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延岡市基本文書分類表
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大分類項

類

' 
A 共通

B 総務

C 人事

D 財務

E 生活

F 住民

G 保健衛生

H 社会保障

I社会福祉

‘ 
J 経済
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し教育文化

M 行政委員会
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。
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情報管理
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l 下水道 港湾
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Al 
！各課共通 ｜ ｜ ｜ 

BO :Bl iB2 183 184 

総務総括 1組織運営 l文書・法制 i広報広聴 ｜企画調整

co c1 !c2 ;c3 1c4 

人事総括 十定員管理 （任免 ｜服務・賞罰 ｜給与

DO D 1 ! 02 i 03 : 04 

財務総括 ；予算 l決算 ｜出納 ｜税

IE2 !E3 1E4 
生活総括 消防 i防災 ｜防犯 l交通安全

FO Fl IF2 IF3 IF4 
住民総括 戸籍 ｜住民記録 ｜外国人登録 l印鑑

GO G 1 i G2 ! G3 I G4 

保健総括 ！環境衛生 ！保健予防 ！火葬・墓地 ｜清掃
HO l 川→ー~ ---rH2一一一~iH子一一 IH4 

保障総括 i労働 i国民健保 ｜国民年金 ｜福祉医療

10 ! I「 i12 :13-- i 14 

福祉総括 l援護・救護 ！生活保護 ｜障害 ｜高齢者

JO :J1 IJ2 iJ3 jJ4 

経済総括 農業 林 業 ｜水産業 ｜商工

KO Kl !K2 IK3 IK4 
建設総括 ！都市計画 l道路・橋梁 ｜河川・水路 ｜公園・緑地
LO -- L「一一一一一正2 !L3 IL4 

教育総括 ：教育委員会！学校教育 ｜学校保健 l社会教育

-Ml IM2 :M3 IM4 

議会 ！選管 ｜監査 ｜農委

-! N1 I N2 I N3 ! 

水道 一」公社 ｜企業 ！ 
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市民課

共通文書（各課の共通文書）

r 

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
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市民課

， 
ファイル分類表（分類コード表）
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市民課

固有文書（原課の業務文書）

ファイル分類表（分類コード表）

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） I色
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市民課

《
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バインダー分類表（分類コード表）

一一一一一一一一一一一‘一一一司I.-ー ー，

H3；国民年金 02：庶務

03：広報・統計

L一一一←一一一一一一一一一一一一一一一
05：社保通知

07：免除

‘ 
oa：裁定・請求

09；福祉年金

よ←一一ー一

・一一一一一 一 ー －

I 

ー←」一一一ーー一一

02j学生特旬1」里
02: 20歳

03：障害福祉

05：社保進達

02：広報

01；資格異動

03；受給

01；申免・法免
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'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 1 

｜ ウツシカエ E オキカエ！ 資料取扱の説明 1ι 
フォルダーテーマ ； 

一ご一二土て二二二；÷了土二二二一二J竺 iどこへ恒空J-tケルカサラヨエ財lj説明）二 l

一

I 

1 24年度フアイル基準表＝文書惰報管理台帳 i 年度末 ! 1 j マ ［ 赤 l

1 ・ 2- マ？みシん三：一主均お 一 ！ 4 司 I I I，資ι部，~－；力工長期保合 ：赤［

l一 - I I 一牛不書宇宇箱；！？注j空＝~空宇存文書目令 I ! I I，資汚存一満
I 4-1 24年度文書処理簿（管理） ｜ 年度末 I 1 I v ! l赤！

トi一一一文色一年全二二 門戸 iI Iγ －I I~ 
L~ 庁日手（空知的〉一 一 一一－ ] __  ~ l ~－］ --・-j慌ただい一部見草しハイキ ー ｜赤

I a-1 24年度各課からの通知（回答不要分）（4月～6月） い年度末

: I a-1 24年度各課からの通知（回答不要分）（7月～9月） い年度末

: I a-1 24年度各課からの通知（回答不要分）（10月～12月い年度末

I a-1 24年度各課からの通知（回答不要分）（1月～3月） ｜ 年度末

I a-2 24年度各課からの通知（回答を要するもの） ｜ 年度末

I I 7-1 24年度庁外からの通知（回答不要分） ｜ 年度末

: I 1-2 24年度庁外からの通知（回答を要するもの） ｜ 年度末

I s 情報端末・記録媒体管理簿

－~ I ;Lt* 
1 ~〓同

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 24年度行事予定表（事業計画書を含む）

ぜ’

キャピ、ネット！
引出し見出しj共通文書 市民課ファイル基準表

可

,- 第iガイド守

t_ （不？トメ〉
川1：各課共3
ーし一一

‘ 

年度末

↓ 

- ' 

i ; 
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マ 赤

赤

赤

赤

赤

（資）新版とサシカエ

⑤ ！長期保存する必要のないもの

｜（資）時期計画書とサシカエ

［＜資）えの引継ぎます保管

I'資）新版ゆ力エ

｜（資）前年同月号とサシカエ

赤

赤

赤

赤

赤

赤

一

赤

... 
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キャビ、ネット
共通文書引出し見出し

市民課ファイル基準表 l判別エないで刷 ③＝3年保存
~ W 、 ↓＝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 2 

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

第3ガイド H ー ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明 ι 

（小マトメ） フォルターァーマ ： いつ ！ーどこ示「保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

Al各課共通 01文書・庶務 ~ 14-2 広報「のベおかJ掲載依頼原稿 I k資）3年間継続保管後廃棄 赤

f 15-1 「市勢要覧J I I ＇＜資）新版とサシカ工 赤

15-2 「市勢要覧」掲載依頼原稿 i I （資）3年間継続保管後廃棄 赤

16 「延岡市の市勢J I ！＜資）新版とサシカエ 赤

17 行財政改革に関する通知及び資料 I i I ！（資）一部サシカエ継続保管 赤

. 18 情報公開制度運用資料 I I （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等資料 I I 償）一部サシカ工継続保管 赤

20 行政手続条例に関する審査基準等資料 I I I ｜（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

I 22 職員厚生会からの通知 ｜ ： ！（資）一部サシカエ継続保管 赤

j 23 部局長マニフエスト（作成資料を含む） I I : ｜（資）一部サシ力工継続保管 赤

! 24 24年度防率先実行計画チェック1）スト ｜ 年度末 I ! I マ i 赤

‘ 
! 25 24年度 ISOに関する通知・配付文書 1 年度末｜↓ マ 赤

'. 26 24年度問に関する提出書類（控） ｜年度末 ! ! : マ ； 赤

• 27 延岡市情報セキュリティポリシー I i • ｜（資）新版とサシカエ 赤

－？？竺町マリーン購入指針 ｜ ｜ ←－ ＿！骨折昨？？た 赤

__ ！~一新市建問百一一一 ! I －~主流勾問問符百年度終了後ハイキ） 赤

ー－竺 一 一 三 下 ？ ？ ？ 均 実 戸 領 i ! I ！（資）士一三戸長期間 赤



f』 宅「

キャピ、ネット
引出し見出し！共通文書 市民課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

Al各課共通 02勤務管理

《

第3ガイド：

型空竺」

i 2-1 24年度人事・給与・厚生通知（回答不要分）

I 2-2 24年度人事・給与・厚生通知（要回答分）

I 3 2峨 職 員 研 修 通 知 ・ 回 答

I 4 24年度復命書（謀の業務に係わるものを除く）

I 5 

! 6 

1刊 時間外勤務命令カード（4月～9月）（管理職含）

I 1-2 時間外勤務命令カード（10月～3月）（管理職含）

I a-1 「休暇記録カード1J(年休病休等）

~~ 8-2 「休暇記録カード2J（ 特 附 時

-i 9 

十 10-1 市外出張命令書（日当不支給地域）

' 10-2 24年度市外出張命令書（日当支給地域） 年度末 ｜ ↓ ⑤ 

フォルダーテーマ
ヘ＝

エ一に＝

l

l

力
一
と
＝

シ
工
十
；
↑
（
｜
－
i
！
？
｜
－

Y
一＝

ケ

一

ワ

一

一

献

献

献

献

し

二

年

年

年

年

人事・給与・厚生取扱通知（長期保管分）

職員名簿

'Y＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

1↓＝下の段へ か 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 3 

1オキカエ 1 資料取扱の説明 b. 

I持一一りγ~I.~オ型手特男lj訓） 己

マ

j＜資）ただし一部見直しハイキ 黄

黄
一一一

黄
一 一一一一

黄

黄

！＜資）新版とサシカエ 黄

日：（手資）毎月末職員課へ
黄

一一一一一

）年度末職員課へ 黄

le資）年度末職員課へ 黄
--- －~ 

I＜資）暦年末職員課へ 黄

i （資）暦年末職員課へ 黄

｜（資）毎月末会計課へ 黄

I＜資）毎月末会計課へ 黄
一一一

黄

十一一

『一、 一一 一一

一一

マ

マ

マ

出動簿（臨時・非常勤職員を含む）

市内出張命令書

‘ 
一一一「一一一一一一一一－；



r r 

市民課ファイル基準表品CiatLf共通文書

フォルダーテーマ ウツシカエ lオキカエ｜ 資料取扱の説明
（小マトメ） いつ ｜どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説

01 ：財務諸務 I 1-1 24年度財務通知（回答不要分） 年度末 マ

I 1-2 昨度財務通知（回答を要するもの） 年度末 マ

！＜資）新版とサシカエ

ー－－－ －ー

「会計事務手順書J

財務会計システム操作マニュアル ｜（資）新版とサシカ工

備品台帳 le資）長期継続保管（ただし一部サシ

一ー一一一宇

ームー－ v一一『ーーー一

一一一一

一一

一一一一 一一一

第1ガイド ！第2
（大マトメ） : （中マ

一一 一 一一 一・一一一一
A1各課共通 I 03財務

‘ 

込

一一一一一’ー一一

T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ） ＇⑩＝ 10年保存

iて7＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 4 

明） 色

緑

一

緑

一

緑

一

緑

緑



③＝3年保存
⑤＝5年保存
⑮＝10年保存

長＝長期保存 No 5 

資料取扱の説明 ι 

（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 己

権

控

r~＝ウツシカエないで刷
↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル

｜オキカエ 1

1 保存年｜

r 

市民課ファイル基準表

r・ 

キャビネット
引出し見出し共通文書

マ

4登マ

ウツシカエ
いつ ｜どこへフォルダーテーマ

T 年度末24年度予算編成方針

年度末24年度当初予算書

年度末24年度当初予算見積書

権

権

権

控

権

権

マ

マ

マ

マ

4登マ

1 ・－ －司企

’唱』 司F，・ー一

一一

」一一..－！

年度末24年度補正予算書

年度末24年度補正予算見積書

年度末翌年度当初予算見積書

年度末翌年度予算要求書作成資料

年度末24年度予算執行計画書

第1ガイド i第2ガイド十第3ガイド｜

（大マトηー（中マトメ） 壬小マトメ） l 

Al各課共通 ；ω財務管理 02，予算 I 1 

《

ム ー一一

年度末

年度末24年度予算流用・充用調書

24年度予算配当替・追加配当n
U
 

4

・・・

一一 ← ↓ 

一一一一一
一一一「一一一時一一一一一一一

込



③＝3年保存

⑤＝5年保存

⑩＝10年保存

長＝長期保存 No 6 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

青

青

青

青

青

青

［•＝ウツシカエないでステル
｜↓＝下の段へ

i （前年度引出しへ）

iマ＝オキカエないでステル

iオキカエ｜
！保存年 l

｜⑤｜  

r・ 

市民課ファイル基準表

( 

共通文書
一
ト
し

一
ジ
出
一

ネ
見

ビ
し

ヤ
出

－
－
ヨ
h
J

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

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

Al各課共通 03財務管理 ! 031会計

フォルダーテーマ

年度末

！＜資）支払後04ファイルへ

｜（資）支払後、会計課保管支出命令書（未払）

24年度支出負担行為書（支払済）（戸籍住基）

24年度支出負担行為書（支払済）（国民年金）

青年度末

青⑤ 年度末

青

青

青年度末

青年度末

! 1-2 24年度予算執行伺書（国民年金事務取扱費）

I 2 支出負担行為書（未払）

I 4-1 

I 4-2 

ι一一一_l__ ：＿竺空宇職員給与支出内訳書

I 6 24年度歳出予算整理簿

i 7ー1 24年度調定通知書（窓口）

7-2 24年度調定通知書（火葬場）

I 7-3 24年度調定通知書（年金）

24年度予算執行伺書（戸籍住民基本台帳費）

⑤ 年度末

↓一一一一一←一 一一一
⑤ 年度末

年度末

24年度調定通知書（その他）

青年度末24年度収納金通知書（4～6月分）

‘ 青⑤ 年度末24年度収納金通知書（7～9月分）

青⑤ 年度末24年度収納金通知書（10～12月分

⑤ ｜月末、市民課書庫に別途保管

｜ ⑤ i月末、市民課書庫に別途保管

I ⑤ l月末、市民課書庫に別途保管

! I ⑤ i月末、市民課書庫に別途保管

青

青

青年度末24年度納付済通知書（手数料・伊形支所）

青

青

⑤ 年度末

年度末

年度末

年度末

24年度収納金通知書（1～3月分）

24年度納付済通知書（手数料・本庁）

24年度納付済通知書（手数料・東海支所）

24年度納付済通知書（手数料・南浦支所）



円守三のジヵェないでかん ③＝3年瓦存
｜↓＝下の段へ ⑤＝叫存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存＿ ~o 7 

1オキカエ j 資料取扱の説明
i保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

r 

市民課ファイル基準表

r 

キャピ、ネット
引出し見出しi共通文書

1
1
1
1↓

1
1
1
1
7
1
1
！？
I
l
l
－li
l－－

4
1
l
4
1
1
1
1
E
T
I－－
 

色
一
青
一
青
一
青
一
青
一
青

管

管

管

管

ウツシカエ
いつ iどこへ

03；会計 i 8-9 24年度納付済通知書（手数料・島浦支所） ⑤ ｜月末、市民課書庫に別途保

｜ト10 24年度納付済通知書（手数料・北方町総合支所） 年度末 ⑤ 月末、市民課書庫に別途保

I s-11 24年度納付済通知書（手数料・北浦町総合支所） 年度末 ⑤ 月末、市民課書庫l

｜ト12 岬度納付済通知書（手数料・北川町総合支所） 年度末 ⑤ 月末、市民課書庫l

I s-13 24年度納付済通知書（年金） 年度末 ⑤ 

フォルダーテーマ
第3ガイド
（小マトメ）

．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

青

青

青

｜（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

⑤ 年度末24年度納付済通知書（その他）

現金領収帳整理簿

現金領収帳

一一

一一一一

一一一－．一 一一・

一一 －－・一一一

‘ 



( 

‘ 

キヤビ才長五T 一
引出し見出し！共通文書

第1ガイド l第2ガイド’第3ガイド
（大マトメ） I （中マトメ） i （小マトメ）

Al各課共通 03財務管理 :o 決算・監査 i1 

! 2 

I 3 

．一一一一一

一骨ーー『． 邑

一一今一－ ' し ー

一一一－・－

r 

市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ

24年度決算に関する通知・回答

決算書（附属書類等を含む）

主要な施策の成果（作成資料を含む）

決算審査意見書

監査に関する通知・回答・報告書

r 

ウツシカ工
いつ ｜どこへ

lT＝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＝長期保空J No ? 

