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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 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 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

DO 01 02 03 04 05 06 07 08 
D 財務 財務総括 予算 決算 出納 手見 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 HB 
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 人権対策 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 
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 MS M6 
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

。



、 、
学校教育課 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 桂

03：会計 三同邑

04；決算・監査 赤
I 

04：議会 黄

I 

’ 』

I 

． 

’ 

自

’ 
I 

’ 

’ 

I 

I 

I 
。

’ 



、 、
学校教育課 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

L1：教育委員会 緑 L2；学校教育 04：奨学 03：就学奨励 緑

L2：学校教育 01：教育庶務 01：文書諸務 権 04：地域奨学金 燈． 
02：要領 三同邑 05：就園 01；就園奨励 三同邑

I 

03：契約書 赤 02：市立減免 赤
『

02：管理諸務 01：管理総括 黄
I 

03：私立減免 黄
’ 
I 

』 02；公務災害 緑 06：通学区域 緑
’ 

I 03：職務専念 樟 07：学校財務 01：財務諸務 種

04；休職・休業 三同金三 02：予算 三同主三

05；発令 赤 03：補助金 赤

06：臨時的任用 黄 04：負担金 黄

07；勤務状況 緑 05：決算・監査 緑

oa：教員免許 樟 06：備品 樟

09：事務職研修 三同主E 08；教育課程 01：小・中学校 三円主三

’ 

03；就学 01：総括 赤 02：幼稚園 赤

02：児童生徒 黄 03：学級編制 黄
’ 

03；学籍 緑 04；外国語指導 緑

04：就学猶予 桂 09：教材 01：教科書 権
。

05；就学指導 三同住L 10；指導 01：総括 三同邑

04：奨学 01：総括 赤 02：同和教育 赤

02：就学援助 黄 03：教員研修 黄． I 



＼ 、

学校教育課 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

L2；学校教育 10；指導 04：生徒指導 緑 L2：学校教育 15：規則通知 02：他規則通知 緑

05：適応指導 権 16：調査連絡 01：調査連絡 樟． 
06；学校安全 三円主三 17：第7次改善計－ 01：第7次改善計 三同住L

． 
07；教育研修所 赤 ． 
08：学校訪問 黄 ’ ． 

』

09：研究指定校 緑

10：教育課程 樟

11：教育研究 主円主三

12：進路指導 赤

11：事故報告 01；児童生徒 黄

02；教職員 緑

12；服務 01；懲戒処分 権
自

02：服務規律 三円生三

『 13：採用試験 01；管理職 赤

02；その他職種 黄

14：給与人事 01：昇給昇格 緑

02；勤務評定 キ登
’ 

03；学校運営状況 三同主 I 

I 

I ． 
04：人事異動 赤 ’ 

I 

’ 
15：規則通知 01：学校管理規則 黄



一、 、
！孟鼠！同戸J 学校教育課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル 沼）＝3年保存｜

↓＝下の段へ 匂）＝5年保存｜

（前年度引出しへ）川9>=10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。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） 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 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）カードニ保存文書目録 （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）長期保管ただし一部見直レ、ィキ 赤

6-1 24年度各課からの通知（回答不要分）上期 年度末 マ 赤
’ 

6-2 24年度各課からの通知（回答不要分）下期 年度末 マ 赤

6-3 24年度各課からの通知（回答を要するもの）4-7 年度末 マ 赤

6-4 24年度各課からの通知（回答を要するもの）8-11 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）12-3 年度末 マ 赤

7-1 24年度庁外からの通知（回答不要分） 年度末 マ 赤

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

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 j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・緊急連絡網 （資）新版とサシカエ 赤

13 24年度行事予定表（事業計画表を含む） 年度末 ... 赤
’ 

14 「広報のベおかJ （資）前年同月号とサシカエ 赤

15 『市政要覧J （資）新版とサシカエ 赤
自



、、
学校教育課ファイル基準表 川みふが三で仇－1R；；注保存「

（↓＝下の段へ l⑤＝5年保存

l （前年度引出しへ） I⑩＝10年保存

｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 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）

Al：各課共通 01：文書・庶務 16 『延岡市の市勢」 （資）新版とサシカエ 赤
’ I 

17 行財政改革に関する通知及び資料 （資）一部サシカエ継続保管 赤

18 情報公開制度運用資料 （資）一部サシカエ継続保管 赤
『

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
I 

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）一部サシカヱ継続保管 赤
’ 

23 部局長マニフェスト（作成資料含む） （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 ISOfこ関する通知・配付文書 年度末 マ 赤

26 24年度 ISO（こ関する提出書類（控） 年度末 マ 赤

27 延岡市情報セキュリティポリシー （資）新版とサシカエ 赤
’ 

I 

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
I 

30 天下一マナー運動実施要領 （資）一部サシカエ継続保管 赤

自

’ 



、 、
立匙同一l 学校教育課ファイル基準表

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） 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 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 黄

2-2 24年度人事・給与・厚生通知（要回答分） 年度末 マ 黄

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 黄

5 職員名簿 （資）新版とサシカエ 黄
I 

6 出勤簿（臨時・非常勤職員を含む） （資）毎月末教育委員会総務課へ 黄

7-1 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

7-2 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

8-1 「休眠記録カード1J（年休病休等） （資）歴年末教育委員会総務課へ 黄

8-2 『休暇記録カード2J（特別休暇等） （資）歴年末教育委員会総務課へ 賞
’ 

9 市内出張命令書（学校教育課） （資）毎月末会計課へ 黄

10-1 市外出張命令書（日当不支給地域） （資）毎月末会計課へ 黄
’ 

10-2 24年度市外出張命令書（日当支給地域） 年度末 ⑤ 黄

I 

I 

’ 



キャビネット
共通文書

引出し見出し

｜ マ＝オキヵ三’ないえ~テん
F 司~ _ , , . . . - ...  目司、J ..,. 

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」へ 保存年 （ウツシ力工・オキ力工特別説明）

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

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

I 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（ただし一部サシカエ） 緑』 』

’ 
。

’ ’ 
’ 。 ． 

’ ’ I 

’ 
’ 

I 

『

‘ 
‘ 

、

’ 

I 

’ 
’ 
’ 

I 。
。

’ 『

I 

I 



4、 、
直弘l下三平］ 学校教育課ファイル基準表 1－~＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

l↓＝下の段へ l⑤＝5年保存

｜一一＿＿＿_J前空壁型旦0l」⑩＝10年保存
恒三空型竺ないでステル 長＝長期保存 lN。5

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 03：財務管理 02；予算 24年度予算編成方針 年度末 T 権

2 24年度当初予算書 年度末 マ 糧
I 

3 24年度当初予算見積書 年度末 マ 糧

4-1 24年度補正予算書（6月補正） 年度末 マ 樫

4-2 24年度補正予算書（9月補正） 年度末 マ 権

4-3 24年度補正予算書（12月補正） 年度末 マ 権

4-4 24年度補正予算書（3月補正） 年度末 マ 権

5 24年度補正予算見積書 年度末 マ 権

6 翌年度当初予算見積書 年度末 03ファイル 櫨

7 翌年度予算要求書作成資料 年度末 0377イル 権

8 24年度予算執行計画書 年度末 マ 権

9-1 24年度予算流用・充当調書（小学校費） 年度末 マ 糧

9-2 24年度予算流用・充当調書（中学校費） 年度末 マ 権

9-3 24年度予算流用・充当調書（中学校費） 年度末 マ 権
， 

10-1 24年度予算配当替・追加配当（教育委員会費） 年度末 ⑤ 権

10-2 24年度予算配当替・追加配当（教育研修所費） 年度末 ⑤ 樫

10-3 24年度予算配当替・追加配当（教育振興費） 年度末 ⑤ 樫

10-4 24年度予算配当替・追加配当（小学校費） 年度末 ⑤ 権
’ 

10-5 24年度予算配当替・追加配当（中学校費） 年度末 ⑤ 権
’ 

10-6 24年度予算配当替・追加配当（幼稚園費） 年度末 ⑤ 権
』



、 、
［誌品［平手J 学校教育課ファイル基準表 ド'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

マ三村J竺ないでステル 長＝長期保存 iNo 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）

Al：各課共通 03；財務管理 03：会計 1-1 24年度予算執行伺書（教育委員会費） 年度末 ⑤ 膏

1-2 24年度予算執行伺書（教育研修所費） 年度末 ⑤ 青

1-3 24年度予算執行伺書（教育振興費） 年度末 ⑤ 青

1-4 24年度予算執行伺書（小学校費） 年度末 ⑤ 青

1-5 24年度予算執行伺書（中学校費） 年度末 ⑤ 青

1-6 24年度予算執行伺書（幼稚園費） 年度末 ⑤ 膏

2 支出負担行為書（未払） （資）支払後04ファイルへ 青

3 支出命令書（未払） （資）支払後会計課保管 青

4-1 24年度支出負担行為書（支払済／教育委員会費） 年度末 ⑤ 青

4-2 24年度支出負担行為書（支払済／教育研修所費） 年度末 ⑤ 青

4-3 24年度支出負担行為書（支払済／教育振興費） 年度末 ⑤ 青
’ 

4-4 24年度支出負担行為書（支払済／小学校費（前期）） 年度末 ⑤ 青

4-5 24年度支出負担行為書（支払済／小学校費（後期）） 年度末 ⑤ 膏
’ 

4-6 24年度支出負担行為書（支払済／中学校費） 年度末 ⑤ 青

4-7 24年度支出負担行為書（支払済／幼稚園費） 年度末 ⑤ 膏

5 24年度職員給与支出内訳書 マ 青

6-1 24年度歳出予算整理簿（教育総務費・労働費） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 青
I 

6-2 24年度歳出予算整理簿（延岡小学校） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 青

6-3 24年度歳出予算整理簿（岡富小学校） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 青

6-4 24年度歳出予算整理簿（旭小学校） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 青



キャビネット
共通文書

引出し奥出し

｜ マ＝オキ，，；：なし；~スデん -----...・. ・司、J ， 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシ力工 オキ力エ 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・オキ力工特別説明）

A1；各課共通 03；財務管理 03；会計 6-5 24年度歳出予算整理簿（恒富小学校） 年度末 ↓ ⑤ ※見lj途ボックス管理 青
I 

I 6-6 24年度歳出予算整理簿（西小学校） 年度末 ! ⑤ ※別途ボックス管理 育
。

’ 
6-7 24年度歳出予算整理簿（南小学校） 年度末 ↓ ⑤ ※別途ボックス管理 青

6-8 24年度歳出予算整理簿（緑ケ丘小学校） 年度末 ↓ ⑤ ※別途ボックス管理 青

6-9 24年度歳出予算整理簿（東小学校） 年度末 ⑤ ※見lj途ボックス管理 膏

ト10 24年度歳出予算整理簿（方財小学校） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 膏

‘ 
’ 6-11 24年度歳出予算整理簿（東海小学校） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 青
』

’ 6-12 24年度歳出予算整理簿（川島小学校） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 青I 

I 

’ 6-13 24年度歳出予算整理簿（港小学校） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 青I 

’ 
6-14 24年度歳出予算整理簿（黒岩小学校） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 膏

I 

I 
6-15 24年度歳出予算整理簿（土々呂小学校） 年度末 ⑤ ※見lj途ボックス管理 青

’ 

I 6-16 24年度歳出予算整理簿（名水小学校） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 青

’ 6-17 24年度歳出予算整理簿（南方小学校） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 青

’ 
6-18 24年度歳出予算整理簿（上南方小学校） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 青

』

6-19 24年度歳出予算整理簿（熊野江小学校） 年度末 ⑤ ※見lj途ボックス管理 青

’ ？ 

6-20 24年度歳出予算整理簿（島野浦小学校） 年度末 ⑤ ※見lj途ボックス管理 青I I 

I 6-21 24年度歳出予算整理簿（浦減小学校） 年度末 ⑤ ※見lj途ボックス管理 青

I 
6-22 24年度歳出予算整理簿（ーヶ岡小学校） 年度末 ⑤ ※男lj途ボックス管理 青

I 

6-23 24年度歳出予算整理簿（伊形小学校） 年度末 ⑤ ※男lj途ボックス管理 青
I 

6-24 24年度歳出予算整理簿（東海東小学校） 年度末 ⑤ ※男lj途ボックス管理 青



キャビネット ｜｜ 通文書 ｜｜ T＝ウツシカエないでステル

引出し見出し 共 ↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル ・司、．，、J

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」へ 保存年 （ウツシカエ・オキ力工特別説明）

I 

Al：各課共通 03；財務管理 03；会計 6-25 24年度歳出予算整理簿（延問中学校） 年度末 ⑤ ※男lj途ボックス管理 青

’ 6-26 24年度 歳出予算整理簿（恒富中学校） 年度末 ⑤ ※見IJ途ボックス管理 青’ 
。

I 6-27 24年度 歳出予算整理簿（岡宮中学校） 年度末 ⑤ ※見lj途ボックス管理 青
I 

I 

6-28 24年度歳出予算整理簿（旭中学校） 年度末 ⑤ ※見lj途ボックス管理 青’ 
。

’ 6-29 24年度 歳出予算整理簿（西階中学校） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 青

。
6-30 24年度歳出予算整理簿（南中学校） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 青

6-31 24年度歳出予算整理簿（東海中学校） 年度末 ⑤ ※見lj途ボックス管理 青

6-32 24年度 歳出予算整理簿（土々目中学校） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 青

6-33 24年度 歳出予算整理簿（黒岩中学校） 年度末 ⑤ ※~IJ途ボックス管理 青
I 

6-34 24年度歳出予算整理簿（南方中学校） 年度末 ⑤ ※男IJ途ボックス管理 青
I 

I 6-35 24年度歳出予算整理簿（熊野江中学校） 年度末 ⑤ ※見lj途ボックス管理 青

I 
6-36 24年度 歳出予算整理簿（浦城中学校） 年度末 ⑤ ※男lj途ボックス管理 青I 

I 

6-37 24年度歳出予算整理簿（島野浦中学校） 年度末 ⑤ ※見lj途ボックス管理 青I 

I 

I 6-38 24年度歳出予算整理簿（幼稚園） 年度末 ⑤ ※~IJ途ボックス管理 青

’ 
’ 6-39 24年度歳出予算整理簿（小学校費） 年度末 ⑤ ※~IJ 途ボックス管理 青、

『 6-40 24年度歳出予算整理簿（中学校費） 年度末 ⑤ ※~lj 途ボックス管理 青
I 

I 

6-41 24年度 歳出予算整理簿（幼稚園費） 年度末 ⑤ ※別途ボックス管理 青

』 7 24年度 調定通知書 年度末 ⑤ 青

I 
8-1 24年度収納金通知書・納付済通知書（前期） 年度末 ⑤ 膏

8-2 24年度収納金通知書・納付済通知書（後期） 年度末 ⑤ 青



キャビネット T＝ウツシカエないでステル

引出し見出し ↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

マ＝オキカエ ないでステル
． ． 司h， 司~

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 

Al；各課共通 03；財務管理 03；会計 9 現金領収帳整理簿 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

