願書（未処理） （資）処理後同一年度の03-2ファイルヘ 緑

3-2 24年度陳情・請願書 年度末 ⑤ 緑

4 まちづくり懇餓会 （資）ただし一部見直しサシカエ 緑

I 

‘ 24年度工事台帳（控） 年度末 ⑤ 緑5 

6 市政連絡員名簿・女性団体名簿 （資）一部サシカエ継続保管 緑

7 24年度県内9市主管課長会議 年度末 ⑤ 緑
’ 。

8 24年度市町村商工労働主管課長会議 年度末 ⑤ 緑

9 24年度市町村観光主管課長会緩 年度末 ⑤ 緑

10 こども議会 （資）前年織案とサシカエ 緑

11 商業観光課運営要綱一覧 （資）一部サシカエ継続保管 緑
’ 

12 コミュニティ助成事業 （資）一部サシカヱ継続保管 緑

13 緊急地域雇用特別基金事業 （資）一部サシカエ継続保管 緑

14 市町村合併資料 （資）一部サシカエ長期保管 緑

’ 24年度宮崎県建段産業労働組合要望 年度末 ⑤ 15 緑
I 

’ 
16 補助金交付要綱 （資）一部サシカエ長期保管 緑

I 

I 

17 指定管理者制度と施段管理運営 （資）長期継続保管 緑

。
18 次世代育成支援対策推進会蟻 （資）一部サシカ工長期継続保管 緑

I I I 

I 

19 24年度延岡市公式ホームページ更新 年度末 マ 緑。

’ 



， ,.. 

l益e；ぇI戸文字－｜ 商業観光課ファイル基準表 '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

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

－~~竺型企ど竺竺一一一号望轡笠I No 11 
第1ガイドい長ガイドー露両.~－i::- 一一一一一一一一一一一一一一一一丁ウツシカエ寸示両日一一 資料取扱－ゐ誠一一一丁一

竺トメし〔中世斗~1:!1-l フM ーテーマ 十ぷつ｜どこヘオ保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜ 

川商工 I一一；－1~－；：；；··－－120 延岡青年会議所 一一「一一寸 ｜ ｜（資）長期継続保管 ｜緑

~~···· ~·=t 21 権限委譲承路l…
I 22 事業協同組合等の認可事務等に関する資料

（資）長期継続保管 緑

（資）長期継続保管

別途ボックス管理

（資）一部サシカエ長期保管

緑

緑
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑

一ーームーーーーーーーマー

24 行政経営会議資料

25 24年度郵便切手等受払簿

26 中小企業地域資源活用プログラム

27 24年度課長協議記録表

一--1.__
⑤ 年度末

（資）一部サシカエ長期保管

間
一
間
一
時
一
関

E
E

－－’
E

－
v

－，
E

－
v

－E
E

’
 

マ

28 24年度経営行動会議 マ

24年度宮崎ふるさと暮らし相談窓口

24年度公共料金支出内訳書

定住自立図形成協定

行財政改革に関する資料

のベおか男女共同参画プラン策定資料

危機管理マニュアル

⑤ 

⑤ 

29 

30 

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

31 

t 一一一寸－~ I ; 32 緑

緑33 
I I I 
I I 

－一一・一一－－！ーー一ー一一一一一一一一←1 I I I一一丁一一一一一一一一ー
34 緑

一ートー－ --l－：－－＋；一一 24年度駅前広場使用申請

新庁舎建設に関する資料

（資）一部サシカエ長期保管 ｜緑年度末35 マ

（資）一部サシカエ継続保管 ｜緑36 

料資るす関史年史市岡延

τ
 

一
一

t
i
l
l十

（資）一部サシカエ長期保管 緑

.; j__j一一一＿＿J~B 地方分権改革叩竺m
-－」．一一一一一一一一ーL一一L--. ー」‘ーーー

（資）一部サシカエ継続保管 緑
ーーー－ '--・ I 



r 
，~ 

品~It：四一J 商業観光課ファイル基準表

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）

J4：商工 01：課内共通 02：補助金 24年度延岡市シルバー人材センター補助金 年度末 ⑤ 糧

2 24年度特別融資保笹料補助金 年度末 ⑤ 糧． I 

I 3 24年度災害対策貸付利子補給補助金 年度末 ⑤ 控

4 24年度商業環境整備資金融資保紅料補助金 年度末 ⑤ 権

5 24年度商業環境整備資金刺子補給補助金 年度末 ⑤ 櫨

6 24年度商店街照明段備電気料補助金 年度末 ⑤ 控
I 

7 24年度商店会連合会育成補助金 年度末 ⑤ 権

8 24年度中小企業相銭所補助金 年度末 ⑤ 櫨

9 24年度延岡商工会議所運営費補助金 年度末 ⑤ 櫨

10 24年度のベおか七夕まつり補助金 年度末 ⑤ 控

’ 』
11 24年度商工会運営費等補助金 年度末 ⑤ 控

’ 
24年度商店街空き店舗活用支援事業補助金 年度末 ⑤ 権12 

I ． 
13 24年度商店街賑わいづくり支援事業補助金 年度末 ⑤ 権

14 24年度まちなか活性化支援事業補助金 年度末 ⑤ 権

I 

15 24年度チャレンジショップ出店支援事業補助金 年度末 ⑤ 糧

I 

24年度のぼりざるフエスタ観光物産展補助金16 年度末 ⑤ 権

17 24年度延岡観光協会補助金 年度末 ⑤ 権

‘ 
』 18 24年度まつり等補助金 年度末 ⑤ 権

19 24年度 MTS須美江大会補助金 年度末 ⑤ 権
、

’ I ’ I 

20 24年度延岡地区たばこ販売対策協議会補助金 年度末 ⑤ 糧’ ’ ’ ’ 



‘「
， 

｛） 
一
院
一

丁
｜
｜
士

一
升
臥
一

一ひ明一
一立山一 商業観光課ファイル基準表 l'T＝ウツシカエないでステル

｜↓＝下の段へ

｜ （前年度引出しへ）

｜マ＝オキカエなし、でステル

③＝3年保存
⑤＝5年保存
⑮＝10年保存

長＝長期保存 INo 13 

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）

J4：商工 01；課内共通 02；補助金 21 24年度ダイビングタウン整備事業補助金 年度末 ⑤ 櫨
I 

I 

22 24年度中心市街地活性化促進事業補助金 年度末 ⑤ 権
’ 