｜オキカエ！ 資料取扱の説明 ι 

！保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

マ

｜（資）新版とサシカエ

le資）新版とサシカエ

｜（資）新版とサシカエ

｜（資）前回監査資料ルカエ

一一一一一一

ー 一一一一

赤

赤

赤

赤

赤



r' r 

キャビネット；
引出し見出し！共通文書 市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ ｜どこへ

i•＝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L⑩＝10年保存

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 9 

｜オキカエ｜ 資料取扱の説明 且

｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

マ i 黄

ム）新版とサシカエ 黄

は一「一

－

d
t一
一
一

一
保
伸
一
一
一

い
P
川ソ

一
イ
づ
一

説

引

会

民
中
二
議

ez
’f
L

4

 

一
。
て
。

一
川
竹
山
崎
一

ガ
マ
咽
除

勧

伏

各
A
 

I 3 le資）前年同月号とサシカのベおか市議会だより

3月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ

I 5 6月定例市議会議案 ！（資）前年議案とサシカエ

24年度議会に関する通知・回答

市議会議員名簿

年度末

エ 黄

一

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

r- －ー－

！（資）前年議案とサシカエ

ト 一一一一一一

i＜資）1年継続保管後ハイキ

24年度議会陳情・請願 年度末 マ

24年度常任委員会報告・説明資料 年度末 マ

11 24年度特別委員会報告・説明資料 ｜ 年度末 マ

12 24年度一般質問答弁書・答弁資料 年度末 マ

I a 9月定例市議会議案

l 7 12月定例市議会議案

I a 臨時市議会議案

座可子議案とサシ戸

‘ 

十

_!--__ 

ド－ ・一一

一←』



,. r 

キャビネ、‘ト
引出し見白し！固有文書 市民課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド l
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

FO住民総括 01管理総括 01庶務 課の事務概要

1-2 他市町村の事務概要
ーー」

2 行政改革基本方針

日→一一一斗
行政改革に関する通知・回答

・一一ート ー

島浦支所勤務に関する取扱い要綱

I s 住民基本台帳事務処理要領

外国人登録事務委託費交付要綱

I 1 24年度外国人登録事務委託費交付決定通知 年度末

24年度事務機械契約書 年度末

事務機械契約書（長期契約）

9 公金送金用預金口座開設

: 10 使用料、手数料見直し

I 11 使用料・手数料の消費税取扱
一一一←

料金受取人払承認申請書・承認書

法務省からの戸籍交付及び手数料免除の通知

⑤ 

⑤ 

l＜資）新版とサシカエ

~雪印ゅι－ 一

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

｜（資）長期継続保管（新版とサシカエ）

i＜資）一部サシカエ長期保管

｜（資）新版とサシカ工

！（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

i（資）長期保管

｜（資）改定時サシカエ

le資）新版とサシカエ

[c資）有効期間到達後廃棄

！（資）一部サシカエ

24年度陳情・要望 ③ 

15 24年度事務連絡会 年度末 マ

16 24年度法務局からの事務連絡 年度末 マ

~－ J 11 諸証問

( 1 a 課の苦情処理

斗
｜（資）新版とサシカエ

｜（資）3年間保管後廃棄

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



‘ 

,- r 
キャビネット
引出し見出し l 固有文書 市民課ファイル基準表

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） j 

フォルダーテーマ

FO住民総括 01管理総括 01庶務 ; 19 24年度相続税法第58条通知

: 20 まちづくり懇談会

i 21 市民便利帳

j 22 24年度尋ね人・調査依頼

」 / 23 窓口封筒の製作及び提供に関する覚書

I 24 九州保健福祉大学出張窓口開設
「一一一一

125 偽造防止用紙作成資料

j 26 地図使用における測量成果複製承認書

I 21 24年度 ITリーダー会

I 2a 全庁的昼窓実施に関する調査報告

I 29 沿岸防犯協力会総会

l 30 延岡市の町名設定及び改正に関する資料

! 31 自然災害による被災者への対応

) 32 情報公開条例に基づく開示請求

• 33 延岡市ホームページの管理・運営

I 34 東海支所移転関係資料

~ 2新つ4 

型インフルエンザ庁内対策

年度インターネットメールへの回答

り銭準備金交付申請書・返納届及び確認簿

一一一－ i 38 係内研修資料

ウツシカエ
いつ iどこへ

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

T＝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

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

1マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 N_() 11 

iォキカエ｜ 資料取扱の説明 ι 

1 保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

マ

マ

マ

マ

⑤ 

｜（資）3年間保管後廃棄

｜（資）新版とサシカエ

i＜資）新版とサシカエ

i＜資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

｜（資）新版とサシカエ

I＜資）新版とサシカエ

1<資）一部サシカエ継続保管

！＜資）新版とサシカエ

le資）長期継続保管

（（資）一部サシカエ長期保管

！（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

ゐ」ふシ力エ長期保管

i＜資）一部サシカエ長期保管

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

尚一継続保管（ただ一部見直しハ～ 緑



キャビネ、、ト！ 一 一
引出し見白し！固有文書 j

第1ガイド ｜ 第2ガイド
（大マトメ） ！ （中マトメ）

FO住民総括 j 01＇管理総括

《

r r 

市民課ファイル基準表 '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） ⑩＝10年保存

iマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 1 No 12 

i寸
1
1
1
1
4
i
l－
－

サ

l
i
t－
－

T
i
l
l－

4
I
h－
－

＋

I
l
l
i
－
－

i
l
l
I
T－
－

1

・li
l
i
l
l
i
t－
－

t寸
i
l－
－
｜
『

t
i
l
i－
－

1
1
1
1＋
l
i
l－
－

4
l
i－
－

－

｜第切イド l フォルダーテーマ
資料取扱の説眠

（小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特

I 01：庶務 24年度納品書 年度末 ⑤ 
ー一一

土・日曜日窓口開設 （資）長期継続保管（ただし一部見E

41 平日時間外窓口開設 （資）長期継続保管（ただし一部見E

42 24年度総合支所・支所事務連絡 年度末 マ
．一一←

‘ 

明）
色

緑

イキ） 緑

イキ） 緑

緑

緑



色

控

控

l宇＝ウツ
↓＝下の段へ l⑤＝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 13 

資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

e’ 

市民課ファイル基準表

( 

固有文書
キャピ、ネット i

引出し見出し l

4登

権

4霊

4登

権

控

桂

控

権

櫨

控

櫨

控

権

控

権

植

檀

lオキカエ 1

，保存年：

日）新版とサシ力ェ

le資）新版とサシカエ

｜※ボックスファイルにて別途管理

1※ボツクスファイルにて別途管理

｜ 長 ｜※ボックスファイルにて別途管理

i 長 ｜※ボックスファイルにて別途管理

「 le資j三時点w~t~だし－~！シカエ）
! ｜（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

I I＜資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

I I（資）改定時サシカエ

（資）改定時サシカエ

！（資）新版とサシカエ

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

I＜資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ）

「ダウン対策操作手引書J

長

書庫

書庫

自動交付機

電子公印資料（起案を含む）

~ 7 公印（市長印）登録申請書

I a 窓口マニュアル

I s 

！（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

島浦支所・本庁間ウェヴカメラ運用開始式

長

フォルダーテーマ
第2ガイド 第3ガイド
（中マトメ） （小マトメ）

01管理総括 : 02システム関係 1 1 

第1ガイド
（大マトメ）

FO住民総括 「行政基本操作端末機手引書」

I 2 

書庫「戸籍附票等OA化経費総括表J: 3 

i 4-1 戸籍OA化（管理）

4-2 戸籍・戸籍附粟OA化契約書 書庫

戸籍OA化（セットアップ）

窓口事務改善

コンビニ交付

4-3 

i 5-1 

I 5-2 

! 5-3 

I 6 

システム改善要望書

庁内分離化とその組織体制I 10 

ト~

戸籍統合システム稼動式i 11 
一一一一ι

電算システム再構築（自治体クラウド）

モニタ一広告事業取扱要領

一一一・一一

⑤ 

マ

年度末

年度末

24年度モニター広告事業

端末機使用申請書

－」



《

‘ 

キャビネット｜ ｜ 

引出し見出し｜固有文書｜

第1ガイド i第2ガ
（大マトメ） （中マ

イド｜第3ガイド｜
、メ＿） : （小マトメ）

FO住民総括 ! 01管理 S括 02；システム関係
｜』

一一一寸ー I 

一 一一一

一一－

一一一 一一一一一

マーーー『 ~！一一」

一一？一 一一・

一一一一一・

16 

r r 

市民課ファイル基準表 1T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存
l ↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

i （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 14 

フォルダーテーマ
ウツシカエ 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） 色

附票システム構築 4霊

一ー一一司ー

‘ 一 一

ー 一一一

ーーーんー

一一一一一一



キャピ、ネット
固有文書引出し見出し

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

FO住民総括 01管理総括

( 

て

市民課ファイル基準表

r 

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 No 15 

ウツシカエ ｜オキカエ l 資料取扱の説明 且

保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

⑤ ｜（ダンボールにて別途保管）

⑤ ｜（ダンボールにて別途保管）

第3ガイド
（小マトメ）

03郵便請求

フォルダーテーマ

1-1 公用郵便請求書（警察署・検察庁・来庁）

1-2 公用郵便請求書（その他官公庁）

1-3 公用郵便請求書（資料請求）

2-1 私用郵便請求書（戸籍）

2-2 私用郵便請求書（資料請求）

2-3 私用郵便請求書（住基）

3-1 24年度郵便請求書日計表（私用）

3-2 24年度郵便請求書日計表（公用）

4 郵便請求書領収書

5 郵便請求書精算書

6 24年度書留・配達記録郵便物受領書

I 7 法務省からの戸籍交付に関する通知（郵送交付）

_j 8 戸籍・竿民票の写し等職務上請求書紛失通知

i 9 公的機関等からの郵送請求協力依頼

」10 学術研究のために戸籍に記載した事項に係る情報｜

｜ 毎月末

（ 毎月末

送付後 I 請求書

直竺
竺作_j_！！ネ！＿＿＿＿＿＿一一－
｜ 月末 ！ 書庫 ！ ③ ！（ダンボールにて別途保管）

I 年度末 I ! i ③ 

｜ 年度末 ！ ↓ （ ③ 

i年度末｜ 書庫 ； マ 型竺三~七別手保管）
i 年度末 I 書庫

L~J 

青書庫

書庫 青

書庫 ⑤ （ダンボールにて別途保管）

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

マ

! i マ ｜（資）参照価値消滅後ハイキ

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ）

年度末 ⑤ 

i（資）長期保管ただし一部見直しハイキ

j＜資）長期尚子十時乱Jミイキ



イ

‘ 

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！第3ガイド
（大マトメ） i （中マトメ）｜ （小マトメ）

FO住民総括 01管理総括 I 04：身上調査

一←一一一

一ー一一一・一一ー・ ー一一 一一一 ・宇一ー一＿.1....

I 1-6 

i 2 

I 3 

j 4 

I 5 

('- r 

市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ

24年度身上調査（宅地建物取引業法）

24年度身上調査（貸金業法）

24年度身上調査（廃棄物処理法）

身上調査（検察審査員）

24年度身上調査（叙勲・褒章）

24年度身上調査（その他）

24年度破産・成年後見閉鎖台帳

24年度身上調査・照会

成年被後見人関係通知

24年度高齢者消除照会

ウツシカエ
いつ jどこへ

年度末 ｜ ↓ 

年度末 I ! 

年度末 ｜ ↓ 

年度末

年度末

年度末 書庫

年度末

年度末 書庫

年度末

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 i

｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 16 

オキカエ｜ 資料取扱の説明 .b. 

｜保存年 l （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

⑤ ［赤

⑤ 1 赤

⑤ ｜赤

③ 

⑤ 

長

⑤ 

長

⑤ 

leボックスフアイJレにて別途管理）

’一一一一一

｜（ボックスファイルにて別途管理）

ー一一一宇〒一一

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



キャビ、ネット i 「

引出し見坦札固有文書」

第1ガイド 第2ガイド l第3ガイド｜
（大マトメ） ！ （中マトメ） : （小マトメ）｜

FO住民総括 ! 01管理総括 I 05：人口動態 I 1 

r 

市民課ファイル基準表

r 
! 'Y＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存 ' 

｜↓＝下の段へ i@=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 lNo 17 

一一一一一・ー

l 
・一一ーームーー

一一一一一一一一一ー一一

フォルダーテーマ

24年人口動態調査票送付票

『人口動態必携j

24年度人口動態事務に関する通知連絡

24年度人口動態調査市町村交付金決定通知

人口動態調査事務における戸籍届書の訂正等確

24年度人口動態調査死産票（控）

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）

暦年末 I i I マ

I ! le資）新版ゆ力エ

i I マ！
↓！⑤ l 

I ¥c資）長期継続保管

! ！③ 1 

年度末

年度末

年度末

色

黄

黄

賞

黄

黄

黄



r r 
キャビネット！
引出し見出し1 固有文書 市民課ファイル基準表

第1ガイド i第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

FO住民総括 01管理総括

第3ガイド l フォルダ一子ーマ
ウツシカ工

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

i . （前年度引出しへ） I⑬＝10年保存

｜て7＝オキカエないでステル 長＝長期保存 NQ 18 

｜オキカエ｜ 資料取扱の説明 ι 

｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 己いつ どこへ｜保存年

J6；犯歴 24年度犯歴異動通知書 年度末 マ

I 2 24年度身分事項照会者指定者名簿 年度末 マ

犯歴関係通知書 ｜（資）新版とサシカエ

4 24年度公職選挙法通知書

I s 24年度犯歴閉鎖台帳 書庫

⑤｜ 

マ ｜（ボックスファイルにて別途管理）

緑

緑

緑

緑

緑

一一一一

‘ 
一一←一一一一←ー

一

一・ 一
一． 一一一

一一一一－

ーーー『’ → 一司』ーー・』4・

一一 一



r r 

キャピ、ネット
引出し見出し固有文書 市民課ファイル基準表

第1ガイド
（大マトメ）

FO住民総括

t 

I T='J"J＇／~功いで刷 ③二時存
↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

｜ （前年度引出しへ） j⑩＝10年保存

！マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 ~o 19 

1ォキカエ［ 資料取扱の説明 ι 

1保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ~ 

1 ③！控

③ l 

控

控

控

権

控

樫

第2ガイド 第3ガイド i

' （中マトメ）！ （小マトメ）（ フォルダーテーマ

I 01管理総括 I 07＇戸住研修会 I 1 24年度九州連合戸籍事務協議会

i 2 24年度九州管内都市市民課主管者会議

ウツシカエ
いつ 1どこへ

年度末 1 ! 

