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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 
I 

’ 

A 共通 各課共通
ー→ーー－－

!B請7願・訴訟
BO Bl 82 83 84 BS 86 88 

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 議会 1情報管理

co Cl C2 C3 C4 cs cs 
!c福7利厚生C 人事 人事総括 定員管理 任免 服務・賞罰 給与 労務 研修

DO 01 02 03 04 05 06 ID財7産 08 
D 財務 財務総括 予算 決算 出納 税 税外収入 徴収 市債

EO El E2 E3 E4 ES ES !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 f 2 F3 F4 FS 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

一一一一ー
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
． － 
． 

一←
HO Hl H2 H3 H4 HS H6 IH7 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 16 111 
十一－－

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 KS K7 KS ; 
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 LS LS 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 I 

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

Nl N2 N3 N4 
N 企業・公社 水道 公社 企業 下水道

。



カルチヤープラザのベおか図書館

共通文書（各課の共通文書）

i第1ガイド（大マトメ） 第2ガイド（中マトメ）
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ファイル分類表（分類コード表）
No 1 
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カルチャープラザのベおか図書館

固有文書（原課の業務文書）

ぞ

ファイル分類表（分類コード表）

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｜

L1：教育委員会 緑． I 

’ 
I 

L7：教育施設 01：カルチャーフヲサ．の 01；施設管理 櫨
’ 

02：諸務 青
‘ 

’ 02：図書館法規・ 赤I 

’ 
03；図書館庶務 01；案内・通知 黄

I 

‘ ’ 02：人事 緑？ 

’ 

03：研修・会議・ 櫨’ 
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． 
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’ ’ 04：情報処理 青 i’ ’ 
I 
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’ 05；図書館統計 赤I 

’ ’ ’ 
’ 06：図書館協議会 黄

’ 
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04：図書館経理 01；資料購入契約 三円邑
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02：資料購入請書 赤

I I 

’ 03；資料購入納品 黄’ 

’ 04：資料購入見積 緑． 
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’ 

‘ ’ 06：非資料購入見 青’ 
I 

07；複写手数料 赤
’ 

『

’ 05：図書館資料管 01：選書リスト 黄． ． 
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第1ガイド（:j;:~f-.;l) I第2ガイド（中マトメ） i第3ガイド（小マト刈色！

L7；教育施設 105~ 図書館資料管 102 ；注文書・承り

l ! '03：事故処理
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緑！

｜櫨！

；此品切・絶版 ｜青i
'. 05 ~寄贈図書管理｜赤 j
'.oa；ハ。ンフレツト管理 ｜黄 j
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i~ 児童サービス ｜緑 1
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カルチヤープラザのベおか図書館

固有文書（原課の業務文書）

ファイル分類表（分類コード表）
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カルチャープラザのベおか図書館

バインダー（原課の業務文書）

バインダー分類表（分類コード表）

一
第2ガイド｛中マトメ）第3ガイド（小マトメ）T一色一一第1ガイド（大マトメ） ｜第1ガイド（大マトメ） 第2ガイド（中マトメ）

． 

し7：教育施設 05；図書館資料管 赤 ’ 
’ 
’ 

I 

ー I 

， 

’ 
？ 

． ． 
I 

‘ 

’ 
’ I 

． 
’ ー－－＇’－ー，ー・ー
’ 

I 

’ 
I 

． 。

’ 
。

’ ． 
‘ 

’ 
－・E・~

’ 
I 

‘ 
． 
’ ． 。

’ I 

’ 
． 
’ 
’ ' 
I 

． ． ： 

’ 
．・ ! 

’ 
’ 

． 
I 、
’ 

I 

’ 
' 。

‘ 

’ I ’ 
’ ‘ I ‘ 

’ 
’ 

’ ’ 
’ ’ 

’ ’ ． 
’ ． ’ ’ 

No 4 

第3ガイド（小マトメ） 色

’ 

’ 
’ 
』

I 

’ 

’ 
’ 
’ 
’ 

． 
『

’ 
’ 

’ 
’ 』

’ 

’ 
’ 
’ 



ぞh ぞ

；キャビネット
1引出し見出し｜共通文書： カルチヤープラザ、のベおか図書館ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 I 

↓＝下の段へ lR=s年保存｜
（前年度引出しへ）！験10年保存！

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 1 
－ーー一一←一一

ウツシカエ iオキカエ第1ガイド
フォルダーテーマ

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）

－・ー一Fー・・ 二と ｜ 

.Al；各課共通 01；文書・庶務 24年度ファイル基準表＝文書情報管理台蝦 マ
悔い

． 一－－・－→ー 』骨骨，． 一ーー十ー一一

2 ファイリングシステム運用資料
一ー←ー一一干4・一一

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
』← ー←一 －一一 ． 一

4 24年度文書処理簿 マ
． 

← ． ’・－・ ．．．． ，ー・・・.・世・

ー一ーーー丁→。。ー一ー赤赤ー寸ーマ: 5 庁報・通達（長期保管分） ’ I : （資）ただし一部見芭しハイキ
一一 ． －一一’h ーー ー ！ 年度末 ! -! 6-1 24年度各課からの通知（回答不要分）4-6月 マ
・－ー 一一一一ー

’ 
年度末 ｜ －~赤m赤－ー可: 

6-2 24年度各課からの通知（回答不要分）7-9月 マ
ー一.骨ー ーー一司

I 年度末 ！ 6-3 24年度各課からの通知（回答不要分）10-12月 ． マ
・－． －ー－－－ ーー・－－ ー

年度末 ｜ 
ー・ー．ー・ー・・圃－！

6-4 24年度各課からの通知（回答不要分）1-3月 マ
－ー・． －・圃司，一←. 一

6-5 24年度各課からの通知（回答を要する）4-6月 ！ 年度末 ！ ．． マ
--・←ー，守骨 一一・－－

年度末 ！ 6-6 24年度各課からの通知（回答を要する）7-9月 マ
一－ 一一日ー且

6-7 24年度各課からの通知（回答を要する）10-12月 年度末 ！ マ
．．， ．ー

’ 6-8 24年度各課からの通知（回答を要する）1-3月 年度末 マ
・』・． ふー

7-1 24年度庁外からの通知（回答不要分）4-6月 年度末 ！ マ
． 

’ 
7-2 24年度庁外からの通知（回答不要分）7-9月 年度末 マ 赤

' 7-3 24年度庁外からの通知（回答不要分）10-12月 年度末 マ i赤』

7-4 24年度庁外からの通知（回答不要分）1-3月 年度末 マ
』．

I 

’ ’ 7-5 24年度庁外からの通知（回答を要する）4-6月 年度末 マ 赤I 
‘ 

I 

’ ’ 
’ 7-6 24年度庁外からの通知（回答を要する）7-9月 年度末 マ 赤． 
’ ． 

’ ’ 

L : 
． 

’ ’ 7-7 24年度庁外からの通知（回答を要する）10-12月 年度末 マ 赤
’ ’ 』． 一・ ’ 



キャビネット
引出し見出し｜共通文書

第1ガイド
（大マトメ）

Al：各課共通

1
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’a
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－
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子 ぞ

カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表

フォルダーテーマ

7-8 24年度庁外からの通知（回答を要する）1-3月

8 パソコン・記録媒体管理簿

9 24年度条例・規則・訓令・要綱等の起案

10 延岡市長期総合計画（作成資料含）

11 事務引継書（控）

12 災害対策本部各班行動マニュアル・緊急連絡網

13-1 24年度行事予定表（事業計画表を含む）4～9月

13-2 24年度行事予定表（事業計画表を含む）10～3月

14 『広報のベおかJ

15 f市努要覧J

16 f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 部局長マニフェスト（作成資料を含む〉

24 24年度ISO率先実行計画チェックリスト

25 24年度ISOに関する通知・配布文書

ウツシカエ
いつ ！どこへ

年度末 ｜ ↓ 

｜ 年度末 I ! 

オキカエ
i保存年

マ

③＝3年保存

⑤＝5年保存 6

⑮＝10年保存！

長＝長期保存 iNo 2 

資料取扱の説明 且｜
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ；巴！

二平寸

竺i
L号J
t赤｜

；亙i
赤！

！赤l
iぷ
！赤i
j赤 j

－十；1
··~ 

7「j赤 i

l赤｜

！赤｜

出
i赤｜
｜赤｜

｜赤
一一一十一

｜赤

－」竺

（資）新版とサシカエ

⑤ 

年度末 I T 

年度末 I T 

1
0
1
i
l－
－

1
1
 

年度末 I ! 

年度末 I 1 

1
l，4
1・1
1
1

マ

マ

（資）次期計画書とサシカエ

（資）次の引継ぎまで保管

（資）次期計画書とサシカエ

（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）一部サシカヱ継続保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ鍵続保管

（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

第2ガイド｜第3ガイド
（中マトメ）｜ （小マトメ）

山文書・庶務！ : 

→ 

「寸マ
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iおc:w~＇共通文書 カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表

No 3 

第1ガイド 第2ガイド！第3ガイド
フォルダーテーマ（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

』』・司』ー 守－・‘’- ー・ 4

ウツシカエ オキカエi 資料取扱の説明
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 26 24年度ISOに関する提出書類（控） 年度末 1 i v ! 
十一－ ーー・，a - --- -- ・ι 唱回ー ー・....-~ －~ －ーー← －－’← 

27ー1 延岡市セキュリティポリシー
I 

（資）新版とサシカエ ．赤｜ー←＿＿＿........ _ ー－ー，ー－ーーー ー直ー’ F『－’ー・・・.. - 一‘ー』ー
27-2 延岡市セキュリティポリシー : （資）新版とサシカエ． 

・一・ ふ． ヨー一・ー，－－.L. －ー ・－－－－叩－ ・- ． 時一一宇一一ー

28 延岡市グリーン購入指針
ー 一ー -- .. 