10 現金領収帳 使用済後 書庫 ⑤ 青

11-1 24年度納品書（教育総務費） 年度末 ⑤ 青

、
11-2 24年度納品書（小学校費・中学校費） 年度末 ⑤ 膏’ 、

’ 11-3 24年度 納品書（幼稚園費） 年度末 ⑤ 青
。
I 

I 

‘ 
I 

I 
。

‘ I 

’ 
I 。
I 、

I 

I 

I 

I 

I 



a、 、
学校教育課ファイル基準表

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）

Al；各課共通 03；財務管理 04：決算・監査 24年度決算に関する通知・回答 年度末 マ 赤． 
2 決算書（附属書類等を含む） （資）新版とサシカエ 赤

3 主要な施策の成果（作成資料を含む） 旧版資料はL20101-37にて長期保管 赤
’ 

I 

4 決算審査意見書 （資）新版とサシカエ 赤

5 24年度監査に関する通知・回答・報告書 年度末 ③ （資）前回監査資料とサシカエ 赤

’ 

I 

I 『



、 、
学校教育課ファイル基準表 '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 IN。11

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 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

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

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

’ 

8 臨時市議会議案 （資）1年間継続保管後ハイキ 黄

9 24年度議会陳情・請願 年度末 マ 黄

10 24年常任委員会報告・説明資料 年度末 マ 黄

11 24年特別委員会報告・説明資料 年度末 マ 賞

12 24年一般質問答弁書・答弁資料 年度末 マ 黄
’ ’ 

’ ’ 

． 

I 

I 

’ 



、 、
l~~.盆J_町立］ 学校教育課ファイル基準表

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

竺竺型杢ないでステル 長＝長期保存 lNo 12 

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）

L1：教育委員会 24年度教育委員会提出議案 年度末 マ 緑

2 24年度定例教育委員会 年度末 マ 緑． 

． 

． 

自

I 

’ 



キャビネット
固有文書

引出し見出し

｜マ＝オキj｝エない云ステlレー
ー『－－・・・・－・.. ・司、J ．、J

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシ力工 オキ力工 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 （ウツシ力工・オキ力工特別説明）

‘ 
L2；学校教育 01；教育庶務 01：文書諸務 1-1 24年度行事予定表（小中学校4～6月） 年度末 T 糧

24年度 行事予定表（小中学校7～9月） 年度末 T 権

1-3 24年度 行事予定表（小中学校10～12月） 年度末 T 控

1-4 24年度行事予定表（小中学校1～3月） 年度末 T 権

2 24年度 小中学校防災計画 年度末 マ 櫨

。 3-1 24年度教育関係報道記事（4月～9月） 年度末 マ 鐙

I 
3-2 24年度 教育関係報道記事（10月～3月） 年度末 マ 程

4 24年度入学式・卒業式・運動会出席者 年度末 マ 極

5 24年度小中学校校長会・教頭会資料 年度末 マ 程

6 24年度 出前講座 年度末 マ 控

7 24年度 県内九市総務担当課長会 年度末 ③ 鐙

8-1 24年度 学校への通知（4～9月） 年度末 ↓ ③ 檀

8-2 24年度 学校への通知（10～3月） 年度末 ③ 控

9-1 24年度振替授業届（小・中学校 上期） 年度末 書庫 ③ 権
、
I 

9-2 24年度 振替授業届（幼稚園） 年度末 書庫 ③ 控‘ 
I 

9-3 24年度振替捜業届（小・中学校下期） 年度末 書庫 ③ 控

10 24年度台風による被害状況 年度末 書庫 ⑤ 檀

11-1 24年度 固・県からの通知（4～9月） 年度末 ③ キ霊

11-2 24年度国・県からの通知（10～3月） 年度末 ③ 燈

12 24年度交通遺児調査 年度末 ③ 糧



、 、
↑
室
園
一

一戸
一
回
一

÷トし↑

一
刻
出
一

政
改
一

一ん竹山山一

学校教育課ファイル基準表

一ルい一L
一げ出一利一

一の則一巾一
一如へ年一知一

－加減悌一知一

一抑下一料一一

旬川同一

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（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）

L2；学校教育 01：教育庶務 01；文書諸務 13 24年度後援依頼 年度末 ③ 樫

14 24年度文部科学省職員研修資料 年度末 ③ 櫨

15 24年度台風等の災害に対する支援 年度末 ⑤ 権

16 24年度賠償金資料 年度末 ⑩ 控

17 24年度小中学校教職員名簿 年度末 ⑩ 櫨

18 恒富幼稚園ことばの教室資料 （資）新版とサシカエ 程

I 

19 寄贈品管理簿（平成22年～） （資）長期継続保管 権

20 寄付採納報告（平成22年度～） （資）長期継続保管 権

I 

21 へき地学校認定指定（平成21年度調査） （資）7年間継続保管後ハイキ 樫

22 学校教育業務マニュアル（原稿） （資）新版とサシカ工 糧

23 教育振興懇談会報告書（原稿） （資）長期継続保管 樫

24 教育振興懇談会資料 （資）新版とサシカエ 権

25-1 会計検査・九州財務局調査（通知） （資）長期継続保管（参照価値消滅後ハイキ） 権
’ 

25-2 会計検査・九州財務局調査（回答） （資）長期継続保管（参照価値消滅後ハイキ） 権

26 OA機器導入計画・OA委員会結果 （資）長期継続保管 権

27 水難事故防止対策 （資）長期継続保管 権

28 河川学習館 （資）一部サシカエ長期保管 権
’ 
I 

29 構進改革特別区嫌法 （資）長期継続保管 控

30 喫煙対策 （資）長期継続保管 櫨

I 

31 小中学校設置配置認可申請 （資）長期継続保管 檀

③＝3年保存

⑤＝5年保存

⑮＝10年保存

長＝長期保存 INo 14 



キャビネット
固有文書

引出し晃出し

｜マ＝オキカエないでステル ・司、，，，、，，

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・オキ力エ特別説明）

。

L2：学校教育 01：教育庶務 01：文書諸務 32”1 市町村合併（北方・北浦学校事務調整） （資）長期継続保管 程
I 

’ 
32-2 市町村合併（旧北川地区3校閉校） （資）長期継続保管 縫

33 まちづくり懇談会資料 （資）長期継続保管 控

。
34 24年度新型インフルエンザ対策 年度末 マ 積

’ 

’ 
35 24年度学校教員統計調査 年度末 長 鐙

。

’ 
I 

’ 36-1 小中学校設置者変更申請（合併：北方・北浦） （資）長期継続保管 中置
’ 
’ ’ 
’ 

I 

’ 36-2 小中学校設置者変更申請（合併：~tJl l) （資）長期継続保管 縫
’ ’ 
’ ’ 。

37 幼稚園設置者変更申請（合併：北方・北浦） （資）長期継続保管 縫
’ 
’ I 

38 地方分権改革（義務等見直・権限委譲） （資）長期継続保管 権
’ 

I 

39 24年度次世代育成支援行動計画資料 年度末 ③ 4畳

’ 

’ 

’ ’ 
’ 。

’ 



、 、
記一一村比一

学校教育課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル 1@=3年保存
↓＝下の段へ 崎）＝5年保存

（前空里型出Lへ） ⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。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）

ロ；学校教育 01：教育庶務 02；要領 校区外通学防止要領 （資）新版とサシカエ 青

2 小中学校教科用図書採択実施要領 （資）新版とサシカエ 青
’ 

3 出張旅費取扱要領 （資）新版とサシカエ 青

4 通級指導教室設置要領 （資）新版とサシカエ 青

’ ’ 

I 

。



f、 、
i
 間

一
「
l
L

一
外
比
一

一ネ見一直 学校教育課ファイル基準表 マーの弱点し示か『 丁③品保存一
↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存 1

空三オ竺竺ないでステル 長＝長期保存 INo 17 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカヱ 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）

L2；学校教育 01：教育庶務 03：契約書 1-1 電話設置・リース契約書（小学校） リース満了5年後廃棄 赤

1-2 電信設置・リース契約書（中学校） リース満了5年後廃棄 赤
’ 

1-3 電話設置・再リース通知書 リース満了5年後廃棄 赤

2-1 学校用複写機契約書（リース契約） リース満了5年後廃棄 赤

2-2 学校用複写機契約書（単価契約・契約満了後2年経 契約満了5年後廃棄 赤

2-3 学校用複写機契約書（単価契約・契約中・契約満了 契約満了5年後廃棄 赤

3 学校用印刷機契約書 リース満了5年後廃棄 赤

4 24年度教育事務委託契約書 年度末 ⑩ 赤

5 ファクシミリリース契約書 リース満了5年後廃棄 赤

6 教育用パソコンリース契約書 リース満了5年後廃棄 赤

7 事務用パソコンリース契約書 リース満了5年後廃棄 赤

8 リース契約書資料 （資）長期継続保管（リース終了後文書庫） 赤

’ ’ 

’ 

I 』

I I 

I I 
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「
1
1｜
L

学校教育課ファイル基準表

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） しヤつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L2；学校教育 02：管理諸務 01；管理総括 24年度小中学校校長事務引継書 年度末 ③ 黄

2 24年度管理規則52条第1項による主任発令 年度末 ③ 黄

3 24年度管理規則52条第2項による主任等の発令 年度末 ③ 黄
’ 

4 24年度特別支援学級担当職員調査 年度末 ③ 黄

5 24年度小中学校長出張申請 年度末 ③ 賞

6 24年度学校職員の履歴事項の変更届 年度末 ③ 賞
』 I 

I 

7 24年度特別な理由による結婚休暇の承認 年度末 ③ 黄
I ， 

8 24年度私事旅行届 年度末 T 黄

9 24年度夏期・冬期休業中動静表 年度末 T 黄
’ 

10 旧姓使用制度資料（含む台帳） （資）一部サシカエ長期保管 黄

11 セクハラ防止要綱等 （資）新版とサシカエ 黄

12 24年度セクハラ相談員報告 年度末 ③ 黄
， 

13 24年度各学期セクハラ取組報告 年度末 ③ 黄

14 24年度実務成績証明書 年度末 ③ 黄
’ 

15 24年度学校管理運営規則による届出（上記以外） 年度末 ③ 黄

I 

I 

自



品百武｜固有文書 学校教育課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル 1R=3年保存

↓＝下の段へ 1R=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 JNo 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 ）

L2：学校教育 02：管理詰務 02；公務災害 24年度公務災害認定請求・通知 年度末 ⑤ 緑

2 公務災害規定関係資料 （資）長期継続保存（一部サシカエ） 緑

I 

I 
。

’ 
I 

’ 
’ ’ 
’ ’ 。

’ 
’ ’ 
’ ’ 

’ 。
。
I 

’ 

、
、

’ 、

’ 

I 
、

‘ 



キャビネット
固有文書

引出し見出し

｜マ＝オキカエないでステIレ ’曹司．， ．．．．司．，

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 オキ力工 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・オキ力工特別説明）

L2：学校教育 02；管理諸務 03：職務専念 1-1 24年度職務専念免除申請（4月～5月） 年度末 書庫 ③ 纏

’ 1-2 24年度職務専念免除申請（6月～7月） 年度末 書康 ③ 糧
I 

1-3 24年度職務尊念免除申請（8月～9月） 年度末 書庫 ③ 糧

1-4 24年度職務専念免除申請（10月～11月） 年度末 書庫 ③ 鐙

I 

『 1-5 24年度職務専念免除申請（12月～1月） 年度末 書庫 ③ 纏

I 1-6 24年度職務専念免除申請（2月～3月） 年度末 書庫 ③ 本霊

’ 2 職務専念免除申請資料 （資）長期継続保管（但し一部サシカエ） 鐙』 I 

’ 
’ 

I 

’ 
’ 
’ 
’ 
’ 
‘ 

。

’ 
’ 
’ 
’ 

’ 

’ 
I 



、 、
学校教育課ファイル基準表

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）

L2；学校教育 02；管理諸務 04；休職・休業 24年度休職手続き 年度末 ⑤ 青

2 教職員疾病審査手続き資料 （資）新版とサシカエ 青

3-1 24年度育児休業（上期） 年度末 ⑤ 青

3-2 24年度育児休業（下期） 年度末 ⑤ 青
’ 

4 24年度介護休眠 年度末 ⑤ 青

’ 

’ 

I 

I 

I 

’ ’ 



r、 、
［盃劃i_！~三］ 学校教育課ファイル基準表

No 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） しγつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L2；学校教育 02；管理諸務 05；発令 1-1 24年度学校職員発令（4月～5月） 年度末 ⑤ 赤

1-2 24年度学校職員発令（6月～7月） 年度末 ⑤ 赤

1-3 24年度学校職員発令（8月～9月） 年度末 ⑤ 赤

1-4 24年度学校職員発令（10月～11月） 年度末 ⑤ 赤
’ 

1-5 24年度学校職員発令（12月～1月） 年度末 ⑤ 赤
自

1-6 24年度学校職員発令（2月～3月） 年度末 ⑤ 赤
’ 

’ 

’ 
I 

’ 

I 

I 

’ 
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学校教育課ファイル基準表 V三~1均三なし元かん一一丁ふ件保存寸

l↓＝下の段へ i⑤＝5年保存｜

｜ （（前年度引出しへ）｜⑩＝IO年保存！

円マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存iNo 23 

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）

ロ：学校教育 02；管理諸務 06；臨時的任用 1-1 24年度学校職員臨時的任用（4月ー小学校1) 年度末 ③ 黄
ー

1-2 24年度学校職員臨時的任用（4月ー小学校2) 年度末 ③ 黄

1-3 24年度学校職員臨時的任用（4月ー中学校） 年度末 ③ 黄
’ 

1-4 24年度学校職員臨時的任用（5月） 年度末 ③ 黄

1-5 24年度学校職員臨時的任用（6月） 年度末 ③ 黄『

1-6 24年度学校職員臨時的任用（7月） 年度末 ③ 黄
I 

1-7 24年度学校職員臨時的任用（8月） 年度末 ③ 黄

1-8 24年度学校職員臨時的任用（9月） 年度末 ③ 黄

1-9 24年度学校職員臨時的任用（10月ー小学校1) 年度末 ③ 黄
’ I 

ト10 24年度学校職員臨時的任用（10月ー小学校2) 年度末 ③ 黄

ト11 24年度学校職員臨時的任用（10月一中学校） 年度末 ③ 黄

ト12 24年度学校職員臨時的任用（11月） 年度末 ③ 黄
’ 

ト13 24年度学校職員臨時的任用（12月） 年度末 ③ 黄

ト14 24年度学校職員臨時的任用（1月） 年度末 ③ 黄
’ 