年度末 i ↓ 

3 24年度全国戸籍戸籍事務協議会総会・研修会 ｜ 年度末 ③
一
③
一
③
一
③

24年度宮崎県戸籍住民基本台帳事務協議会総｜ 年度末

24年度県戸住協議会第1回幹事会 ｜ 年度末

岬度県戸住協議会第2回幹事会 i年度末

E
E

＋一，
E
l
v

－－
E
t
v

一，
E
i
v

・ ー一・

24年度第1回県内九市市民課長及び担当者会議 年度末 ｜ ③ 

I a 24年度第2田県内九市市民課長及び担当者会議 年度末 ③ 

24年度その他会議 年度末 ③ 

[ 10 戸籍事務従事者研修会実施要領

I 11-1 24年度戸籍事務従事者研修会（導入）

! 11-2 24年度戸籍事務従事者研修会（初級）

四）長期継続保管匂j件？？力一子）
年度末

年度末

③ 

③ 

24年度戸籍事務従事者研修会（中級） 年度末 ③ 

24年度戸籍事務従事者研修会（上級） 年度末 ③ 

! 11-5 年度末 I 24年度戸籍事務管理者研修 ③ 

年度末 I l 12 24年度県戸住協議会負担金通知 ③ 
一一一一一

4萱

櫨

権

櫨

控

控

控

控

控



， 
キャビ、ネット
引出し見出し 1 固有文書！ 市民課ファイル基準表

r 

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

（前年度引出しへし⑩＝10年保存

1て7＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No ZO 

フォルダーテーマ 色
ヘ＝

E
二

」

二

↓

力一ど＝
シ一
i
z
i
l
i－－

Y
一

＝

：

、
－
＝
＝
、

ウ
一
つ
＝
悶

、、二

ELι

し

二

年

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）

Fl戸籍 01戸籍総括 ' 01；戸籍庶務 I , 戸籍事務取扱準則

24年度戸籍定例会復命書

官公庁間送付簿

24年戸籍訂正通知書 暦年末4 

i 5 帳簿書類保存簿

i 6 24年戸籍発収簿

I 1 帳簿書類点検引継簿

I s 24年不受理処分整理簿

i 9 24年戸籍等閲覧簿

｜オキカエl
l保存年｜

資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

暦年末

l＜資）新版とサシカエ 青

③ ｜（市民課書庫） 青

I＜資）長期継続保管 青

③ i＜市民課書庫） 青

｜（資）長期継続保管 青

③ Jc市民課書庫） 青

1（資）長期継続保管 青

⑩ ｜（市民課書庫） 青

③ le市民課書庫） 青

暦年末

暦年末

I 10 24年不交付決定書つづり ｜ 暦年末

j_ 11 戸籍印鑑簿

112 岬戸籍に関する指示通知・回答書類（指通） I暦年末

③ ！（市民課書庫）

1＜資）長期的問

⑩ ！（市民課書庫）

青青一青青青青青青青青青

I 13 24年戸籍に関する引継書類 ⑩ ！（市民課書庫）

暦年末 ｜ 24年支所・出張所の戸籍事務取扱報告書類 ⑩ （市民課書庫）

24年事故報告・不服申立てに関する書類 暦年末 ⑩ ｜（市民課書庫）

24年審査請求に関する書類 暦年末 ⑩ ｜（市民課書庫）

｜（市民課書庫）24年帳簿書類廃棄決定書類 暦年末 ｜ ⑤ 

( 

ー一一一一一一一一一一一

一←一

j 1s 24年失期通知書類

! 19 24年国籍選択に関する通知書

I 20 24年戸籍に関する往復書類

マ

③ ！（市民課書庫）

③ ［（市民課書庫）



キャピ、ネ、、ト・
引出し見白しi固有文書

， 
市民課ファイル基準表

,. 
F守三房長たないでかん －~語i来存7
i↓＝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 21 

説明 ι 

工特別説明） 巴

青

青

青

第1ガイド 第2ガイド 第
（大マトメ） （中マトメ） : ( 

Fl 戸籍 01戸籍総括 01 

ガイド l
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 1 資料取扱の
マトメ） いつ ｜どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキ力

暦年末 ［ i＜市民課書庫）21 24年家庭裁判所からの通知書 ③ 

年度末 i 
ー一一一

22ー1 24年度戸籍に関する統計書類 ③ ｜（市民課書庫）

: 22-2 24年度戸籍届書受理日報（4～9月）

I 22-3 24年度戸籍届書受理日報（10～3月）

: 23 24年度戸籍事務協議会に関する書類

一一一竺

年度末

年度末

年度末

24年登記所からの成年後見登記に関する通知書｜ 暦年末

24年戸籍に関する雑書類

胎児認知書類

届書類原本押収等関係書類

24年電子情報処理組織点検簿

暦年末

マ

le市民課書庫）

l＜市民課書庫）

：出生届・死産届があるまで

（返還されて1年

「←ー
’Eiv
－
a
E
A
V

－’
E
i
v
 

‘ 

マ

③ 

③ 

マ

24年度パックアップデータ管理表

24年度作業報告書

131 マルチサポートシステムマニュアル

③
一
③
一
⑤

1＜資）長期継続保管
4・ーー

戸籍総合システム操作マニュアル ｜（資）長期継続保管

24年度ゼロックスからの通知 年度末 I マ

特殊な恒明

族称塗抹対象記載 ｜（資）長期継続保管. 

野田土地区画整理事業（本籍地番変更通知） ！（資）長期継続保管

ー

． 

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青



トゥツシカエないで刷 可＝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＝オキカヱないでステル 長＝長期保存 l tfo 22 

r 

市民課ファイル基準表

( 

固有文書｜キャビネット i

引出し見出し！

色

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

IJ説明）
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

（小マトメ） いつ ！どこへ！保存年 （ウツシカエ・オキカエ特男

戸籍受付 I 1-1 不受理申出書（本籍人） ｜取り下げ後 2-1ファイルへ

一寸
24年不受理申出書（本籍人ー効力喪失） ③ ｜（市民課書庫）

一一一一一一

暦年末 ｜ 1-3 24年不受理申出書（非本籍人） マ

！（市民課書庫）

一一一一一一

24年不受理申出取下書（本籍人） ③ 

2-2 24年不受理申出取下書（非本籍人） 暦年末 ｜ マ

暦年末 ｜ 3 24年不受理申出通知確認台帳 マ

－~1 
24年度戸籍届出本人確認通知文書（郵便戻分） 年度末 ! ⑤ ｜（市民課書庫）

＇（資）長期継続保管届書受理・不受理伺（決裁）

第1ガイド ； 第2ガイド l

（大マトメ） ； （中マトメ） • 

01戸籍総括 lo Fl戸籍

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤同）長期継続保管

i ！（資）長期継続保管

｜マ l

i マ J

l k資）一部サシ時期保管

l ⑤ jc市民課書庫）

I v 

I " 

年度末

年度末

年度末

1
i
T
i
l
l斗
1
1
1ー
ー
寸
1
1
1
1？
I
l
l
i－
－

24年度戸籍届書送付受付簿（4～9月）

24年度戸籍届書送付受付簿（10～3月）

5-2 
ヶ一一一一寸

I 6-1 

: 6-2 

I 7 届書用紙（原稿）

i 8 岬度戸籍謄・抄本請求書伽）

! 9-1 岬度窓口受付台帳（刊月）

届書受理・不受理伺（回答）

乱

i
l
i斗

E
』

1
4
l
i
l
i－
－
－

1111111
・

lll

－

l
l
↑
i
l
i
f－
－

i
l咋
｜
1
1
1寸
1
1
1
1
7
1
1
1
1
4

年度末

年度末24年度窓口受付台帳（10～3月）

戸籍謄本請求（山口忠義）

f 9-2 

j 10 

T 
・ーー 」

一←



‘ 

， 
キャピ、ネット
引出し見出し固有文書 市民課ファイル基準表

第1ガイド
（大マトメ）

Fl戸籍

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

01戸籍総括 03戸籍OA化 I1 各種決裁及び契約書

・一一｝

．ー

2 

j 3 

4 

提案書・見積書（行政システム九州側）

提案書・見積書（目立及びデンサン）

デモ・アンケート関連及び予算関連

各種作業報告関連

斗空 告知書リスト及び返戻告知書

i 7 9条2項通知者リスト

j一事故戸籍関連

l 9 作業時使用CD

! 10 マイクロ撮影作業写真

: 11 除籍・平改戸籍・附票サンプル

e’ 

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

1 .... ＝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1ー⑩＝10年保存
｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 23 

1オキカエ｜ 資料取扱の説明 ι 

［保存年｜ （ウツシ坦竺りエ特別説明） 巴

（資）ホヘyクスファイルにて長期継続保管（書庫）

！（資）ホ．ツクスフアイルにて長期継続保管（書庫）

J：空竺マ竺ω？可羽位続保官（書庫
） 

i＜資）ホ．‘y

I＜資）ホ．ツクス7アイルにて長期継続保管（書庫）

！（資）ホ．ツクスフアイルにて長期継続保管（書庫）

｜（資）ホ．ツクス7アイルにて長期継続保管（書庫）

1＜資）ホ．ツクスフアイjレにて長期継続保管（書庫）

I＜資）ホ．‘y 7イルにて長期継続保管（書庫）

！（資）ホ．ックスファイルにて長期継続保管（書庫）

｜（資）ホWスファイルにて長期継続保管（書庫）

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



7 戸籍の附票オンラインシステム操作手引書

：~ =-＿］三：二 J~1 f'~~·ム~·~々しム支出｛坊主；；一 一

I : I a-2 ドメスティックバイオレンス支媛措置（決定）7～9月｜ 年度末
' I I －一 一一一一←・

I : I a-2 ドメスティックバイオレンス支援措置（決定）4～6月1 年度末

l キャピ、ネット！
引出し見出しj固有文書

第1ガイド l第2ガイド］第3ガイド
（大マトメ） ｜ （中マトメ）｜ （小マトメ）！

ゼ一一Hi±~~正la1i！！·~五日

一一ーム

一一 ．一一 ーし－： l 5 

I : I 6 

l了＼－
一一よ一一ー一一一一一一一一一一

一＿＿.＿ 一一

ー ....I.._ - よ 一一ーム一一一」十

一・ーー』」一一一一一一ー一一 』ーー

ムー－ Lー

一一－・ 一一__J_

」_L← 

↓一一一一

一－ L一一

よ

一一ムー

」←

• ! 

よ，

.Lー

' 

' 

L 

｜ ウツシカ工
いつ ！どこへ

＝｜ご二！二

， 
市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ

住基通知・通達

渡航情報（県総務部国際交流課）

24年度他市町村からの照会・回答 年度末

4 電子計算機処理依頼

『窓口対応マニュアJレJ

住民票操作手引書

日 ドメスティがイオレンス支援措置（決定）10ぺl守政

糾 ＿＿！~~竺｝！？均年U _J干度末
9 住民異動届の届出人本人平認マ子アル I 

10 延岡市における方書の取扱い I 

11-1 片団地区区画整理事業による本籍・地番変更 ｜ 

11-2 片団地区区画整理事業（本籍地番変更通知）

11-3 荒平地区区画整理事業による本籍・地番変更

i 11-4 愛宕地区区画整理事業による本籍・地番変更

111_-5 伊形地区土地の名称変更

i 11-6 愛宕地区区画整理事業（住所地番変更通知）

r 
T＝ウツシカエないで‘ステ11' 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

トマ＝村カエないマステル 長二塁WI保存！ No 24 

オキカエi 資料取扱の説明 i且

｜保存年； 伽シカエ・オキカエ特別説明） i巴
よて 十 一 二二三二二三二三二ごて 一一

（資）一部サシカエ長期保管 ！緑

I資）一部サシカ工長期保管 1緑！

I @ i i緑l
1 k1'）年一関係管紘一主 -・ /;i 

ic資）新版とサシカエ 緑
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑
一

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）長期継続保管

書庫 ！（資）5年間継続保管後ハイキ

書庫 同資）5年間継続保管後ハイキ

書庫 K資）5年間継続保管後ハイキ

;; ~）占目的民主人ム
｜（資）一部サシカエ長期保管

I＜資）一部サシカエ長期保管

lφ均一一le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

緑

一

緑

一

緑

一

緑

干

緑

一

緑

一

緑

緑

緑

｜（資）長期継続保管



《

l_ 

キャビ、ネット i ｜ 

引出し見出】固有文i

第1ガイ
（大マト

F2住民記

ド l 第2ガイド 第3ガイド i

必） ｜ （中マトメ） I （小マトメ）

住基総括 I 01：文書・庶務
一一一一一一一一

ーー一 一一＿＿.＿→ー＿.・一－

一一÷

・－ I 

一 一一一

・－ 一一→

一一一一一一

一 ーで l

．一 一－ ---

ー一’一－－

4一一一一 一一一

・一一一ー

・ ー ？ーー－－・

・一一一←一一．

一一ー ， 

一一ー一一

11-7 

12 

電ト r 

市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ どこへ 保存年

野田地区区画整理事業による本籍・地番変更

24年度住基データ利用承認 年度末 ③ 

r ，..＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存
i ↓＝下の段へ 1@=5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存
マ＝オキカピfぷ三でステル 長＝長期保存 iNo 25 