｜（資）新版とサシカエ
一

｜赤！
－ーー

29 新市建設計画
’ ・一一一 －・・一

｜（資）長期継続保管（計画年度終了後J、ィキ） ｜赤 j－ ー－ーー－ー ・ー－・ト ー. 一一
天下一マナー運動実施要領－ ． 30 

． ． 宇一一ー一一
！船長期継続保管（新版とサシカエ） ｜赤！句一 -- 4・4島一一ー－・ 4・一 ・・4・・・・

． 
--・・ー＆司，．．．．．． 

I ． -－』ーー’ －ー ーー’←ー

． 』ー一一 』ー－－・・ a 曹ー”－－－－ー 一←一一ー－・’ ． 

一一色 －~』 一・ー
． ' 
一ー ー←一一一一ー ーー

． ． 
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キャビネット
引出し見出し｜共通文書

ぞ ぞ

カルチヤープラザ、のベおか図書館ファイル基準表

第1ガイド
（大マトメ）

Al；各課共通

」ーι一一－

Lー」一一一

Lー』一一－・←一－

L一一」ー

」ーム一一

」--L一一一一

」ー」ー

L一一」一一一

第2ガイド
（中マトメ）

02：勤務管理

第3ガイド 1一一

（小マトメ）；
セヰ

2ー1

2-2 

3 

4 

i 5 

I 一一一→
: ! 6 

1 
’7-1 

十一一一
! 7-2 

i 8-1 

'. 8-2 
＋ 

I 9 

I 10-1 
↓ 

10-2 

フォルダーテーマ

人事・給与・厚生取扱通知（長期保管分）

24年度人事・給与・厚生通知（回答不要分）

24年度人事・給与・厚生依頼（要回答分）

24年度職員研修通知・回答

24年度復命書（諜の業務に係わるものを除く）

職員名簿

出勤簿（臨時・非常勤職員を含む）

時間外勤務命令カード（4月～9月）（管理職含）

時間外勤務命令カード（10月～3月）（管理職含）

『休暇記録カード1J（年体、病休）

「休暇記録カード2J（特別休暇等）

市内出張命令書

市外出張命令書（日当不支給地域）

24年度市外出張命令書（目当支給地域）

｜ ウツシカエ

！ いっ ：どこ

！ 年度末 i l 

！ 年度末J__ ~ 
i 年度末 I l 

i 年度末 I l 

一斗

j年度末 I l 

h
H
年＝

射
存
二

オ
保
＝

'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） 1R=10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 4 

資料取扱の説明 ！”｜ 
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 1e1 

j黄 i
｜黄｜
十→
↓竺！
｜黄i
l竺i
i竺i
｜黄 i

i黄 i

黄J
黄 i

百
貨i

（資）ただし一部見直しハイキ

マ

マ

マ

マ

（資）新版とサシカエ

（資）毎月末職員課へ

（資）年度末職員課へ

（資）年度末職員課へ

（資）暦年末職員課へ

（資）暦年末職員課へ

（資）毎月末会計課へ

（資）毎月末会計課へ

⑤ 



子 ぞ

キャビネット
引出し見出し｜共通文書 カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表

’ －－ー・噌，ーー ． 

第1ガイド ウツシカエ ！オキカヱ第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ i保存年

Al；各課共通 24年度財務通知（回答不要分） ！ 年度末 マ
一一－ ----r-

’ 24年度財務通知（回答を要するもの） 年度末 マ
’ i 1-2 

． 
寸一←ー・

‘ 2 『会計事務手順書』
L・ーー ー－－－－ ι 品目ーー一－・.－ 一。

。 3 財務会計システム操作マニュアル
ー－

’ 
4-1 備品台帳（カルチャープラザ）

’ ’ 4-2 備品台帳（図書館）1～3 
’ 

4-3 備品台帳（図書館）4～16
ー・ーー． ーー

’ I 

’ 

’ 
： 

I 

’ ’ 

’ I 

I 

’ ’ 。 ． 

’ ’ 
’ 

． 

’ ’ I 

’ ’ 
I 

’ 
’ 

’ 
I 

’ ． 
’ 

． 

’ ’ 
’ 

I 

’ 。

I 

’ 
’ ’ 

I 

’ ’ 
’ 
’ 

’ 

'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
一一ー

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）
一一・ー』事

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）
．皐ー ー＋→－・

ー． ． 4・－ーーー－

ー』ーー － 

ー，－ －ー－

一，－－ ，咽回 ・ー

一一ー－－ -

ー一ー．

ー一一

No 5 

色

緑

緑 l

緑

緑

線緑 ｜ ｜ 

緑｜

I 

。

－ ． 

; 
． 



子 子、

共通文書 カルチヤープラザ、のベおか図書館ファイル基準表 , .. ：：：ウツシカエないでステル 1@=3年保存

：↓＝下の段へ 1R=5年保存

。ーーも．（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存 i

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存jNo 6 

第1ガイド 1第2ガイド 第3ガイド i
. -~－ ，皐唱ー．

T ウツシカエ
一．． ’ ’ ---－ーー

フォルダーテーマ
オキカエ I 資料取扱の説明

色
堅1：各際共！：三通Lt （中マトメ）

（小マトメ） I {, ＼＂＇コ どこへ 保存年 i （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

A 03：財務管理
一一一ー－－ ’寸・ー

02：予算 24年度予算編成方針 ! 年度末 .. 、、 控
一一一 一一－ ’－ー一’一 ー・－ 4酔＋『・司F 『骨

' → i 2 
24年度当初予算書 i 年度末 マ 櫨’ 

’ ・－－ －・・守唱曲・－・ ・ーー－・・4』 4・，， 
I 

l 3 24年度当初予算見積書 I 年度末 マ 控． 
一ー 与一一 】－－‘・・ ーーーー

’ 
24年度補正予算書 i 年度末 マ 桓

4一一一一－
: 5-1 年度末’ 24年度補正予算見積書（9月補正） マ 櫨． 

’ －・一 ！日 ーー 一一一一一一一． 
！ 年度末24年度補正予算見積書（12月補正） マ 糧’ 

‘ 
φ・←・・ーー一一－一・ー

I s-3 24年度補正予算見積書（3月補正） 年度末 マ 控’ ’ ー－一一一一ーー、

’ 
’ I a 翌年度当初予算見積書 年度末 03ファイル 檀． ’ ー~--・ ． --・ .. ． 

‘ ’ 
！？ 翌年度予算要求書作成資料 年度末 0377イJ" 種

・喝ト ー・ －－園町..『田園ーー・司・酔 争d邑

’ I 

’ ’ 24年度予算執行計画書 ！ 年度末 マ 櫨
・－一ー ，．』－－ー－~・

’ 24年度予算流用・充用調書 ! 年度末 マ 糧I 

－ー 宇一一ーーーーーI 

! 10 
I 

’ 24年度予算配当替・追加配当 年度末 マ 程’ ・－． ー－．
I ． 
’ ’ －ー喝．副．．．．． 

’ ． 

’ ’ 
’ ’ 

． ’ ． 
． 

’ ． 
’ ’ 

’ 
・守ー

’ ． 
． ． 

’ 

’ ’ 
． 

’ ． 

’ ’ ． ． ． 
目 ~ 



ぞ 子

キャビネット
引出し見出し

「

i

－
一
知
一

カルチヤープラザ、のベおか図書館ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル 1R=3年保存

！↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） 1R=10年保存

！マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 7 
ー一一一一ー ー

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） U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）

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 支出負担行為書（未払） 支払後0477イJ~へ 青
」ー

3 支出命令書（未払） （資）支払後会計課保管 青

’ I 

l 4 24年度支出負担行為書（支払済） 年度末 ｜ ⑤ 青
’ ． 

! 5 
I 

24年度職員給与支出内訳書 年度末 マ 青I 

I a 24年度歳出予算整理簿 年度末 ⑤ 青

年度末 I 7 24年度調定通知書 ⑤ 青． 
! 8 24年度収納金通知書・納付済通知書 年度末 i ⑤ ｜※男IJ途ボックス管理 青

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
’ ーーム ． 
、． 

I 10 

i 

現金領収帳 使用済後 i 書庫 ⑤ ※別途キャビネット管理 青

11 24年度納品書 年度末 ⑤ 青

I 

’ 

。 I 

I 

’ 
？ 

． 
’ 
’ ． 
． -L  ． 



キャビネット｜共通文書
引出し見出し

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

Al：各課共通 03；財務管理

’ 
’ 

』

’ 
’ 

’ ’ 
’ 

’ ’ 
’ 

、

。

I 

I 。
I 

’ 
’ 
’ 

’ I 

’ 
’ 

’ I 

’ I 

’ 

I 

’ 
’ 

． 
’ 
’ 

’ 
’ 
’ 
’ 

． 。

子 子

カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表 両~flシカエないでステIレ ｜③＝3~i事＃－1
！↓＝下の段へ 1@=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＝長坦空空； No 8 
ー－－－’ F 一→←ーーー

第3ガイド！ ウツシカエ オキカエ i 資料取扱の説明
フォルダーテーマ 一一 色（小マトメ） l しγコ ！どこへ 保存年？ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

04：決算・監査； 1 24年度決算に関する通知・回答 年度末 ! マ ; 赤
a・一ーーー－ ’ - ドー

l2 決算書（付属書類等を含む） i＜資）新版とサシカエ 赤
一 一 － ーー←骨． － ． 

i 3 主要な施策の成果（作成資料を含む） 。’ ． ｜（資）新脹とサシカエ 赤

． － 
＋噌，一一・ι

I ! 4 決算審査意見書 ｜（資）新版とサシカエ 赤
ーーーーー ーー

｜（資）前田監査資料とザシカエ
I 

5 監査に関する通知・回答・報告書 赤I 

－－ － －－一ーー
、

－ ． 
一 一 － －

’ 
’ 

一一ー←一一車

ーー．
'. 

一・ 一－一一

’ 。
ー・ー『守 『

？ －－・・ 4 四ー

I ． 
一 一 一

． － 

一ーI 

．． 

I 

． 



キャビネット

引出し見出し

第1ガイド
（大マトメ）

Al：各課共通

’ 

I 

’ 

’ 

‘ 

共手·~
第2ガイド
（中マトメ）

一
04：議会

－－－・－－

』←ー一 一早

一一ー

ーー．

一ーー ι ー

一一

’ 
I 

’ 
’ 
’ 
’ 
。

． 
． 

子 ぞ

カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表

’←一一 一一一←・－・ 一一一
第3ガイド！

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ

（小マトメ） いつ 1 どこへ 保存年
ー一ー 一 ヰユふ 一一

’ 
’ 

24年度議会に関する通知・回答 年度末 ! マ
ーーーーーー ー←ー一 一ιー－ 

2 市議会議員名簿
ー一一 ー・－

’ 
3 のベおか市議会だより

-－一一 一一一一一一一 ーーーーふ一一 一
’ 
’ 

4 3月定例市議会議案
－一一一ー

’ ． 
6月定例市議会議案

’ ーー一日ー－・・‘－ー

’ 
6 9月定例市議会議案

ー ー →
’ 
’ 。7 12月定例市議会議案

－ー ー←ー一色ー ~a~・－－－

I 8 臨時市議会議案
－’一ー晶ーーー ．関与

’ 。
I 9 24年度議会陳情・請願 年度末 マ

一←－－－’ーー－ ーーー~』ー ーーー
‘ 
’ 

i 10 24年度常任委員会報告・説明資料 年度末 マ
ー一’

’ i 11 24年度特別委員会報告・説明資料 年度末 マ
一一一

12 24年度一般質問答弁書・答弁資料 年度末 マ
． － 

ー－一一

ーー

．一－ ーーー
． ． 

ーーー． 

’ 