ト15 24年度学校職員臨時的任用（2月） 年度末 ③ 黄

1-16 24年度学校職員臨時的任用（3月） 年度末 ③ 黄

2-1 24年度非常勤職員（講師）派遣事業 年度末 ③ 黄

2-2 24年度免外解消非常勤職員派遣事業 年度末 ③ 黄

2-3 24年度初任研補充非常勤職員派遣事業 年度末 ③ 黄
『

3 臨時的任用職員名簿（昭和58年度以降～） （資）長期継続保管 黄



お臼立｜固有文書 学校教育課ファイル基準表 '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 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 オキ力工 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 ）

’ 
L2：学校教育 02：管理詰務 06：臨時的任用 4-1 臨時的任用者履歴書（小学校） （資）長期継続保管（一部サシカエ） 黄

I 

I 4-2 臨時的任用者麗歴書（養護、栄養士） （資）長期継続保管（一部サシカエ） 黄

I 

I 
5-1 臨時的任用者置歴書（中学校主要5教科） （資）長期継続保管（一部サシカエ） 黄

’ 
’ 、 。

5-2 臨時的任用者層歴書（中学校その他、主事） （資）長期継続保管（一部サシカエ） 策、
’ 

』

’ I ， 
6-1 24年度講師発令・辞令（上期） 年度末 ③ 賞

I 6-2 24年度非常勤講師発令・辞令（上期） 年度末 ③ 黄

6-3 24年度講師発令・辞令（下期） 年度末 ③ 黄

’ I 6-4 24年度非常勤講師発令・辞令（下期） 年度末 ③ 業

。
’ 
’ 7-1 24年度講師等評価調書（上期） 年度末 ③ 実
’ 

I 

7-2 24年度講師等評価調書（下期） 年度末 ③ 黄

8 24年度臨時講師等研修 年度末 ③ 策

’ 
、

9 24年度臨時講師等諸調査 年度末 ③ 黄
’ 。
’ 

’ ’ 10 臨時的任用に関する通知・通達等 （資）長期継続保管 貧I 

’ 
’ ’ I 

’ 
’ I 

’ 
I 

I 

’ 

． 
‘ 

’ 



キャビネット
固有文書

引出し見出し

｜ マ＝オキヵ~－ ftl- 、古石j

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシ力工 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 （ウツシ力工・オキカエ特別説明）

L2；学校教育 02；管理諸務 07：勤務状況 24年度教職員勤務状況報告 年度末 ③ 緑

’ 
’ 

’ 
。

’ 
。

。
’ 

’ ’ 
’ 
I 

I 

’ I 

I 

’ ’ 
I ． 
’ 
’ 
’ 、
I 



キャビネット l

引出し奥出し｜固有文書
学校教育課ファイル基準表 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 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 オキ力工 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 （ウツシ力工・オキ力工特別説明）

』

L2：学校教育 02；管理諸務 08；教員免許 24年度免許教科外申請 年度末 ③ 糧
I 

2-1 24年度教員免許検定申請（教諭） 年度末 ③ 糧
I 

2-2 24年度教員免許検定申請（講師） 年度末 ③ 糧

3 教員免許検定資料 （資）長期継続保管（一部サシカエ） 糧

4 24年度臨時免許状申請（教頭・教諭） （資）長期継続保管（一部サシカエ） 糧

5 臨時免許状申請（講師） （資）長期継続保管（一部サシカエ） 権

’ 6 教員免許状更新資料 （資）長期継続保管（一部サシカヱ） 権I 

I 

。 7 24年度教員免許状更新講習受講免除申請 年度末 ⑩ 授

I 

I 

I 



キャビネット
固有文書引出し見出し

｜マ＝オキカエないでステル ・－、，

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）

L2：学校教育 02：管理諸務 09：事務職研修 24年度 事務職員研修 年度末 ③ 膏

‘ 
' ’ 

‘ 
’ ’ ． 

’ 。
’ 

’ ‘ 
’ 

。
。

’ 
’ ’ ’ 
’ ' 

I 

' 

' 。

’ 
I 

' 
’ 

』

' 、
、 』

’ ’ 
’ ’ 

’ 
’ I 

I 



lおf詰＼同有志！

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）

L2：学校教育 03：就学 01：総括 1-1 

1-2 

1-3 
’ 

。
『

2-1 

2-2 
I 

I 

’ I 

’ ’ 

． 

’ I 

I 

， 

’ I 

’ 
I 

、 、
学校教育課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ どこへ

24年度学校基本調査（死亡・長欠児） 年度末

24年度学校基本調査 年度末

24年度学校基本調査（1年以上不登校） 年度末

24年度基幹システム再構築（自治体クラウド22年度 年度末

24年度基幹システム再構築（自治体クラウド23年度 年度末

オキカエ

保存年

長

長

長

マ

マ

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。28

色

赤

赤

赤

赤

赤





キャビネット
固有文書

引出し見出し

｜マ＝オキヵ三ないがテル
”官官官

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシ力工 オキ力工 資料取扱の説明
色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ ど」へ 保存年 （ウツシ力工・オキ力エ特別説明）

L2；学校教育 03：就学 03：学籍 24年度小学校転入通知書（市外） 年度末 書庫 ⑤ 緑

2 24年度中学校転入通知書（市外） 年度末 書庫 ⑤ 緑

‘ 、
3 24年度小学校転出通知書（市外） 年度末 書庫 ⑤ 緑

’ 
’ 

。
。 。

’ 4 24年度中学校転出通知書（市外） 年度末 書庫 ⑤ 緑。
’ 

』

‘ 『

’ ’ 5-1 24年度小学校転出入通知書（市内・上期） 年度末 書庫 ⑤ 緑， 

5-2 24年度小学校転出入通知書（市内・下期） 年度末 書庫 ⑤ 緑

6 24年度中学校転出入通知書（市肉） 年度末 書庫 ⑤ 緑

7-1 24年度住所変更通知書（上期） 年度末 マ 緑

。
7-2 24年度住所変更通知書（下期） 年度末 ↓ マ 緑

’ 
’ 
’ 8-1 24年度学籍事務照会・回答・通知（4～1月） 年度末 ⑤ 緑
’ 。
I 

8-2 24年度学籍事務照会・回答・通知（2月） 年度末 ↓ ⑤ 緑

’ 
8-3 24年度学籍事務照会・回答・通知（3月） 年度末 ⑤ 緑

’ 
’ 9 学籍事務特例者資料 （資）長期継続保管（一部サシカエ） 緑
’ 。
』

10-1 24年度保護者変更届（よ期） 年度末 ⑤ 緑。

10-2 24年度保護者変更届（下期） 年度末 ↓ ⑤ 緑

11-1 24年度児童生徒数報告書（4～7月） 年度末 ⑤ 緑

11-2 24年度児童生徒数報告書（8～11月） 年度末 ⑤ 緑

‘ 
’ 11-3 24年度児童生徒数報告書（12～3月） 年度末 ⑤ 緑
’ 
’ 、

12 少年院・児童自立支援施設在籍者名簿 （資）長期継続保管（一部サシカエ） 緑I 

13 24年度学籍異動連絡票 年度末 マ 緑



、 、
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約
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固
一
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一

学校教育課ファイル基準表 I 'Y＝ウツシがないでステル ｜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 IN。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） （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）

L2；学校教育 03；就学 03：学籍 14 24年度全課程修了者通知書 年度末 ⑤ 緑

15 旧システム学籍簿の履歴 （資）長期継続保管制32年度末ハイキ） 緑． 
’ 

． 
』

． 

． 

’ 

． 



、 、
l説副白有文配 学校教育課ファイル基準表 '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 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） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L2；学校教育 03；就学 04；就学猶予 就学猶予 （資）長期継続保管 権

2 原級留置者一覧 （資）長期継続保管 権

3 就学猶予者一覧 （資）長期継続保管 糧

’ 

． 

I 

’ 

I 

’ ’ 
I 



、 、
［説記一一i 学校教育課ファイル基準表 1 T＝ウツシカエないでステル 1R=3年保存1

1↓＝下の段へ 匂）＝5年保存（

｜ （前年度引出しへ） ι9)=10年保存｜

ドマ＝オキカエなし、でステル 長＝長期保存lNo 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） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L2；学校教育 03；就学 05：就学指導 1-1 24年度就学指導委員会（事務局） 年度末 ⑩ 青
’ 

1-2 24年度就学指導委員会（第1回） 年度末 ⑩ 青

1-3 24年度就学指導委員会（第2回～5回） 年度末 ⑩ 青
ー

1-4 24年度就学指導委員会（第6～8回・教育相談） 年度末 ⑩ 青

1-5 24年度就学指導委員会（第9～10回・教育相談） 年度末 ⑩ 青

1-6 24年度就学指導委員会（第11回） 年度末 ⑩ 青

1-7 24年度就学相談結果の各学校への通知 年度末 ⑩ 青

1-8 24年度特別支媛学校への就学・転学通知 年度末 ⑩ 青
’ 

2 24年度視覚障害者等の通知 年度末 ⑩ 青

3 24年度就学指導研究協議会資料（9市分） 年度末 ⑩ 青

4 24年度就学指導研究協議会資料（町村分） 年度末 ⑩ 青

5 24年度就学指導研究協議会資料（延岡市分） 年度末 ⑩ 青

6 24年度特別支援学級新増設報告・通知 年度末 ⑩ 青

’ 

7 24年度調査・照会（障害のあるものの調査） 年度末 ⑤ 青

8 24年度調査・照会（適応困難な児童生徒の調査） 年度末 ⑤ 青

9 24年度調査・照会（県の調査） 年度末 ⑤ 青

10 24年度諮問・答申 年度末 ⑤ 青

11 24年度就学指導関連資料 年度末 ③ 青

12-1 児童生徒調査表（新入学児） （資）年度末12-2フォルダーへ 膏
I 

12-2 児童生徒調査表（小学1年生） （資）年度末12-3フォルダーへ 青

’ 



、 、
l孟(ft~百三喜j 学校教育課ファイル基準表 ／•＝ウ川功いで刷 ｜③＝四存 l

！！＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 1

｜ （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）

L2：学校教育 03：就学 os：就学指導 12-3 児童生徒調査表（小学2年生） （資）年度末12-4フォルダーへ 青
’ 

12-4 児童生徒調査表（小学3年生） （資）年度末12-5フォルダーへ 青． 
12-5 児童生徒調査表（小学4年生） （資）年度末12-6フォルダーへ 青

’ 

12-6 児童生徒調査表（小学5年生） （資）年度末12-7フォルダーへ 青

12-7 児童生徒調査表（小学6年生） （資）年度末12-8フォルダーへ 青

12-8 児童生徒調査表（中学1年生） （資）年度末12-9フォルダーへ 青

12-9 児童生徒調査表（中学2年生） （資）年度末12-10フォルダーへ 青
’ 

12-10 児童生徒調査表（中学3年生） （資）年度末12-9とサシカエ 青
’ 

I 

， 

‘ 

I 

’ 

』

『



、 、
学校教育課ファイル基準表

N。35

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
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）

L2；学校教育 04；奨学 01；総括 24年度生活保護児童生徒名簿 年度末 ⑤ 赤

2 24年度生活保護児童生徒連絡票 年度末 ⑤ 赤

3 要保護・準要保護諸縁式 （資）新版とサシカエ 赤

4 民生委員・児童委員名簿 （資）新版とサシカエ 赤

I 

’ 

’ 

． 

’ 
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学校教育課ファイル基準表 川斗ルガ三f戸元元九一両ミ手展示j

i↓＝下の段へ 1R=5年保存 1
I （前年度引出しへ） I⑬＝10年保存 i
1マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 36 

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）

L2：学校教育 04；奨学 02：就学援助 24年度就学援助費県関係照会・回答・通知 年度末 ⑤ 黄

2 24年度就学援助費照会・回答・通知 年度末 ⑤ 黄
’ 

． 
3 24年度就学援助費請求写し 年度末 ⑤ 黄

4 24年度就学援助異動連絡票 年度末 ⑤ 賞

5 24年度就学援助費戻入報告書 年度末 ⑤ 黄

6-1 24年度要保護認定起案（当初認定） 年度末 ⑤ 黄

6-2 24年度要保護認定起案（随時認定） 年度末 ⑤ 黄

7-1 24年度就学援助個人別支給明細（小学校） 年度末 ⑤ 黄
I 

7-2 24年度就学援助個人別支給明細（中学校） 年度末 ⑤ 黄
I 

8-1 24年度就学援助経費明細（郊外・修旅）（小学校） 年度末 ⑤ 黄

8-2 24年度就学援助経費明細（郊外・修旅）（中学校） 年度末 ⑤ 黄

9-1 24年度就学援助申請書（延岡小～南小） 年度末 ⑤ 黄

9-2 24年度就学援助申請書（緑ケ丘小～島野浦小） 年度末 ⑤ 黄

9-3 24年度就学援助申請書（ーヶ岡小～北川小） 年度末 ⑤ 黄

’ 

9-4 24年度就学援助申請書（延中～西階中） 年度末 ⑤ 黄

9-5 24年度就学接助申請書（南中～北Jll中） 年度末 ⑤ 黄

I 

10-1 24年度就学援助世帯票（延岡小） 年度末 書庫 ⑤ 黄

10-2 24年度就学媛助世帯票（岡富小） 年度末 書庫 ⑤ 黄

10-3 24年度就学援助世帯票（旭小） 年度末 書庫 ⑤ 黄

10-4 24年度就学援助世帯票（恒富小） 年度末 書庫 ⑤ 黄



、 、
諸説｜一一］ 学校教育課ファイル基準表

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

L2；学校教育 04：奨学 02；就学援助 10-5 24年度就学接助世帯票（西小） 年度末 書庫

10-6 24年度就学援助世帯票（南小） 年度末 書庫

10-7 24年度就学援助世帯票（緑ヶE小） 年度末 書庫

10-8 24年度就学援助世帯票（東小） 年度末 書庫

10-9 24年度就学援助世帯票（方財小） 年度末 書庫

10-10 24年度就学媛助世帯票（東海小） 年度末 書庫

’ I 

10-11 24年度就学媛助世帯票（川島小） 年度末 書庫． 
I 

10-12 24年度就学援助世帯票（港小） 年度末 書庫

』

10-13 24年度就学援助世帯票（黒岩小） 年度末 書庫

10-14 24年度就学援助世帯票（土々呂小） 年度末 書庫

10-15 24年度就学媛助世帯票（名水小） 年度末 書庫

10-16 24年度就学援助世帯票（南方小） 年度末 書庫
’ 

10-17 24年度就学援助世帯票（上南方小） 年度末 書庫
’ 

10-18 24年度就学接助世帯票（熊野江小） 年度末 書庫

10-19 24年度就学媛助世帯票（島野浦小） 年度末 書庫
’ 

10-20 24年度就学援助世帯票（浦城小） 年度末 書庫

10-21 24年度就学接助世帯票（ーヶ岡小） 年度末 書庫

10-22 24年度就学媛助世帯票（伊形小） 年度末 書庫

10-23 24年度就学媛助世帯票（東海東小） 年度末 書庫

‘ 
10-24 24年度就学接助世帯票（北方小） 年度末 書庫

『

オキカエ
保存年

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

i 三ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存1
l↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 1