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

一一一 一

一一一一一

一一一一

一一一・一

一一一一一一

一一ー一一

一÷ー

色

緑

緑



③＝3年保存
⑤＝5年保存

⑩＝10年保存

長＝長期保存 NQ 26 

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

r 

市民課ファイル基準表

r・ 

キャビ、ネット
引出し見出し！固有文書

色

檀
’
控
一
一
控

別説明）
第胡イド l フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説厚
（小マトメ） いつ ｜どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特

02：窓口手数料 1-1 24年度手数料月計表（累計） 年度末 ⑤ 
一

I 1-2 24年度手数料月計表（本庁・支所・夜間） 年度末 ⑤ 
－←  

2 24年度昼窓日計表 年度末 ③ 

住民票申請書（窓口） ｜ 年度末 書庫 ③ 

第1ガイド ｜ 第2ガイド！

（大マトメ） ！ （中マトメ） I 

F2住民記録 ior住基総括 I 

桂
←－ 

4萱

4霊

4萱

｜月末、市民課書庫に別途保管

｜月末、市民課書庫に別途保管5 24年度料金納付領収書（本庁） 年度末 書庫 ⑤ 
百一一一一

！月末、市民課書庫I~別途保管6 24年度納入領収書（本庁） 年度末 書庫 ｜ ⑤ 

一一一ーー」

一一一÷一一←

⑤ 書庫年度末24年度手数料日計表（本庁）

・ ー←一一一一一一→

一一一

．一

‘ 

一一一一一一



キャピ、ネ、、ト；
引出し見白し｜固有文書

第1ガイド
（大マトメ）

第2ガイド
（中マトメ）

第3ガイド l
（小マトメ）！

F2住民記録 '02住民異動 I 01文書・庶務 I1 

‘ 

一一一十一一一一

；~·寸日

午－」 8

! 'Y＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存
｜↓＝下の段へ i⑤＝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； No27 

1オキ加 資料取扱の説明
保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

膏

r r 

市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ ！どこへ
住民基本台帳年報

住民基本台帳人口集計表

住民基本台帳年報報告数値正確性確保措置

既存住基の外字

1
1
1
1↓
l
i
l－－

T
I
l
l
i
a
i－
－

 

⑤ 

直予版とサシカエ

24年度戸籍照合済調書 年度末

居住不明者資料（国保調査分）

24年 度 職 権 消 除 者 川 実 態 調 査 分 内 月 ） ｜年度末 l ! 

24年度職権消除者リスト（実態調査分10-3月）｜ 年度末 「寸
24年度職権修正 ｜ 年度末 I ! 

岬度フリガナ・方書修正受付簿 ｜ 年度末 I ↓ 

24年度転入通知未着紹介（本人からの回答） I 年度末 ｜ ↓ 

岬度他市区町村からの照会（他市への回答） ｜ 年度末 i↓ 

⑤
一
⑤
一
⑤

T
I
l－

4
l
i
h
l
i
t－
－

l

i

l－
－

－

T
1
1
4
 

マ

マ

マ

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ）

直しハイキ） 青

住民票出力停止者リスト

I＜資）長期継続保管（ぽν ロI'
I 13 協議会等資料（住基関連分）

14 24年度学・特等入力者 年度末 マ
一一

住民票修正手JI頃（既存住基・CS) ｜（資）長期継続保管． 

I 1 a 住基端末外字作成要領． 

j 17 I＜資）長期継続保管事件経緯

i 18 24年度コードダブリ修正 マ

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青



，，..＝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

iマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

i ウツシカエ ｜オキカエ 1 資料取扱の説明
i いつ ｜どこへ！保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

［年度末 1 書j マ 竺 竺 行J戸 時 間 ）

I 年度末 i 書庫 i マ ：（ボックスファイルにて別途管理）

i年度末 I 書j '1 ト（ボックスす竺）~~三叫問）
年度末 I 書庫 ｜ マ I＜ボックスファイルにて別途管理）

I 書庫 I マ ! （ボックスファイルにて別途管理）

i 書庫 i マ 同ボックスファイルにて別途管理）

｜ 書庫 : マ I＜ボックスファイルにて別途管理）

｜ 書庫 ｜ マ ！（ボックスファイルにて別途管理）

｜ 書庫 ｜ マ I（ボックスファイルにて別途管理）

｜ 書庫 ｜ マ ｜（ボックスファイルにて別途管理）

（ 書庫 ！ マ ｜（ボックスファイルに七日自主）

｜ 書庫 l マ （（ボックスファイルにて別途管理）

F‘ 

市民課ファイル基準表

( 

一トル一

ジ
川
直

ネ
見

ビ
し

ヤ
出

ェ
コ
ワ

第2ガイド 第3ガイド
（中マトメ） （小マトメ）

02住民異動 02異動届 ' 1-1 

1-2 

No 28 

色

赤24年度住民異動届（4月）

フォルダーテーマ

固有文書

第1ガイド
（大マトメ）

F2住民記録

赤

赤

赤

赤

赤

赤

年度末

年度末

年度末

(5月）

(8月）

(9月）

(10月）

24年度住民異動届（6月）

24年度住民異動届（7月）

24年度住民異動届

24年度住民異動届

24年度住民異動届

I 1-a 

l 1-7 24年度住民異動届

! 1-8 24年度住民異動届

i 1-9 

赤

赤

赤

年度末

24年度住民異動届 年度末

（，，月）

(12月）

，．
4

1

1
寸
1
1
1
1斗
i
l－
－
－
ー
す
！

i
I
T
－
－
－

T

赤
一
赤

年度末

年度末

年度末

(1月）

(2月）

(3月）

24年度住民異動届1-10 

1-11 

I 1-12 24年度住民異動届

24年度住民異動届

ー

l
l
T
E
l
l－＋
l
i
l
－
－
？
！

．」ー

一一一



No 29 

色

黄

IT＝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

（前年度引出しへ）ー⑩＝10年保存

！マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

！オキ力エ｜ 資料取扱の説明
保存年 i （ウツシカ工・オキカエ特別説明）

I " l 

r 

市民課ファイル基準表

( 

固有文書、し一
刻
出

ネ
見

ビ
し

ヤ
出

ニ
コ
ワ

黄マ

ウツシカエ
いつ iどこへ

年度末

フォルダーテーマ

(4月）24年度 9条2項通知

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

F2住民記録 ; 02住民異動 I 03異動通知 j_ 1-1 

年度末(5月）24年度 9条2項通知

黄マ年度末(6月）24年度 9条2項通知1-3 

黄マ年度末(7月）24年度 9条2項通知

黄マ年度末(8月）24年度 9条2項通知

黄

黄

黄

黄

黄

黄

Il－
－

ト

ー

ー

マ

マ

マ

トーー」 1-4

I 1-1 24年度 9条2項通知（10月）

I 1-a 24年度 9条2項通知

i 1-9 24年度 9条2項通知

一王q

24年度 9条2項通知

(, ，月）

年度末

年度末

年度末

(9月）

マ年度末(12月）

マ年度末(1月）24年度 9条2項通知

24年度 9条2項通知 マ年度末(2月）
一一ーーー

黄

l （ボックスファイルにて別途保管）

マ年度末(3月）24年度 9条2項通知

黄

黄－

黄

黄
一
黄
一
黄

黄

黄

マ

24年度 9条1項・19条1項通知（5月） 書庫 マ i （ボックスファイルにて別主

！（ボックスフ叫にて別途保管）24年度 9条1項・19条1項通知（6月） 年度末 書庫 マ

2-4 24年度 9条1項・19条1項通知（7月） 年度末 ｜ 書庫 マ I＜ボックスファイルにて別途保管）

24年度 9条1項・19条1項通知（8月） 書庫 マ ｜（ボックスファイルにて別途保管）

24年度 9条1項・19条1項通知（9月） 年度末 I 書庫 マ ｜（ボックスファイルにて別途保管）

24年度 9条1項・19条1項通知（10月） 年度末 書庫 マ !cボックスファイルにて別途保管）

24年度 9条1項・19条1項通知（，，月） 年度末 書庫 マ L （一ボ一ッ一一クスファイルにて別途管理）

書庫年度末(4月）24年度 9条1項・19条1項通知

一ー

‘ 



( 

‘ 

キャピ、ネ川ト i
引出し見白し！固有文書

第1ガイド l第2ガイド
（大マトメ） : （中マトメ）

F2住民記録 02住民異動

第3ガイド
（小マトメ）

03；異動通知

－ ・守‘

一一

一一・

一 一
一・

一一

L 

一一 一一一一一

， r 

市民課ファイル基準表 ：..－＝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） ⑩＝10年保存

｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 30 

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

いつ ｜どこへ 1 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特男 説明） 色

！日 24年度 9条1項・19条1項通知（12月） 年度末 書庫 マ （ボックスファイルにて別途管理） 黄

! 2-10 24年度 9条1項・19条1項通知（1月） 年度末 書庫 マ ！（ボックスフ叫にて別途管理） 黄

2-11 24年度 9条1項・19条1項通知（2月） 年度末 書庫 マ ドボックスファイルにて別途管理） 黄

2-12 24年度 9条1項・19条1項通知（3月） 年度末 書庫 マ ：（ヂツクスファイルにて別途管理） 黄

24年度 19条2項通知 年度末 マ 黄

24年度 19条3項通知 マ 黄

各通知書 年度末 書庫 マ ｜（ボックスファイルにて別途管理） 黄

一一一一一一←

一一一一一一一一一一

一一一

． 



キャビネ示！
引出し見出しl固有文書

第1ガイド i第2ガイド｜ 第3ガイド l

F2住民記録 ! 03閲覧

( 

-・ 

・ーー←~

ーー....！

4
1

内

’

』

内

0

8

『

F
O

－

－

－

－

－

 

n，
ι

n

，

』

内

’

』

司

L

n

’

』

司

d

必且
T

i
l
l－

7
1
1
1
1
1↑
1
l
1
i＋
i
l－
－

寸

l
i
l－
－

T
1
1
1
1
1
T
l
i－
－

守

1
I
l
l
T
I
l
i－
－

< r 
I•＝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

I （前年度引出しへ） i ⑩＝10年保存

iマ＝オキカエないでステル 豆三塁塑保存 No 31 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキ力工特別説明） 色

市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ ｜オキカエ！

いつ ｜どこへ 1保存年｜

年度末 ｜ ↓ I マ

! I マ l

! ! " i 

! I マト

l トマ

! iマ

緑

一

緑

一

緑

一

緑

一

緑

緑

緑

緑

24年度公用閲覧簿（住民票・附票／庁内用）

24年度住民票閲覧申請書（4月～5月）

24年度住民票閲覧申請書（6月～7月）

24年度住民票閲覧申請書（8月～9月））

24年度住民票閲覧申請書（10月～11月）

24年度住民票閲覧申請書（12月～3月））

住基台帳法閲覧申請（却下分）

住基台帳法閲覧事項一部改正通知

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

‘ 
一一一ー－＇

． 

ド 一一一一一



《

‘ 

キャビネジドi － 「

引出し見出し！固有文書 1

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） ~ （中マトメ）

F2住民記録 I 04＇在外選挙人

一 一一一一・ 一一

一．

（小マトメ）｜

一

一一一

． 

ー一一一~

一一－

ー一一

一

一一－

r 

市民課ファイル基準表

ノ才JIノツー－T-'<'
いつ

在外選挙人名簿登録者管理簿

2 24年度在外選挙人名簿登録通知 年度末

24年度在外選挙人名簿抹消通知 年度末

4 24年度在外選挙人名簿登録資格照会文書 年度末

5 24年度在外選挙人の戸籍等の変更（通知発送済 年度末

r・ 

'T＝ウツシカエないでステル i③＝3年保存 I 

↓＝下の段へ l⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）（⑩＝10年保存

1マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No ~2 

｜どこへ l・保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

｜（資）一部サシカエ長期保管

マ

マ

マ

マ

櫨檀一権一権檀

一一一

一一

一一一一一

一一一一一



！③＝3年保存
l⑤＝5年保存

⑩＝10年保存

長＝長期保存 No ~3 

i 'f'='J'Jシカエないで刷
↓＝＝下の段へ

（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル

r 

市民課ファイル基準表

r 

お~~mu 固有文書

色

青

資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

I （資）新版とサシ力工

｜（資）一部サシカエ長期保管

オキカエ
！保存年

フォルダーテーマ

臨時運行許可マニュアル咽’

n
，
』
円
。

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

F2住民記録 I 05臨番

－－ 
青臨時運行許可ナンバー保有台帳

青
一
青

青
一
青

③ 

臨時ナンバー返納始末書 ｜（資）3年間継続保管後廃棄

5 24年度臨時運行許可管理簿 年度末 ③ 
．一一一一

i 6 24年度臨時運行許可申請書・許可証 年度末 ③ 

年度末24年度臨時運行許可件数報告書

1
i
l
l－
－
h

・1
1
1
1
i
i
b
i－
－

l十
！

1
1
1＋
1
・
I

T
－

－

T
I
l
l－
」

青

青

｜（資）一部サシカエ長期保管
司←ー ーー一一一一－』ーー－』』 ー 、ー ー－『ーー司F一ー 一一一一－一一一一

24年度自動車臨時運行許可申請書管理台帳 年度末 ③ 

一一一

臨時運行許可庶務綴りI 7 

一一一一

・一一

． 

( 

一一

ー一一一



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

F2住民記録 r 06証紙販売 1 I 

キャピ、ネット
引出し見出し 固有文書！

《
一 一 寸 一一

r・ r 

市民課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存 I 

↓＝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＝雪期壁互JNo 34 

フォルダーテーマ
ウツシカエ ｜オキカエ｜ 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）

一 寸（資）新版… 赤

色

証紙業務の手引き

←ー一一 ． 一一・一一一一 一一

l 

一一一一一

一一

iー

T
I－
－

1
－ll
i
l－
－

h
i
l
l－
－

－

－

－

ー一ιーー」一一一

！
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〕
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l