ー ＆’ I ーーー・

IY＝ウツシカエないでステル
｜↓＝下の段へ

｜ （前年度引出しへ）

③＝3年保存
@=5年保存

⑮＝10年保存

長＝長期保存 INo 9 
ー一

資料取扱の説明
色｜（ウツシカヱ・オキカエ特別説明）

一一一一一一・

間一一一－ －’ー・．－ー
（資）新版とザシカヱ

一一一一

~ 
（資）前年同月号とサシカエ

ー・・ ・・且 ・守

（資）前年議案とサシカエ
ー一一

｜貧｜（資）前年議案とサシカエ
’－－ー・『，－~－－~

（資）前年議案とサシカエ ！黄i
一一

出（資）前年議案とサシカエ

（資）1年継続保管後ハイキ 黄｜
一一一一一，＋

i黄i
－一一一一一

ー一一一一一一一

黄｜
’ 一一一一ー

｜黄

一一一一

ー

－ー・・．

一一
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固有文書1 カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表 ~＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
l↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

」一（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

区竺＇~~－＝ないでステル 長＝長期保存 INo 10 
ー・ー

第1ガイド 第矧イド［第州ド 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）

’ 
; L1：教育委員会 24年度教育委員会提出議案 年度末 マ 緑’ ーー I 

2 24年度校長会資料 年度末 マ 緑
←， 1 、

’ 
’ 
’ 」」． ーー－－－－ー
’ ． 
’ 一－ ー． 
’ －ーr-一手

’ 
’ 

~－ 
’ 

ーー
’ ． 

u・ーー ・白』． 
I －ーーー－ー

． 
I 

I 

I 

． 
’ 
’ ー ー

． ’ ． 
－ ． ． 

’ 
I 

r-司－ ' ． 』
’ ’ 

! ’ ． 
’ 

’ ’ ’ 
』

’ ． ‘ j 

． ’ 。

‘ ． ． 
’ ’ 
’ ’ 

’ 
’ 
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子 ぞ

キャビネット
引出し見出し｜固有文書 カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表

4・・－・＋ 一一一
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

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ （どこへ 保存年

年度末 J_ ↓ L7；教育施設 01；カJ!,fャープラ '01；施設管理 24年度警備委託契約｛セキュリティーシステム） ⑤ 
－，－ ． 

2 24年度警備委託契約（ガードマン） 年度末 I ⑤ 
． 
‘ 3-1 24年度警備報告書 4・6月 年度末 マ

ー一四一一
’ 

’ 3-2 24年度警備報告書 7・9月 年度末 ！ マ’ ’ ’ 
’ 

’ 3-3 24年度警備報告書 10・12月 年度末 ！ マ
ー－－－－ー

’ 
年度末 ！ I ． 

3-4 24年度警備報告書 1・3月 マ’ 
I 

品ーーー－I I 

’ 
4 24年度施設（セミナー室等）使用申請書 年度末 マ

一
I 5 24年度施設（セミナー室等）使用報告書 年度末 マ

． 
． 

6 24年度その他の施巌管理文書 年度末 ｜ マ’ 

’ 
I ’ 7 施設管理文書〔長期保存） ．．． ’ ．． 長． I 

’ 
’ ’ 
’ 8 社教センター・カルチャー施設備品使用許可申請 長
’ 
’ 

。

I 9 社教センター・図書館施設内電話
i 

長

’ 
’ 10 延岡市立図書館危機管理・対応マニュアル 長

’ 
’ I 

’ 11 カルチャープラザ電気設備図面 長
’ 

’ 12 館内放送機器取扱マニュアル 長I 

’ ． 
’ 

’ 

’ 
’ 

I 

’ 
． 

I 

’ 
I 

’ 

’ 
’ 

． 

③＝3年保存
⑤＝5年保存
験 10年保存！

長＝長期保存 iNo 11 
一一一

資料取扱の説明 ；色
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ． 

！槍 l

一一，ーー ・『・ー・ー－－－ー『
：種｜

一一

－櫨！
－－ 

f檀：
・ーーー ．『

櫨！
十一一

櫨：

i種！

櫨！
ーー．

控｜
ーーー・・4

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管（新版とサシカエ）
ー

（資）長期継続保管 i鐙
（資）長期継続保管 ！櫨



｜キャビネット｜
！引出し見出し｜固有文書 i
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子 子

カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表

フォルダーテーマ
第2ガイド：第3ガイド
（中マトメ） i （小マトメ）

01：脇科ープラ： 02；諸務

」ーー

寸

2 

一－ l 

「主

延岡市文化ゾーン施設駐車場整備事業資料 I 

カルチャープラザのベおか要覧

カルチヤープラザのベおかパンフレット

3 市政連絡員名簿

4 

5 定期監査提出資料

6 延岡市文化ゾーン建設基本構想

7 組織機構改革（長期総合・行政改革）

8-1 教育委員会の後援基準

8-2 24年度教育委員会の後援依頼

9 市町村合併協議資料

10 24年度国・県補助金要項

一一一」

ウツシカエ iオキカエ
いつ ｜どこへ j保存年

•＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ¥@=5年保存

（前年度引出しへ~ J⑮＝IO年保存

マ＝オキカエないでステ＇＂ 長＝長期保存

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

！？
i
l

↑
 

1
1
0
 

年度末 ③ 

（資）新版とサシカエ

（資）新版とザシカエ

（資）長期継続保管

（資）新版とサシカエ

（資）長期継続保管

（資）一部サシカエ長期保管

｛資）一部サシカヱ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

年度末 ⑤ 

色

青
一
青
一
。
町
「
青
一

l
E引
寸
青
一
青
一
．
創
寸
青
一
青



キャビネット｜ ｜ 
引出し見出しl固有文書｜

第1ガイド ！第2ガイド
（大マトメ） ！ （中マトメ）

L7：教育施設 i 02：図書館法規
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ぞ円 子

カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表 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 13 

第3ガイド i
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカヱ 資料取扱の説明
色(1J、マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

’ ! 1 図書館法 （資）長期継続保管（ただし一部ザシカエ） 赤

’ I 

公共図書館の望ましい基準 （資）長期継続保管（ただし一部ザシカエ） 赤’ 
’ 

’ 
! 3 公共図書館のサービス指標及び整備事業 （資）長期継続保管（ただし一部ザシカ工） 赤
ー

I 公共図書館の設置及び運営に関する基準につい （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 赤

’ I l 5 ユネスコ公共図書館宣言 （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 赤｜

’ I a ’ 図書館の権利宣言 （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 赤． 
7 図書館の自由に関する宣言 （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 赤

． － 8 図書館員の倫理綱領 （資）長期継続保管（ただし一部ザシカエ） 赤

9 児童憲章 （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 赤 l

著作権法〈抄〉・著作権法施行令〈抄〉 ｛資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） ｜赤

身体障害者福祉法〈抄〉 （資）長期継続保管（ただし一部サンカエ） 赤

12 郵便法〈抄〉・郵便規則〈抄〉 （資）長期継続保管（ただし一部ザシカエ） 赤

13 カルチャープラザのベおか条例規則 （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 赤

’ 
’ 14 選書基準 （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 赤

15 閉架基準 ｛資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 赤

16 除籍基準 （資）長期継続保管（ただし一部ザシカエ） 赤

’ 
17 延岡市子ども銃書活動推進計画 （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 赤

18 その他の法規基準 （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 赤

。
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引出し見出しl固有文書

ぞ 子

カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表

｜ 第1ガイド
｜ （大マトメ）

I L7：教育施訟
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フォルダーテーマ

24年度案肉・連絡・通知（教育委員会）

1-2 24年度案内・連絡・通知（宮崎県立図書館）

1-3 24年度案内・連絡・通知（宮崎県公共図連）

1-4 24年度案肉・連絡・通知（その他）

2-1 24年度調査・照会・回答（宮崎県立図書館）

2-2 24年度調査・照会・回答（教育委員会）

2-3 24年度調査・照会・回答（宮崎県公共図連）

2-4 24年度調査・照会・回答（その他）

No 14 

ウツシカエ ！オキカエ｜ 資料取扱の説明
｜色いつ ｜どこへ一！保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

年度末 マ ｜貨

年度末 マ ｜黄

年度末 マ ｜黄

年度末 ｜貧マ

年度末 ⑤ 黄
一

｜ 年度末

＋｜一一ー⑤ ⑤ 
黄｜

年度末 ｜ 黄｜

年度末 ｜ ⑤ 黄i
岨・ － -

・．

: 



ぞ 子

固有文書 カルチャープラザ、のベおか図書館ファイル基準表 IT＝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） J⑮＝10年保存｜
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存JN。15

第3ガイド i
ー・ーー．． ．． F’ 

オキカエ｜第1ガイド ｜第2ガイド
フォルダーテーマ

！ ウツシカエ 資料取扱の説明
色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）！ 「－1:－，っ ；どこへ 保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

． 
I 。

L7；教育施掻 03：図書館庶務 02：人事 －・ムi 1-1 臨時職員 ｜（資）一部継続保管 緑
~←一一一－一－ ーー十 ← 

． 
1-2 臨時職員 ｜（資）一部継続保管 緑

． 一・← ー一一年 一ーーー 一一ー
t 1-3 臨時職員（緊急雇用分） ｜（資）一部継続保管 緑

ー一一ー。一一ーーーー・・． ’ ． 
’ ; 2 臨時職員業務報告書 ‘ ｜（資）一部継続保管 緑
’ 

． 

ー一一
I 

’ i 3-1 21年度緊急雇用創出事業関係書類 ！（資）長期継続保管 緑
・事由事ー.... ー

i 3-2 22年度緊急雇用創出事業関係書類 fc空資｝長期継続保管 緑
． 

。
! 3-3 23年度緊急雇用創出事業関係書類 ）長期継続保管 緑I 

一一 」守 －． 
’ ’ 

I 年度末 ｜ ’ ! 4 24年度講師派遣依頼 l マ ． 緑． 
ー－ー司 ー・・圃・・・~・ 一． 

’ ． 
’ ’ : 5 嘱挺職員 ｜（資）一部継続保管 緑
’ ’ 

． 
． 

I 

l ・． ー・＋ー十ー一ーー・
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---

’ I 
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ぞ 子

キャビネット
引出し見出し 副一

一
蹴
一

カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ l@=s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 16 

第1ガイド｜第2ガイド
ー．

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）

L7：教育施設 ｜似図書館庶務 03：研修・会議 I1-1 

． 

視察・研修・復命書 （資）一部サシカエ継続保管 控

｜ト
． --

視察・研修・復命書 （資）一部サシカエ継続保管 横． 
一ーー

I 1-a 視察・研修・復命書 （資）一部サシカヱ継続保管 控
’ 

｜ 年度末24年度館内会議録 ⑤ 控
．一

i 3 ! 年度末24年度延岡市視聴覚ライブラリー ⑤ 種

‘ i 4-1 
． 一ー一ー

I 

24年度ライブラリー利用状況報告 4-9月 （ 年度末 ⑤ 檀

I 4-2 I 年度末
ー

I 

24年度ライブラリー利用状況報告 10-3月 ⑤ 控

’ : 5 
』 ー

24年度カルチャーゾーン連模会議 I 年度末 ⑤ 控
ー－’・ー一－－－寸一

l 6 
、 ． 

北浦分館教育委員会内部検討会 （資）長期継続保管 撞I 

’ 一一一－・・、
7 北川公民館図書室整備協議録 （資）長期継続保管 櫨’ ． 

I 

、

ーー

一一一一; 、
I 

、 ー．

． 
I 。
I 

’ 
？ 

、
． 

I 

． ． 
． 

． 
’ 



ぞ 子

キャビネット
引出し見出し｜固有文書 カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表 辰二ゥ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

@=3年保存｜

⑤＝5年保存｜

酔 10年保存｜

至宝塑空宣jNo 17 

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

オキカエ 1 資料取扱の説明 ｜担
保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） l"E. 