24年度中小企業高度化促進事業補助金 年度末 ⑤ 控23 ． 
24 24年度口蹄疫ファンド事業補助金 年度末 ⑤ 権． ． 
25 24年度延岡伝統鮎ゃな保存事業補助金 年度末 ⑤ 権I 

26 24年度その他の事業補助金 年度末 ⑤ 権

’ 
。

’ I ． 
I 

’ 

’ ’ 

’ ’ 
I ’ 

I 

I 

’ 

’ 



r ， 
直宣孟［由主苧］ 商業観光課ファイル基準表 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＞ IQト10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 14 

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） しγつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

J4：商工 02；商業振興 01；商店街 幸町商店街（駅前再開発事業） （資）一部サシカエ継続保管 青

2 南延岡商店街（国鉄積算事業団跡地問題） （資）一部サシカエ継続保管 青． 
『

3 山下新天街（市道山下通線拡幅事業） （資）一部サシカエ継続保管 青． 
I 

4 商店街記事・資料 （資）一部サシカヱ継続保管 青
’ ’ ’ 

5 祇園町銀天街資料 （資）一部サシカエ継続保管 膏
I 

6 幸町開発事業共同組合 （資）一部サシカエ継続保管 青
I 

’ 商店街振興組合届出書受付マニュアル （資）一部サシカエ継続保管 膏7 
』

8 ・川北商店街空き店舗資料 （資）一部サシカエ継続保管 膏． 
9 

’ 
24年度商店街個別案件 年度末 ③ 膏

’ 

。

’ I 

’ 
’ 

I 

‘ ‘ 
I 

I 

’ I ’ ’ 



マ ぞ

｜キャビネット i - I 
i ヲ1坦L里出~1 固有文言 l

IT物カエないで刷 1@=3年保存｜
↓＝下の段へ 1@=5年保存 1
I （前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存川←一一一一 一 ， 

｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存川 No15 

蚕1ガイド.－r語玩:n:--・－－－前副ドT一一一一一一一 一一一「万ジ、羽I-Iオキカ土－一一一資料取扱の説明 寸Z
」（大マトメ）ー－恒日リ企マトメ）｜ フォルダーテーマ 同デ｜どこへ｜保存則一（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜色

~~~＝~計画r~；；－－-s: 大型……要） I 上 ｜一一」旬以エ継続保管 一 ｜竺
」！一一一＿I~－ I~ 昨度大店立地法届（依頼、意見、公告等） ｜年度判 ↓ I R I l赤
I : －－「（ __ 1_3 ＿＿＿大店立地法一改定資料 I一一一「一一I ----fcふんヵエ長期一五一 一一 ｜赤

商業観光課ファイル基準表

ーーー

4 アズマヤに関する資料 （資）一部サシカエ長期保管 赤

5 寿屋に関する資料 （資）一部サシカエ長期保管 赤

6 ダイエーに関する資料 （資）一部サシカエ長期保管 赤

7 ジャスコ・マックスパリュに関する資料 （資）一部サシカエ長期保管 ｜赤

8 ココレッタ延岡に関する資料（建設までの経緯） （資）一部サシカヱ長期保管 ｜赤

9 ココレッタ延岡に関する資料（国の補助）
， 
（資）一部サシカエ長期保管

10 ココレッタ延岡に関する資料（建設後） （資）一部サシカエ長期保管

」」一＋＋

ー」．

ム

ム

J.. 

I 

I 

トート一一噂

」一一一一一
I 

日一一一斗－－~

I了－
lJ＿ーコ斗－ er 

「
寸
J



r r 

lキャビネット l I 
i引型店出L~l巳？？文書， i

T＝ウツシカエないでステル ｜③三3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

干すね子ーなど空空！とa 一五三塁期埋宣lNo 16 
筈11Jイド ｜第2ガイド｜第3ガイド｜ ｜ ウツシカエ ｜＋キカエ｜ 資料取扱の説明 ｜且

竺型2=1－~t!_~＿－－Ls~マトメ）｜ フM ーテーマ ハいつ iど珂保存年 _I_ ~S2：~坦エ・オキカエ特別説明） ｜色

商業観光課ファイル基準表

J4；商工 02；商業振興 03：振興施策 I 1-1 24年度川北商店街活性化事業（幸・祇園・祇圏中）
ーイ一一一一一一一」ー十一一一一一一 一－→

I I 1-2 24年度川北商店街活性化事業（山下・大師通・栄）
十ー一一一一一一一←一一一一一一一→

I 2 24年度川中地区商店街活性化事業
一→－ l 4一一→
I I I I 3 24年度川南地区商店街活性化事業
←一一 十一一一一一一ー－－－：

4 24年度県の都市計画に関する資料
I I I 

5 南町通線恒明灯設置工事資料

: 6 照明LEDiこ関する資料

: : I 1-1 24年度川中マーケット
・ ， a

l ’ l 

7-2 24年度門前市
I I I 

。 I 8 24年度えきまえ商店街活性化協議会
ト 。：イ

I I I I 9 24年度チャレンジショップ
一＋ー：－一l一」』 r 一前広場使用申鶴

: 11 24年度商業高校との連機
I f-－→ 
I I 112 24年度のベおかぐるコン実行委員会

--l ’一ーー」

し与

年度末 ⑤ 

（資）一部サシカエ長期保管

賞
一
黄

間
一
間
一
関

『’－v

－a
E

－
v

一・’
4
V

⑤
一
⑤
一
⑤

黄一賞一黄

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

年度末 ⑤ 
一

年度末 ⑤ 
一

年度末 ③ 

年度末 ⑤ 

年度末 ③ 
一

年度末 ③ 
一

年度末 ③ 

黄
一
黄
一
黄
一
貧
一
黄
一
黄
一
黄
一
賞
一
黄



r ， 
一一一一一一
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） ⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 17 

資料取扱の説明 ｜色
保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

⑤ ｜緑
一

⑤ ｜緑
一

⑤ ｜緑
一

⑤ ｜緑

｜頃）－!6サシカー

⑤ 

｜（資）新版印カエ

⑤ 

第1ガイド
（大マトメ）

J4：商工

第2ガイド
（中マトメ）

02：商業振興

第3ガイド
（小マトメ）

04：動向調査

商業観光課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ ｜どこへ

2 

24年度通行量調査

24年度県北の経済動向（県労政事務所）

24年度景気動向調査報告書（会議所）

24年度県内企業整備・倒産状況

商業統計資料

24年度事業所・企業統計／商業統計

宮崎県消費動向調査

24年度商店街空き店舗実態調査 年度末 I ! 

3 

－E
4
V

－
liv

－
－
4

－
l
＋
 

末
一
末
一
末
一
末

度
一
度
一
度
一
度

年

一

年

一

年

年4 

5 

6 年度末 I ! 

7 

8 



r マ

宣車L~！J 商業観光課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステlレ ｜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 18 

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）

J4；商工 02；商業振興 05：法令・要綱 商店街関連補助金交付要綱 （資）一部サシカエ長期保管 樫

2 小振法・高度化事業要綱 （資）一部サシカエ長期保管 櫨． 。

3 各市街づくり例規集 （資）一部サシカエ長期保管 控

4 特定商業集積整備法 （資）一部サシカエ長期保管 権
’ I 

I 。
宮崎県商業活性化事業助成金交付要綱 （資）一部サシカエ長期保管 糧。 5 

6 商店街等振興整備特別事業取扱要領 （資）一部サシカエ長期保管 櫨

7 大店法 （資）一部サシカエ長期保管 糧

8 大店立地法 （資）一部サシカヱ長期保管 権
’ 

9 大店立地庁内会議段置要綱 （資）一部サシカエ長期保管 種
I 

10 24年度大店立地庁内会議資料 年度末 ⑤ 権
’ 

I 

、

I 

’ I 
I 

I 

’ 
' 

’ 
I ． 



（孟~副ーーさ竺l
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

J4：商工 02：商業振興 06：視察資料

。

’ 
． 

』

I 

’ 

I 

． 

． 
I 

; 

『

』

。． ． 

‘ ． I I 

r r 

商業観光課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ
いつ どこへ

視察受入れ資料

2 24年度先進地視察事例 年度末

オキカヱ
保存年

⑤ 

T＝ウツシカエないでステ／レ i③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）ゆ＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 19 

資料取扱の説明
色（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）一部サシカエ継続保管 膏

青
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~ 買HしII ~有文書｜

r 

商業観光課ファイル基準表

24年度延岡商工会議所 年度末

r 

十露1 ガイド.－－－T 長ガイド1 語3fi~ －一一一一一－－~.－，，...ー 一一’ー－－1－－初予示一一－1肩元工「一一責料取扱偏見扇一一一寸二
」恒トぷリメ坦坦」（小マトメ）｜ ノオJレターァーマ 「いつ ｜どこへ1保存宇｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜色

一！？九。竺団体 I1 
2 24年度宮崎県中小企業団体中央会 年度末

⑤ 赤

』 l I 

ιー← I _L_ーよー I I 
。 「一一寸一一一一一一・一一「一寸

..I. 
I 

I 

トー←－

トド一一一十千一一一十

ム一一一・

一ーーームー一ー一

－~一一一一－ I U ___ I i -
..I. 

：ι一七一一
一一一一J__ L-=r_: __ －－~~－ 

3 24年度宮崎県産業支援財団

4 24年度延岡たばこ販売協同組合

5 24年度延岡市商店会連合会

6 24年度中小企業家同友会

7 延岡地区環境整備事業共同組合事務所建設

8 九州保健福祉大学応援協力店会

9 24年度商工同志会

10 延岡卸商業センター