一一一一一J
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， 
キャビ、ネット
引出し見出し！固有文書 市民課ファイル基準表

r 
IT＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

i↓＝下の段へ ⑤＝時存
（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 N9 35 

資料取扱の説明 ι 

（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

｜（資）長期継続保管） 黄

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

だし一部見直レ、ィキ） 黄

黄

黄

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）

F2住民記録 07住基ネット

フォルダーテーマ

! 1-1 

I 1-2 

ウツシカエ ｜オキカエ
l いつ ！どこへ 1 保存年

住民基本台帳ネツル以テム資料（導入前） I 
住民基本台帳ネットワークシステム資料（導入後） I 

24年度住基ネット（通知・照会・回答） le資）長期継続保管（た

24年度住基ネット通信 年度末 I ③ 

24年度住基ネット（復命書・起案） ③ 

住基カード交付申請書（処理中） 処理後 交付窓口 iF20102 3住民票申

住基カード交付申請書（前年度申請分） 処理後 ｜交付窓口｜ jF20' ~ 5-2 

一一一斗I一6一－1一 24年度住基カード交付通知書兼照会書（4～9月） 年度末 ｜ ⑩ 
． 4』ー圃

n
，ι
 

C
U

『

I

24年度住基カード交付通知書兼照会書（10-3月｜ 年度末

24年度住基カードに係る各種申請書・届書 年度末

年度末i 8-1 24年度住民票コード再通知申請書（4～5月）

( 

! 8-2 24年度住民票コード再通知申請書（6～7月） ｜ 年度末

I a-a 24年度住民票コード再通知申請書（8～9月） I 年度末

i 8-4 24年度住民票コード再通知申請書（10～11月） ｜ 年度末

l
－
綿
一
陣
一
都
一
陣

請書に綴って保管 黄

請書に綴って保管 黄

⑩
一
⑩
一
⑩
一
⑩
一
⑩
一
⑩

｜（ボックスファイルにて別途管理）

｜（ボックスファイルにて別途管理）

（ボックスファイルにて別途管理）

｜（ボックスファイルにて別途管理）

管理）

管理）

｜ 年度末24年度住民票コード再通知申請書（12～1月） 書庫 ⑩ ! （ボックスファイルl
一．

i 8-6 Hボックスフ叫にてJ24年度住民票コード再通知申請書（2～3月） 年度末 ｜ ⑩ 
一

9 24年度住民票コードに関する各種申請書 年度末 ⑩ 
一・一

I 10 カード運用状況集計表 年度末 le資）5年間保管後廃棄

黄

黄

黄

黄

黄

一

黄

一

黄

黄

黄

黄

黄



キャビ、ネ、、ト
引出し見白し固有文書

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

F2住民記録 : 08電子証明書

‘ 

， 
市民課ファイル基準表

ド
h
E

叶ソ

ゐイ－
N

ゆ
マ

r

．、、‘
第
川

ぜ、

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ ｜どこへ

公的個人認証サービス（資料）

IT＝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
（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 N9 36 

オキカエ｜ 資料取扱の説明 且

保存年 1 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 緑

i 2 公的個人認証サービス（通知） 年度末 ｜ 

年度末 ｜ 

i 6-1 24年度電子証明書発行／更新に関する文書（4月｜ 年度末 j 

I 6-2 24年度電子註明書発行／更新に関する文書（ 年度末 ｜ 

i 7 岬度電子笹明書の写し ｜一年度末 1

・--- －－－－~－竺千戸克子証明書の失効／その他に関する文書｜ 年忌」

一一~！ 9 昨度電子証明書失効申請等受理通知書 i年度末 i
: 10 昨度開示請求書の複写 ｜年度末！

J

一1
1
一5

公的個人認証サービス（復命書・起案）

事務処理要領／質疑応答集

電子証明書発行手数料事務費交付要綱

時
一
陣
一
陣
一
瞬
一
師
一
都

⑤［ 
③ l 

！（資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ）

I ｜（資）新版とサシカエ

I ⑩ ｜（ボックスファイルにて別途管理）

I ⑩ i附クスファイルにて別途管理）

L竺J市民課書庫）

⑩ ｜（市民課書庫）

⑩ 川市民課書庫）

⑩ 同市民課書庫）

24年度電子証明書開示請求照会書兼回答書 年度末 [ 書庫 ［ ⑩ : （市民課書庫）11 
一一一一一一

24年度訂正等請求書の複写 年度末 書庫 ⑩ ｜（市民課書庫）
F 一一一

24年度電子証明書訂正等請求照会書兼回答書 年度末 書庫 ⑩ ｜（市民課書庫）I 13 

年度末 I I＜市民課書庫）i 14 24年度苦情／問い合わせ受付票 書庫 ⑩ 

（（市民課書庫）: 15 24年度パス／ロック／鍵ペア電子消去申請書 書庫 ⑩ 

｜（市民課書庫）I 16 24年度パスワード初期化申請照会兼回答書 年度末 書庫 ⑩ 
一一

! 17 24年度ロック解除申請照会書兼回答書

[ 18 24年度電子・鍵ペア消去申請照会書兼回答書

1 1s 24年度公的個人認証サービス監査

年度末

年度末

年度末

都
一
一
昨
一
瞬

⑩ ！＜市民課書庫）

⑩ ｜（市民課書庫）

⑩ ｜（市民課書庫）

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



［干＝ウツシ
↓＝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 一塁＝長期医存J No 37 

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

r 

市民課ファイル基準表

， 
固有文書、

lν

引
出
一

ネ
見

バヒ
lν

一

ヤ
出

－ニ

E
J

色

櫨

権

控

フォルダーテーマ

24年外国人登録文書処理簿 暦年末 ③ 

外国人登録通達 !c資）一部サシカエ長期保管: 2-1 

i 2-2 外国人登録通達 ｜（資）一部サシカエ長期保管

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

一．一－《

4宣

4霊

権

権

権

権！（資）一部サシカエ長期保管

③ 

③ 

③ 

I 6ファイJレl

｜ 法務省 ｜ 

暦年末24年外国人登録事務連絡

暦年末24年外国人登録定期報告・回答

処理後外国人登録事務（処理中）

i 3 

j 4 

I s 

I 6 処理後

I 1 

! 8 

I 9-1 

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

F3外国人登録 I01登録

暦年末

外国人登録事務（報告書）

24年外国人登録事務（決裁）

外国人登録事務（様式）

控

4萱

櫨

檀

権

檀

権

権

権

檀

櫨

③ 

r 9-2 
一一一

24年外国人登録原票記載事項証明書（発行簿） 暦年末 ③ 

i 10 24年外国人登録事務写粟等送付 暦年末 ｜ ③ 
一一 一一一一一

11 24年外国人出国通知書 暦年末 ③ 

24年外国人登録事務諸通知報告書 暦年末 ③ 
一一一一

24年外国人移動明細簿 ③ 

24年外国人登録事務供用物品受払簿 暦年末 ｜ ③ 
ー一 一一一一一一

24年外国人登録交付予定期間指定書（1月～6月） 暦年末 ③ 
． 

’ 一 ー一一
15-2 24年外国人登録交付予定期間指定書（7月～12月 暦年末 ③ 

i 16 24年外国人登録人員調査表 ③ .. 

i 17-1 24年外国人登録申請書（新規） 暦年末 ③ 

暦年末 J 昨外国人登録原票記載事項証明書（委任状）｜

‘ 



γ三ウツシカエないで忌jレー－－＠＝3牛保一存
1↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

｜て7＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 38 

1オキカエ｜ 資料取扱の説明
I , _J_.…・エ・オキカエ特別説明）

(' 

市民課ファイル基準表

， 
固有文書

キャピ、ネット｜
引出し見出し

色

4霊

桂一種一種

いつ ［どこへ！保存年

24年外国人登録申請書（変更） 暦年末 i ③ I 17-2 

i 17-3 暦年末 I 24年外国人登録申請書（確認） ③ 

111-4 24年外国人登録申請書（再発行） ③ 

ウツシカエマフォルダ
第2ガイド：第3ガイド i
（中マトメ） （小マ． 、 I 

F3外国人登録 01登録

第1ガイド
（大マトメ）

4登

権

櫨

権

1（資）一部サシカエ長期保管

「一一一一

③ 暦年末24年外国人登録申請書（引替）F
O
 

『

I
4

冒・・

③ 暦年末24年外国人登録証明書調整依頼書送付書I 18 

I 1 s 外国人登録事務手続（特別永住者）

③ 暦年末24年外国人登録確認申請者リスト

③ 暦年末24年外国人登録事務県外研修

檀③ 暦年末24年外国人登録笹明書返納廃棄台帳

権③ 

③ 

暦年末24年外国人登録（照会）

4宣暦年末24年外国人登録訂正申立書

檀③ 暦年末24年外国人登録事項訂正報告書

権

一

権

権

③ 暦年末24年外国人登録原票の写し交付要求書

③ 暦年末24年外国人登録事務協議会

③ 暦年末外国人登録事務協議会総会及び研修会

4霊⑤ 暦年末24年外国人他課からの依頼

I 20 

i 21 

! 22 

i 23 

． 一←一一一ー1一一

' 24 

25 
」－

126 

~ 
j 28 

I 2s-1 

I 30 

‘ 
4霊

4萱

管理係

i 31 入国管理局との情報連携端末等マニュアル ｜（資）長期継続保管． 
4 一一

処理後PC記録媒体持出許可申請書兼返却確認書



( r 
キャピ、ネ、、ト
引出し見白しi固有文書 市民課ファイル基準表 IT＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

！↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

第1ガイド
（大マトメ）

F4印鑑

第2ガイド 第
（中マトメ）

フォルダーテーマ

01登録 1-1 24年度 4月印鑑登録・登録廃止申請書

1-2 24年度 5月印鑑登録・登録廃止申請書

i 1-3 24年度 6月印鑑登録・登録廃止申請書

1-4 24年度 7月印鑑登録・登録廃止申請書

1-5 24年度 8月印鑑登録・登録廃止申請書
一一一一一一一一

1-6 24年度 9月印鑑登録・登録廃止申請書

1-7 24年度 10月印鑑登録・登録廃止申請書

. - －←－－ 
1-8 24年度 11月印鑑登録・登録廃止申請書

1-9 24年度 12月印鑑登録・登録廃止申請書
一一一

ト10 24年度 1月印鑑登録・登録廃止申請書

ト11 24年度 2月印鑑登録・登録廃止申請書

ト12 24年度 3月印鑑登録・登録廃止申請書

24年度印鑑登録・廃止日計表

I 3 24年度印鑑登録文書発送簿

! 4 印鑑登録郵便照会申請書

24年度印鑑登録転出取消者リスト
． 一一一一一『一一唱Fー「．

「印鑑登録マニュアJレJ

トー
『印鑑登録諸注意事項j成年後見

『印鑑登録諸注意事項』成年後見
合 一一一一一一一，~－一一－ー

ー2 『印鑑登録諸注意事項jその他

: （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 39 

ウツシカエ lオキカエ i

いつ ｜どこへ 1 保存年 l
資料取t

色

書庫

年度末 書庫

年度末 ｜ 書庫

書庫

年度末 書庫

年度末 書庫

年度末 書庫

年度末 書庫

年度末 書庫

年度末 書庫

年度末 書庫

年度末 ｜ 書庫

年度末 ｜ 

年度末

処理後 ... 
年度末

（ウツシカエ・オニ

⑤ I （ボックスファイルにオ

⑤ ！＜ボックスファイルにて

⑤ （ボックスファイルに1

⑤ （ボックスファイルにォ

⑤ ｜（ボックスファイルにて別途保管）

⑤ ! （ボックスファイルにて別途管理）

⑤ ｜（ボックスファイルにて別途管理）

⑤ l駒クスファイルにて別途管理）

⑤ ！（ボックスファイルにて別途管理）

⑤ ｜（ボックスファイルにて別途保管）

⑤ ！（ボックスファイルにて別途保管）

⑤ ！＜ボックスファイルにて別途保管）
ー一一一一一

③ 

③ 

別説明）

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

i I＜資）新版ルカエ 青

！＜資）一部サシカエ長期保管 青

｜ ！（資）一部サシカエ長期保管 青

l 1＜資）一部サシカエ長期保管 青



第3ガイド i
οトマトメ） ｜ 

一
書

一
文

一
有

一
回一ll

し

一
叶
出

一
ネ
見

λ
ヒ
lν

ヤ
出

ニ
ロ
ワ

第1ガイド l第2ガイド
（大マトメ） : （中マトメ）

F4印鑑 01登録

《

↓ー」ι ーー

←一一一一ー

‘ 
！一一一一一一↑

， r 

［オキヵ工 資料取扱の説明
！保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

I ⑤ leボックスファイルにて別途管理）

I ⑤ ）＜ボックスフ叫にて別途管理）

｜ ⑤ ドボックス別ルにて別途管理）

I ⑤ ［（ボックスファイルにて別途管理）

｜③ i 

I I＜資）一部サシカエ長期保管

純
一
軒
一
都
一
昨
一
陣

・1
1
1
1
4
l
i
l
l
i
b－
－
よ

1
1
1
1
l寸
o
l
i－
－
寸

1

・

1
1
1
1
1
7
i
l
I
T
－
－
寸
｜
↓

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ J⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ＇⑩＝ 10年保存 l

iマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 40 

色

青

青

青

青

青

青

1
1
l
l
4
1
1
1
1
1↑
1
1
1
1寸
l
i

市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ ｜どこへ

24年度印鑑登録除印票・除原票（4月～6月）

24年度印鑑登録除印票・除原票（7月～9月）

24年度印鑑登録除印票・除原票（10月～12

24年度印鑑登録除印票・除原票（1月～3月）

印鑑証明申請書

疾病等やむを得ない理由での印鑑登録

間一間一服一関一間
－・



お~~iii~I固有文書

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

G3火葬・墓地 01火葬庶務

‘ 

第3ガイド
（小マトメ）

f' 

市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ

1 24年度 火葬 簿

i 2-1 24年度火葬許可申請書宿直分（4月～6月）
一一一一寸 一

I 2-2 24年度火葬許可申請書宿直分（7月～9月）

I 2-3 24年度火葬許可申請書宿直分（10月～12月）

! 2-4 24年度火葬許可申請書宿直分（1月～3月）

r 

ウツシカエ
いつ lどこへ

lオキカエ｜
｜保存年！

iT＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

1↓＝下の段へ l⑤＝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 41 

資料取扱の説明 且

（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

赤長

長一長一長一長

3-1 24年度火葬許可申請書窓口分（4月～6月） 年度末 ｜ 長

年度末 ｜ 3-2 24年度火葬許可申請書窓口分（7月～9月） 長

年度末 ｜ 
一 一一一一一一

3-3 24年度火葬許可申請書窓口分（10月～12月） 長
・ －－』ーー一 一ーーー一一ー－－ --

I 3-4 24年度火葬許可申請書窓口分（1月～3月） 長
ーしー

一 ．一一身

24年度火葬許可申請書（他市町村分）

24年度火葬受付簿（4月～9月）

24年度火葬受付簿（10月～3月）

24年度胎盤収集報告書

24年度死胎火葬許可申請書宿直分

24年度死胎火葬許可申請書窓口分

火葬場ハ．ンフレット（太陽築炉工業・その他）

火葬場ハ．ンフレッ卜（宮本工業所・炉研・富士建設）

24年度火葬場庶務

墓地・埋葬等に関する法律通知

24年度火葬場使用料月別明細

年度末

年度末 I ! 