協議資料（TRC)

協議資料（富士通）

協議資料（内田洋行）

｜（資）新版とサシカエ

｜（資）新版とサシカヱ

｜（資）新版とサシカヱ

｜（資）新版とサシカエ

1（資）新版とサシカヱ

！（資）新版とサシカヱ

｜（資）新版とサシカエ

｜（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

｜（資）一部サシカエ継続保管

青

青

青

青

青

｜青
｜青
｜青
青

青

青

ic資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ｜青

③ 

｜（資）一部サシカエ長期保管 ｜青

！（資）長期継続保管 ｜青
十l資）長期継続保管 ｜青

フォルダーテーマ

TRCマーク
i
l－－守
l
：！

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

L7；教育施訟 i…図書館庶務｜吋報処理 i 1-1 

I ~ i 4 

11 

6 

TRC典拠データ説明資料

図書館電算システム操作手引書

図書館電算システム段定一覧

図書館電算システム起案文書

図書館ホームページ用システム

北方分館図書館電算システム仕稼書

24年度ホームページ更新報告書

情報処理システム端末等処理記録

トナーカートリッジ回収依頼書

図書館電算システム提案書

ケーブルメディアワイワイ関係

末度年

OEIl－
－
E
l
l
’’i
’l
，↓a
t
l
 

7 

8 

9 

10 

12 

13 



キャビネット
引出し見出し

第1ガイド
（大マトメ）

’ 
L7：教育施窓

’ 

‘ ． 

’ 
’ 
’ 
I 

’ 
’ 

’ 

I 

’ 

I 

。

． 

第2ガイド
（中マトメ）

03：図書館庶務
I 

I 

． 

' 

’ 

、

’ 

’ I 
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‘ ． 

． 
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I 

’ 
’ 
I 

’ 

ぞ ぞ

カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表

ーーー 占．一一ー ←ー

第3ガイド
フォルダーテーマ ウツシカエ jオキカエ

（小マトメ） いつ：どこへ 保存年
・．

05；図書館統計 入館者数
守ーー． ~”ー一－－一ーーーー

24年度利用統計（月報） 年度末 ! ! ③ 
一ー 一一

I a 24年度剥用統計（年報） 年度末 ③ 
． ．，． a・・－－一－－－・E唱ーー・唱’

’ i 4 24年度利用登録者統計 年度末 ③ 

l 5 
’ 

24年度分類別蔵書肉訳表 年度末 ③ 
・--- ↑ 

I 

! 6 24年度ベストリーダー・リクエスト 年度末 ③ 

I 

7 24年度窓口業務統計 年度末 ↓ ③ 
一一ー ，＿＿ー

8 24年度リクエスト統計
．「

’ I 9 24年度北方分館統計 年度末 ③ 
4・・叫J’・唱圃圃・・・

! 10 24年度北浦公民館図書室統計 年度末 ③ 

I 11 24年度北川公民館図書室統計 年度末 ③ 
－ーー

． 

． 
’ 

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） 1R=10年保存

｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期継続保管

一一

（資）新版とサシカエ
－ーー

ー． 

ー一

．司

・ー

色

赤｜

赤｜

！赤｜

！赤 i

！赤｜

l赤｜
－ ． 



ぞh r 

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

カルチャープラザ、のベおか図書館ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル 1R=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 19 

｜ 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）． 

L7；教育施設 oa：図書館庶務Ios：図書館協議 条例・規約・委員名簿（図書館協議会） （資）長期継続保管（一部サシカエ） 貨
一一’ I I 

: ・ 2 24年度図書館協議会 年度末 ⑩－ 黄
単一一
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一一I 
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ぞ ぞ

キャビネット

引出し見出し 「間一 カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表 ③＝3年保存
⑤＝5年保存
争 10年保存

長＝長期保存iNo 20 
←一一申

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） 。トマトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカヱ特別説明）

｜同緑｜｜ 

’ 
L7：教育施設 03：図書館庶務 07：保守管理 1-1 24年度図書館システム（機器リース契約） 年度末 ⑤ 

日

” F ・・・ 一一 一ーー
I 

1-2 24年度図書館システム（保守委託契約） 年度末 ⑤ 
’ 

’ 
ー． 4・←ーー．，，．

’ 2 24年度図書館ホームヘーγシステム（保守委託契約） 年度末 ⑤ 
． 守－－ 一一・・』・ー

： 
3 24年度事務用コピー機レンタル契約 年度末 ⑤ 

！ 竺緑i！ ・ーー一一一ー
4 24年度利用者用コピー機レンタル契約 年度末 ⑤ 

’ 
I I 

市一－－』←→ー． I 

5 24年度 TRCDリース契約 年度末 ⑤ ． I 

’ ’ ’ 
ーー，ー一一一

I ． 
6 24年度マーク使用料契約 年度末 ⑤ i緑！’ ’ 

’ 
一.－ーー．

i緑｜' 7 24年度目録作成・図書装備委託契約 年度末 ⑤ 
‘ ー一一一事

国8 24年度図書館配架委託契約 年度末 I ⑤ 

’ ． ． 
9 24年度自動車運転委託契約 年度末 ！ ⑤ 

’ ． ． ． 
年度末 ！ I 

’ 10 24年度その他のリース及び委託契約 ⑤ 
’ ’ 

｜緑11 長期継続契約’ （資）長期継続保管． I 

I 

｜緑’ 12 公衆電話業務委託契約書 （資）長期継続保管
I 

’ 
’ 

’ ． 

’ 
’ 

' I 

’ 
I 

’ 。

’ 
’ 

’ 



子 ぞ

カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表｜キャビネット l
！引出し見出し｜固有文書！

•＝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） 1R>=10年保存

｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 21 

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 i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）

P←・ーE ヨ ー

03：図書館庶務i似諸務i L7：教育施設 1-1 図書館起案文書（事業を除く） : （資）一部サシカエ長期保管 控
』 一一一一一

I 1-2 図書館起案文書（事業を除く） （資）一部サシカエ長期保管 櫨
＇－圃』ーーー・－－・・ 一・『－－

’ 2-1 『切手受払簿J （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 控
・・ー 司，． ， ー ’ ーー『一一一一

2-2 『切手受払簿J （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 鐙

． ’ I －ーー
3 TRC事務連絡 （ただし一部見直し継続保管） 控

ー． 
4 『延岡市立図書館概要』 （資）長期継続保管 控

5 子ども読書活動推進計画（調査、回答） （資）長期継続保管 檀

「 一一斗ー・
I 

6-1 国・県補助金交付決定通知（教育関係） （資）長期継続保管 櫨｜
． 1 ．ーー

’ 6-2 国・県補助金交付決定通知（北浦分館） （資）長期継続保管 撞

－ ． 
6-3 国・県補助金交付決定通知（北川分館） （資）長期継続保管 鐙

． ． ． ’ ．． 
6-4 起債計画書等（北浦分館・北川分舘） （資）長期継続保管 控

「ーーナ ー－－.－－－・

7 宮崎県立図書館資料受領書控 （資）一部ザシカエ長期保管 控
． 
． 

8 陳情書 （ただし一部見直し継続保管） 檀I 

． 

’ 9 要求書 （ただし一部見直し継続保管） 控
’ 

’ 10 『延岡市立図書館図書納入組合」 （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 櫨、
’ 
『

’ 11 ポランティア （資）一部サシカエ継続保管 控
’ 

I 

’ ’ 
’ ’ 12 トラブル報告書 （資）一部サシカエ長期保管 櫨
’ ’ ． 

、
． 

’ 13 他館資料 ※別途ポックス管理 控
’ ’ 
I 

’ 
14 国県表彰団体（者）推薦 （資）長期保管 櫨

、
’ ’ 15 地織いきいき鶴書活動推進事業 （資｝長期保管 鐙、
． ’ ’ 



ぞ r 

キャビネット
引出し見出し｜固有文書 カルチャープラザ、のベおか図書館ファイル基準表

第1ガイド
（大マトメ）

L7：教育施設

」一一」一－

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

第2ガイド｜第3ガイド｜
（中マトメ）｜ （小マトメ）｜

…図書館庶務1oa~諸務 116 

I i斗
f
i
1
1
↓1
1
1
1
↓
i

l
」
l
i
l－
－
『

1
1
1
4
I
l
i
a－

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ ｜どこへ
口
年
＝

前

存

＝

マ

オ
保
＝

v
 

I
l
l
・一：
1
1」
1
s
t
i－
－

－

B
i
t
－
－
；

l
i
f－
－

－

 

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）｜⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 22 

資料取扱の説明 ！”｜ 
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ；三！

（資）長期保管 ｜槍｜

1鐙i
l撞 i

’ 
「

？ーーーー－＇

」

「一一－－~

I ! 
十「

「」

公用車給油状況記入表

依頼文書（借用書等）

24年度調査・照会・回答（資料関係）



ぞ ぞ

キャビネット｜ I 
引出し見出し｜固有文書！ カルチャープラザ、のベおか図書館ファイル基準表

！ 第1ガイド 第2ガイド！第3ガイド
4』．トー ー一一 ・

ウツシカエ ！オキカエ
フォルダーテーマ（大マトメ） （中マトメ）； （小マトメ） しγコ どこへ 保存年

一ー一一一ー

04：図書館経理l01：資料購入契u：教育施設 1-1 24年度図書資料購入契約（書店組合） i 年度末
! 

⑤ ．． 

ー ー－ - －・』． －~・

’ ． 
1-2 24年度図書資料購入契約（その他の業者） 年度末 ⑤ 

』－－－－ 4－司

2 24年度 AV資料購入契約 ｜ 年度末 ⑤ 
」•·・ ・4ト－・・ー，－・・ー－ーー ．．，→’ー－・・ ？ーーー－一

’ 
ー一一一一一唱

’ ； 

． ． 
・←－ -

I 

' ’ 
． 一一一「ー

．． 

’ 
I 

ー． ． 

． 
’ 

’ 
。 ． 

’ 
． ’ ． 

ーー←－←4 ー

’ ． ’ 
I 

I 

． 

I 

’ 
． ’ ． 

' 

’ 
' 
’ 
’ 

! 
令

’ ． 

’ ’ 
’ 

’ 
I 

’ 
’ 

’ 
I 

’ 

’ 
’ ’ 

No 23 

資料取扱の説明
色（ウツシカヱ・オキカエ特別説明）

・．』

青
一一一一一、

青
一一 ． － a』晶畠

青
一一一－ ・一一司

一ーーーーー－・

ー一一・一一

一←→ー

→ 一一ー， ・----

一一ー－ .. 