11 24年度北方・北浦・北川町商工会

24年度酒類小売業

24年度延岡地区建段業協会

24年度中小企業等協同組合届出書（上半期）

24年度中小企業等協同組合届出書（下半期）

24年度voeのベおかNEXT

12 

13 

14-1 

14-2 

時
一
時
一
服
一
関

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

1
4

一－
E
l
v

－－＋一

l
＋

マ 赤

マ 赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤

マ

⑤ 

一一ト一一一トートー－」斗－－ 一

イ一一 一十一： －－ーーーーート→－一一一一一→一一←

E
E

－v

一
a
E

－v

一，
Eψ

一，
Eψ

一，
E

－v

－
a
E
4
V

マ

（資）一部サシカエ継続保管

（資）一部サシカエ継続保管

③ 

（資）一部サシカエ継続保管

③
一
③
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
③ 赤

ゴ·~·－···］了二［L·＝－－十－一一一 一一一一← ：一一一一一一
一 一 一 一 ー一一一一一一一一ー一一一一一←一一一一一一一一一



r r 

｜キャビネ内ト｜ ！ 
i引出し出し型古文書J 商業観光課ファイル基準表

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）

J4；商工 02；商業振興 08：中小企業 市内中小企業一覧表 （資）一部サシカエ継続保管 黄． 自

2 24年度中小企業協同組合等関係書類 年度末 ⑤ 賞
‘ ’ 

3 24年度「宮崎の頑張る中小企業J表彰 年度末 ⑤ 黄． 
I 

’ 

’ 

。

I 

I 

』

． 

． 

。

’ 

I ， 
I 

’ ’ ’ I ’ 自



r r 

品ft立［一三J 商業観光課ファイル基準表 '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
（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 22 

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）

J4：商工 03；金融 01；市特融 24年度特別融資申込書 年度末 書庫 ⑤ 緑

2 24年度特別融資受付簿 年度末 ⑤ 緑

。

3 24年度特別融資制度契約書』 年度末 ⑤ 緑

4 24年度延岡市制度融資利用状況 年度末 ⑤ 緑
I 

5 24年度延岡市制度融資関連資料 年度末 ⑤ 緑． ． 
6 延岡市融資制度要綱 （資）一部サシカエ継続保管 緑

？ 

I ？ 

’ 

I 

I 

I 

’ 

． 
I 

’ 

’ ’ 



（並w~－！i~J
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
I 

J4：商工 03；金融 02；商業環整備

2 

• I 、

3 ． 
4 

I 

5 

’ 

’ 

・1

’ 
』

’ 
』

’ I ． 
’ ’ 

‘「 r 

商業観光課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ
いつ どこへ

24年度商業環境整備資金融資申請書（上半期） 年度末

24年度商業環境聾備資金融資状況報告書 年度末

24年度商業環境整備資金預託契約書 年度末

商業環境整備資金受付簿

商業環境整備資金返済予定明細票

オキカエ
保存年

⑤ 

⑤ 

⑤ 

（前年度引出しへ）

③＝3年保存
⑤＝5年保存
⑮＝10年保存

l…両両一
↓＝下の段へ

長＝長期保存 INo 23 

資料取扱の説明
色（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

権

櫨

権

（資）一部サシカエ長期保管 檀

（資）一部サシカエ長期保管 櫨



r r 

直言立＼［一一一！ 商業観光課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル 1@=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 24 

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）

J4：商工 03；金融 03；小規模特融 1-1 24年度小規模企業特別融資申込書（4～9月） 年度末 書庫 ⑤ 膏

1-2 24年度小規模企業特別融資申込書（10～3月） 年度末 書庫 ⑤ 膏． ． 
2 24年度小規模企業特別融資受付簿 年度末 ⑤ 膏

’ 

3 小規模企業特別融資資料 （資）一部サシカエ長期保管 膏． 

、

． 

I 

’ 

I 

I 

I 

I 

’ ’ 

’ 』

』

』

’ ’ 



キャビネット

引出し見出し

第1ガイド
（大マトメ）

J4；商工

． 
。

I 

I 

’ 

． 

I 

I 

白示会j

第2ガイド 第3ガイド
（中マトメ） （小マトメ）

03；金融 04；県融資

。 2 
’ 
I 

3 I 

’ 

I 4 

。
5 

6 

7 

8-1 

I 『 8-2 

9 

10 

目 ． 

。． 
I 

I 

‘ 
I 。

e’ ， 
商業観光課ファイル基準表 '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
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 25 

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）

24年度同和資金償還指導記録書 年度末 書庫 ⑤ 赤

24年度金融制度の通知（国・県） 年度末 ⑤ 赤

平成18年台風13号災害復旧支援 （資）長期継続保管 赤

平成18年台風13号災害義援金 （資）長期継続保管 赤

災害関係被害調査 （資）長期継続保管 赤

平成19年台風5号災害復旧支援 （資）長期継続保管 赤

口蹄疫緊急対策利子補給金交付要綱 （資）参照価値消滅後ハイキ 赤

口蹄疫緊急対策利子補給資料（前半分） （資）参照価値消滅後ハイキ 赤

口蹄疫緊急対策利子補給資料（後半分） （資）参照価値消滅後ハイキ 赤

24年度宮崎県口蹄疫復興財団基金事業 年度末 ⑤ 赤

24年度口蹄疫復興中小企業支媛保駆料補助金 年度末 ⑤ 赤
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一
書
一

一
文
一

一
有
－

一
回
一

－
ー
ー
J

－、

l
u
一

一
以
出
一

一
ネ
見
一

一ピし一

一
軒
拙
一

商業観光課ファイル基準表 IT＝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 26 

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） しγコ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

J4：商工 03：金融 05；政府系公庫 24年度商工中金預託貸付契約書 年度末 ⑤ 黄

． 
’ 

’ 

’ 

’ ’ 
I 

． 
I 

' 

． 

』

． 

’ 

’ 
I I 

I 

． 
I 

’ 



r ， 
！誌tlヰ［ー竺J 商業観光課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステlレ ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。27
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）

J4；商工 03：金融 06；保iiE協会 24年度信用保鉦協会通知書 年度末 ③ 緑

2 24年度信用保恒協会出損金 年度末 ③ 緑

3 24年度返戻保恒料請求書 年度末 ③ 緑． 
’ 4 24年度保E料承舘明細書 年度末 ③ 緑

5 24年度セーフティネット1号 年度末 ⑤ 緑

6 24年度セーフティネット5号箆定書 別途ボックス管理（処理完結後ハイキ） 緑

』

’ 7 24年度セーフティネット7号認定書 年度末 ⑤ 緑
I 

。． 8 24年度セーフティネット認定受付簿 年度末 ⑤ 緑

9 24年度中小企業信用保険法通知集 年度末 ③ 緑

。

I 

I 

I 

’ 
I I 

I 

’ I 

’ 
’ ’ 
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品t:mu~者三三！ 商業観光課ファイル基準表