年度末 ｜ 

I 年度末 I ! 

l 年度末 （ 

年度末 長

年度末 ③ 

年度末 ③ 

年度末 ③ 

年度末 ③ 

年度末 「「－－@ 

年度末 ｜ マ

年度末

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤
「 一一

赤

品新版とサシー…~77~こ七月lj途管理） 赤

｜（資）新版とサシカエ（ふん…こて；~途間） 赤

l 赤

jc資）新版とサシカエ 赤

赤⑤ 



色

③＝3年保存
⑤＝5年保存

⑩＝10年保存

長＝長期保存 No 42 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

黄

黄

黄

IT＝ウツシカエないでステル
i↓＝下の段へ

！ （前年度引出しへ）

｜マ＝オキカエないでステル

,. 
市民課ファイル基準表

r 

キャピ、ネット
引出し見出し！固有文書

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

［オキカエ l

保存年 l

Jc資）一部サシカエ長期保管

I＜資）ー部サシカエ長期保管

I＜資）一部サシカエ長期保管

［＜資）一部サシカエ長期保管

｜（資）一部サシカエ長期保管

｜（資）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

｜（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

ウツシカエ
いつ ！どこへ

フォルダーテーマ

障害基礎年金受給者の保険料還付取扱（Hl1・4)l 

災害lこ｛半う国民年金保険料免除について（H16.12)j 

種別変更届が郵送された場合の取扱（川） ｜ 

法改正等に関する通知（老福・障害・遺族）

法改正等に関する通知（事務取扱・処理基準）

法改正等に関する通知（免除）

法改正等に関する通知（学特対象校）

法改正等に関する通知（特別障害給付金）

施行令改正（繰上率、繰下率 H12・6)

flu－－
I

l

－

－

－

－

 

ィ
レ
巳
一

知山一一

第1ガイド 第2ガイド！
（大マトメ） （中マトメ） : 

H3国民年金 i 01総務 : 01；法改正

( 

厚生3級非該当者に係る法免不該当（H6・12)

障害基礎年金請求時の初診日の書類似12・6)

障害認定基準の改正について（H14.3)



《

‘ 

キヤビ、ネット｜固有文書｜
引出し見出し1

第1ガイド i第2ガイド
」（小マトメ）（大マトfL_c:（中マトぷど

H3国民年金 : 01総務 j 02：農業者年金 1 

3 

一一・

一

ーし一一一一

一一一一一一

．－・

”－－ 

・一

←~； 一一一一一

－←－・ー

． 

ーー・

r r 

市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ ｜オキカエ

いつ どこへ 保存年

農業者年金に係る国年法・令・規則改正

市町村農業者年金事業連絡協議会規約

24年度延岡市農業者年金受給者協議会 年度末 マ

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ミ10年保存
マ＝オキカエないでステル 長雪期保千三 No 43 

資料取扱のカエ説特明~ 
（ウツシカエ・オキ lj説

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管
ー一一一ーーーーー

-－一一一一

一一一一一一

一 一

明）色

緑

緑

緑

一一一一一一



、 、
キャビネット l

引出し見出し！固有文書
市民課ファイル基準表

・一一一一・

フォルダーテーマ
ウツシカエ 1オキカエ 資料取扱のカエ説4｜ 

マトメ） いつ ！どこへ｜保存年 （ウツシカエ・オキ

知・照会 I 1 官報（年金掲載分） （資）一部サシカエ長期保管

I 2-1 24年度年金通知・事務連絡（九州厚生局）（4～9) マ

I 2-2 24年度年金通知・事務連絡（九州厚生局） (10～3) マ

年度末~ 3-1 24年度年金通知・事務連絡（事務センター） マ
一一一一

24年度年金通知・事務連絡（年事） 年度末 ！ ! 3-2 マ

年度末 ｜ 
一一一一

24年度年金通知・事務連絡（他機関） マ

年度末 ［ 

-－一一一
i 5 24年度年金通知・事務連絡（国民年金基金） マ

6 24年度年金通知・事務連絡（庁内） 年度末 i マ

24年度年金照会・依頼（九州厚生局） 年度末 I マ
一一一一一

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

（前年度引出し三LJ⑬＝10年保存

！マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 tfo 44 

明
別説明）

色

控

控

権

権

桂

第1ガイド 第2ガイド l第
（大マトメ） （中マトメ） (IJ 

H3国民年金 : 02庶務 01'通

予
・←一一ー－L-

• 14 24年度年金照会・依頼（庁内）

I 15-1 24年度事務センター宛送付書類一覧

I 1 s-2 24年度年事宛送付書類一覧

一一一一一」・－ t ー

年度末 マ

年度末 マ
一曹

年度末 マ

年度末 マ

年度末 ｜ マ
- －一一一

年度末 マ

年度末 マ

年度末 T 
． 一 ，一一一一

年度末 T 

権

桂

控

控

桂

権

控

権

控

権

糧

控

権

ー＋ L 

》 11 

24年度年金照会・依頼（年事）

24年度年金照会・依頼（他機関）

24年度年金照会・依頼（国民年金基金）

24年度年金照会・依頼（他市町村）

24年度年金照会・依頼（個人）

24年度年金照会・依頼（他年事）

: 10 

j 13 



IT＝ウツシカエないでステル も二五牛再存一
↓＝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

、
市民課ファイル基準表

、
キャビネット ー
引出し見出し 1 固有文書

No 45 

色
資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

青

青

青

｜オキカエ 1

1保存年）

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

フォルダーテーマ

宮崎県国民年金基金加入者名簿（11年6月現在）

市政連絡員名簿

第3ガイド（
（小マトメ）

02：庶務

第1ガイド
（大マトメ）

H3国民年金

第2ガイド
（中マトメ）

i 02庶務， 
（資）新版とサシカエ民生児童委員名簿

青

青

I （資）長期継続保管

（資）長期継続保管

｜（資）一部サシカエ長期保管

在日韓国人年金救済の陳情・要望（H6年）

表彰推薦依頼・回答

組
U

1

F

h

d

青

青

青

青

青

直しハイキ

青

青

青

青

｜（資）一部サシカエ長期

｜（資）一部サシカエ長期保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

i＜資）長期継続保管

年金係事務改善
- - 一 一一

陳情・要望書・意見書（処理済） ｜（資）長期保管ただし一部見

陳情・要望書・意見書（未処理） 9-1へ

24年度係内事務連絡 マ

24年度係肉研修 マ

I 9 年金に関する新聞記事等
ー一一 一，

→ ー

「年金実務j抜粋

13年度苦情処理（中止命令）

社会保険庁とのオンライン情報提供に伴う覚書

ι 青

青

青

国民年金被保険者情報照会端末操作説明書

青

青

膏

国民年金保険料領収印の破棄について （資）長期継続保管

J＜資）長期継続問一

竺！手時間宮｛ただ「向車しハイキ）
：＜資）長期継続保管

国年徴収相談員に関する要綱（14.3廃止）

（資）長期継続保管

新国民年金委員委嘱について

国民年金被保険者情報提供に関する覚書

行政文書開示請求

一」－

¥ 1: 



キャビネット｜
引出し見出しi固有文書

、 、
市民課ファイル基準表

第1t.J.:(1:十第弱点｜第3ガイド 1

（大マトメ） I （中マトメ）
フォルダ一子ーマ

ウツシカエ

~＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存

↓＝下の段へ i⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 l

｜オキカエ｜ 資料取扱の説明
｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

H3国民年金 02庶務

いつ どこへ 保存年

02：庶務 合併に関する国民年金業務の検討課題決裁 f ＜資）長期継続保管附しー部見直し
一一 ι 一一ー

国民年金委員名簿（，，年度末廃止） （資）長期継続保管

「ねんきん特別便J相談業務に係る委託契約 ｜（資）長期継続保管（ただし一部J

22 「ねんきん特別便J報告資料 I＜資）長期継続保管

被保険者名簿の社会保険庁への移管 （資）長期継続保管

24 年金業務関係資料 （資）長期継続保管
－－－一一

25 疑義照会回答 （資）長期継続保管
ι ー

No 46 

色

ハイキ） 青’ － → i 20 国民年金委員名簿（，，年度末廃止） I I f i （資）長期継続保管 一 一 青

ハイキ） 青

) 

4・圃圃圃圃圃．関関晶 d』 ー 一一一

ー・・・・・・岨－ -・ 一 一

一』ー ー一一ι ー

一一ー

- 一一一一一一

青

青

青

青



予

》

キャビネット i
引出し見出しl固有文書 J

第1:f.J-lF-－：一言初守ト第3ガイド

（大マトメ） ｜ （中マトメ）［ （小マトメ）

H3国民年金 I 02庶務 i 03：復命
一 一 一 一 一

一 一＿L:

-L -

6 
．一一 ・－~ 一一一一一一一一一一ーー

7 
一一一一

一一一・－・

・ ・＋一一ー ム・＿ j
I ' I I 

一一一一 一一一一一・一一

一一」

、 、
市民課ファイル基準表 ['Y＝ウツシカエない了でステル l③＝3年保存 i 

↓ 刊段へ l⑤＝5年保存
I （前年度引出しへ） ⑩＝10年保存 l

｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 l No 47 
一一・一 一一

｜オキカエ 資料取扱の説明
フォルダーテーマ

ウツシカエ
色いつ ｜どこへ｜保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

ー一一一一 ． 

24年度九州都市国民年金協議会総会（復命書） マ 赤
一一←一一 一

24年度九州・沖縄ブロック講習会（復命書） マ 赤

24年度九市国民年金協議会総会（復命書） マ 赤

24年度市町村国年課長・係長・担当者会議 年度末 ｜ マ 赤

県北国民年金事務研究会討議結果（6年度～） ｜（資）一部サシカエ長期保管 赤

24年度県北国民年金事務研究会（復命書） 年度末 マ 赤

24年度初任・中堅職員研修会（復命書） 年度末 マ 赤
一一ー一一一一

一一一

－－一一

ト



キャビ、ネット，
引出し見出し！固有文書

第1-H~ドナ第2Jj~l
（大マトメ） （中マトメ）

H3国民年金 02庶務、

》

、 、
IT＝ウツシがないでステル ③＝3年保存一
↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） I⑮＝10年保存

｜℃7＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 48 

説明） 色

黄

黄

黄

黄

黄

市民課ファイル基準表

第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ 資料取扱の説明
（小マトメ） しγつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別

04，窓口事務 関係届記入要領 ｜（資）新版とサシカエ

i 2-1 被保険者関係届（当日外分） 処理後 H30603 

一一一一一

I 2-2 基礎年金未付番関係届（進達中）

I 3-1 苦情処理（未処理）

l 3-2 苦情処理（処理済）

t 4-1 24年度死亡者リスト（4月～9月）

! 4-2 24年度死亡者リスト（10月～3月）

I 5 昨度受付処理簿（窓口）

土じ

~ 
③ 

一一一一－一一一

一一・－ ー一一一一 一一一一・一 、

処理後

処理後

；（資）長期保管ただし一部見直しハイキ

年度末

年度末

年度末

マ

マ

．一一

－ ーーー」ーーーーー

黄

黄

黄



、 、
キャピ、ネ、九T
引出し見出し！固有文書｜ 市民課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

l ↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 49 

、
フォルダーテーマ

ウツシカエ ｜オキカエ 資料取扱の説明
（小マトメ） しγつ ｜どこへ｜保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別E

01；統計 24年度国民年金の概要 年度末 マ

I 2 24年度宮崎県国民年金事業概況 年度末 マ
ーーーー」F

l 3-1 「国民年金J（月単位検認率状況） （資）一部サシカエ長期保管
「一一

『国民年金J（月単位検認率状況） （資）一部サシカエ長期保管

県内市町村別年金受給権者状況表 （資）一部サシカエ長期保管
一一

第1ガイド ；第2ガイド
（大マトメ） ［ （中マトメ）

H3国民年金 03，広報・統計

唱圃圃司・ーー， -一一一一－唱Fー ． 

一．

一一一一

》 ー チ」』叫トー 一一ーーー一一一一ー．． 圃』・＿...＿＿・E・－

＇＿ーーー」ーーーー

品一一一一一一一一一・F - －喝，－ . 一一一一一一一一一一、．． ，』 圃園司圃・・・・－ . 

ーー－』一一一一一－ －－・ー，．．．． . 一一ー－ . 