I （前年度引出しへ）⑩＝10年保存！

~竺守竺ないでステル 長＝長期保存JNo 37 

資料取扱の説明
色（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

賞

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

賞

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



、 ー、

［部副一一 学校教育課ファイル基準表

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

L2；学校教育 04；奨学 02：就学援助 10-25 24年度就学援助世帯票（城小） 年度末 書庫

10-26 24年度就学援助世帯票（美々地小） 年度末 書庫
I 

10-27 24年度就学媛助世帯票（三位小） 年度末 書庫

10-28 24年度就学援助世帯票（北浦小） 年度末 書庫
I 

10-29 24年度就学媛助世帯票（宮野浦分校） 年度末 書庫

10-30 24年度就学援助世帯票（三川内小） 年度末 書庫

’ 
10-31 24年度就学援助世帯票（北川小） 年度末 書庫

10-32 24年度就学援助世帯票（延中） 年度末 書庫

10-33 24年度就学媛助世帯票（恒宮中） 年度末 書庫

10-34 24年度就学媛助世帯票（岡宮中） 年度末 書庫

10-35 24年度就学援助世帯票（旭中） 年度末 書庫

10-36 24年度就学援助世帯票（西階中） 年度末 書庫

10-37 24年度就学援助世帯票（南中） 年度末 書庫

10-38 24年度就学援助世帯票（東海中） 年度末 書庫

10-39 24年度就学媛助世帯票（土々自中） 年度末 書庫

10-40 24年度就学媛助世帯票（黒岩中） 年度末 書庫
I 

10-41 24年度就学援助世帯票（南方中） 年度末 書庫

10-42 24年度就学援助世帯票（熊野江中） 年度末 書庫

10-43 24年度就学媛助世帯票（浦城中） 年度末 書庫

10-44 24年度就学媛助世帯票（島野浦中） 年度末 書庫

’ 

オキカエ
保存年

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

③＝3年保存

⑤＝5年保存

⑮＝IO年保存

長＝長期保存 IN。38

資料取扱の説明
色（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



、 、
｜孟1JI何一一i

学校教育課ファイル基準表 '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 l
－－ （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 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）

L2；学校教育 04：奨学 02：就学援助 10-45 24年度就学援助世帯票（北方中） 年度末 書庫 ⑤ 賞

10-46 24年度就学媛助世帯票（北浦中） 年度末 書庫 ⑤ 黄

10-47 24年度就学援助世帯票（三川内中） 年度末 書庫 ⑤ 黄
’ 

自

10-48 24年度就学援助世帯票（北川中） 年度末 書庫 ⑤ 黄

10-49 24年度就学援助世帯票（五ヶ瀬中等教育学校） 年度末 書庫 ⑤ 黄

11 24年度就学援助委任状 年度末 ⑤ 黄

’ 

’ 
， 

． ． 

I 

’ 

’ 

『



キャビネット ｜ 有文書 ｜
'f'＝ウツシカエないでステル

引出し見出し 固 ↓＝下の段へ

（前年度引出しへ） I 

マ＝オキカェ ないでステル
” 曹’ ・司、J ....、J

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 （ウツシ力工・オキ力工特別説明）

I 

L2；学校教育 04；奨学 03：就学奨励 24年度特別支接就学奨励費照会・回答・通知 年度末 ⑤ 緑

2 24年度特別支援就学奨励費収入需要調書（小学 年度末 ⑤ 緑

3 24年度特別支援就学奨励費収入需要調書（中学 年度末 ⑤ 緑

4 24年度特別支援就学奨励費委任状 年度末 ⑤ 緑

I 5 24年度特別支援就学奨励費支給計画書（小学校） 年度末 ↓ ⑤ 緑

I 6 24年度特別支接就学奨励費支給計画書（中学校） 年度末 ⑤ 緑

I 

7 24年度特別支接就学奨励費実績報告書（小学校） 年度末 ⑤ 緑’ 
『

’ 
’ 

I 

8 24年度特別支援就学奨励費実績報告書（中学校） 年度末 ⑤ 緑

‘ I 

’ 

I 

’ 。

’ 
’ 
’ 

’ 

I 

’ 。

’ 
I ． 
I 

。



、 、
学校教育課ファイル基準表 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 lNo 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） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L2；学校教育 04；奨学 04；地域奨学金 24年度地域改善対策奨学金 年度末 ⑤ 権

’ 

． 

’ 

． ． 

I 

． 

’ 

’ 



、 、
直言瓦［白有一 学校教育課ファイル基準表

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）

L2；学校教育 as：就園 01：就圏奨励 1-1 24年度幼稚園就園奨励費（4月～9月） 年度末 ⑤ 青

1-2 24年度幼稚園就圏奨励費（10月～3月） 年度末 ⑤ 青

2-1 24年度幼稚園就圏奨励費補助金（前期） 年度末 ⑤ 青

2-2 24年度幼稚園就園奨励費補助金（後期） 年度末 ⑤ 青

3 24年度幼稚園異動報告書 年度末 ⑤ 青
’ 

4 24年度幼稚園園児名簿 年度末 書庫 ⑤ 青
I 

。 5 24年度私立幼稚園園則 年度末 書庫 ⑤ 青

I 6-1 幼稚園就園奨励費補助金交付要綱（延岡市） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

I 

6-2 幼稚園就園奨励費補助金交付要綱（文部科学省） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青
I 

I 

7 24年度被災幼児就園支媛事業（宮崎県） 年度末 ⑤ 青

． 

’ 

I 

I 

I 



キャビネット
固有文書

引出し見出し

｜マ＝オキヵヱないでステル ・・司同， ．司』，

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 オキ力工 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 （ウツシ力工・オキ力エ特別説明）

し2；学校教育 05；就園 03；私立減免 1-1 24年度私立減免調書（土々呂－3歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

1-2 24年度私立減免調書（土々E・4歳児） 年度末 書庫 ⑤ 貧

1-3 24年度私立減免調書（土々E・5歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

I 

1-4 24年度私立減免調書（一つ岡・3歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

I 1-5 24年度私立減免調書（一つ岡・4歳児） 年度末 書庫 ⑤ 賞
』

I 

‘ 1‘6 24年度私立減免調書（一つ岡・5歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄
’ 
‘ I 

1-7 24年度私立減免調書（ーッ岡南・3歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄
’ 
I 

1-8 24年度私立減免調書（ーッ岡南・4歳児） 年度末 書庫 ⑤ 賞

’ 1-9 24年度私立減免調書（ーッ岡南・5歳児） 年度末 書庫 ⑤ 貧． 
’ 

I 

ト10 24年度私立減免調書（ウルスラ・3歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

1-11 24年度私立減免調書（ウルスラー4歳児） 年度末 書庫 ⑤ 賛

I ト12 24年度私立減免調書（ウルスラー5歳児） 年度末 書庫 ⑤ 賞

ト13 24年度私立減免調書（東ー3歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

ト14 24年度私立減免調書（東一4歳児） 年度末 書庫 ⑤ 賞
』 I 

’ ’ ト15 24年度私立減免調書（東－5歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄． 
’ 

I 

’ 
’ ト16 24年度私立減免調書（城山－3歳児） 年度末 書庫 ⑤ 賞I 

ト17 24年度私立減免調書（城山－4歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

’ 
ト18 24年度私立減免調書（城山一5歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

I 

ト19 24年度私立減免調書（わか薬ー3歳児） 年度末 書庫 ⑤ 貧

‘ 
ト20 24年度私立減免調書（わか葉－4歳児） 年度末 書庫 ⑤ 貧



、 、
学校教育課ファイル基準表 'Y＝ウツシカヱないでステル ｜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。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）

L2；学校教育 05；就圏 03；私立減免 ト21 24年度私立減免読書（わか葉ー5歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄
官

ト22 24年度私立減免調書（カトリックー3歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

ト23 24年度私立減免調書（カトリック－4歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

1-24 24年度私立減免調書（カトリックー5歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

ト25 24年度私立減免調書（えほんー3歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

1-26 24年度私立減免調書（えほん－4歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

ト27 24年度私立減免調書（えほんー5歳児） 年度末 書庫 ⑤ 賞

1-28 24年度私立減免調書（延岡望ー3歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

ト29 24年度私立減免調書（延岡望－4歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

ト30 24年度私立減免調書（延岡望－5歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

ト31 24年度私立減免調書（東海ー3歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄
’ 

ト32 24年度私立減免調書（東海－4歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

ト33 24年度私立減免調書（東海ー5歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄
’ 

1-34 24年度私立減免調書（川島－3歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

ト35 24年度私立減免調書（川島－4歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

ト36 24年度私立減免調書（JII島ー5歳児） 年度末 書庫 ⑤ 黄

ト37 24年度私立減免調書（市外幼稚園） 年度末 書庫 ⑤ 黄
’ 

2-1 24年度減免確認書（土々自） 年度末 書庫 ⑤ 黄

2-2 24年度減免確認書（一つ岡） 年度末 書庫 ⑤ 黄

2-3 24年度減免確認書（ーツ岡南） 年度末 書庫 ⑤ 黄
。



、 、
［抑制白石一 学校教育課ファイル基準表

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

u；学校教育 05：就圏 03：私立減免 2-4 24年度減免確認書（ウルスラ） 年度末 書庫

2-5 24年度減免確認書（東） 年度末 書庫

2-6 24年度減免確認書（城山） 年度末 書庫

2-7 24年度減免確認書（わか葉） 年度末 書庫

2-8 24年度減免確認書（カトリック） 年度末 書庫

2-9 24年度減免確認書（えほんの森） 年度末 書庫

2-10 24年度減免確認書（延岡望） 年度末 書庫

2-11 24年度減免確認書（東海） 年度末 書庫

2-12 24年度減免確認書（川島） 年度末 書庫

2-13 24年度減免確認書（市外幼稚園） 年度末 書庫

’ ’ 
自

オキカエ
保存年

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

"Y＝ウツシカエないでステル
↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）
マ＝オキカェないでステル

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

黄

黄

黄

黄

黄

賞

賞

黄

黄

黄



、 、
認証｜一一］ 学校教育課ファイル基準表

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）

L2：学校教育 06；通学区域 24年度区域外就学申請・協議・同意書 年度末 ⑤ 緑． 
2 市外就学者リスト（市内→市外校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ） 緑

3 区域外就学者リスト（市外→市内校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ） 緑． 
4-1 24年度小学校校区外通学許可願い（1～50) 年度末 ⑩ 緑

4-2 24年度小学校校区外通学許可願い（51～100) 年度末 ⑩ 緑

4-3 24年度小学校校区外通学許可願い（101～150) 年度末 ⑩ 緑

4-4 24年度小学校校区外通学許可願い（151～200) 年度末 ⑩ 緑

4-5 24年度小学校校区外通学許可願い（201～250) 年度末 ⑩ 緑

4-6 24年度小学校校区外通学許可願い（251～300) 年度末 ⑩ 緑

4-7 24年度小学校校区外通学許可願い（301～350) 年度末 ⑩ 緑

4-8 24年度小学校校区外通学許可願い（351～400) 年度末 ⑩ 緑

4-9 24年度中学校校区外通学許可願い（1～50) 年度末 ⑩ 緑

4-10 24年度中学校校区外通学許可願い（51～100) 年度末 ⑩ 緑
’ 

4-11 24年度中学校校区外通学許可願い（101～150) 年度末 ⑩ 緑

4-12 24年度中学校校区外通学許可願い（151～200) 年度末 ⑩ 緑

4-13 24年度中学校校区外通学許可願い（201～250) 年度末 ⑩ 緑

4-14 翌年度小学校校区外通学許可願い 年度末 4-1ファイル 緑

4-15 翌年度中学校校区外通学許可願い 年度末 4-9ファイル 緑

5 校区外通学就学校指定（指定校変更の決裁） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 緑
' 

I 6 校区外通学の許可に関する取扱要領 （資）長期継続保管 緑
’ 



、 、
学校教育課ファイル基準表 V ウツシ問で刷 i…存

↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）！⑮＝10年保存

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）

L2：学校教育 06；通学区域 7-1 通学区域設定・変更（H6岡富町の一部） （資）長期継続保管 緑

7-2 通学区域設定・変更（H7妙見町） （資）長期継続保管 緑

7-3 通学区域設定・変更（HS愛宕区画整理） （資）長期継続保管 緑
’ 

7-4 通学区域設定・変更（H12海咲ヒルズ） （資）長期継続保管 緑

7-5 通学区域設定・変更（H23岡富町の一部） （資）長期継続保管 緑

8 指定校変更に関する通知（国県からの通知） （資）長期継続保管 緑

9 校区事j図 （資）長期継続保管 緑

10 24年度通学区域・指定校変更に関する照会（国） 年度末 ③ 緑
’ 

11 学校適正規模検討会議 （資）長期継続保管 緑

12 適正規模検討に関する資料 （資）長期継続保管 緑

13 学校適正配置検討会議 （資）長期継続保管 緑

14 適正配置検討に関する資料 （資）長期継続保管 緑

』

』



右r；制一一
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）

ロ；学校教育 07：学校財務 01；財務諸務 1-1 
’ 

1-2 

1-3 

1-4 
’ 

1-5 

2 

3 
’ 

4-1 

4-2 
’ 

4-3 
’ 

5 

6 
自

7 

8 
’ 

9 

10 
I 

11 ． 
12 

I 

I 

’ 

、 戸、

学校教育課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ どこへ

市内出張旅費算定資料（振込口座届）

市内出張旅費命令書（小学校写し4～9月） 年度末

市内出張旅費命令書（小学校写し10～3月） 年度末

市内出張旅費命令書（中学校写し4～9月） 年度末

市内出張旅費命令書（中学校写し10～3月） 年度末

保護者負担軽減

24年度児童送迎委託乗車予定表 年度末

地方教育費調査（説明書）

24年度地方教育費調査資料 年度末

24年度地方教育費調査報告書 年度末

24年度幼稚園入園料徴収一覧表 年度末

24年度幼稚園保育料督促状 年度末

スクールパス更新

24年度教材費・図書館図書費決算調べ（前年度分 年度末

24年度廃液処理・廃棄物処理 年度末

24年度スクールパス運行管理過疎償資料 年度末

教材整備指針（H23年4月～）

24年度地方交付税基礎数値照会 年度末

オキカエ

保存年

マ

マ

マ

マ

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

③ 

l'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：l
｜ （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存！

恒竺竺干ないでステル ー長＝長期保守ENo 48 

資料取扱の説明
色

〈ウツシカ工・オキカエ特別説明）

（資）新版とサシカエ 権

権

檀

権

糧

（資）新版とサシカエ 樫

糧

（資）新版とサシカエ 権

権

檀

鐙

権

（資）長期継続保管（新版とサシカエ） 権

糧

糧

権

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 控

桂



、 、
；正副一一l 学校教育課ファイル基準表 ③＝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＝電塑型空lNo 49 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカヱ 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）