』・ー＋ーー・

ー一一 『

－ ． 

・． 

ー－・一一ー

『 E

’ 



ぞ ぞ

カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表キャビネット
引出し見出し｜固有文書

③＝3年保存
↓＝下の段へ lR=s年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

t2さ竺子ないでステル 長＝長期保存 INo 24 
一一 ’F 血且

第ぱイド｜第胡イド 第3ガイド！ フォルダーテーマ
ウツシカヱ 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）

⑤←L よ年度末L7：教育施設 ! 04：図書館経理 02；資料購入請 24年度資料購入請書 赤___ ... 
ー；，  

↑’ 
’ 

一ー十 1 -
’ 
’ 

トー十一一一一 ーーー一． ー一・

’ ’ ． ；，  
1 

’ 
． ． ． 
’ ’ 、 、

一
’ 

ーー ー－→
I 

I 

’ 

’ 
I I 

’ 、• I 百 ’ 
’ 

I I 

’ I 

' 

’ 
’ ’ 
’ ’ 

” ’ 
。

’ 
I I 

’ 
’ 

’ ー ーム

’ ‘ 
’ ’ 

’ I 

’ 1 

I 

’ ’ 
’ 

’ 
’ ’ 
’ 

I 

I 

’ 
I 

。
’ 

’ ’ 』

’ 
’ 

’ 
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ぞ ぞ

キャビネット
引出し見出し｜固有文書 カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表 げ＝ウツシカ功b叩 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 25 

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）

L7；教育施設 04；図書館経理 03；資料麟入納 24年度資料納品書 年度末 マ 黄
』 I 

24年度雑誌納品書 年度末 マ 黄

． 
ーー ・・ - ・

’ 
’ 

’ ’ 
I 

I 
’ 
’ 
’ 
’ 

’ 
i 
『』 I 

‘ 
' . 

‘ I 

’ 

’ 
I 

’ ‘ 
’ 

’ 
’ 

？ 

’ ’ 

’ ． I 

’ 
’ 
’ 

I ’ 
’ ． ． 
． ． 

’ ’ 



ぞホ ぞ

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

カルチヤープラザ、のベおか図書館ファイル基準表 T＝ゲYシカエないでステル ｜③＝3年保存

1↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
； （前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存
｝マー・ － 

jマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 26 
4・－・ .トーー

第1ガイド
第（中2マガトイメド） 

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） （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）

ー ー
I 

L7；教育施設 04：図書館経理 04：資料購入見I1 24年度資料購入見積書 マ 緑
畠晶－~··

． 

． ． 

今ーーー司ι ー．

’ ． ’ ・．．

’ : 、
’ ． － － ． －＋－＇－ーー ・．

’ 
’ 

ー

‘ 
I 

‘ －ー． ← 

．．． 

一一申
’ ． 

’ 
’ 

。

’ 

’ 
’ 

’ 

’ 
’ ． 。

’ 

’ 

’ 
’ 

’ 
’ 
’ ’ 
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キャビネット
引出し見出し

第1ガイド
（大マトメ）

L7；教育施設

I 

． 

． 

． 
、

． 

I 

ぞ 子

国五三里］ カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表

ーーー←，

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
（中マトメ） （小マトメ） いつ ｜どこへ 保存年

04；図書館経理 05；非資料購入 24年度管理営繕用品納品書 年度末 ... 
一一

' 

‘ 
2 24年度事務用品納品書 年度末 I ... 

－ー－ー! I 

年度末 I 3 24年度製本装備用品納品書 ... 
ー一一一一 ー．

：’ ' I ’ 

－ー．

’ 

－ー

一ー

i : 

’ 

I 

’ 
’ 
。

’ 
‘ ’ 
I 

’ 

． ． 

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ l@=S年保存

（前年度引出し~⑮＝10年保存
立さ笠エないでステル 長＝長期保存 INo 27 

資料取扱の説明
色（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

櫨

櫨
・ー

櫨

一一

・．

ー



ぞ ぞ

キャビネット
固有文書！引出し見出し

キカエないでステル ー曹司．， ・・・司圃F

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 l （ウツシカエ・オキカヱ特別説明）

I L7；教育施設 04；図書館経理 06；非資料購入 24年度管理営繕用品見積書 年度末 ... 青

' 2 24年度事務用品見積書 年度末 ... 青
』咽同ーー・ーー 一・司自．

’ 

ム－－－－＇』ー
’ 3 24年度製本装備用品見積書 年度末 可 青I 

目ー’ー
’ 
’ 4 24年度管理営繕用品請求明細書 年度末 ⑤ 青． ． 

． f 

’ 
？ 

5 24年度事務用品請求明細書 年度末 ⑤ 青． 
I 

．． I 

6 24年度製本装備用品請求明細書 年度末 ⑤ 青I 

』

’ 
I 

’ 7 24年度光熱水質請求明細書 年度末 ⑤ 青’ 
』

’ I 

8 24年度電話料金錆求明細書 年度末 ⑤ 青I 

． 
. 

’ 9 24年度公衆電話受託手数料明細書 年度末 ⑤ 青． 
’ ー’ ． 

I 

I 

－． 
I 

’ 
I 

’ ’ 
I 

I 、 I 

I ． 
’ 

I 

’ ’ 
’ ’ 

’ 
’ 、

’ I 

I 

I 

I 。
’ 

’ ’ 
I 

’ 
I 

I I ． 
’ 
I 

’ 
’ 

． ． 



キャビネット
引出し見出し｜固有文書

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

’ 
L7；教育施設 04：図書館経理

I 

． 

’ 
’ 
’ 
I 

、

I 

’ 
’ 

’ I 

． 

。

’ 

’ I 

『

’ 
’ ． 

I 

I 

’ 

ぞ 子

カルチヤープラザ、のベおか図書館ファイル基準表

一一一’」 －． ーすー -・ －－・ 一ー
第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ

（小マトメ） l, ＼＂＇コ ！どこへ 保存年
・---

01：複写手数料 24年度公共料金支出内訳書 年度末 ！ ⑤ 
------ ． ’ 

2 24年度釣銭準備金交付申請書・返納届及び確認 年度末 ⑤ 
’・ ー ．ー一－ー

3 24年度複写手数料集計票・レシート控 年度末 ⑤ 
ー← 一 • ・ー－・ーー ． 

4-1 24年度複写申請書（4月） 年度末 ； マ
’ ・ー ・．． ーー‘・

4-2 24年度複写申錆書（5月） 年度末 マ
4畳一ー 一・ー

4-3 24年度複写申請書（6月） 年度末 マ
’ 

4-4 24年度複写申請書（7月） 年度末 I マ
・ー 一ー．

4-5 24年度複写申請書（8月） 年度末 マ
－~· ・・-・ I 

4-6 24年度複写申請書（9月） 年度末 ！ マ
ー ． － ． 

4-7 24年度複写申請書（10月） 年度末 マ
す ー・ 一

4-8 24年度複写申請書（1，月） 年度末 マ

4-9 24年度複写申請書（12月） 年度末 マ
． 

4-10 24年度複写申請書（1月） 年度末 マ
． 

4-11 24年度複写申請書（2月） 年度末 I マ
． 

4-12 24年度複写申請書（3月） 年度末 ！ マ

5 複写承認書
‘ 

I 

I 

③＝3年保存
⑤＝5年保存
⑮＝10年保存 1

長＝長期保存 iN。29

（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 」当
！赤｜

一一一ー：一赤赤－~
一一一－

ー． ！竺j
：赤

－ー．

；赤

一
；赤

l赤

i赤

’赤
－ー

赤

赤

（資）長期継続保管 赤



ぞ 子

｜キャビネット｜
引出し見出し｜固有文書！

カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表 ... ＝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 lNo 30 

！ 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） i （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）

』』 ・ー’ ー

! L7；教育施設
' 

os：図書館資料i01；選書リスト 新刊全点案内リスト （資）新版とサシカエ※別途ボックス管理 賞
． ． 
。 ． 

2 一般資料リスト （資）新版とサシカエ※別途ボックス管理 貨
，＿←ーーー・ －ー.－ー

’ 
－ ． 

3 児童資料リスト （資）新版とサシカエ※別途ボックス管理 黄
』

． 4 AV資料リスト （資）新版とサシカエ※男IJ途ボックス管理 黄
ー

5 雑詰資料リスト
： 。

（資）新版とサシカエ※jjlJ途ボックス管理 黄
ト

I 6 その他の選書リスト （資）新版とサシカエ※男IJ途ボックス管理 黄
トー

7 23年度見計らい不探用資料 年度末 ⑤ 黄
』ーー一
． 

？司．． 

~・E・＿.’．回・・・・ー － 

φ ． 

’ 
． 

I 

I 

’ ． 
I 

． 
I 

I 

、

‘ 
‘ 

’ I 

． 
． 

I ． 

’ 

’ 
’ 。
’ 

I 

’ 
’ I 

． ． 



ぞ ぞ

キャビネット
引出し見出し｜固有文書 カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表

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
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年

’ 
L7：教育施設 05；図書館資料 02：注文書・承 24年度資料購入計画 年度末 マ

I 

’ 
2-1 24年度 TRC分（4月分） 年度末 マ

． 
’ I 

2-2 24年度 TRC分（5月分） 年度末 マ’ 
． 

. 
’ ’ 
’ 2-3 24年度 TRC分（6月分） 年度末 マ

、
I I 

2-4 24年度 TRC分（7月分） 年度末 マ
’ 、 。

、
2-5 24年度 TRC分（8月分） 年度末 マ： 

’ ’ 
’ ’ 2-6 24年度 TRC分（9月分） 年度末 マ
’ 
’ 

： 

． 2-7 24年度 TRC分（10月分） 年度末 マ
I 

’ 2-8 24年度 TRC分（11月分） 年度末 マ’ ． 
’ 

’ 
I 

2-9 24年度 TRC分（12月分） 年度末 マ

’ 2-10 24年度 TRC分（1月分） 年度末 マ． 
、 I 

’ ’ 2-11 24年度 TRC分（2月分） 年度末 マ
． 

2-12 24年度 TRC分（3月分） 年度末 マ’ ’ 
I 

’ 3 24年度その他の注文書・承り書 年度末 ③ 
’ 

4 継続一覧

’ 
’ 5-1 TRC発注ファイル控I ． 

’ 5-2 TRC発注ファイル控

’ 、
6-1 24年度発注予定資料一覧 4月分 年度末 ③ 

’ 