N。28
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）

J4；商工 03；金融 07：金融会議 24年度金融と経営相談 年度末 書庫 ③ 糧

2 24年度金融関連会議 年度末 ③ 権． 『

3 24年度延岡市制度融資説明会 年度末 ③ 櫨

4 24年度制度融資他市町村照会・回答文書 年度末 マ 権

I 

’ 
5 24年度倒産情報 年度末 マ 控

6 24年度雇用対策連絡会擁 年度末 ③ 権

』

’ ’ 
’ 

’ ’ ’ 

’ 』

。

I ． 

’ ’ I 
’ 

’ 
' ． ． 
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l~；t弘U白否定］ 商業観光課ファイル基準表 '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
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステIレ 長＝長期保存 INo 29 

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） しγコ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

J4；商工 03：金融 08：制度資料 1-1 融資制度資料（園、他市） （資）新版とサシカエ 青

1-2 融資制度資料（宮崎県） （資）新版とサシカエ 膏
』

2 24年度融資記事・資料 年度末 マ 青
’ 

’ 

、

。

． 
’ ' 

’ 

’ 

’ 

． 
’ 
’ 

’ 

’ 

’ 

I ， 

． ． ’ 



,.- ， 
l需品副；ー竺l 商業観光課ファイル基準表

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）

J4；商工 03：金融 09：金融冊子 「保鉦月報J （資）前年同月号とサシカエ（別途ホ・，'Jス） 赤
’ 

2 『中小公庫だよりJ （資）前年同月号とサシカエ（別途ホ．ックス） 赤
’ 

3 「商工金融j （資）前年同月号とサシカエ（別途ホ．ックス） 赤
’ 

’ 『ちゅうきんだよりJ （資）前年同月号とサシカエ（別途ホ．ックス） 赤I 4 

’ 5 『鯛査月報J（みやぎん経済研究所） （資）前年同月号とサシカエ（別途ホ．ックス） 赤

6 『調査月報J（園金） （資）前年同月号とサシカエ（別途ホ．ックス） 赤
』

7 「中央会だよりJ （資）前年同月号とサシカエ（別途ホ．ックス） 赤

． 

’ 

’ 
’ 

I 

’ ’ 。 I 

I 

’ ． 『



f・- ， 
l品f起工押支配 商業観光課ファイル基準表

No 31 

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） οトマトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

J4；商工 04；勤労ホーム 01：諸務 24年度勤労青少年ホームマニュアル （資）一部サシカエ長期保管 黄

‘ 24年度勤労青少年ホーム庶務文書 年度末 ③ 賞。 2 

’ 
I 3 24年度勤労青少年ホーム運営会織 年度末 ③ 賞

4 24年度勤労青少年ホーム利用状況 年度末 ③ 賞。

’ ’ 

’ 5 24年度勤労青少年ホーム点検結果報告書 年度末 ⑤ 賞
』

6 24年度勤労青少年ホーム業務委託契約書 年度末 ⑤ 黄

I 7 24年度勤労青少年ホーム建物使用許可 年度末 ⑤ 賞

8 勤労青少年ホーム記事・資料 （資）一部サシカエ継続保管 賞

』

勤労者福祉法 （資）長期保存 黄？ 9 

I 

． 

’ 

I 

’ 

ー一一一ムー一一一ーーー噌



r e’ 

活誼；同点主1 商業観光課ファイル基準表 「抗日；－ ~－ I ®=3~f~Ht= 
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 32 

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） しγコ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

J4；商工 04；勤労ホーム 02：講座 24年度勤労青少年ホーム講座 年度末 ③ 緑

2 
' 

24年度勤労青少年ホームクラブ活動 年度末 ③ 緑

。． 

I 

『

I ． 

’ 
。

』

’ 

I 

’ 
I 

’ 
’ ． 
』

’ ’ 
『



r r・ 

商業観光課ファイル基準表 「手ウ長玩五店否両レー一一－1面二言ギ福元ー
｜↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

I （前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

哩竺キカエないでステル 長＝長期保存 INo 33 
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） しヤつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

J4；商工 04；勤労ホーム 03；友の会 24年度勤労青少年ホーム友の会 年度末 ③ 鐙

2 24年度勤労青少年ホーム支出命令書 年度末 ③ 控． ． ． 
’ 

I ． 
‘ ． 

’ 

I 

’ 

． 
I 

’ 

I 

I 

’ I ． ． ． 
’ I 

』

’ 
’ 

I 』

I 、
’ ’ 



e’ ，~ 

おr~乱［~－！~ 商業観光課ファイル基準表 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 IN。34
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）

J4：商工 05；シルバー 01；補助金 24年度シルバー補助金実績報告書 年度末 ⑤ 膏

’ 2 24年度シルバー補助金要綱 年度末 ⑤ 青． 
I 3 24年度シルバー補助金申請書・請求書 年度末 ⑤ 膏

I 

’ 

I 

’ 。

’ 
’ 

’ 

’ ． 
。

I ． 

． 

． 
I 

I 

’ 
’ 自
’ 
。

’ 



唾孟［［白点三］

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

J4；商工 05；シルバー 02；シルバー

2 
’ 

3 

’ 
4 

。
5 

6 

． 
’ 

． 

I 

’ 
I 

I 

’ 

’ 

． 

I 

’ 

r ， 
商業観光課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ
しνつ どこへ

24年度シルバー人材センター（庶務文書） 年度末

24年度シルバー理事会資料 年度末

24年度シルバー連合 年度末

24年度シルバー会員標準報酬時間単価 年度末

シルバー就任許可申錆

シルバー記事・資料

オキカエ
保存年

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

③＝3年保存
⑤＝5年保存
⑮＝10年保存
長＝長期保存 INo 35 

資料取扱の説明
色

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

赤

赤

赤

赤

（資）一部サシカエ継続保管 赤

（資）一部サシカエ継続保管 赤



r ， 
1_t；詰えl戸空］ 商業観光課ファイル基準表

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）

J4；商工 06；センター 01：庶務 24年度中小企業振興センター管理日誌 年度末 マ 賞

2-1 中小企業振興センター利用者リスト（ア～ソ行） （資）一部サシカエ長期保管 黄
’ ’ 

2-2 中小企業振興センター利用者リスト（タ～ホ行） （資）一部サシカエ継続保管 貧
I 

2-3 中小企業振興センター利用者リスト（マ行～） （資）一部サシカエ継続保管 黄

3 中小企業振興センター利用一覧原稿 （資）一部サシカエ継続保管 黄

’ ’ 
』 4 24年度自動販売機使用料 年度末 ⑤ 黄

』 I 

？ 

24年度税金・公共料金等納付領収書（上半期） 年度末 ... 黄5-1 

’ 
5-2 24年度税金・公共料金等納付領収書（下半期） 年度末 ... 賞

24年度つり銭準備金返納届・交付申請 年度末 マ 黄6 ． 
7 中小企業振興センターごみ処理有料化取扱 （資）長期継続保管 賞

『

’ 

． 

’ 

I 

』

。

I 

I 

‘ ． 
『

． 
‘ I 

’ 
I I 

I ’ 『

ーー－



,- ( 