L2：学校教育 07；学校財務 02；予算 1-1 24年度学校予算配分表（小学校） 年度末 ③ 青

1-2 24年度学校予算配分表（中学校） 年度末 ③ 青

2-1 24年度総合的な学習の時間予算配当表 年度末 ③ 青
’ 

2-2 24年度総合的な学習の時間報償費・保険料 年度末 ③ 青

3-2 24年度予算要望書小学校分その1 年度末 ③ 青

3-3 24年度予算要望書小学校分その2 年度末 ③ 青

3-4 24年度予算要望書小学校分その3 年度末 ③ 青
’ 

3-5 24年度予算要望書中学校分その1 年度末 ③ 青
’ 

3-6 24年度予算要望書中学校分その2 年度末 ③ 青

4 24年度幼稚園予算配分表 年度末 ③ 青

． 

． 

I 



、 、

一一
一
闘
一

ご
し
一

一
引
出
↑

一ネ見一一

一ピし一冗一 学校教育課ファイル基準表 IT＝ウツシがないでステル ｜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

哩竺竺竺！＿~いでステル 長＝長期保存 lNo 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）

L2；学校教育 07；学校財務 03：補助金 24年度校長会研修補助金 年度末 ⑤ 赤

2 24年度へき地児童生徒援助費（国庫補助金） 年度末 ⑤ 赤
自

3-1 24年度遠距離通学費補助金（起案・学校通知） 年度末 ⑤ 赤． 
3-2 24年度遠距離通学費補助金（証拠書類） 年度末 ⑤ 赤

’ 

4-1 24年度理科教育等設備（県報告4月～10月） 年度末 ⑤ 赤
自

4-2 24年度理科教育等設備（県報告11月～3月） 年度末 ⑤ 赤
自

4-3 24年度理科教育等設備（見積及び学校通知） 年度末 ⑤ 赤
I 

5 24年度小中学校文化部活動支援事業 年度末 ⑤ 赤

6 24年度進路指導協議会補助金 年度末 ⑤ 赤

7 24年度延岡地区同和教育研究協議会補助金 年度末 ⑤ 赤

8 24年度諸研究協議会補助金 年度末 ⑤ 赤
’ 

． ． 

I 

I 



宣言立国予三］
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）

L2：学校教育 07：学校財務 04：負担金

I 

』

I 

I 

I 

． 

． 

． 

I 

’ ． 
’ 

、 、
学校教育課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ どこへ

24年度へき地教育連盟負担金 年度末

オキカエ
保存年

⑤ 

•＝ウツシカエないでステル
↓＝下の段へ

③＝3年保存｜

⑤＝5年保存l
⑩＝10年保存｜（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル 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）

黄



、 、
学校教育課ファイル基準表

No 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γつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L2；学校教育 07；学校財務 os：決算・監査 1-1 24年度小中学校電話料（4月） 年度末 書庫 ③ 緑

1-2 24年度小中学校電話料（5月） 年度末 書庫 ③ 緑
『

1-3 24年度小中学校電話料（6月） 年度末 書庫 ③ 緑

1-4 24年度小中学校電舘料（7月） 年度末 書庫 ③ 緑

1-5 24年度小中学校電話料（8月） 年度末 書庫 ③ 緑

1-6 24年度小中学校電話料（9月） 年度末 書庫 ③ 緑

1-7 24年度小中学校電話料（10月） 年度末 書庫 ③ 緑
I 

1-8 24年度小中学校電話料（11月） 年度末 書庫 ③ 緑

1-9 24年度小中学校電話料（12月） 年度末 書庫 ③ 緑

ト10 24年度小中学校電話料（1月） 年度末 書庫 ③ 緑

ト11 24年度小中学校電話料（2月） 年度末 書庫 ③ 緑

1-12 24年度小中学校電話料（3月） 年度末 書庫 ③ 緑

2-1 24年度幼稚園電話料（上期） 年度末 書庫 ③ 緑
I 

2-2 24年度幼稚園電話料（下期） 年度末 書庫 ③ 緑
’ 

3-1 24年度電気料請求明細（小学校）4-6月 年度末 書庫 ③ 緑

3-2 24年度電気料請求明細（小学校）7-9月 年度末 書庫 ③ 緑

3-3 24年度電気料請求明細（小学校）10-12月 年度末 書庫 ③ 緑

3-4 24年度電気料請求明細（小学校）1-3月 年度末 書庫 ③ 緑

4-1 24年度電気料請求明細（中学校）4-6月 年度末 書庫 ③ 緑
I 

4-2 24年度電気料請求明細（中学校）7-9月 年度末 書庫 ③ 緑



、 、
北劃一書！ 学校教育課ファイル基準表

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）

L2；学校教育 07；学校財務 os：決算・監査 4-3 24年度電気料請求明細（中学校）10-12月 年度末 書庫 ③ 緑

4-4 24年度電気料請求明細（中学校）1-3月 年度末 書庫 ③ 緑

5 24年度電気料請求明細（幼稚園） 年度末 書庫 ③ 緑
’ 

6 24年度水道料（小学校） 年度末 書庫 ⑤ 緑

7 24年度水道料（中学校） 年度末 書庫 ⑤ 緑

8 24年度水道料（幼稚園） 年度末 書庫 ⑤ 緑

9 24年度公共料金支出内訳書 年度末 書庫 ⑤ 緑

’ 

『

． 
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学校教育課ファイル基準表

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）

L2：学校教育 07；学校財務 06：備品 1-1 24年度小中学校備品要望・決定一覧 年度末 ③ 権

1-2 24年度小中学校備品整備通知 年度末 ③ 権

2 24年度児童生徒用机・椅子配分計画 年度末 ⑤ 櫨』

3 24年度備品棄却伺い 年度末 書庫 ⑤ 権

4 24年度幼稚園備品棄却 年度末 書庫 ⑤ 権

5 24年度備品保管換伺い 年度末 ⑤ 権

』

6 24年度小中学校予算分配資料 年度末 ... 燈
’ 

7-1 24年度小学校備品要望書（学校管理備品） 年度末 マ 糧

7-2 24年度小学校備品要望書（教育振興備品） 年度末 マ 権
I 

8-1 24年度中学校備品要望書（学校管理備品） 年度末 マ 檀

8-2 24年度中学校備品要望書（教育振興備品） 年度末 マ 権

9 校務用パソコンソフトライセンス（学校ICT) （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 権
自

10 24年度校務用PCソフトインストール申請 年度末 ⑤ 権

11 携帯電話導入資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 糧
ー ’ 

12 教育用パソコン （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 檀

13 学校セキュリティポリシー （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 権I 

’ 

14 学校情報ネットワーク整備事業 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 権

I 

’ 
I 



キ』ピネット l

引長し見出し｜固有文書
学校教育課ファイル基準表 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lレ 長＝長期保存 INo 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 （ウツシ力エ・オキ力エ特別説明）

L2：学校教育 08；教育課程 01：小・中学校 教育用コンビュータ導入計画 （資）新版とサシカエ 青

2 事務用パソコン導入計画 （資）新版とサシカエ 膏

’ 
3 学校との通信ネットワーク 年度末 ③ 青

。
’ 

’ ’ 4 学校図書館整備状況 （資）新版とサシカエ 青I 

’ 。
’ 

’ ’ 
’ ’ 

I 

’ 。
。

‘ 
’ 

’ 
I 

’ 
I 

I 

『

I 

I 

’ 
I 

’ ’ 
。
I 

’ 
’ 。

’ 
’ 

I 



、 、
学校教育課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 1R=5年保存

（前年度引出しへ） I⑮＝10年保存

2竺オ守性~いでステル ー長＝長期保存 lNo 56 

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’コ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L2：学校教育 08；教育課程 02；幼稚園 24年度幼稚園在籍報告 年度末 書庫 ③ 赤

2 24年度教育課程編成届 年度末 ③ 赤

3 24年度幼稚園園長主任会 年度末 ③ 赤
’ 

4 24年度幼稚園園児名簿 年度末 ⑤ 赤
I 

I 5 24年度幼稚園園児募集 年度末 ⑤ 赤

6 24年度幼稚園防災計画 年度末 書庫 ③ 赤
I 

7 24年度幼稚園研修 年度末 ⑤ 赤
， 

8-1 24年度幼稚園復命書（上期） 年度末 ⑤ 赤

8-2 24年度幼稚園復命書（下期） 年度末 ③ 赤
I 

9 24年度幼稚園PTA連絡協議会 年度末 ③ 赤． 
10 24年度幼稚園研究大会・集会 年度末 マ 赤

11 24年度幼稚園障害児教育 年度末 長 赤
I 

’ 

12 24年度国・県よりの通知（幼稚園） 年度末 ⑤ 赤

13 24年度幼稚園行事予定表・園だより 年度末 マ 赤． 
14 24年度幼稚園のしおり 年度末 ⑤ 赤

15 24年度地域に聞かれた幼稚園づくり推進事業 年度末 ⑤ 赤

16 24年度幼稚園ことばの教室指導申請書 年度末 ⑤ 赤

17 24年度幼稚園照会・回答 年度末 ⑤ 赤

18-1 幼稚園振興計画（平成3年度） （資）長期継続保管 赤

18-2 幼稚園振興計画（平成13年度） （資）長期継続保管 赤



、 、
語孟［［~~）（·－1 学校教育課ファイル基準表

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）

L2；学校教育 oa：教育課程 02；幼稚園 19 公・私立幼稚園一覧（昭和61年度～ ） （資）長期継続保管 赤

20 24年度幼稚園備品購入計画 年度末 マ 赤

21 24年度圏外保育 年度末 マ 赤

22 幼保連絡協議会 （資）長期継続保管（但し一部見直しハイキ） 赤

23-1 幼稚園統廃合（旭幼稚園） （資）長期継続保管 赤

23-2 幼稚園統廃合（西幼稚園組合交渉） （資）長期継続保管 赤

23-3 幼稚園統廃合（西幼稚園地元説明会・議会） （資）長期継続保管 赤
’ 

23-4 幼稚園統廃合（西幼稚園閉園式） （資）長期継続保管 赤

24-1 行政改革関係① （資）長期継続保管 赤

24-2 行政改革関係② （資）長期継続保管 赤

24-3 行政改革関係③ （資）長期継続保管 赤

25 幼稚園小委員会 （資）長期継続保管 赤
’ 

26 幼稚園の統廃合に関する資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

27-1 幼稚園統廃合（西階幼第二園舎資料） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

27-2 幼稚園統廃合（西階幼第二園舎閉園式） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

28-1 幼稚園再編整備計画書 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

28-2 幼稚園再編整備計画作成資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

28-3 幼稚園再編整備計画説明会 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

29 西階幼稚園新園舎建設資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

30-1 岡富幼稚園閉園資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤
I 

’ 
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学校教育課ファイル基準表 ~＝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 N。58

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）

L2；学校教育 08：教育課程 02：幼稚園 30-2 岡富幼稚園閉園式 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 赤

31 恒富幼稚園閉園資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 赤
自

32 上南方幼稚園開園資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 赤

33 認定こども圏 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤
I 

34 24年度幼児教育各種施策 年度末 ⑤ 赤

35 幼児教育支援センタ一事業 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤
I 

36-1 市立幼稚園PTA連絡協議会要望書（鑑） （資）長期継続保管 赤

36-2 市立幼稚園PTA連絡協議会要望書（署名綴） 年度末 マ 赤

’ 

’ 

I 

I 

’ ’ 



、 、
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型些坦し｜巳有文書（ 学校教育課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル 1R=3年保存 1 

↓＝下の段へ H⑤＝5年保存
（前年度引出しへ） I （⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 59 

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）

ロ；学校教育 08：教育課程 03：学級編制 24年度学級編制状況報告書（県提出分） 年度末 ⑤ 黄

2 24年度学級編制状況報告書（各小中学校から） 年度末 ⑤ 黄

3 24年度 5/1現在学年別・学級別児童生徒数調 年度末 ⑤ 黄． 
4 24年度要保護・準要保護児童生徒数等調査 年度末 ⑤ 黄

5 24年度学級編制基準・認可申請・認可 年度末 ⑤ 賞

6-1 学級編制状況報告書（S50～H20) （資）長期継続保管 黄

6-2 学級編制状況報告書（H21～） （資）長期継続保管 黄
I 

’ 

． 

’ 

』 I 

I 。



キャビネット
固有文書引出し見出し

｜ マ＝オキj｝ ：；..·ない~み
・司・軍 曹ー

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 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）

’ 
し2；学校教育 08；教育課程 04；外国語指導 24年度外国語指導助手訪問計画 年度末 ⑤ 緑

‘ 
’ 2-1 24年度国・県・クレアからの通知（4～7月） 年度末 ⑤ 緑

2-2 24年度国・県・クレアからの通知（8～， ，月） 年度末 ⑤ 緑

2-3 24年度国・県・クレアからの通知（， 2～3月） 年度末 ⑤ 緑
』 、

’ 
。 3 外国語指導助手（ALT）アハ．ート契約書類 （資）一部サシカエ継続保管 緑

I I 

I I 
4 外国青年招致事業質疑応答集 （資）新版とサシカエ 緑I 

自

I I 

5 契約団体用マニュアル （資）新版とサシカエ 緑。 I 

‘ ’ ‘ 
‘ 6 歴代外国語指導助手（AしT）資料 （資）長期継続保管 緑

‘ 
、

、
’ 

I 7-1 第17代ALTアレックス・ウェセル赴任資料 （資）帰国後3年継続保管後廃棄一部No.6へ 緑
、

7-2 第18代ALTアイリーン・チュウ赴任資料 （資）帰国後3年継続保管後廃棄一部No.6へ 緑

7-3 第19代ALTジヤスティン・ラナ赴任資料 （資）帰国後3年継続保管後廃棄一部No.6へ 緑

7-4 第20代ALTメロディ・チャン赴任資料 （資）帰国後3年継続保管後廃棄一部No.6へ 緑

’ 
I 7-5 第21代ALTニーナ・ヤン赴任資料 （資）帰国後3年継続保管後廃棄一部No.6へ 緑

’ 。
7-6 第22代ALTレイ・ゾウ赴任資料 （資）帰国後3年継続保管後廃棄一部No.6へ 緑

’ 。
I 

7-7 第23代Aし丁ペンジャミン・サンダース赴任資料 （資）帰国後3年継続保管後廃棄一部No.6へ 緑
’ 