’ 6-2 24年度発注予定資料一覧 5月分 年度末 ③ 
’ ． 

’ 6-3 24年度発注予定資料一覧 6月分 年度末 ③ ． ． 

③＝3年保存
⑤＝5年保存
⑮＝10年保存

一一一一
長＝長期保存 JNo 31 

資料取級の説明 ！色
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ． － 

i緑
一一一一，ー

ー・・←

ーーー『~~ ー一一←ー

ー－－ーー

.』 『一一・ー l守竺録j｜ 

一一一ーー

..’－－－－一一ー一一
j緑｜

冒－一一・...一一ーー －~－~ 

竺｜緑l｜ 

！緑

｜緑｜
－ーーー

｜緑

i緑
（資）新版とザシカエ 緑

（資）一部サシカエ継続保管 緑

（資）一部サシカエ継続保管 緑

緑

緑

緑



ぞ ぞ

lキャビネット｜
！引出し見出し｜固有文書！ カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

I ↓＝下の段へ IC§周年保存

! （前年度引出し竺2J⑮＝10年保存

jマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 32 

「第1ガイド
，一ー－・4悼 ーーー．，

ウツシカエ Tォキカエ｜第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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 （ウツシカヱ・オキカエ特別説明）

巴：教育施設 os：図書館資料i02；注文書・承 6-4 24年度発注予定資料一覧 7月分 年度末 l ③ 緑
一 ’..・ー・回． ’ 

6-5 24年度発注予定資料一覧 8月分 年度末 ③ 緑
←一－ー

’ ？ 

6-6 24年度発注予定資料一覧 9月分 年度末 I 

③ 緑
『ー－ー－

’ ． 
． － ． 

』

6-7 24年度発注予定資料一覧 10月分 年度末 l ③ 緑’ ． 

’ 6-8 24年度発注予定資料一覧 11月分 年度末 ③ 緑｜
ー昌司 値目 ー．

’ ． － 
I 

6-9 24年度発注予定資料一覧 12月分 年度末 ． ③ 緑’ ’ 一『一一ー

~： 
’ ． 

6-10 24年度発注予定資料一覧 1月分 年度末 ③ 緑‘ ．陣 、

’ 
6-11 24年度発注予定資料一覧 2月分 年度末 ③ 緑－ ． 

’ 
’ 6-12 24年度発注予定資料一覧 3月分 年度末 ③ 緑I 

ー一一’ ． － 
、

ー咋・
． 

’ ． 

’ 
’ ． 
’ 

’ ． 
． 

’ ’ 、

’ 
I 

． 

’ 

’ 

’ ’ 

’ 
． 



ぞ ぞ

カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表キャビネット
引出し見出し｜固有文書

'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ I＜§周年保存

（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 33 
ー

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド j
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）

’ 
L7：教育施設 I os：図書館資料 03：事故処理 I 1 事故処理（TRC分） ｛資）一部サシカエ継続保管 櫨

! 2 事故処理（その他） （資）一部サシカエ継続保管 糧

’ 
’ 

寸1一一3一一ー
紛失破損資料処理 （資）一部ザシカエ継続保管 担

’ 
． 

i 4-1 24年度貸出資料事故処理（あ） 年度末 マ 櫨
‘ ’ 
’ ’ 

’ 
! 4-2 24年度貸出資料事故処理（か） 年度末 マ 控

’ ’ 
I 4-3 ’ 24年度貸出資料事故処理（さ） 年度末 マ 櫨

’ 

! 4-4 ’ 24年度貸出資料事故処理（た） 年度末 マ 樫． 
‘ 

’ ’ 24年度貸出資料事故処理（な） i 年度末 マ 櫨
’ 
I 

i 4-6 
．． 

24年度貸出資料事故処理（は） 年度末 マ 櫨
’ ‘ 

’ 
I 4-7 

』

24年度貸出資料事故処理（ま） 年度末 ! マ 櫨、
’ ． 

4-8 24年度貸出資料事故処理（や） 年度末 マ 櫨

4-9 24年度貸出資料事故処理（ら・わ） 1 年度末 マ 控

5 貸出資料事故処理済 （資）一部ザシカエ継続保管 控

． 

’ I 

’ I 、

． ． 



ぞ ぞ

キャビネット
引出し見出しl固有文書 カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表

No 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）

L7；教育施段 05；図書館資料 04：品切・絶版 1-1 24年度品切れ・絶版（TRC分・図書） 年度末 ③ 青
・ーー・F －． 

1-2 24年度品切れ・絶版（TRC分・AV) 年度末 ③ 青
I ーーー－ー

‘ 2 24年度品切れ・絶版（その他） ③ 青
。 ．一－

’ ． 
？ I 

ー←ー一一一

’ 
・・－ －－~ 

’ I 

’ 
’ ’ 

-..・

’ ‘ 

‘ ’ 
・4・一一

’ 
： 

’ 
’ 

I 

’ 一一
’ 

、 I 

’ 
‘ 

‘ 

， 
、

’ ． 
’ 
’ 

． ． 
’ 



ぞ ぞ

カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表 I 'Y＝ウツシカエないでステル 1@=3年保存

:1＝下の段へ 1R=5年保存

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

トー・ （前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

3空世三ないでステル 長＝長期保存 lNo 35 
一・ー ・－ー－

第市イド！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、っ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

一

L7：教育施設 i as：図書館資料 向寄贈図書管i1-1 24年度寄贈資料受付処理票（4～9月） マ 赤

’ ’ 
-- m ，ー・『ーー

． 

’ 1-2 24年度寄贈資料受付処理票（10～3月） i 年度末 l マ 赤’ ‘ 一←←..”
I ' ！ 年度末

ー斗 J

i 2 24年度寄贈図書受入 ③ 赤
． 

金一一・－－~－ー

． 
ーー． a』a ・ー－・ーι

i 3 ！ 年度末’ 24年度寄付採納 長 赤’ ’ 
ーー; 

’ 
I I 4 24年度寄託 i 年度末 長 ’ ． 赤

ーーー－ー 一一’ ． 

’ ! 5 寄贈及び寄託文書 ｜（資）長期継続保管 赤． 
’ ． ’ ー

’ ’ 
‘ 。 。 ． 

・ー－－－.......・ーー・司副．．，ー・・・ー・I 

． 

－ ． 、

’ ． 
ー

I ! 
I ． － 

’ ． 

’ ’ 、
I 

' ’ 
’ ー
’ I I 

’ ’ ‘ ，． 

: 

’ 

’ 

’ 司

． 

． 

’ 
’ ． 

‘ 
． 

． 



子 r 

キャビネット
引出し見出しi固有文書 カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表 Y＝ウツシカエないでステル 1@=3年保存

↓＝下の段へ 1@=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 36 
． 

第1ガイド ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ 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）

‘ 
L7；教育施設 05.；図書館資料 oa：ハ．ンフレット管 パンフレット ※別途ボックス管理 貨． 

’ 
I I ． ． 

ー

、．

’ 

I 

‘ 、

’ 
． 

’ 
． 

’ 
’ 

’ 
’ 

、
I 

’ ． 

． 

’ 、

‘ 
I 

‘ 

’ ・．
’ ’ ． ． ． 



f－＼ 

子 ぞ

カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表 l'Yサッシカエないで柳 ｜③＝3年保存
，！＝下の段へ I~周年保存 i

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存 i
i玄寸キカエないでステル 長＝長期保存 jNo 37 

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

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 1 どーへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）l 、ー

｜（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）.L7；教育施設 05：図書館資料 07；分類 請求記号体系 緑

｜（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）’ ’ 郷土資料分類体系 ． ’ 緑
’ ー

’ I 

ー－－・一一

’ 
’ ’ 

ー一一ーー

’ 一一一

’ 

’ 
一 同－・E・－

ー・－－

’ 
自

’ ー吋’
’ 
’ 

I 

’ 

’ 
’ ． 

一’ 

’ 
． 

． 

’ 
’ 

’ 
． ． 



キャビネット

引出し見出し

第1ガイド
（大マトメ）

L7；教育施設

’ 
I 

’ 

’ 

． 
I 

I 

． 
I 

I 

’ ． 

’ 、

’ 、

’ 
’ 

’ 

’ 
’ ． 

第2ガイド
（中マトメ）

05：図書館資料

' ． 
． 
－ー． 

． 

I 

． 

’ ・．

、

' 

’ 

。

． 

’ ' 
' 

‘ I 

’ ． 

’ 
’ 

’ 

‘ I 

’ 

子 子

カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表

一 ・－ －－~ー

第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ

(1J、マトメ） いつ ！どこへ 保存年
ー．

’ os：図書整理 一般・児童図書資料霊理マニュアル

2 郷土資料整理マニュアル
ー一一一一

3 洋書資料整理マニュアル

4 点字資料〈音訳テープ含む）整理マニュアル

？ 

5 寄贈図書資料整理マニュアル

6 事故本整理マニュアル（参考図書）

年度末 I 
． 

7 24年度ぱく書資料 ③ 
’ ’ ’ 
’ 8 古文書の整理

十
I 

9-1 除籍決裁
キーーー

9-2 除籍決裁

’ ‘ 
10 北川公民館図書室蔵書データ化事業

’ I 

I 

I 

I ． 
’ 
’ 
’ ． 
． 

’ 

’ 

． 

@=3年保存

@=5年保存

⑮＝10年保存

長＝長期保存 INo 38 

資料取扱の説明
色（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）新版とサシカエ 桓

（資）新版とサシカヱ 控

（資）新版とサシカエ 控

（資）新版とサシカエ 櫨

（資）新版とサシカエ i櫨
－ー

（資）新版とザシカエ ｜控 l

橿

（資）長期継続保管 櫨

（資）長期継続保管 I ~霊

’ （資）長期継続保管 鐙

（資）長期継続保管 控

．ー



子 子

！キャビネット
引出し見出し｜固有文書 カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表 '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）｜伽10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 39 

！ 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）

－ ，  

I L7：教育施設 os：図書館資料 09：非図書整理 AV資料整理マニュアル （資）新版とサシカエ 青
r I 

’ ．．．． ． 
2 逐次刊行物整理マニュアル （資）新版とサシカエ 青． 

3 パンフレット・ルーフレット整理マニュアル （資）新版とサシカヱ 青

－ ． ’ 4 複製画整理マニュアル （資）新版とサシカエ 青’ 
’ ’ 

－ ． I 

5 受入雑誌一覧 （資）一部サシカヱ継続保管 青I 

’ 
’， ・・ ・

．． 
？ 

' 

’ ’ 

’ 
． 

I 

ト一一十

’ 
’ ． 

－ー

』i 守

． 

’ ’ ’ ． I ． 
． 

’ ’ ’ 
－ ．． ’ ’ 

’ ． 

~ ’ 
I 

’ ’ ． ． 
’ I 

’ ． 
． 

’ 。
’ 

’ ’ ’ 
’ 

’ ． 

’ I ’ 
’ 

’ 
’ ’ ． 

’ ’ I 

’ 
’ 

。
． ． 

’ 
’ 

I 

I 

’ 

‘ ’ 



，、，e‘‘ 

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

。

L7：教育施設 05：図書館資料． 

． 
’ 

． 

『

’ 

I 

I 

I 

． 
’ 

I 

． 

’ ． 
’ 

． 、

’ 

． 

子 ぞ

カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表

第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ
（小マトメ） いつ どこへ！保存年

10：装備仕織 本館「図書装備仕様書J

2 北方分館『図書装備仕様書J

3 北浦公民館図書室『図書装備仕様書」
ーーー

4 北川公民館図書室『図書装備仕様書J

． 
5 本館 rAv資料装備仕様書J

I ． 
6 北方分館『AV資料装備仕犠書J ． 

’ ． ’ 

』

’ 

’ 

’ 
! 