一ーームーー圃 一一一一

色

緑

緑

緑

緑

緑



キャビネット l
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）

H3国民年金 03＇広報・統計

予

一一一一一・ー

｝》

、 、
市民課ファイル基準表 '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） I⑩＝10年保存

｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 50 

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

（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
．． 

: 02＇.広報 年金パンフレット （資）新版とサシカエ

｜（資）新版とサシカエ2 年金説明会用資料
． 

24年度「年金説明会J報告書（復命） 年度末 マ

24年度「年金説明会J職員派遣申請書 マ
・一一・

年度末 ｜ 
一一 一一一

24年度広報「のベおか」掲載依頼原稿（年金係） マ
・一一ーーーふー 一一一一一一

－ ー－－＇－ーー－・ 一一一一

ー－ ---

明） 色

権

控

桂

檀

権

一一一

一一一一



、 、

一一一
’EA
－－，
E
i

，一，
E
i
v

~＝ウツシカエないでステル 高二3年保存
↓＝下の段へ l⑤＝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 s_1 

1オキカエ！ 資料取扱の説明－ -
別説明） 己

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

キャピ、ネット i
引出し見出し！固有文書｜ 市民課ファイル基準表

第1ガイi::-1－第訪れ：「第3ガイド｜

（大マトメ）__ j ~中マ！チ〉一
H3国民年金 04事務費 10 ， 

いつ どこへ｜保存年｜

1；交付金 事務費交付金交付要綱 le資）新版とサシカエ
－ふ

｜（資）一部サシカエ長期保管事務費交付金年間事務手順

3 24年度事務費交付金関係通知 年度末 ⑤ 

4 前年度事務費交付金決定通知書 年度末 ⑤ 
曹一一－

前年度事務費決算審査通知・決算書 年度末 ｜ ⑤ 

年度末 i 

一一一一一
24年度事務交付金概算交付申請（変更含） ⑤ 

十一一一 - -一
I a-2 24年度事務交付金概算交付決定通知（変更含） 年度末 ⑤ 

I 1 24年度事務費交付金精算交付申請書 ⑤ 

フォルダーテーマ ウツシカエ

一一一 一 一

一 一ー 一一一一一

一一一一一一一

・．

ー・

」一一一 ‘一一

I a 岬度国民年金被保険者住所変更（転居）調査｜年度末

! 9 2峨市町村協力連携計画書 1 年度末

I 10 前年度市町間連携報告書 l年度末

⑤ 

⑤ 

⑤ 青

_) 
一一一一一一一



、 、
キャビネット｜固有文書！
引出し見出し d

IT＝ウツシカエないでステル 十③＝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

1マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 l

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）

｜マ｜

市民課ファイル基準表

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）

フォルダーテーマ

H3国民年金 i 05社保通知 I 01；資格異動 ! 1 24年度居所未登録者整理結果通知書， 24年度国民年金不在被保険者決定通知書 年度末 ｜ マ
一一

24年度転入者事実照会・調査票 年度末 マ
一

! 4-1 24年度 1・3号被保険者資格喪失一覧（4～9) 年度末 マ

24年度 1・3号被保険者資格喪失一覧（10～3) 年度末 マ
- .牟

24年度免除事由骸当対象者調査リスト 年度末 マ

24年度納付書未送達者一覧表 マ
一一． 

7 24年度第1号・3号資格喪失訂正エラーリスト 年度末 マ
一－

24年度職権適用予定者一覧表 年度末 マ

一一．

．ーー

》

No 52 

色

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



第3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

：小マトメ） i いつ ｜どこへ｜保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別

納 付裁 定 I 1 24年度現況届（鯵断書）要提出者一覧表 年度末 ｜ マ
’一一一一

年度末 I 
I 2 24年度死亡一時金支給対象者調査リスト マ

ー一一一一一ー一一一一一

24年度国民年金差止者一覧表 年度末 マ
- Fー÷ 一一－ - 一一

－ 6一一 ． 

24年度厚生年金裁定者（短冊） 年度末 'Y 
$ 一一一一 ー一一一一一

24年度未支給年金決定不該当者一覧 年度末 マ
一・一一一一

↓づ

一 一 一 一 一 一 ー 一 ー ー ，

24年度支給停止後三年経過者一覧 マ
一

24年度支給額変更者一覧表 年度末 ③ 

24年度障害厚生年金裁定者一覧表 ⑤ 
一

11 24年度点字希望者一覧表 マ
一・

I 12 24年度未支給支払者等一覧表 年度末 ⑤ 
・－

' 1 ~ 24年度特別障害給付金認定結果一覧表 ｜ 年度末 ⑤ 

、 、
キャピ、ネット i
引出し見出しl固有文書

市民課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

H3・ 国民年金 05社保通知 02 

I 4 岬度障害・遺族基礎年金不支給通知書 ｜ 年度末

j 5 24年度死亡一時金等支給・不支給決定通知書 ｜ 年度末

》
14 受給要件判別区分別被保険者リスト

115 昨度資格喪失者一覧表 年度末

で一寸

i '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

iて7＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 53 

⑤ 

⑤ 

説明）
色

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄l マ

エ力一、ン一
サ
一

と
十

版
一

新
一

、‘，，
e

－

資
一

，，．‘、－
i

l
－

－

－

I

l

l

i
－

－

！

？

 



、 、
キャビネット
引出し見出しl固有文書！

市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ

:'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

｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

ウツシカエ ｜オキカエ｜ 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）

｜（資）長期保管

｜（資）新版とサシ力工

｜（資）一部サシカエ長期保管

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

H3国民年金 106電算入力 ！叶庶務 I 1 電子公印印影登録承認申請書

VDU作業安全衛生管理基準
i 2 、
ー

システムファイルレイアウト

年度末 ③ 24年度電子計算機器処理依頼

24年度システム改善要望書

24年度端末機時間外使用願

③ 

マ

一一一一

一 一一

8 パソコン等借用申請書 ｜（資）期限まで保管
一一一一一 一

OA機器導入計画書 ！（資）一部サシカエ長期保管
一一

磁気媒体による所得データ（年事へ）について ｜（資）長期継続保管

I 11 

一一一一一

24年度関係書類送付書（関係届） 年度末 マ
ーーー・ - 一一一一ーー 噌ーー--1司

) 

ー一 一

・－ーーふ v

No 54 

色

緑

－

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



お~~mu 固有文書！

、 、
:T＝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

,_ （前年度引出しへ） ⑩＝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 1 第2ガイド！ 第3ガイド
（大マトメ） ! （中マトメ）！ （小マトメ）

H3国民年金 I 06電算入力 I 02：入力、
一一一一」

今一一一→一一

－ 一一一！ー」

一一←一一一一一

市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

；言問記電算入力済被保険者関係届（進達前）

24年度特例・高齢任意加入骸当者 年度末

24年度 60才到達者リスト 年度末

4 24年度付加保険料納付非骸当通知書 年度末

資料取扱の説明
色保存年 （ウツシ力工・オキカエ特別説明）

別途B・Fで管理 4霊

マ ネ登

マ 4霊
一一一一一

マ 4霊

一一一一・一一

一－＋

》

-・ －‘一；一..I..

↓一千

→一一一＿＿j斗

一一 ・一一一一」ー

ー

l
i
l
i－
－

l
l
i
l
l
i
t－
－

1
6
1
1
1
1
1
4
1
1
1
1
1
4



， 

》

キャピ、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）

H3国民年金 06電算入力 0 

第3ガイド

3＇関係届
． ． 

I 2 

I 4 

~－ J~ 

l 12 

! 13 

可 14

、 、
市民課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル

↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

lマ＝オキカエないでステル

｜③＝3年保存｜

⑤＝5年保存
｜⑬＝10年保存

長＝長期保存 No 56 

フォルダ マ ウツシカエ 1オキカエ 1 一一一資料取扱の説明
色いつ どこへ｜保存年｜

24年度被保険者関係届（4月①） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（4月②） 年度末 ③ 

被保険者関係届（4月③） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（4月④） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（4月⑤） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（4月⑥） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（4月⑦） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（4月⑧） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（4月⑨） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（5月①） 年度末 1 l③ l 
24年度被保険者関係届（5月②） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（5月③） ③ 

24年度被保険者関係届（5月④） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（5月⑤） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（5月⑥） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（5月⑦） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（5月⑧） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（5月⑨） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（6月①） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（6月②） 年度末 ③ 

（ウツシ 力エ特別説明）

E 一一ι ーー

一一← 一一

÷ 一 一 一 一

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青



キャビ、ネット！ 畠

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
（大マトメ） （中マトメ） : （小マトメ）

H3国民年金 I 06.電算入力 03＇.関係届， 

一一一一一－ . -

、 、
市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ

24年度被保険者関係届（6月③）

24年度被保険者関係届（6月④）

24年度被保険者関係届（6月⑤）

24年度被保険者関係届（6月⑥）

'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

（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 f¥Jo 57 

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

オキカエ｜
保存年｜

③ 

③ 

③ 

③ 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

年度末

年度末

年度末

年度末

EE＋一，EAV一’Ei’一，Eiv

25 24年度被保険者関係届（6月⑦） 年度末 ③ 
一一一一

24年度被保険者関係届（6月⑧） 年度末 ③ 26 
． ー一一ー

i 27 24年度被保険者関係届（6月⑨） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（7月①） ③ : 28 

I 29 岬度被保険者関係届（7月②）

130 24年度被保険者関係届（7月③）

年度末

年度末

③ 

③ 
a』一一

i 31 24年度被保険者関係届（7月④） ③ 

24年度被保険者関係届（7月⑤） ③ 
＿，・

33 24年度被保険者関係届（7月⑥） 年度末 ③ 
ーー・

'34 24年度被保険者関係届（7月⑦） 年度末 ③ 
-・ 

l 35 24年度被保険者関係届（7月⑧） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（7月⑨） 年度末 ③ 
一一一一一ー

l 37 24年度被保険者関係届（8月①） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（8月②） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（8月③） 年度末 ③ 

40 24年度被保険者関係届（8月④） 年度末 ③ 

色

一

青

一

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

一

青

一

青

青

青

青

一

青

青



、 、
市民課ファイル基準表キャビネット ｜ 

引出し見出し！固有文書｜
IT＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存
j↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

L_  （前年度引出しへ）：⑩＝10年保存

カ＝オキカエなし、でき主土 長＝長期保存 No 58 

1オキカエ「 資料取扱の語扇 － 三
｜保存年 l （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ~ 

③青

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） しγつ ｜どこへ

H3国民年金 06電算入力 03関係届 24年度被保険者関係届（8月⑤） 年度末 ｜ 

寸42， 24年度被保険者関係届（8月⑥） 年度末

24年度被保険者関係届（8月⑦） 年度末
． 

I 44 24年度被保険者関係届（8月⑧） 年度末
一一 一一 一

24年度被保険者関係届（8月⑨） 年度末
一一一一

I 46 24年度被保険者関係届（9月①） 年度末

③
一
③
一
③
一
③
一
③

青青青一青青青青青青青青青青青青青青青青

一一一

24年度被保険者関係届（9月②） 年度末 I ③ 

'48 24年度被保険者関係届（9月③） ③ 

49 24年度被保険者関係届（9月④） 年度末 ③ 

I so 24年度被保険者関係届（9月⑤） 年度末 ③ 

! 51 岬度被保険者関係届（9月⑥）

「ーー
: 52 24年度被保険者関係届（9月⑦）

I 53 24年度被保険者関係届（9月⑧）

f s4 昨度被保険者関係届（9月⑨）

) 55 24年度被保険者関係届（10月①）

I 56 24年度被保険者関係届（10月②）

年度末 ③ 

年度末 ③ 
一←一一一一一一

年度末 ③ 

年度末 ③ 

年度末 ③ 

年度末 ③ 

年度末 ③ 

年度末 ③ 

年度末 ③ 

年度末 ③ 

》

j 57 24年度被保険者関係届（10月③）

I 5a 24年度被保険者関係届（10月④）

I 59 24年度被保険者関係届（10月⑤）

I so 24年度被保険者関係届（10月⑥）



161 昨度被保険者関係届（10月⑦）

j 62 24年度被保険者関係届（10月⑧）

j 63 24年度被保険者関係届（11月①）

i 64 24年度被保険者関係届（11月②）

! 65 24年度被保険者関係届（11月③）

i 66 24年度被保険者関係届（11月④）

I 67 岬度被保険者関係届（11月⑤）

I as 24年度被保険者関係届（11月⑥）

i 69 24年度被保険者関係届（11月⑦）

I 10 24年度被保険者関係届（11月⑧）

f 11 24年度被保険者関係届（11月⑨）

i 12 24年度被保険者関係届（12月①）

I 73 24年度被保険者関係届（12月②）

キャビネット l
引出し見出し！固有文書 l

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

H3国民年金 06電算入力 03：関係届

予 ー－ I 

←ー

’ 

Y＝ウツシカエないでステft,－一層二五牛保存
↓＝下の段へ ：⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） i⑩＝10年保存

！マ＝オキカエないでステル ー豆三割里存 No 59 

ウツシカエ ！オキカエ｜ 資料取扱の説明 且

いつ ｜どこへ｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ~ 

↓ l③ l 青

! l ③｜ 

年度末 ［ ↓ ！ ③ I 

年度末 I ! i ③ i 

年度末 I l I ③ ｜ 

年度末 ! l : ③ I 

年度末 i l ③ 

年度末 i l ③ t 

、 、
市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ

年度末

年度末 青

青

青

青

青

青

青

間
一
間
一
間
一
間
一
間
一
間
一
間
一
関
一
間
一
加
点
一
関

I 74 24年度被保険者関係届（12月③）

j 75 24年度被保険者関係届（12月④）

I 16 24年度被保険者関係届（12月⑤）

; 77 24年度被保険者関係届（12月⑥）

j 78 24年度被保険者関係届（12月⑦）

I 19 24年度被保険者関係届（12月⑧）

! 80 24年度被保険者関係届（1月①）
EEl－－I＋一14一l＋一14

③ 青

③ 青

③ 青

③ 青

③ 青
’ 一 ー 一一

③ 青

③ 青

③ 青

③ 青

③ 青

③ 青

③ 青

’E4v
一，
E4V

－E
－－v
一，
E4v

－’
E4v

一
E
I
’



、 、
キャビネット
引出し見出し｜固有文書

市民課ファイル基準表 1T＝問中で刷 ｜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 N。60

資料取扱の説明 且

（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

青

フォルダーテーマ ウツシカエ ｜オキカエ｜
いつ ｜どこへ｜｜保③存年

24年度被保険者関係届（1月②） 年度末 ! 