7-8 第24代ALTステファニー・エマリー赴任資料 （資）帰国後3年継続保管後廃棄一部No.6へ 緑

8 24年度外国語指導助手派遣申請書 年度末 マ 緑

9 24年度外国語指導助手庁内連絡文書 年度末 マ 緑

‘ I 
I 



キャビネット
固有文書引出し見出し

｜マ＝オキj｝三ない七ステル 司’曹司．， 司困， ． 

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・オキ力工特別説明）

L2：学校教育 09：教材 01：教科書 1’1 24年度教科用図書給与児童生徒名簿（小前期－1) 年度末 書庫 ⑤ 積

1-2 24年度教科用図書給与児童生徒名簿（小前期そ） 年度末 書庫 ⑤ 櫨

1-3 24年度教科用図書給与児童生徒名簿（小前転） 年度末 書庫 ⑤ 控

1-4 24年度教科用図書給与児童生徒名簿（小後期ー1) 年度末 書庫 ⑤ 橿

‘ 』

1-5 24年度教科用図書給与児童生徒名簿（小後期－2) 年度末 書庫 ⑤ 権

I 』

1-6 24年度教科用図書給与児童生徒名簿（小後転） 年度末 書庫 ⑤ 纏． 
’ 。

1-7 24年度教科用図書給与児童生徒名簿（中前期） 年度末 書庫 ⑤ 鐙
’ 
’ 
’ 1-8 24年度教科用図書給与児童生徒名簿（中前転） 年度末 書庫 ⑤ キ宣I 

。
、 1-9 24年度教科用図書給与児童生徒名簿（中後転） 年度末 書庫 ⑤ 権

2-1 24年度教科用図書納入指示書（小学前期） 年度末 書庫 ⑤ 権

I 
2-2 24年度教科用図書納入指示書（小学前期転学） 年度来 書庫 ⑤ 種

I 2-3 24年度教科用図書納入指示書（小学後期） 年度末 書庫 ⑤ 樟

2-4 24年度教科用図書納入指示書（小後期転学） 年度末 書庫 ⑤ 権

’ ． 
2-5 24年度教科用図書納入指示書（中学前期） 年度末 書庫 ⑤ 檀』 』

’ ’ 
’ 

。
2-6 24年度教科用図書納入指示書（中学前期転学） 年度末 書庫 ⑤ 檀

’ ’ 
I I 

’ ’ 2-7 24年度教科用図書納入指示書（中学後期転学） 年度末 書庫 ⑤ 橿． ． 
’ ‘ ’ ’ 3-1 24年度転学児童教科用図書給与証明書（小前） 年度末 書庫 ⑤ 櫨
’ 
I 

’ ’ 3-2 24年度転学児童教科用図書給与iiE明（小前転） 年度末 書庫 ⑤ 鐙

3-3 24年度転学児童教科用図書給与拒明（小後期） 年度末 書庫 ⑤ 燈

3-4 24年度転学児童教科用図書給与紅明（小後転） 年度末 書庫 ⑤ 糧



キャビネット
固有文書

引出し見出し

｜マ＝オキヵエないでステル
’司曹司，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） （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）

L2；学校教育 09；教材 01；教科書 3-5 24年度転学児童教科用図書給与恒明（中学前期） 年度末 書庫 ⑤ 権

3’6 24年度転学児童教科用図書給与柾明（中前転） 年度末 書庫 ⑤ 権

3-7 24年度転学児童教科用図書給与証明（中後転） 年度末 書庫 ⑤ 糧

4 24年度教科用図書受領報告書 年度末 ⑤ 権

’ 
5-1 24年度教科書事務照会・回答・通知（現年度） 年度末 ⑤ 鐙

’ 。
5-2 24年度教科書事務照会・回答・通知（翌年度） 年度末 ⑤ 纏I 

’ 
’ 6 教科用図書東臼杵採択地区協議会 （資）長期継続保管 程

‘ 。 』

。
7 教師用教科書・指導書 年度末 マ 鐙

’ 

’ 8 教科書センター 年度末 マ 権
’ 

’ 

I 

’ 

’ 

、 、
I 

’ I ． 
‘ I 

’ 
’ 

I 

‘ 
’ 
‘ 

I 

I 

' 
’ 



、 、
l説。時J 学校教育課ファイル基準表

N。63

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）

L2：学校教育 10；指導 01：総括 24年度善行児童生徒表彰 年度末 ③ 青

2 24年度子ども議会 年度末 マ 青
I 

3 24年度指導方法の改善実施計画書・報告書 年度末 ③ 青

4 24年度租税教育 年度末 マ 青
I 

5 24年度県教育委員会編集委員等委嘱 年度末 マ 青

I 6-1 24年度共催願（校長・教頭・教務 4月～9月） 年度末 T 青

6-2 24年度共催願（校長・教頭・教務 10月～3月） 年度末 T 青
I 

7 延岡大空襲資料 （資）長期継続保管 青

8 24年度教科書採択事務通知 年度末 ③ 青

9 24年度教育実習通知 年度末 T 青

10 学校週五日制に関する通知 （資）長期継続保管（一部サシカエ） 青

11 24年度外国語指導助手訪問計画書 年度末 T 青

12-1 24年度現職教育報告（第1回） 年度末 マ 青

12-2 24年度現職教育報告（第2回） 年度末 マ 青

12-3 24年度現職教育報告（第3回） 年度末 マ 青

13-1 24年度小学校入学式・卒業式 年度末 ③ 青

13-2 24年度中学校入学式・卒業式 年度末 ③ 青

14-1 24年度特別支援教育通知（4月～6月） 年度末 マ 青． 
I 14-2 24年度特別支援教育通知（7月・8月） 年度末 マ 青

14-3 24年度特別支援教育通知（9月・10月） 年度末 マ 青

’ 
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学校教育課ファイル基準表 i手伝01:1:~，~~＇~③明示｜
↓＝下の段へ ⑤＝5年保存 l

! （前年度引出しへ）⑮＝10年保存｜

ドマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 64 

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）

L2；学校教育 10：指導 01：総括 14-4 24年度特別支援教育通知（11月・12月） 年度末 マ 青

14-5 24年度特別支援教育通知（1月～3月） 年度末 マ 青

15-1 24年度特別支援教育調査（4月～6月） 年度末 マ 青
’ 

15-2 24年度特別支援教育調査（7月～9月） 年度末 マ 青

15-3 24年度特別支援教育調査（10月～3月） 年度末 マ 青

16-1 24年度通級指導教室（小学校） 年度末 マ 青

16-2 24年度通級指導教室（中学校） 年度末 マ 青

17-1 24年度公立小学校特別支援学級教育課程 年度末 マ 青
， 

17-2 24年度公立中学校特別支援学級教育課程 年度末 マ 青

18 24年度特別支援教育支媛事業 年度末 ⑤ 青

19-1 24年度支援員勤務状況報告（4月～7月） 年度末 ⑤ 青

19-2 24年度支援員勤務状況報告（8月～11月） 年度末 ⑤ 青

19-3 24年度支援員勤務状況報告（12月～3月） 年度末 ⑤ 青
I 

20-1 24年度学習支援員 年度末 ⑤ 青

20-2 24年度学習支援員月別報告書 年度末 ⑤ 青

21 24年度就学支援員 年度末 ⑤ 青

22 24年度就学支援員報告書 年度末 ⑤ 青

23-1 24年度学生支援員（県事業） 年度末 ③ 青

23-2 24年度総合特別支援学校 年度末 ⑤ 青

』

24 24年度補助教材申請 年度末 ③ 青I 
。



、 、
学校教育課ファイル基準表 ！？三ケ長ii~v~示デー r＠~狩保存

l↓＝下の段へ ｜⑤＝時存
（前年度引出しへ） I⑩＝10年保存

[9五オ両主主b云元扇子一一長＝長期保存 INo 65 

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 

L2；学校教育 10；指導 01：総括 25-1 24年度校外行事（申請・届出）（上期） 年度末 マ 青

25-2 24年度校外行事（申請・届出）（下期） 年度末 マ 青

26-1 24年度募集案内（市教委該当分・4月） 年度末 ... 青

26-2 24年度募集案内（市教委該当分・5月） 年度末 ... 青
『

26-3 24年度募集案内（市教委該当分・6月） 年度末 ... 青

26-4 24年度募集案内（市教委該当分・7月） 年度末 ... 青

26-5 24年度募集案内（市教委該当分・8月） 年度末 ... 青

26-6 24年度募集案内（市教委該当分・9月） 年度末 ... 青

26-7 24年度募集案内（市教委該当分・10月） 年度末 ... 青
’ 

26-8 24年度募集案内（市教委該当分・11月） 年度末 ... 青
I 

26-9 24年度募集案内（市教委該当分・12月） 年度末 ... 青

26-10 24年度募集案内（市教委該当分・1月） 年度末 ... 青

26-11 24年度募集案内（市教委該当分・2月） 年度末 ... 青

26-12 24年度募集案内（市教委該当分・3月） 年度末 マ 3月分のみ下段へ 青

27-1 24年度学校教育通知（国・県 4月） 年度末 マ 青

27-2 24年度学校教育通知（国・県 5月） 年度末 マ 青
I 

27-3 24年度学校教育通知（国・県 6月） 年度末 マ 膏

27-4 24年度学校教育通知（国・県 7月） 年度末 マ 青
I 

27-5 24年度学校教育通知（国・県 8月） 年度末 マ 青

。 27-6 24年度学校教育通知（国・県 9月） 年度末 マ 青



点比一
一ネ見一

一ビし一
÷ヤ出一
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第1ガイド
（大マトメ）

L2；学校教育

I 

一晴一
二陸一

一室園一

一文一

第2ガイド
（中マトメ）

10；指導

． 

自

I 

第3ガイド
（小マトメ）

01：総括

、 、
学校教育課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ どこへ

27-7 24年度学校教育通知（国・県 10月） 年度末

27-8 24年度学校教育通知（国・県 11月） 年度末

27-9 24年度学校教育通知（国・県 12月） 年度末

27-10 24年度学校教育通知（国・県 1月） 年度末

27-11 24年度学校教育通知（国・県 2月） 年度末

27-12 24年度学校教育通知（国・県 3月） 年度末

28 24年度学校教育通知（市教委） 年度末

29-1 24年度学校教育調査（4月～5月） 年度末

29-2 24年度学校教育調査（6月～7月） 年度末

29-3 24年度学校教育調査（8月） 年度末

29-4 24年度学校教育調査（9月） 年度末

29-5 24年度学校教育調査（10月～11月） 年度末

29-6 24年度学校教育翻査（12月～1月） 年度末

29-7 24年度学校教育調査（2月～3月） 年度末

30-1 24年度野口遵顕彰会事業（上半期） 年度末

30-2 24年度野口遵顕彰会事業（下半期） 年度末

31 24年度月行事予定表 年度末 .... 

32 24年度子供のための音楽会 年度末

33-1 24年度全国学力調査（小6・中3) 年度末

33-2 24年度みやざき学力調査（小5・中2) 年度末

"Y＝ウツシカエないでステル l③＝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 66 

オキカエ 資料取扱の説明
色

保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

マ 青

マ 青

マ 青

マ 青

マ 青

マ 青

マ 青

マ 青

マ 青

マ 青

マ 青

マ 青

マ 青

マ 青

⑤ 青

⑤ 青

青

マ 青

③ 青

③ 青



、 、
直孟副－~右支－宇］ 学校教育課ファイル基準表 （付シカエないで刷 ｜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。67

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）

L2：学校教育 10；指導 01；総括 33-3 24年度延岡学力調査（小4・中1) 年度末 ③ 青
I 

33-4 24年度延岡観点別到達度調査（CRT) 年度末 ③ 青

34 24年度教育長室展示絵画通知 年度末 'Y 青

35 24年度わくわく理数フェスタ 年度末 ③ 青

’ 
36 24年度劇団四季公演 年度末 ③ 青

37 24年度学校支援アドバイザー 年度末 ⑤ 青

38 24年度社会科副読本作成委託 年度末 ⑤ 青

39 24年度学校教育研修所事務局長 年度末 ⑤ 青
自

I 

40 24年度明治大学博物館作文コンテスト 年度末 ③ 青
’ 

41 24年度次代を担う子どもの文化芸術体験学習 年度末 ③ 青

42 24年度エンジン01教育キャラバン隊出張授業 年度末 ③ 青

43 24年度キャリア教育実践綬業（子どもたちに伝え 年度末 ③ 青

’ 

。
『 I 

’ ’ 
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O 
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一存存存哨一
一保保保理

一年年洋調一
一3FOIEP一

③⑤⑩長一

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

（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）

L2；学校教育 10：指導 02；同和教育 1-1 24年度人権・同和教育研修会・協議会（4月ー7月） 年度末 マ 赤

1-2 24年度人権・同和教育研修会・協議会（8月ー11月） 年度末 マ 赤

1-3 24年度人権・同和教育研修会・協議会（12月ー3月） 年度末 マ 赤
’ 

2-1 24年度人権・同和教育研究員月別報告（4月ー7月） 年度末 マ 赤

2-2 24年度人権・同和教育研究員月別報告（8月ー11月 年度末 マ 赤
』

2-3 24年度人権・同和教育研究員月別報告（12月一3月 年度末 マ 赤

I 

3-1 24年度市人権・同和教育推進実行委員会（4月ー 年度末 マ 赤

’ 
3-2 24年度市人権問和教育推進実行委員会（8月ー 年度末 マ 赤

3-3 24年度市人権問和教育推進実行委員会（12月ー 年度末 マ 赤
’ 

4-1 24年度人権・同和教育担当者会（4月ー9月） 年度末 マ 赤

4-2 24年度人権・同和教育担当者会（10月ー3月） 年度末 マ 赤

5 24年度人権・同和教育に関する刊行物 年度末 マ （資）一部新版とサシカエ 赤
’ ’ 

6 人権・同和教育に関する教科書記述 （資）長期継続保管 赤

7-1 24年度差別事象に対する対応報告（4～9月） 年度末 長 赤

7-2 24年度差別事象に対する応答報告（10～3月） 年度末 長 赤



、 、
局面J一一つ 学校教育課ファイル基準表

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）

L2：学校教育 10：指導 03：教員研修 1-1 24年度内地留学派遣研修報告（4月－9月） 年度末 マ 黄

1-2 24年度内地留学派遣研修報告（10月－3月） 年度末 マ 黄

2-1 24年度教職員研修（通知・依頼・4月～5月） 年度末 マ 黄

2-2 24年度教職員研修（通知・依頼・2月～3月） 年度末 マ 黄． 
2-3 24年度教職員研修（通知・依頼・12月～1月） 年度末 マ 黄

2-4 24年度教職員研修（通知・依頼・10月～11月） 年度末 マ 黄

2-5 24年度教職員研修（通知・依頼・8月～9月） 年度末 マ 賞

2-6 24年度教職員研修（通知・依頼・6月～7月） 年度末 マ 黄

3 24年度長期社会体験研修（通知・報告） 年度末 マ 黄

4-1 24年度教職経験1年経過研修 年度末 マ 黄

4-2 24年度教職経験2年経過研修 年度末 マ 黄

4-3 24年度教職経験5年経過研修 年度末 マ 黄

4-4 24年度教職経験15年経過研修 年度末 マ 黄

5-1 24年度教職経験10年経過研修の手引 年度末 マ 黄
’ I 

5-2 24年度教職員経験10年経過研修（市教委） 年度末 マ 黄

5-3 24年度教職員経験10年経過研修「社会体験研修J 年度末 マ 黄

5-4 24年度教職経験10年経過研修の評価・研修報告 年度末 マ 賞

5-5 24年度教職経験10年経過研修の評価・研修計画 年度末 マ 黄

5-6 24年度教職経験10年経過研修の通知 年度末 マ 黄

6 24年度職能別研修（教育研修センター） 年度末 マ 黄
I 



お~~lli~L I 固有文書 学校教育課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 1R=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 70 