I 

’ 

’ 

'Y＝ウツシカエないでステル 1@=3年保存
！＝下の段へ lR=s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JNo 40 

資料取扱の説明
｜色｜（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）新版とサシカエ i赤i． 

（資）新版とサシカヱ ！赤｜

（資）新版とサシカエ

－：「赤s畢ーイ: 
（資）新版とザシカエ

（資）新版とサシカエ ！赤！
」

（資）新版とサシカエ

ー十1一赤→； 

． 』



子 子

キャビネット
引出し見出し｜固有文書 カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表

ー・←ー

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 オキカヱ
（大マトメ） （中マトメ） I （小マトメ） Lγコ どこへ 保存年

ーー
． 

’ 
． ． 

L7：教育施設 os：図書館資料i11：督促 24年度督促者一覧 ! 年度末 ! マ
一一一－

’ •· 
l 

2 長期宋返却者一覧
’ 且

I 

’ 
’， 

． 
． 

． 

’ 
I 

’ 
I 

’ 
’ l 

’ 
．．． 

’ ’ I 

’ 
’ 

’ 。
．． ’ 

’ : ’ ー． 
I ’ 
’ ‘ ． 
’ 
I I 

’ 
’ 

’ ’ 
’ 

’ 
’ 
’ 
’ 

． 
I 

。

’ 
’ 

． 

IY＝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

i （前年度引出しへ） ιト10年保存

iマ＝料がないでステル 長＝長期保存

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
ー

・－．． 一ー

色

黄

貧



r ぞ

カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ 1@=5年保存

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

（前年度引出しへ）｜劇0年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 42 
ーー

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） (Jj、マトメ） しヤコ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

、
’ ’ 

L7：教育施霞 06：図書館ザーピ 01：計画 サービス計画（参考資料含む） （資）新版とサシカエ 緑

' ' 資料計画（参考資料含む） （資）新版とサシカエ 緑『

’ 
． 

' ' 

’ 
． 

’ 
． 
’ トー十一

’ 
、

’ ’ 
’ 

I 

I 

’ 
’ 
’ 

： 

’ ’ 
’ ’ ’ ． 

’ 
I 

’ ’ 
’ 

I 

’ 
’ I 

’ 
’ ’ 

I 

’ 
I 

I 

I 

I 

’ 
' 
’ 

’ I 

’ ． ． 
’ 

’ ． 
’ 
’ 

' 

I 

l 

’ 
’ 

I 

’ I ． 
’ 

． 



ぞ 子

キャビネット
引出し見出し｜固有文書 カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表

No 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 オキカヱ 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）

I 

｜※別途軒ピネット管理L7：教育施猿 06；図書館サーピ 02：利用者登録 利用カード申請書（個人分） 櫨

’ ’ 2 利用カード申請書（団体分） ｜※別途キヤ的ト管理 権’ ・－－・－ー
I 

． 、 。

’ 
、

’ 
’ I : 

’ ! 
’ ー一一

’ 
I ． ’ 
I 

． 

’ 
’ I ’ 
’ 

’ ． 
ー 一一

’ 
． ーー．

’ ． ． 
. I 

’ 
、 g ! 

’ 
’ 
’ I 

I 

’ 
‘ 
’ ’ ． 
’ ’ I 

‘ 

’ ‘ ’ ’ 
’ ’ 

’ ’ I 

’ 
I 

’ ’ ． 

’ 

’ 
． 

’ I 



ぞ ぞ

キャビネット
引出し見出し｜固有文書 カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル 1@=3年保存

：！＝下の段へ lR=s年保存：
； （前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存！

iマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存！ No 44 

第3ガイド1第1ガイド 第2ガイド
フォルダーテーマ

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

ーー

L7：教育施設 I oa：図書館サーピ 03；リクエスト 宮崎県立図書館購入依頼資料 le資）一部サシカエ継続保管 青
I 

! 年度末 ｜ i 2 24年度リクエスト発注書 マ 青
－一一----4- ー

I 

’ 3 24年度未処理分 年度末 i マ 青’ 
ー－ ・一－一 ー寸－ー

i 4 24年度保留分 i 年度末 ！ マ 青

I 

' 5-1 24年度相互貸借（検索中） j処理後05-03または05-05フォルダヘ 青
・・ーー

I I ． 
’ ’ 5-2 24年度相互貸借（県内依頼文書） ！処理後07-01フォルダヘ 青

5-3 24年度相互貸借（県内依頼中リクエスト用紙） ｜処理後12-1フォルダヘ 膏． 

’ 
! 5-4 24年度相互貸借（県外依頼文書） ｜処理創刊2フオルダヘ 青

・． ． 
’ i 5-5 24年度相互貸借（県外依頼中リクエスト用紙） ｜処理後12-2フォルダヘ 青． ． 

I 5-6 ！ 年度末
、

’ 24年度相互貸借（マイラインリクエスト用紙） マ 青
’ ’ ． 

i 5-7 
． 。

24年度相互貸借（マイライン貸出資料一覧） 年度末 マ
．． 

青
’ ’ 

I a 24年度キャンセル分処理済 年度末 マ 青． 
． 

24年度相互貸借済（県内依頼文書） 年度末 マ 青

ー

7-2 24年度相互貸借済（県内依頼文書） 年度末 v ' 青． 

’ 
24年度相互貸借済（県外依頼文書） 年度末 マ 青

！ 年度末
？ 

8-1 24年度相互貸借済／マイライン（あ・か行） マ 青

’ 
: 年度末’ ’ 8-2 24年度相互貸借済／マイライン（さ・た行） マ 青

’ 

． 8-3 24年度相互貸借済／マイライン（な・は・ま行） ’ 年度末 マ 青

’ ’ • 
’ 8-4 24年度相互貸借済／マイライン（や・ら・わ行） 年度末 マ 青
’ 
’ 
’ 9-1 24年度相互貸借済／国会図書館（あ～な行〉 年度末 マ 青． 

’ 



ぞ 子

カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表キhピネット
引品し見出し｜固有文書

'T＝ウツシカエないでステル 1@=3年保存

↓＝下の段へ !@=S年保存

（前年度引出しへ）！⑩＝10年保存

マ＝オキカヱないでステル 長＝長期保存 INo 45 

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・オキカヱ特別説明）

L7；教育施設 06：図書館サーピ oa：リクエスト 9-2 24年度相互貸借済／国会図書館（は～わ行） 年度末 マ 青
ーー・ー－ーー

自

10-1 24年度相互貸借済／その他（あ・か行） 年度末 マ 青

' 
ム．ーーーー一ー ・－・・・－

' ' 10-2 24年度相互貸借済／その他（さ・た行） 年度末 マ 青
’ 

I ． 
←一一

． 10-3 24年度相互貸借済／その他（な・は・ま行） 年度末 マ 青． 一日
' 

10-4 24年度相互貸借済／その他（や・ら・わ行） 年度末 マ 膏
ーー

－ ． ’ 11-1 24年度購入済｛あ・か行） 年度末 マ 青、

？ 

11-2 24年度購入済（さ・た行） 年度末 マ 青． 
’ 、

’ 11-3 24年度購入済〈な・は・ま行） 年度末 マ 青． 
ー

’ 
’ 11-4 24年度購入済（や・ら・わ行） 年度末 マ 青． 

． 
12-1 24年度相互貸借貸出中（県内） 年度末 ! マ 処理後12-3フォルダヘ 膏I 

' I 

12-2 24年度相互貸借貸出中（県外） 年度末 マ 処理後12-3フォルダヘ 青
’ 

12-3 24年度相互貸借貸出処理済（返却完了） 年度末 マ 青

' 

’ 12-4 24年度相互貸借貸出処理済（返却完了） 年度末 マ 膏． 、

’ ． I 

13 その他 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青
’ ’ 
‘ I 

， 

． 
I 

I 

I 

’ 
． 

’ ’ 
I 

’ ． 
’ 

、

’ 。
’ 

' 
I 

’ 
、

’ ’ 
’ 



子 子

キャビネット
固有文書

引出し見出し
一 ， 一 -~ ’司四 一可

ねないでステル
｝ ー曹司・F ・司陶F

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

L7；教育施設 as：図書館サーピ 04：レフ7レンス レファレンス申込書（未処理） その他 ｜処理後O同 2フォルダヘ 赤

’ 
！（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）’ 2-1 レファレンス申込書（処理済） 赤’ 

－ ． 

2-2 レファレンス申込書（処理済） ｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） 赤

。
3 レファレンス受付処理簿 ｜（資）長期継続保管 赤

’ 
’ 
’ ’ ー．白・ー

’ ． 

‘ ’ 
’ 

． 
． 

’ 
’ 
’ ’ 

’ ． 
．一

’ ． 、
’ ’h 
． 

－ー。
’ 

‘ 

’ 
’ ’ 

’ 

I 

’ • ’ 

’ 
’ 

． 

’ 

’ I 

‘ ’ ’ 
． 
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・、、

子 子

カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表 T＝クツシカエないでステル 1@=3年保存

↓＝下の段へ IC§周年保存

（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

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

第1ガイド
色！

第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ ｜オキカヱ 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）

I L7；教育施設 黄｜06；図書館ザーピ as：図書館間協 1-1 国立国会図書館利用承認書・協力ハンドブック （資）一部サシカエ長期保管

貧！1-2 国立国会図書館総合目録起案文書 （資）長期継続保管． 、 ． 
黄｜1-3 国立国会図書館総合目録参加承認書 （資）長期継続保管I 

’ 貨｜I 

1-4 国立国会図書館総合目録操作マニュアル （資）新版とサシカエ、

' 
；黄（2 国立国会図書館通知・回答 ． － （資）一部サシカエ長期保管． － ． ． 

．． 

j貨！
自

3 北川町中央公民館との取決め書 （資）長期継続保管
’ ’ 

年度末 ！ i黄iI 

4 24年度宮崎県立図書館マイライン予定通知 ③ 
’ 
’ i貨j． 

5 24年度その他の機関 年度末 ’ ③ 
、 ’ ’ ’ 

I 

’ ' 
’ 

’ 
’ 

I 

’ 
’ 

’ ’ 
’ 
I 

’ 
’ 
’ 

’ 
I 

’ 

’ 

’ 

’ 
’ 

’ ’ 



ぞ ぞ

話CiliiLI固有文書 カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表

I ：第1ガイド
（大マトメ）

第矧イド｜第術ド｜
（中マトメ） （小マトメ）

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

I L7：教育施設 oa：図書館サーピIoa；児童サービス I1 24年度おはなし会申請書・報告書 年度末 ｜ v 
; ． 

I 2 24年度講演依頼 年度末 ! マ

． 
3 24年度．えほんのじかん 年度末 マ

’ －十0 ・E ・4I 
． 
』

． ’ ; 
I 

’ 24年度定例おはなし会 年度末 マI I 

j 

． 24年度子ども読書活動推進計画実施事業 年度末 ⑤ 

’ ’ 
’ ブックスタート

‘ ： 

’ 、

’ ’ ' 