［立量U一一j 商業観光課ファイル基準表

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） οトマトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

J4；商工 06：センター 02；申請書 1-1 24年度中企センター使用申請書（免除4・5月） 年度末 マ 緑
’ I 

’ 
I 、

24年度中企センター使用申請書（免除6・7月） 年度末 マ 緑1-2 

1-3 24年度中企センター使用申請書（免除8・9月） 年度末 マ 緑

1-4 24年度中企センター使用申請書（免除10・11月） 年度末 マ 緑
’ 
。

』 1-5 24年度中企センター使用申請書（免除12・1月） 年度末 マ 緑
。

1-6 24年度中企センター使用申鯖書（免除2・3月） 年度末 マ 緑

’ ’ 
2-1 24年度中企センター使用申積書（有料4・5月） 年度末 ⑤ 緑

’ 。
I 

24年度中企センター使用申精書（有料6・7月） 年度末 ⑤ 緑I 2-2 ． 
’ 

2-3 24年度中企センター使用申請書（有料8・9月） 年度末 ⑤ 緑
I 

I 

2-4 24年度中企センター使用申請書（有料10・11月） 年度末 ⑤ 緑

’ 』
’ 

、 2-5 24年度中企センター使用申請書（有料12・1月） 年度末 ⑤ 緑
I 

2-6 24年度中企センター使用申請書（有料2・3月） 年度末 ⑤ 緑

3 24年度中企センター取消申請書 年度末 ⑤ 別途ボックス管理 緑

I 

4 24年度中企センター月別利用状況 年度末 ⑤ 緑
’ 』

I 5 中企センター資料 （資）一部サシカエ継続保管 緑

6 中企センター使用申請書決裁済未使用分（決裁済 随時 1-1～3へ センター使用後、使用申鯖書フォルダヘ 緑

I 7-1 24年度中企センター会場使用一覧（4～9月） 年度末 マ 別途ボックス管理 緑

←→ I 

’ ’ 7-2 24年度中企センター会場使用一覧（10～3月） 年度末 マ 別途ボックス管理 緑

I I 8 中企センター利用者リスト （資）一部サシカエ長期保管 緑
I I 』

’ ’ 
’ 』ーーー一l ’ 



lキヤビ示ツ下一一一一一一｜
！引出し見出しl固有文書l

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）

J4：商工 06：センター 03；保守管理

I I 

’ ’ 

I 

I I 

’ 
I 

I 

． 

I 

’ 
。
： 

’ ’ 

’ 

’ 
I 。

’ ’ 
、

I 

I 『

』

’ I 

’ ’ ’ 
’ 

。

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

r ， 
商業観光課ファイル基準表 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 38 

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）

24年度電気工作物 年度末 ⑤ 権

24年度空調設備 年度末 ⑤ 権

24年度エレベーター 年度末 ⑤ 権

24年度自動ドア 年度末 ⑤ 控

24年度電子複写機 年度末 ⑤ 糧

24年度ファクシミリ 年度末 ⑤ 槍

24年度パソコン 年度末 ⑤ 控

24年度センターガス需給 年度末 ⑤ 権

24年度センター清掃・管理委託 年度末 ⑤ 権

24年度消防用段備等 年度末 ⑤ 櫨

24年度貯水槽清掃 年度末 ⑤ 糧

24年度ホイスト点検 年度末 ⑤ 控

24年度建物使用許可（自販機） 年度末 ⑤ 控

中小企業振興センター基本段針要旨 別途ボックス管理 権

中小企業振興センター運営委員会 別途ボックス管理 糧

24年度防火対象物点検 年度末 ⑤ 控

中小企業振興センター修繕等資料 （資）長期保管 権

中小企業振興センター防火管理資料 （資）長期保管 権

24年度駐車場使用申精 年度末 マ 権

中小企業振興センター冷暖房位備工事（見積） （資）長期継続保管 権



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

J4；商工 06；センター 03；保守管理 21 
』

22 
’ ’ I 

『

’ I 

’ 

I 

I 

I I 

。

’ 

’ I 
。

’ I 

－ ． ’ 

r e’ 

課
光
観
業
商

ア
フ

フォルダーテーマ

中企センター機器取扱説明書

24年度中企センター管理庶務

イ
ES， ’ν 
基
準
表

ウツシカエ
いつ どこへ

年度末

オキカエ
保存年

③ 

一V↓マ

一れ下刺

Fぃ「
一ヴ出一－打

一ゆ矧一引い

一ωヘ何一川町
一いい段踊一U
一次の！弥

一持昨例制

一bb＠一件

資料取扱の説明

一存存権精
一保保瑚間

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）一部サシカエ長期保管

M刊
O 

色

控

権



r r・ 

商業観光課ファイル基準表 '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
（前年度引出しへ） I⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 40 

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） しヤつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

J4；商工 07；関連業務 01；雇用 24年度雇用関係情報 年度末 ③ 青
？ 

’ 
2 24年度共同作業場 年度末 ⑤ 膏

I 

』 ． 
’ 

’ 
I 』

』

’ 

． 

’ 

I 

。

I I 

I 

『

’ 
’ ’ 
． 

』

I 

． 
’ ’ 



,. r 

1キャビネット｜
引出し見出しj固有文字； 商業観光課ファイル基準表 "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
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 INo 41 

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） しνつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

J4；商工 01：関連業務 02；官公需 24年度官公需通知集 年度末 ⑤ 赤

2 24年度官公需契約実績額調査報告書 年度末 ⑤ 赤
’ ’ 

． 

． 

I 

I 

I 

I 

’ ’ 
I 

I 

I 

’ 

‘ ’ 
『

‘ ’ ’ 。

I 

’ ’ 
． 



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

J4；商工 07；関連業務 03：農商工連携

’ ． 

． 

I 

』

『

I 

． 
I 

』

』 I 

』

『

』． 
’ 

’ ． ． 

r r 

商業観光課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ
いつ どこへ

農商工連機

オキカエ
保存年

'Y＝ウツシカエないでステル
↓＝下の段へ
（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）一部サシカエ長期保管

N。42

色

黄



r ， 
商業観光課ファイル基準表 '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 43 

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）

J4；商工 07；関連業務 04：情報サーピ ひむかスマートコミュニティ事業 （資）一部サシカエ長期保管 緑

2-1 わいわいポイントサービス （資）一部サシカエ長期保管 緑

2-2 わいカ友の会 （資）一部サシカエ長期保管 緑
’ ’ 

3 買い物弱者 （資）一部サシカエ長期保管 緑

’ 

‘ 

目 ． 

’ 
I 

’ 

I ． 
I 

』

』． 
’ 



r ，~ 

（畠立［~！~！〕 商業観光課ファイル基準表

No 44 

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）

J5；観光 01；観光振興 01：観光ピジョ 観光振興ビジョン （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 控． 