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」ヘ 保存年 （ウツシ力工・オキカエ特別説明）

L2：学校教育 10；指導 03：教員研修 7 24年度基本研修（教育研修センター） 年度末 マ 糞

8 24年度課題別研修（教育研修センター） 年度末 マ 貧

’ 
9 24年度初任者研修の手引・年間計画 年度末 マ 糞

’ 10 24年度初任者研修（布教委） 年度末 マ 賛． 
。
I 

11-1 24年度初任者研修（県教委）4～5月 年度末 マ 貧。

11-2 24年度初任者研修（県教委）2～3月 年度末 マ 貧

’ 11-3 24年度初任者研修（県教委）12～1月 年度末 マ 賞
’ 

11-4 24年度初任者研修（県教委）10～11月 年度末 マ 貧

11-5 24年度初任者研修（県教委）8～9月 年度末 マ 貧

‘ 
11-6 24年度初任者研修（県教委）6～7月 年度末 マ 黄

12 24年度校長会・教頭会 年度末 ↓ ③ 糞

13 24年度レベルアップ延岡学力向上協議会 年度末 ↓ ③ 黄

。

’ 

’ 
’ 
I 

I 

‘ 



｜キ』ピネット｜ I 
l引ぷし見出し｜固有文書！

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

第3ガイド
（小マトメ）

L2；学校教育 10；指導 04；生徒指導

I 

I 

』

’ 

1-1 

1-2 

1-3 

1-4 

1-5 

2-1 

2-2 

2-3 

3-1 

3-2 

3-3 

4 

5 

6-1 

6-2 

7 

8-1 

8-2 

9 

10 

、 、
学校教育課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

しヤつ どこへ

24年度生徒指導状況報告（4月～6月） 年度末 書庫

24年度生徒指導状況報告（7月～9月） 年度末 書庫

24年度生徒指導状況報告（10月～11月） 年度末 書庫

24年度生徒指導状況報告（12月～1月） 年度末 書庫

24年度生徒指導状況報告（2月～3月） 年度末

24年度生徒指導（4月～7月） 年度末

24年度生徒指導（8月～11月） 年度末

24年度生徒指導（12月～3月） 年度末

生徒指導通知（12年～15年度）

生徒指導通知（16年～19年度）

生徒指導通知（20年度～）

登校拒否通知

24年度生徒指導上の諸問題（報告） 年度末

24年度生徒指導学校訪問（4月～11月） 年度末 書庫

24年度生徒指導学校訪問（12月～3月） 年度末 書庫

24年度生徒指導研究指定校 年度末

24年度講師派遣事業（4月～9月） 年度末

24年度講師派遣事業（10月～3月） 年度末

24年度体験学習 年度末

24年度児童虐待等の会議資料 年度末

I~＝ウツシカエないでステル 1③＝3年保存 ｜ 

［↓＝下の段へ ゆ＝5年保存 1

I （前年度引出しへ） ⑮＝10年保存｜

勺＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 71 

オキカエ 資料取扱の説明
色保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

③ 緑

③ 緑

③ 緑

③ 緑

③ 緑

マ 緑

マ 緑

マ 緑

（資）長期保管 緑

（資）長期保管 緑

（資）長期継続保管 緑

（資）長期保管 緑

③ 緑

③ 緑

③ 緑

⑤ 緑

③ 緑

③ 緑

マ 緑

③ 緑
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学校教育課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル
↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル

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）

ロ；学校教育 10：指導 04；生徒指導 11 事件・事故記録（17年度） （資）長期継続保管 緑

12 事件・事故記録（18年度） （資）長期継続保管 緑
’ ’ 

13 事件・事故記録（19年度） （資）長期継続保管 緑

14 事件・事故記録（20年度） （資）長期継続保管 緑

15 事件・事故記録（21年度） （資）長期継続保管 緑

16 事件・事故記録（22年度） （資）長期継続保管 緑
I 

17 事件・事故記録（23年度） （資）長期継続保管 緑
』

I 

I 



、 、

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）

L2：学校教育 10；指導 05；適応指導 学校巡回カウンセラー・オアシス教室要綱 （資）長期継続保管 権

2 24年度スクールカウンセラー事業計画 年度末 ⑤ 糧

3 24年度スクールカウンセラー実績報告書 年度末 ⑤ 権

4 24年度オアシス教室 年度末 ⑤ 控

5-1 24年度オアシス教室報告書（4月～9月） 年度末 ⑤ 権

5-2 24年度オアシス教室報告書（10月～3月） 年度末 ⑤ 櫨

6 24年度アウトリーチ懇談会 年度末 マ 権

7 24年度ヤングアシスタント 年度末 ⑤ 控

8-1 24年度スクールアシスタント事業計画・申請・報告 年度末 ⑤ 樟
I 

8-2 24年度スクールアシスタント（4月～6月） 年度末 書庫 ⑤ 権

8-3 24年度スクールアシスタント（7月～9月） 年度末 書庫 ⑤ 樫

’ 
8-4 24年度スクールアシスタント（10月～12月） 年度末 書庫 ⑤ 櫨

8-5 24年度スクールアシスタント（1月～3月） 年度末 書庫 ⑤ 櫨

9-1 24年度問題を抱える子ども等の計画・申請・報告 年度末 ⑤ 権

9-2 24年度問題を抱える子ども等の自立支（4月～6月 年度末 書庫 ⑤ 権

9-3 24年度問題を抱える子ども等の自立支（7月～9月 年度末 書庫 ⑤ 控

9-4 24年度問題を抱える子ども等の自立支（10～12月 年度末 書庫 ⑤ 糧

9-5 24年度問題を抱える子ども等の自立支（1月～3月 年度末 書庫 ⑤ 糧

10 24年度生徒指導推進協力員事業 年度末 ③ 権

11 24年度情報教育実態調査 年度末 ③ 糧

’ I 



、 、
晴弘u－闘志］ 学校教育課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存

↓＝下の段へ 1@=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 74 

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）

L2：学校教育 10；指導 05：適応指導 12 24年度ネットいじめ対策事業 年度末 ③ 糧

I 

』

’ 

’ 

『 I 

I 

’ 

’ 



、 、
学校教育課ファイル基準表 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 75 

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）

ロ；学校教育 10；指導 06；学校安全 24年度学校と地域の連傍 年度末 ③ 青

2 学校安全ボランティア運用マニュアル （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青． 
3 24年度学校安全ボランティア 年度末 ③ 青

4 24年度スクールガードリーダー 年度末 ③ 青

5 児童生徒安全情報（SCP、事務所、警察） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

6 おたすけ力一 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青

7 24年度学校安全問題諸資料 年度末 ③ 青
I 

8 24年度学校安全週間等学校安全の取組 年度末 ③ 青． 
I 

9 24年度青色回転灯 年度末 ③ 青

10 24年度学校巡回指導員 年度末 ③ 青

11 24年度東日本大震災に関する通知（国・県から） 年度末 ⑤ 青

12 24年度東日本大震災に関する通知（当課から） 年度末 ③ 青

13 24年度「意識が変わる・行動が変わる」学校防災 年度末 ⑤ 青

’ 

I 

I 
I 

I 



、 、
一
書
一

一
竺

一
郎
一

一、ーレ－

一川
i

出一

一一ネ見一

一ビし一
一軒型

学校教育課ファイル基準表

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）

u；学校教育 10；指導 07；教育研修所 1-1 24年度学校教育研修所決算（4月～9月） 年度末 ⑤ 赤

1-2 24年度学校教育研修所決算（10月～3月） 年度末 ⑤ 赤
’ 

2-1 24年度学校教育研修所通知（4月～6月） 年度末 ③ 赤

2-2 24年度学校教育研修所通知（7月～9月） 年度末 ③ 赤

2-3 24年度学校教育研修所通知（10月～12月） 年度末 ③ 赤

2-4 24年度学校教育研修所通知（1月～3月） 年度末 ③ 赤
I 

3 24年度宮崎県教育研究機関連絡協議会 年度末 ③ 赤
I 

I 

4-1 24年度研修所常任研究員会（4月ー6月） 年度末 ⑤ 赤I 

4-2 24年度研修所常任研究員会（7月ー10月） 年度末 ⑤ 赤

4-3 24年度研修所常任研究員会（11月ー3月） 年度末 ⑤ 赤

5-1 24年度教育研修所共催願（4月ー7月） 年度末 ③ 赤

5-2 24年度教育研修所共催願（8月一11月） 年度末 ③ 赤

’ 

5-3 24年度教育研修所共催願（12月ー3月） 年度末 ③ 赤

6-1 24年度各市町村共催願（前期） 年度末 ③ 赤

6-2 24年度各市町村共催願（後期） 年度末 ③ 赤

I 

I 
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学校教育課ファイル基準表 [Tーゥタジ五ない示テル ｜③三五牛保存1

l↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存1
（前年度引出しへ）⑪＝10年保存｜

！？立全性空いでステル一一主喧期埋空lNo 77 

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）

L2：学校教育 10：指導 oa：学校訪問 1-1 24年度学校訪問通知（4月－6月） 年度末 マ 黄
’ 

1-2 24年度学校訪問通知（7月ー10月） 年度末 マ 黄

1-3 24年度学校訪問通知（11月一12月） 年度末 マ 黄

1-4 24年度学校訪問通知（1月ー3月） 年度末 マ 黄

2-1 24年度学校訪問計画書（4月ー6月） 年度末 マ 黄

2-2 24年度学校訪問計画書（7月ー11月） 年度末 マ 黄

3-1 24年度学校訪問実施報告書（4月－6月） 年度末 マ 黄

’ 

3-2 24年度学校訪問実施報告書（7月ー9月） 年度末 マ 黄

3-3 24年度学校訪問実施報告書（10月一11月） 年度末 マ 黄

3-4 24年度学校訪問実施報告書（12月ー2月） 年度末 マ 黄

4 24年度学校訪問状況報告書 年度末 ③ 黄

5 24年度県教育委員会学校訪問 年度末 マ 黄

6 24年度幼稚園訪問通知・報告書 年度末 マ 黄
’ 

7-1 24年度学校訪問事前資料① 年度末 マ 黄

7-2 24年度学校訪問事前資料② 年度末 マ 黄

’ ’ 



、 、
立説記一一一 学校教育課ファイル基準表 r~仰ないで万「③＝3年保存「

↓＝下の段へ 1@=5年保存

I （前年度引｜
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。78

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）

L2；学校教育 10；指導 09；研究指定校 1-1 24年度文部省・県指定研究学校（4月－6月） 年度末 書庫 ③ 緑

1-2 24年度文部省・県指定研究学校（7月－9月） 年度末 書庫 ③ 緑

1-3 24年度文部省・県指定研究学校（10月ー12月） 年度末 書庫 ③ 緑

1-4 24年度文部省・県指定研究学校（1月ー3月） 年度末 書庫 ③ 緑

2 24年度延岡市指定研究推進学校通知文 年度末 マ 緑

3 24年度教育事務所委嘱校 年度末 マ 緑

4 24年度心の教育事業 年度末 ③ 緑

5-1 24年度理科支援員等配置事業（4月～9月） 年度末 ⑤ 緑

5-2 24年度理科支媛員等配置事業（10月～3月） 年度末 ⑤ 緑

6 24年度小中連擦確立支援事業 年度末 ⑤ 緑

7 24年度図書館教育 年度末 ③ 緑

8-1 24年度学校図書館に関する調査等 年度末 ③ 緑

8-2 24年度学校図書館の現状に関する調査 年度末 ③ 緑
’ ’ 

8-3 24年度学校図書館の現状に関する調査（市教委） 年度末 ③ 緑

8-4 24年度子ども読書活動推進計画策定部会資料 年度末 ③ 緑

9 24年度共に生きる力を育む人権教育推進事業 年度末 ⑤ 緑

10 24年度学力向上サポーター配置事業 年度末 ⑤ 緑

11-1 小中連携推進会議 （資）長期継続保管 緑

11-2 小中連携推進会議 （資）長期継続保管 緑

’ 
12 24年度環境教育推進事業 年度末 ⑤ 緑

？ 『



、 、
品f弘恒有三書］ 学校教育課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカヱ 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）

L2；学校教育 10；指導 09：研究指定校 13 24年度外国語活動推進事業 年度末 ⑤ 緑

14 24年度すべての教室に新聞を運動 NIE 年度末 ⑤ 緑

15 24年度学校支援地域本部事業 年度末 ⑤ 緑
I 

16 24年度食育に関する資料 年度末 ③ 緑

17 24年度 web学習単元評価システム 年度末 ③ 緑

18 24年度活用する力を高める研究 年度末 ③ 緑

． 

’ 

， 

． 

’ 

I 

I 

’ 
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学校教育課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 I 

↓＝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 80 

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）

ロ；学校教育 10：指導 10：教育課程 24年度小学校教育課程研究集会 年度末 書庫 ③ 檀

2 24年度中学校教育課程研究集会 年度末 書庫 ③ 権

3 24年度小学校教育課程研究集会成果報告 年度末 書庫 ③ 檀
， 

4 24年度中学校教育課程研究集会成果報告 年度末 書庫 ③ 権

5 24年度小学校教育課程調査 年度末 ③ 権

6 24年度中学校教育課程調査 年度末 ③ 権

I 7 24年度教育課程編成届（小学校） 年度末 ③ 権

8 24年度教育課程編成届（中学校） 年度末 ③ 権

9 24年度特別活動実施状況調査 年度末 書庫 ③ 権

10 24年度情報教育実態調査 年度末 ③ 控． 
11 24年度補助教材の使用（小学校） 年度末 ③ 控

12 24年度補助教材の使用（中学校） 年度末 ③ 権

13 24年度小学校社会科副読本 年度末 ③ 櫨

14 24年度道徳教育 年度末 ③ 檀

’ 

’ 
’ I 



、 、
固有文書 学校教育課ファイル基準表 f'Y＝ウツシカエないでステル l③＝3年保存 ｜ 

！↓＝下の段へ l⑤＝5年保存i
｜ （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 INo 81 

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）

L2：学校教育 10；指導 11：教育研究 24年度延岡市教育研究論文 年度末 ③ 青

2 24年度情報教育 年度末 書庫 ③ 青

3 24年度へき地教育 年度末 書庫 ③ 青
’ 

． 

『

． 

’ 

． 

． ． 
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）

第3ガイド
（小マトメ）

ロ；学校教育 10；指導 12：進路指導

' 

。

． 

’ 