’ ’ I 

’ ’ 』

I ． 

． － ’ I 

’ 

’ 
’ 
’ 
’ ' 

’ ’ I ． 
I 

’ ’ ． 
’ 

’ 
’ 
’ 

' 

’ 
、

’ 
． ’ 
I 

’ 
’ 

’ 。
． I 

'T'＝ウツシカエないでステル 1@=3年保存
↓＝下の段へ I~周年保存

（前年度引出しへ）｜争10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 48 

資料取扱の説明 I --
~ （ウツシカヱ．オキカヱ特別説明） 1~ 

｛資）新版とサシカエ

緑

緑
ーーム一一

緑

緑

緑

緑



ぞ ぞ

キャビネット｜ ｜ 
引出し見出し｜固有文書｜ カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表 '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

第1ガイド
（大マトメ）

L7；教育施設

第2ガイド｜第3ガイド
（中マトメ）｜ （小マトメ）

フォルダーテーマ

oa；図書館サーピ＇ 01：移動図書館 I・ 1 ふくろう号運行計画

2-1 24年度ふくろう号運行日誌（4月～9月）

2-2 24年度ふくろう号運行日誌（10月～3月）

3 24年度ふくろう号運行実績月報

4 移動図書館車見積書

「寸；

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

盟~度引出しへ）｜か10年保存
｜マ＝オキカエないでkテル 長＝長期保存

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） ！色

出
~ 
い
什
←→ 

H H 



子 r 

カルチャープラザのベおか図書館ファイル基準表「キャビネット E

！引出し見出し｜固有文書 1

'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 50 
－．． 

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 オキカヱ 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 1保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

」

’ ’ 
i L7；教育施設 as：図書館サーピIoa~ 団体サービス 団体貸出実施要項（巡回含む） （資）新版とザシカエ 青

2 霊録団体名簿 （資）新版とサシカエ 青』．』

3 夏休み子ども文庫 ｜｛資｝新附シカエ 青

I 4 高齢者サービス （資）新版とサシカエ 青． 

． ’ ． 5 その他 （資）新版とザシカエ 青
t-ー一．

I 

． 
． 

’ 
I 

「←← ． よーー． 
． 

ト
’ 、

． 
－ ． 

ト ’ 、

I 

’ 
－← 

I 

． I 

’ ’ 

． 
’ ． 
’ I 

’ I 

I I ． 
I 

’ 
’ 
’ 、

‘ I 

‘ ’ 
． 



おCitL1固有文書

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

I L7；教育施設 06：図書館サーピ

I 

I 

’ ． 
’ I 

． 
’ 

I 

’ 
I 

． 
’ 

’ 
’ 
’ 
『

’ 
’ 

’ 

’ 
’ 
’ 

’ 

’ ． 
I 

’ 
」 － L 

ぞ 子

カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表

第3ガイド｜
（小マトメ）

09；学校図書館

! 

2 ． 
’ 
’ 3 
’ 
’ I 

j 

4 

’ ． 
5-1 

’ 
j 5-2 

’ 6 
’ 
I 

I 

! 7 

’ 

’ 
j 8 

’ 
’ I 

’ 

I 

’ 目

’ 
’ 

’ 

’ 

’ 

’ 

フォルダーテーマ

学校図書館巡回業務計画

学校図書館巡回業務実施状況

学校別状況

24年度学校図書館巡回活動起案文書

24年度学校図書館巡回活動日報（4月～9月）

24年度学校図書館巡回活動日報（10月～3月）

24年度児童カウンター当番目誌

24年度総合的な学習・調ベ学習

24年度学校班公用車運行実績月報

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

オキカエ
保存年

長

③ 

③ 

T＝ウツシカエないでステル 1@=3年保存

↓＝下の段へ 1@=5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカヱないでステル 長＝長期保存 INo 51 

資料取扱の説明 j且 i
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 1e1 

；一寸

（資）新版とサシカエ ｜赤i

（資）新版とサシカエ l赤 j

（資）新版とサシカエ ！赤｜
，＿→ 
！赤i

~ 
l赤：
ー－→：赤 1
」ー」

i赤 1

：赤 i

i-~ 
汁
「｜



キャビネット 1

引出し見出し｜固有文書

子 子

カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表

川
市
刈
＝
霞

＼
4
1
E
h
t

＝
出
岨

ガ
マ
＝
意

和
伏
一
’
一
千
：
’
A

E
L
 

第2ガイド！第3ガイド
（中マトメ）｜ （小マトメ）

附図書館サーピi10；行事・集会 I1 

フォルダーテーマ

24年度こどもとしよかんフェスティパル

2-1 24年度カルチャーゾーンフヱスタ

2-2 24年度としよかんまつり

3 24年度 1日図書館員

24年度実習（職場体験含む）

24年度布絵本講座

24年度 21世紀をひらくシリーズ

24年度企画・展示

24年度各種記念行事

24年度読書会

24年度社会教育活性化21世紀プラン事業

24年度事業実施報告書

その他の事業

'Y＝ウツシカエないでステル i③＝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 52 

I ウツシカエ
いつ ｜どこへ

！ 年度末

年度末

年度末

I 年度末

年度末

1
1
1
1
T
1
・

・・4v
－－
E

－
v

－－
E

’－－
E

’－
B
E

－－
a
E

－
v

加

盟

⑤

一

己

⑤

一

⑤

一

⑤

一

日

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

※jjlj途ボックス管理

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

色

貴
一
黄
一
黄
一
寅
一
黄
一
黄
一
黄
一
黄
一
寅
一
貴
一
黄
一
黄
一
黄

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

’4
－
1

・一
l
－－
E
E

－－

1

・

⑤ 

←一一｜⑤  

⑤ 

⑤ 

⑤ 



子 子

キャビネット
引出し見出し！固有文書 カルチヤープラザのベおか図書館ファイル基準表

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

l同教育蹴 I os ；図書館ト1:·l11~ 広報・回答 I 1 

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

1！＝下の段へ IC§周年保存
！ （前年度引出しへ） 1R>=10年保存

之さ笠干ないでステル 長＝長期保存 INo 53 

ウツシカエ
いつ ｜どこへ 色フォルダーテーマ

2 

普及活動

図書館案内パンフレット原稿

! 3-1 ふくろうポスト記録

I 3-2 ふくろうポスト回答

l 3』 3 ふくろうポスト朱処理分

4 年度別来館者数

5-1 『こんにちはとしよかんですJ

5-2 「こんにちはとしよかんですJ原稿

I 5-3 『こんにちはとしよかんですJ原稿

『子育て通信』原稿6 

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）

也知めカエ

（資）新版とサシカエ

同二部サ幼ヱ蹴保管

←一一一一
（資）一部サシカエ継続保管

問）一部サシカエ縫続保管

le資）長期継続保管

；資）長期継続保管
十
！（資）一部サシカヱ継続保管

K資）一部サシカエ継続保管

K資）一部サシカエ継続保管

1
1
1
1
4
I
l
i－
－

 

緑
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑
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カルチャープラザ、のベおか図書館ファイル基準表おCit~1 固有文書 •＝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）｜験10年保存

マ＝オキカエないでステIレ 長＝長期保存 INo 54 

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 （ウツシカヱ・オキカエ特別説明）

’ 
L7：教育施段 06：図書館サーピ 12：視察・見学 1-1 24年度視察依頼文書 年度末 ③ 櫨

’ 1-2 24年度視察お礼文書 年度末 ③ 櫨。

2-1 24年度見学依頼文書 年度末 ③ 糧
’ ’ 

2-2 24年度見学お礼文書 年度末 ③ 控
I 

’ 

’ 
I I 

‘ 
’ 
’ 

I 

’ 
． 
’ ． 

’ 
’ 

』． 。

。

’ ’ ． ． 
’ ’ 、

’ 
I 

’ I 

’ ． ． 
’ 

’ ‘ ’ ． 
‘ 
’ ． ． I 



子 ぞ

収納什器｜バインダー｜ カルチャープラザのベおか図書館バインダー基準表 T＝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

L一 （前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存 i
；て7＝オキカエないでステル 長＝長期保存！ No 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）｜ し、’コ 1どこへ 保存年 （ウツシカヱ・オキカエ特別説明）

L7：教育施設 05：図書館資料 図書原簿（一般表紙①） （資）長期継続保管

’ 図書原簿（一般表紙②） （資）長期継続保管
一一一←

’ ! 1-3 図書原簿（一般表紙③）
． 

＇（資）長期継続保管

・－
． 

’ 
図書原簿（一般①）

’ 
（資）長期継続保管

ー
． 

’ i 2-2 図書原簿（一般②） ． （資）長期継続保管
’ 

ー ・--． 
I 2-3 図書原簿（一般③） （資）長期継続保管

． ． 
’ I a-1 。
’ 図書原簿（児童表紙①） （資）長期継続保管

8・ ． 

I I 3-2 図書原簿（児童表紙②） （資）長期継続保管

’ I 4-1 図書原簿（児童①） （資）長期継続保管
ー・．

＠ 

’ I 4ー2 図書原簿（児童②） （資）長期継続保管
。

4-3 図書原簿（児童③） （資）長期継続保管

’ 
’ I s-1 図書原簿（包M一般表紙①） （資）長期継続保管

’ 
5-2 図書原簿（BM一般表紙②） （資）長期継続保管

6-1 図書原簿（BM一般①） （資）長期継続保管
． 
． 
． 6-2 図書原簿（BM一般②） （資）長期継続保管、

7-1 図書原簿（BM児童表紙①）
．．． ’ 
． 

（資）長期継続保管

7-2 図書原簿（BM児童表紙②） （資）長期継続保管

8-1 図書原簿（BM児童①） （資）長期継続保管

8-2 図書原簿（BM児童②） （資）長期鍵続保管
。

‘ 8-3 図書原簿（BM児童③） （資）長期継続保管
I ． ． 



r ぞ

収納什器｜パィ

｜マ＝オキカエないでステル
・曹司圃F ‘＂司 d

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）

I 『

L7：教育施設 05；図書館資料 9 視聴覚資料図書原簿表紙 （資）長期継続保管

’ 
’ 10 視聴覚資料図書原簿 （資）長期継続保管． 

I I 

、
‘ 11 北浦公民館図書室図書原簿 （資）長期継続保管

’ ー噌．
’ 
’ 

I 

12 北川公民館図書室図書原簿 （資）長期継続保管． ． 
’ 

’ ! 

’ ー

’ ． 
’ 

一
’ 

’ 
’ ． 
’ 

、
I 

’ 
’ ． 
I 

‘ 
I 

’ 
‘ 
I 

’ 

’ 

’ 
、
、

’ 
’ 

’ 

． ． 