観光振興ビジョンの推進状況 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 櫨I 2 ． 

』

． 
I 

’ 

I 

． 
『

’ 

I ． 

． 
’ 

’ ’ 
’ 

」一ー」一一一一 ． 



r (' 

［盃孟［型空］ 商業観光課ファイル基準表

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） しγつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

J5：観光 01；観光振興 02；統計調査 1-1 
’ 

24年度観光動向調査 年度末 1-277イJI, 青

。 1-2 過年度観光動向調査（平成 年 （資）一部サシカエ長期保管 青． 
I 

I 1-3 観光動向調査（他自治体） （資）一部サシカエ長期保管 青， 

2 宿泊客調査 （資）一部サシカエ長期保管 青

’ 
3-1 24年度観光情報照会（上半期） 年度末 マ 青． 

’ 
、 3-2 24年度観光情報照会（下半期） 年度末 マ 膏
。

4 24年度県・コンベンション協会からの文書 年度末 マ 青

’ 

I 

I 

I ． 

． 

』． 
I 

’ 

I 

』 I 

I I 

’ 
‘ 

’ I • 

『

I__!＿一一一 -
I ． 



r r 

「キ手ピ示長一「一一一一
十引出し見出し｜固有文書！ 商業観光課ファイル基準表

No 46 

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） しγつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

I 

’ 
JS；観光 01；観光振興 03；事業 スピリチュアルひむか観光協議会事業 （資）事業完了後5年間書庫で保存後ハイキ 赤

2 県北9市町村の神話と伝説紹介冊子製作事業 （資）参照価値消滅後ハイキ 赤

’ ’ 
』 3 九州文学観光ルート協議会事業 （資）過去3年分の資料のみ保管 赤

4 のベおか観光大使 （資）一部サシカエ長期保管 赤． 
5 国際リゾートみやざき大型観光キャンペーン （資）一部サシカエ長期保管 赤

』

I 6 24年度観光宣伝委託事業 年度末 ⑤ 赤
』 I 
。

24年度自治体問特産品交流事業I 7 
’ 

年度末 ⑤ 赤
I 

』

24年度ダイビングタウン延岡整備事業 年度末 ⑤ 赤8 ． 

． 
’ 

’ 

・ 1

。

． 
’ 

I 

I 』

． 
’ 

『

I 

’ 
’ 

I 
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r ， 
商業観光課ファイル基準表 '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
（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 47 

色
川竹山川一一一関一

刻
マ
＝
剣
一

一第一岬一一ー一一一；
l

J

1

1

ー↓：↓：↓
1

1

↓
J
i
－－i
t

－－↓
J

I

－－1
6

↓1
1

↓1
1

↓l
t

J

8

I

J

I

l

l

↓

J
J：ー’

引

M
一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

ガ

マ

＝

光

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

一

ま
戸
川
一
ー
；
～
’
ー
」
1

1

1

」10
1

」j

↑：」：
t

」1l
t

」Lf
t

t

」11
1

」
；
ー
↑
；
「
」
；
l

」』l
l

」
L

J

F

1

5

4

第3ガイド
（小マトメ）

04：祭・行事

フォルダーテーマ

1 24年度フラワーフェスタ

2 24年度延岡大師祭

3 24年度のぼりざる物産展

4 24年度ゴールデンゲームズinNOBEOKA

5 24年度まつりのベおか

6 24年度 M丁目インすみえ・サウンドピーチすみえ

7 24年度えんぱく

8 24年度薪能（物産展）

9 24年度浦城夕焼け市

10 24年度のぼりざるおスタTogether（助成事業を除く）

11 24年度県北9市町村楠並木物産展

12 24年度大相撲東関部屋合宿

13 24年度天下一ひむか桜菜の花まつり

14-1 24年度その他のイベント（物産展を除く）

14-2 24年度その他の物産展

15-1 24年度市外の祭（いわき産業祭）

15-2 24年度市外の祭（丸岡城桜まつり）

15-3 24年度市外の祭（柳川市民まつり）

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

オキカエ
保存年

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

黄
一
黄
一
黄
一
黄
一
一
貫
一
賞
一
黄
一
糞
一
黄
一
貧
一
黄
一
賞
一
黄
一
黄
一
賞
一
賞
一
黄
一
賞



1キャビネット｜ ・1 

l？！旦喧喧し｜固有文書｜

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）

J5；観光 02；観光資源 01：旅行村

I 。

ー

。

’ 

I 

’ 
’ 
‘ 
I 

’ I I 

． 

’ 

I 

’ ． 

I 

』

I 

’ I 

I 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

r r 

商業観光課ファイル基準表 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 IN。48

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）

24年度須美江下水道使用料 年度末 ⑤ 緑

須美江民宿街土地賃貸借契約書（平成20年度から （資）一部サシカエ長期保管 緑

24年度月別入場者数・収入実績調・収支状況 年度末 ⑤ 緑

旅行村事故処理報告書 （資）長期継続保管 緑

24年度水族館海水運徹業務委託 年度末 ⑤ 緑

24年度旅行村イベント 年度末 マ 緑

管理委託基本協定書 （資）一部サシカエ長期保管 緑

24年度施段使用許可申請書 年度末 マ 緑

利用料金 （資）一部サシカエ長期保管 緑

管理協会総会 （資）一部サシカエ長期保管 緑

24年度旅行村災害被害報告書 年度末 ⑤ 緑

須美江地区簡易水道 （資）一部サシカエ長期保管 緑

24年度須美江活性化会議 年度末 ③ 緑

須美江家族旅行村標織（国道218号古川町） 緑

24年度特産品販売促進事業 年度末 ⑤ 緑

指定管理者の選定経緯（平成24～28年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 緑

旅行村施段・段備 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 緑

旅行村備品 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 緑



r r 

商業観光課ファイル基準表 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 IN。49
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）

J5；観光 02；観光資源 02；海水浴場 24年度海水浴場開段通知書 年度末 マ 糧

2 24年度海聞き資料 年度末 マ 燈

3 24年度海水浴場管理運営委託契約書 年度末 ⑤ 糧

’ 
。

4 24年度海水浴場等管理委員会 年度末 マ 権

5 日本の海水浴場 （資）一部サシカエ長期保管 櫨

’ 

’ I 

I 

： ． 
？ 

。

． 
I 

『

I 

． 
I 

’ 

’ 
’ ’ 

’ ’ 



e’ ， 
直言立し畑一］ 商業観光課ファイル基準表

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・オキカヱ特別説明）

J5；観光 02：観光資源 03；その他 宮崎観光遺産 （資）一部サシカエ長期保管 膏

2-1 鮎ゃな （資）一部サシカエ長期保管 膏

』

伝統鮎ゃな保存会 （資）一部サシカエ長期保管 膏2-2 
‘ 

『

城山 （資）一部サシカエ長期保管 膏3-1 
’ 

3-2 愛宕山 （資）一部サシカエ長期保管 青

I 

行腺山 （資）一部サシカエ長期保管 青』 3-3 

’ －’ 3-4 大崩山 （資）一部サシカエ長期保管 青

4-1 延岡ゆかりの偉人（若山牧水） （資）一部サシカエ長期保管 膏
I 『

’ 
4-2 延岡ゆかりの偉人（後藤勇吉） （資）一部サシカエ長期保管 青