1-1 

1-2 

1-3 

2 

3 

4 

5 

、 、
学校教育課ファイル基準表 '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 lNo 82 

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年度進路指導通知（4月～7月） 年度末 書庫 ③ 赤

24年度進路指導通知（8月～11月） 年度末 書庫 ③ 赤

24年度進路指導通知（12月～3月） 年度末 書庫 ③ 赤

24年度県立高入学者選按実施要項 年度末 マ 赤

24年度県立中学校入試要項 年度末 マ 赤

県立高校再編計画関係 （資）長期継続保管 赤

24年度使用中学校用教科書研究資料 年度末 マ 赤



、 、
［~説副百九 学校教育課ファイル基準表 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 83 

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 どこヘ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L2：学校教育 11；事故報告 01：児童生徒 24年度児童生徒の事故報告（園児も含む） 年度末 長 黄

2 24年度児童生徒の非行報告 年度末 長 黄

3-1 南小学校プール事故 （資）長期継続保管 黄

3-2 南小学校プール事故（資料） （資）長期継続保管 黄
’ 

4 岡富中学校部活動中の事故 （資）長期継続保管 黄

5 南中学校の事故（H14.1. 30) （資）長期継続保管（処理完結後文書庫） 黄

6-1 東小学校プール事故 （資）長期継続保管 黄

6-2 東小学校プール事故（資料） （資）長期継続保管 黄

' 

． 

’ 

’ 



、 、
右地｜固有文書1 学校教育課ファイル基準表 げ＝ウツシ叫し叩 ｜③＝明子

↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存｜

｜ （前年度引出い）｜⑩＝1峨存i
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 84 

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）

L2；学校教育 11：事故報告 02；教職員 24年度教職員の事故報告（交通事故：人身） 年度末 長 緑

2 24年度教職員の事故報告（交通事故：物損） 年度末 長 緑

3 24年度教職員の事故報告（長期休病） 年度末 長 緑． 
4 24年度教職員の事故報告（その他） 年度末 長 緑

5 24年度指導力等向上対策合同会議 年度末 長 緑

6 24年度指導が不適切な教員等に係る資料 （資）長期継続保管 緑

． 
I 

． 

． 

自

』

I 



、 、
学校教育課ファイル基準表 '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 85 

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）

L2：学校教育 12；服務 01；懲戒処分 24年度教職員の懲戒処分 年度末 長 糧

． 

自

． 

． 

’ 
’ ’ 



、 、
~~~imtl戸文書1 学校教育課ファイル基準表 '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年保存川

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存リ No86 

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、つ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L2；学校教育 12；服務 02；服務規律 24年度教職員の服務規律に関する通知 年度末 ⑤ 青

2 教職員の服務規律指導・マニュアル （資）長期継続保存 青
’ 

3 24年度教職員の服務規律資料 年度末 ⑤ 青． 
』

』

' 

． 

． 

I 』

自

ー



、 、
キャビネット
引出し見出し｜固有文書 学校教育課ファイル基準表 ？＝ウツシカエないでステル－，面二3牛保孟－

L↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
｜ （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

iマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存JNo 87 

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）

L2；学校教育 13；採用鼠験 01；管理職 24年度小中学校校長教頭採用選考鼠験 年度末 ⑤ 赤

． 

’ 』

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）

第3ガイド
（小マトメ）

ロ！学校教育 13；採用鼠験 02；その他職種

． 

． 

’ 

’ 

I 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

、 、
学校教育課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ どこへ

24年度県教育委員会事務局等職員採用試験 年度末

24年度小中学校7級8級事務主幹任用選考鼠験 年度末

24年度県学校校長教頭及び事務長採用選考獄験 年度末

24年度在外教育施設派遣教員推薦 年度末

24年度県教育研修センター研究員派遣 年度末

24年度青年海外協力隊選考 年度末

24年度大学等派遣研修 年度末

24年度スーパーティーチャー 年度末

24年度主幹教諭 年度末

オキカエ

保存年

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

！？三問中で万ル］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
一一一 一
円マ＝オキがないでステル 長＝長期保存 INo 88 

ー

資料取扱の説明
色

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

黄

黄

黄

黄

賞

賞

黄

黄

黄



キャビネット
引出し見出し

第1ガイド
（大マトメ）

L2；学校教育

’ 

I 

． 

固有竺

第2ガイド 第3ガイド
（中マトメ） （小マトメ）

14：給与人事 01；昇給昇格． 
2 

I 3 

． 

’ 

、 、
学校教育課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

色
いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

24年度給与原義 年度末 ⑤ 緑

24年度昇給昇格内申 年度末 ⑤ 緑

24年度昇給発令 年度末 ⑤ 緑



、 、
お~i~D~有文書 l 学校教育課ファイル基準表 町弓；Yシカエないでステル （③＝3年保存1

｜↓＝下の段へ i⑤＝5年保存l
｜ （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 90 

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）

L2：学校教育 14；給与人事 02；勤務評定 24年度小中学校教職員の勤務評定（提出分） 年度末 ⑤ 糧
’ 

2-1 24年度参考意見聴取シート（校長）（小学校） 年度末 ⑤ 権
’ 

2-2 24年度参考意見聴取シート（校長）（中学校） 年度末 ⑤ 檀
自 I 
I 

3-1 24年度参考意見聴取シート（教頭）（小学校） 年度末 ⑤ 権

3-2 24年度参考意見聴取シート（教頭）（中学校） 年度末 ⑤ 権
’ 

4 24年度参考意見聴取シート（任用希望者） 年度末 ⑤ 糧

5 教職員の新たな評価制度（資料） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 樫
自

6 24年度教職員の新たな評価制度（通知） 年度末 ⑤ 控

7-1 24年度教職員評価（校長その他） 年度末 ⑤ 権

7-2 24年度教職員評価（管理職希望者） 年度末 ⑤ 権

8 24年度教職員評価ミーティング 年度末 ⑤ 糧

9 24年度教職員評価フィードパック 年度末 ⑤ 権

’ 

’ 

I 

I 

I 



、 、
学校教育課ファイル基準表

No 91 

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）

ロ；学校教育 14：給与人事 03：学校運営状 24年度学校運営状況調査表 年度末 ⑤ 青

2 24年度学校運営状況調査資料 年度末 ⑤ 青

． 

． 

． 

． ． 

． 

、

． ． ． 



需品［［固有文書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）

L2：学校教育 14：給与人事 04；人事異動 1-1 

1-2 
’ 

1-3 

1-4 

1-5 ． 
2 

『 I 

3 

4 

5 
’ 

6 

7 

8 

9 

10 

． 

’ 

、 、
学校教育課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ どこへ

24年度学校職員調書 年度末

24年度学校職員調書 年度末

24年度学校職員調書 年度末

24年度学校職員調書 年度末

24年度学校職員調書 年度末

24年度（付表ー1)職員構成等に関する調書 年度末

24年度（付表－2）学校職員調書 年度末

24年度中学校教科構成表 年度末

24年度職員異動内申書 年度末

24年度教職員辞令交付式 年度末

24年度退職者調書 年度末

24年度人事異動資料 年度末

24年度新規採用職員 年度末

24年度職員異動の個票 年度末

オキカエ
保存年

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

長

⑤ 

③＝3年保存

⑤＝5年保存

⑮＝10年保存

長＝長期保存 INo 92 

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

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



、 、
四Ci&tl＠］~2<~ I 学校教育課ファイル基準表 I~＝ウツシカエなし、でステル ｜③＝3年保存！

i↓＝下の段へ ⑤＝5年保存｜

｜ （前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存l
長＝長期保存 INo 93 

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）

L2；学校教育 15；規則通知 01：学校管理規 1-1 規則改正（～平成12年度） （資）長期継続保管 黄

1-2 規則改正（平成13年度～16年度） （資）長期継続保管 黄
’ 

1-3 規則改正（平成17年度～20年度） （資）長期継続保管 黄
’ 

1-4 規則改正（平成21年度～） （資）長期継続保管 黄

2 24年度規則改正資料 年度末 ⑤ 黄

3 他市等の学校管理規則 （資）長期継続保管 黄
I 

I 

I 

’ 

I 

’ 

自

I 



、 、
託宣え同右元J 学校教育課ファイル基準表 iT＝ウツシがないガデル1③＝3年保存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＝長期保存 INo 94 

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）

L2；学校教育 15：規則通知 02；他規則通知 他規則通知国の法令改正 （資）長期継続保管 緑

2-1 県条例等の改正（～18年度） （資）長期継続保管 緑

2-2 県条例等の改正（19～20年度） （資）長期継続保管 緑． 
’ 

2-3 県条例等の改正（21年度） （資）長期継続保管 緑

2-4 県条例等の改正（22年度） （資）長期継続保管 緑

2-5 県条例等の改正（23年度） （資）長期継続保管 緑

I 

． 

' ’ 

． 

． 
I 

I 

’ ’ ' 



、 、
［＿~i~i乱［百三千 学校教育課ファイル基準表 ヤ今ヅジガ土なトミ云ル i③＝3年保存l

↓＝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 95 

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）

L2：学校教育 16；調査連絡 01；調査連絡 1-1 24年度県教委の調査及び連絡（4月） 年度末 ⑤ 権

1-2 24年度県教委の調査及び連絡（5月） 年度末 ⑤ 権

1-3 24年度県教委の調査及び連絡（6月） 年度末 ⑤ 権
’ 

1-4 24年度県教委の調査及び連絡（7月） 年度末 ⑤ 権

1-5 24年度県教委の調査及び連絡（8月） 年度末 ⑤ 権

1-6 24年度県教委の調査及び連絡（9月） 年度末 ⑤ 権

， 1-7 24年度県教委の調査及び連絡（10月） 年度末 ⑤ 権

1-8 24年度県教委の調査及び連絡（11月） 年度末 ⑤ 櫨

1-9 24年度県教委の調査及び連絡（12月） 年度末 ⑤ 権

ト10 24年度県教委の調査及び連絡（1月） 年度末 ⑤ 権

ト11 24年度県教委の調査及び連絡（2月） 年度末 ⑤ 権

ト12 24年度県教委の調査及び連絡（3月） 年度末 ⑤ 権
’ 

2 24年度県教委以外の調査及び連絡 年度末 ⑤ 権
’ 

’ 

’ 

自

’ 

I 



キャビネット

引出し見出し

第1ガイド
（大マトメ）

L2：学校教育

． 

I 

’ 

第2ガイド
（中マトメ）

17：第7次改善

． 

． 

． 

． 

第3ガイド
（小マトメ）

01；第7次改善

2 

3 

4 

5 

6 

7 

、 、
学校教育課ファイル基準表 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 96 

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

色しVつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

24年度第7次学級編成及び教職員定数改善計画 年度末 ⑤ 青

24年度学校評議員制度 年度末 ⑤ 膏

24年度事務の共同実施 年度末 ⑤ 青

24年度他国体等からの要望書 年度末 ⑤ 青

24年度他団体等からの派遣・推薦 年度末 ⑤ 青

24年度学校評価書 年度末 ⑤ 青

学校評価資料 （資）長期継続保管（一部サシカエ） 青



、 、
収納什器 IM；＿，－；：司 学校教育課バインダー基準表 '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 I No 97 

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 03：財務管理 01：財務諸務 1-1 備品台帳（延岡小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

1-2 備品台帳（岡宮小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

1-3 備品台帳（旭小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

1-4 備品台帳（恒富小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

1-5 備品台帳（西小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

1-6 備品台帳（南小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

1-7 備品台帳（緑ケ丘小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

I 1-8 備品台帳（東小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

1-9 備品台帳（方財小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

ト10 備品台帳（東海小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

ト11 備品台帳（川島小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

ト12 備品台帳（港小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

ト13 備品台帳（黒岩小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）
’ I 

1-14 備品台帳（土々邑小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）
I 

ト15 備品台帳（名水小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

ト16 備品台帳（南方小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）
’ 

ト17 備品台帳（上南方小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）
’ 

ト18 備品台帳（熊野江小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

ト19 備品台帳（島野浦小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

I 

ト20 備品台帳（須美江小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）I 

。



点、 、
収納什器｜パインムl 学校教育課バインダー基準表 'Y＝ウツシカエないでステル 1③＝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！ No 98 

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 ト21 備品台帳（浦城小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

ト22 備品台帳（ーケ岡小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

ト23 備品台帳（伊形小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

1-24 備品台帳（東海東小学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）
’ 

2-1 備品台帳（延岡中学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

2-2 備品台帳（恒富中学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

2-3 備品台帳（岡宮中学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）
I 

2-4 備品台帳（旭中学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

2-5 備品台帳（西階中学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

2-6 備品台帳（南中学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

2-7 備品台帳（東海中学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

2-8 備品台帳（土々自中学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

2-9 備品台帳（黒岩中学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

2-10 備品台帳（南方中学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

2-11 備品台帳（熊野江中学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

2-12 備品台帳（浦城中学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

2-13 備品台帳（島野浦中学校） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

3-1 備品台帳（岡宮幼稚園） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

3-2 備品台帳（西階幼稚園） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）
I 

I I 

3-3 備品台帳（西階第2園舎） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）



戸、 ，、

収納什器｜バインダー｜ 学校教育課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステル

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 03：財務管理 01：財務諸務 3-4 備品台帳（恒富幼稚園） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

3-5 備品台帳（南幼稚園） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）． 
3-6 備品台帳（上南方幼稚園） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

3-7 備品台帳（西幼稚園） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）． 
’ 

． 
’ 

' ． 

． 
’ 

I 

’ 



、 A、
（収納作器－｜パインダ斗 学校教育課バインダー基準表 1 'Y='/'Jシカエないで刷 ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

｜ （前年度引出しへ） I⑩＝10年保存

区さりエないでステル 長＝長期保存 INo 100 

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）

L2；学校教育 03；就学 01；総括 24年度就学事務処理管理簿 年度末 マ

． ． 

I 

’ 

． 

目



［~州ルド
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）

L2；学校教育 03：就学 02；児童生徒

自

． I 

． 

． 
’ 
． 

． 

． ． 

． 

' 

． 

I 

I 

’ ’ 

、 、
学校教育課バインダー基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

しγつ どこへ

校区別就学前児童数

オキカエ
保存年

③＝3年保存

⑤＝5年保存

⑮＝10年保存

長＝長期保存 INo 101 

資料取扱の説明
色（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期継続保管（但し3年経過後廃棄）



、 、
九山手－｜パぱ－I 学校教育課バインダー基準表 'Y＝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

（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 102 

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）

L2：学校教育 03；就学 03：学籍 24年度小学校新入学児童名簿 年度末 書庫 ⑩ 

2 24年度中学校新入学児童名簿 年度末 書庫 ⑩ ． 
’ 

3 24年度学籍異動連絡票 年度末 マ

4 私立学校・養護学校居所不明児童生徒名簿 （資）長期保存継続保存（但し一部サシカエ）

I 

I 

． 

' 

． 
’ 
’ 

『

I 



、 、
L収納什器｜バインダー｜ 学校教育課バインダー基準表 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）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存lNo103 

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）

L2；学校教育 06：通学区域 24年度校区外通学許可期限超過者リスト 年度末 マ
自

2 24年度校区外通学許可児童生徒リスト 年度末 マ

． 

I 

。

’ 
自