’ 
5-1 本市の特産品（メヒカリ） （資）一部サシカエ長期保管 青

I 

5-2 本市の特産品（子持ち鮎めし） （資）一部サシカエ長期保管 青
I 

’ 5-3 本市の特産品（北浦郷土料理） （資）一部サシカエ長期保管 膏
’ I 

’ 
。 5-4 本市の特産品（その他） （資）一部サシカエ長期保管 膏． 

6 ヤブツバキ （資）一部サシカエ長期保管 青

7 オオスリハ．チサンコ＼ヤッコソウ、アカウミカ．人アカテカ．ニ （資）一部サシカエ長期保管 膏

『
I 8 家田・川坂湿原 （資）一部サシカエ長期保管 膏

9 宮崎県技能士・伝統工芸士 （資）一部サシカエ長期保管 膏

10 みやざきの匠 （資）一部サシカエ長期保管 膏

’ 
I 11 郷土玩具「のぼり猿」 （資）一部サシカエ長期保管 青

’ ‘ 
I 12 『紅渓石硯J「延岡五月織J （資）一部サシカエ長期保管 膏
I 

’ 



！~_ti；瓦［＼百元1

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

JS：観光 02：観光資源 03：その他 13 

14 

15 

』 16 

I 17 

18 

19 
I 

20 
I 

I 

21 

I 

22 
』

I 23 
I 

。

I ． 

． 
』

I 

I I 

I 

． 
’ I 

。

」ーー」一 I 

' ' 
商業観光課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ
いつ どこへ 保存年

郷土芸能

内藤家ゆかりの能面

駅前広場モニュメント

ウォーキング関係資料

外国人客への対応マニュアル

ツーリズム観光

生活環境保全林整備

市内観光施設経営状況資料

三北巡り市民パスツアー資料

『にほんの里100選J選定事業

浦城ダイビングタラップ

l'Y＝ウツシカエないでステルー－－－ 1③＝3牛保:ff]
i↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 i
｜ （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

ゲ＝オキ瓦小、でステIレ 長＝長期保存 INo 51 

資料取扱の説明
色（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）一部サシカエ長期保管 青

（資）一部サシカエ長期保管 青

（資）一部サシカエ長期保管 膏

（資）一部サシカエ長期保管 青

（資）一部サシカエ長期保管 膏

（資）一部サシカエ長期保管 青

（資）一部サシカエ長期保管 膏

（資）一部サシカエ長期保管 膏

（資）一部サシカエ長期保管 膏

（資）一部サシカエ長期保管 膏

（資）一部サシカエ長期保管 青



， r 

幅員立［白雪J 商業観光課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステlレ ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。52
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） しヤつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

’ 
JS；観光 03；財産管理 01；維持点検 24年度浄化槽点検結果報告書 年度末 マ 赤

2-1 行勝トイレ関係資料 （資）一部サシカエ長期保管 赤． 
2-2 24年度行牒トイレ水道施設借上契約 年度末 ⑤ 赤

3-1 浦城トイレ関係資料 （資）一部サシカエ長期保管 赤
‘ I 

3-2 24年度浦城トイレ水道施段・土地借上契約 年度末 ⑤ 赤

』 I 

4 熊野江トイレ関係資料 （資）一部サシカエ長期保管 赤

5 24年度浄化槽法定検査 年度末 ⑤ 赤
I 

？ 

。

I 

I 

I 

’ ． 
I ．‘ 

’ 

． 
I 

’ 

。

‘ I 

i・ーーーーー

’ 
。 『 I 

I 

’ 
。
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司孟凶日一］ 商業観光課ファイル基準表 ・・;y＝わかエないでステL ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。53
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） しVつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

J5；観光 03；財産管理 02：使用申請 本市の看板等に係る道路占用許可（県土木事務所 （資）一部サシカエ長期保管 黄． 
’ 

2 本市の看板等に係る道路占用許可（国土交通省） （資）一部サシカエ長期保管 賞

3 本市の看板等に係る道路占用許可（土木課） （資）一部サシカエ長期保管 黄

4 屋外広告物訟置協議書 （資）一部サシカエ長期保管 賞

’ 5 観光案内看板 （資）一部サシカエ長期保管 賞

． 
I 

I 

I 

’ 

’ I 

． 

I 

I 

’ 

． 
。
I ． 

I 

． ． 
’ 
’ 。

’ ’ 
自



［韮孟］~~~~！］
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

J5：観光 04；三北地域 01；北方町
’ 』

2 
’ 

3 
I 

4 
‘ ． 

I 

． 

I 

． 
？ 

’ 
I 

’ 』
I 

I 
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’ I 

』
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商業観光課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ

いつ どこへ 保存年

（財）速日の峰振興事業団資料

ETOランド

鹿川キャンプ場指定管理資料

鹿川渓谷・キャンプ場関係資料

③＝3年保存

⑤＝5年保存
⑩＝IO年保存

長＝長期保存 INo 54 

資料取扱の説明
色

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）一部サシカエ継続保管 緑

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 緑

（資）一部サシカエ長期保管 緑

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 緑



,., ,. 
l~~孟「由一一 商業観光課ファイル基準表 f T＝ウツシカエないでステ1レ ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（ （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

ドマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。55
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）

J5：観光 04；三北地域 02；北浦町 浜木綿村関係資料 （資）一部サシカエ長期保管 経

2 風景街道（シーニック／＼.イウェイ）資料 （資）一部サシカエ長期保管 権

3-1 東九州伊勢えび海道資料 （資）一部サシカエ長期保管 櫨
’ ’ 

『

3-2 24年度東九州伊努えぴ海道合同会議 年度末 ⑤ 櫨． 

』

I 

I 

I 

I 

』

’ ’ 
’ 
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、
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i孟孟il,1：~•1
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

。

JS；観光 04；三北地域 03：北川町
’ 
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I I ． 
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商業観光課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ
しγコ どこへ

北川はゆま資料

2 祝子川温泉美人の湯資料

オキカエ
保存年

•＝ウツシカエないでステル
↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

No 56 

色

膏

青