24年度被保険者関係届（1月③） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（1月④） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（1月⑤） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（1月⑥） 年度末 ③ 

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）

H3国民年金 '06電算入力 : 03＇.関係届、

24年度被保険者関係届（2月⑦）

24年度被保険者関係届（2月⑧）

年度末

年度末

③ 

③ 

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

ムー一一－

24年度被保険者関係届（1月⑦） ③ 

年度末 ｜ 
ー 一一一

24年度被保険者関係届（2月①） ③ 

I 88 24年度被保険者関係届（2月②） 年度末 ｜ ③ 

年度末 ｜ I 89 24年度被保険者関係届（2月③） ③ 
一一一一一一

I so 24年度被保険者関係届（2月④） 年度末 ③ 
一一一一－一一

24年度被保険者関係届（2月⑤） 年度末 ③ 

! 92 24年度被保険者関係届（2月⑥） 年度末 I ③ 

・＿.ーー・一

一一
24年度被保険者関係届（3月①） ③ 

24年度被保険者関係届（3月②） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（3月③） 年度末 ③ 
一

: 98 24年度被保険者関係届（3月④） 年度末 ③ 

ー 99 24年度被保険者関係届（3月⑤） 年度末 ③ 

1100 24年度被保険者関係届（3月⑥） 年度末 I ③ 

青

青

一

青



、 、
キャピ、才~－←
引出し見出し｜固有文書 i

第1ガイド l 第2ガイ
（大マトメ） I （中マト

H3国民年金 j 06電算入、

一》

市民課ファイル基準表 IT＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

i↓＝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 No 61 

ド｜第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエl 資料取扱の説明
（小マトメ） しγコ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特男

~ '03：関係届 101 24年度被保険者関係届（3月⑦） 年度末 ③ 

I I 

102 24年度被保険者関係届（3月⑧） 年度末 ③ 

24年度被保険者関係届（3月⑨） 年度末 ③ 
一一．

一一

← ． 一一一

ーー．

一．

ー一一ー一ー

． 

- -－－－・ー

’－ --

一斗 I 

一．一 一ー

lj説明） 色

青
一
青
－
青



!"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 ＿｛坦空産ヨ出L竺L⑮＝10年保存
iマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 62 

lオキカエ｜ 資料取扱の証明
｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

I＜資）新版とサシカエ

新版とサシカエ

途B・Fで管理

途B・Fで管理

、
市民課ファイル基準表

、
お臼立！固有文書

色
ウツシカエ

いつ ｜どこへ
フォルダーテーマ

第1ガイド！第2ガイド一三おガ扇町
（大マトメ） （中マトメ） ; （小マトメ）！

H3国民年金 07免除 01＇申免・法免！ 1 赤

赤

赤

赤

赤

免除申請事務処理マニュアル

i 2 兜際申請シλT.U.li文書T膏 ll寅 J

j 3 前年度免除申請書（未処理） 処理後 ｜セン聖ーへi ！男lj通
a・－ 4・・Z 守

I 4 24年度免除申請書（未処理） 処理後 センターへl 見lj

一
前年度免除申請書受付処理簿 年度末 ③ 

一←一一
年度末 ③ 

， 

赤

内

Lno 
赤③ 年度末24年度免除申請書受付処理簿（11～3月）

赤マ年度末前年度免除申請書入力エラーリスト7 

赤マ年度末24年度免除申請書入力エラーリスト

赤マ年度末前年度免除申請入力連絡票（6001～6200)

赤

赤

一

赤

赤

赤

マ年度末前年度免除申請入力連絡票（6201～6400)

マ年度末前年度免除申請入力連絡票（6401～6600)

マ年度末前年度免除申請入力連絡票（6601～6800)》
マ年度末前年度免除申請入力連絡票（6801～7000)

赤

赤

赤

赤
一
赤

I 8 

I s-1 

I s-2 

j 9-3 

t 9-4 

l 9-5 

i 9-6 マ

9-7 前年度免除申請入力連絡票（7201～7400) ｜ 年度末 マ

前年度免除申請入力連絡票（7401～7600) 年度末 マ

前年度免除申請入力連絡票（7601～7800) 年度末 マ

: 10-1 24年度免除申請入力連絡票（1～200) 年度末 マ

24年度免除申請入力連絡票（201～400) 年度末 マ

年度末前年度免除申請入力連絡票（7001～7200)

・ ー一一一一一一一一一一一一一－ーー



キャビネッ「
固有文書

引出し見出し

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） I （中マトメ）

HJ国民年金 07＇免除

一

市民課ファイル基準表

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」へ 保存年

I 01’申免・法免 10-3 24年度免除申請入力連絡票（401～600) 年度末 マ

10-4 24年度免除申請入力連絡菓（601～800) 年度末 マ

10-5 24年度免除申請入力連絡粟（801～1000) 年度末 マ
一

10-6 24年度免除申請入力連絡菓（1001～1200) 年度末 マ

． 
10-7 24年度免除申請入力連絡棄（1201～1400) 年度末 マ

’ 24年度免除申請入力連絡票（1401～1600) 年度末 マ
‘ 

’ ． 
24年度免除申請入力連絡票（1601～1800) 年度末 マ

’ ． 
110-10 24年度免除申請入力連絡粟（1801～2000) 年度末 マ

． 
I 1か 11 岬度免除申請入力連絡菓（捌～2200) 年度末 マI 

10-12 24年度免除申請入力連絡票（2201～2400) 年度末 マ
’ 

10-13 24年度免除申請入力連絡票（2401～2600) 年度末 マ

10-14 24年度免除申請入力連絡票（2601～2800) 年度末 マ

10-15 24年度免除申請入力連絡粟（2801～3000) 年度末 マ

10・16 24年度免除申請入力連絡票（3001～3200) 年度末 マ

110-11 24年度免除申請入力連絡票（3201～3400) マ

． 10-18 24年度免除申請入力連絡票（3401～3600) マ
一．

10-19 24年度免除申請入力連絡票（3601～3800) 年度末 マ

10-20 24年度免除申請入力連絡票（3801～4000) 年度末 マ

10-21 24年度免除申請入力連絡菓（4001～4200) 年度末 マ

10・22 24年度免除申請入力連絡票（4201～4400) 年度末 マ

l'Y＝ウツシカエないでステルi↓＝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年保存

⑩＝JO年保存

長＝長~~I保存

資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

ー－ -

一．

一一

一一一

一 一

一ー

ーー『

ーー

一ー 一司圃

N。63

色

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

費、

赤

赤

』



I 10-25 24年度免除申請入力連絡票（4801～5000) 年度末 I マ

I 10-26 24年度免除申請入力連絡票（5001～5200) 年度末 I マ

t・ 10-27 24年度免除申請入力連絡票（則～5400) 年度末 ［ マ

I 10-2a 24年度免除申請入力連絡票何401～5600) 年度末 ［ マ
・－唱F一司圃』一一一－・a』－』一一一一

1 24年度免除申請入力連絡票（6001～6200) 年度末

前年度免除申請承認通知書 年度末

24年度免除申請承認通知書 年度末

、 、
キャピ、ネット
引出し見出し｜固有文書

市民課ファイル基準表

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

H3国民年金 I 07免除 i 01申免・法免 i10-23 岬度免除申請入力連絡票（4401～4馴

i 10-24 24年度免除申請入力連絡票（4601～4800)

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

年度末 I j 

年度末 I ! 

I 10-29 24年度免除申請入力連絡票（5601～5800)

i 10-30 24年度免除申請入力連絡票（5801～6000)

年度末

年度末

》

I 13-1 前年度免除申請却下通知書

[ 13-2 24年度免除申請却下通知書

年度末

年度末

i•＝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

竺寸キたないでスわι 長三長塑保存＿＿No 64 

資料取扱の説明 且

（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

lオキカエ l
：保存年｜

v l 
マ l

赤

赤

マ

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

マ

マ

③ 河lj途バインダー管理

③ （別途バインダー管理
下一←一一←一一 一

3) . 

③ l 

24年度継続免除資料 ｜ 年度末 ｜ マ
一ーし一一

24年度継続免除者リスト 年度末 ｜ マ
令ーー・ 合

年度末 I 24年度継続免除者リスト マ
令一一 ． ． 

24年度継続免除者受付処理簿 年度末 ｜ ③ 
． 

年度末 ｜ 
一 一一一

24年度継続免除申請書入力エラーリスト マ

I 19-1 24年度継続免除者所得情報（手処理） 年度末 ｜ ③ 
一←ー



キャピ、ネット i
引出し見出し｜固有文書

第1ガイド ｜第2ガイド
（大マトメ） j （中マトメ）

H3国民年金 • 07免除

予

) 

、 、
市民課ファイル基準表 l恥＝↓＝下の段へ i@=5年保存

（前年度引出しへ） ＇⑩＝ 10年保存

iて7＝オキカエないでステル 長＝長期保存； No65 

第3ガイド
フォルダーテーマ

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

I l申免・法免 i19-2 24年度継続免除者所得情報（手処理） ③ 

24年度継続免除申請入力連絡票（猶予分） 年度末 マ
ー－・・－

20-2 24年度継続免除申請入力連絡票 年度末 マ
一一一一一一

20-3 24年度継続免除申請入力連絡菓 マ

20-4 24年度継続免除申請入力連絡票 マ

24年度継続免除申請入力連絡票 年度末 マ
．一一一

24年度継続免除申請入力連絡票 年度末 マ

20-7 24年度継続免除申請入力連絡粟 マ

I＜資）新版とサシカエ法定免除事務処理マニュアル
ー一一

24年度生保連絡票（厚年中・処理不要）4月～9月 マ
A’ー干

24年度生保連絡票（厚年中・処理不要）10月～3月 マ
．一

-i23  
24年度法定免除該当者（開始・廃止／処理済） 年度末 マ

24 24年度法定免除該当者照合資料 年度末 マ
． 

ー・－

－」

一一

一・

説明） 色
一『． 

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



キャピ、ネット i

引出し見出し！固有文書

第1ガイド l 第2ガイド

（大マトメ） -l （中マトメ）

H3国民年金 07免除， 

（苧＝ウ
↓＝下の段へ 1@=5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 Ne> 66 

第3ガイド l － ｜ ウツシカエ ！オキカエ！ 資料取扱の説明
（小マトメ）｜ フォルダーァーマ ｜ いつ ｜どこへ｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

吋生特例 i1 学生納付特例申請書（未処理） ｜処理後 lセンターへi i別途肝管理 一 一

I 2-1 24年度学生納付特例受付処理簿（4～9月） ｜ 年度末 ｜ ↓ ： ③ 

i 2-2 24年度学生納付特例受付処理簿（10～3月） I 年度末 ｜ ↓ ｜ ③ 

！日 岬度学生納付特例受付処理簿（ターンアラウンド1年度末 l ! I ③ 

、 、
市民課ファイル基準表

－・

24年度学特申請入力連絡票（1～200) マ
’一一一一一一

3-2 24年度学特申請入力連絡票（201～400) 年度末 マ

! 3-3 24年度学特申請入力連絡票（401～600) 年度末 マ

24年度学特申請入力連絡票（601～800) 年度末 マ
一←一一一一

I 3-5 24年度学特申請入力連絡票（801～1000) 年度末 マ

24年度学特申請入力連絡票（1001～1200) 年度末 マ
.ーー － 

24年度学特申請入力連絡票（1201～1400) 年度末 マ
ー 一一

3-8 24年度学特申請入力連絡票（1401～1600) 年度末 マ
一 一一

24年度学特申請入力連絡票（ターンアラウンド） 年度末 マ
』且ー←一一一一一

24年度学特申請入力連絡票（ターンアラウンド） マ

24年度学特申請入力連絡票（ターンアラウンド） マ

同lj途バインダー管理24年度学生納付特例申請承認通知書 年度末 ③ 

I a 24年度学生納付特例申請却下通知書 年度末 ③ 

一・←一一

一一

色

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

一

黄

黄



一一一一
4-3 裁定請求書（進達前） ｜別途B・Fで管理

24年度老齢基礎裁定請求決裁 年度末 ③ 5 

6 24年度障害基礎裁定請求決裁 年度末 ③ 
E 一、一

7 24年度障害給付額改定請求決裁 年度末 ③ 

24年度遺族基礎年金裁定請求決裁 ③ 

I 9 24年度寡婦年金裁定請求決裁 年度末 ③ 
一一一・

24年度死亡一時金裁定請求決裁 年度末 ！ ③ 

24年度未支給年金請求決裁（4～7月） 年度末 ｜ ③ 

I 11-2 24年度未支給年金請求決裁（8～11月） ③ 

11-3 24年度未支給年金請求決裁（12～3月） 年度末 i ③ 

キャピ、ネット l

引出し見出し！固有文書

， 
第1ガイド ｜第2ガイド 1 第3ガイド｜
（大マトメ） ' （中マトメ） （小マトメ）！

H3国民年金 吋 用 請 求 凶 裁 定 請 求 L

一 一一一一
－
z

h
，
』

－
一

組
斗

4
U
T

－E
E
E
・E
・－』
E
z

・1
1
1
1
4
1
i！
h
I
l
－－

、 、
市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ

f •＝ウツ仰ないで万ル 例年保存
↓＝下の段へ ：⑤＝5年保存

i （前年度引出しへ） j⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長~fl:塑保存－ No 67 

ウツシカエ ｜オキカエ 1 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） 巴

! le資）新版…ェ ー一一

! I ③！ 
↓！③ l 

国民年金裁定請求要領

24年度裁定請求受付処理簿

24年度特障給付金裁定請求受付処理簿

裁定請求書（チェック前）

裁定請求書（保留中）

緑

年度末 緑

年度末 緑

｜別途B・Fで管理

｜別途B・Fで管理

緑

緑

12 24年度老齢年金受給者死亡届

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

一

緑

緑

緑

緑

緑

緑

一

緑

年度末 ③ 

I 13 24年度特別障害給付金請求決裁 年度末 ③ 

24年度障害給付加算額等開始事由該当届（年事 年度末 ③ 

2峨障害給付加算額等開始事由該当届（市窓 1 年度末 ③ 
一一→

現況届付鯵断書等返戻分（控え） le資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）



予

》

、 、
キャビネット ｜ 
引出し見出し｜固有文書！

市民課ファイル基準表 ｜ヤ尋ヅシカエないでステル ③一三持保存 1

l ↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

~－ 1前年座旦！坦kせ⑩＝10年保存

第
（大

H3国

よ空空守カエないでマ竺 ー長＝長期保存 lNo 68 

ガイド 1 第2ガイド｜第3ガイド ウツシカエ｜オキカエ 資料取扱の説明
マトメ）｜（中マトメ） j （小マトメ） フォルダーテーマ いつ ｜どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

民年金 I oa：適用・請求！ 01；裁定請求 16 頼末書 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハ， キ）；緑

ー 一・一--L-一 ｜ 

一「一一一！

一一一一一

一一一一一一
一一一一一一ー



お~~武｜固有文書！

第1ガイド ｜第2ガイド｜
（大マトメ） （中マトメ~ ~ 

H3国民年金 I 09福祉年金 : 0 、
一一

'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存つ

↓＝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 No 69 

、 、
市民課ファイル基準表

第3ガイド
フォルダーテーマ ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説峡

（小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特

i＜資）新版とサシカエ国・庶務 ! 1 老齢福祉年金事務処理手引

! 2 le資）新版とサシカエ老福年金関係諸用紙

24年度老福年金事務に係る通知 年度末 マ

別説明）

一一・ 一一ーョ

! 4 前年度老福年金受給者連名簿写（事務セン州｜ 年度末

l 5 岬度老福年金受給権者定時届連名簿 I 年度末

l 6 2峨老福年金死亡者一覧表 i年度末 マ

’E6
一，
E

＋
一
－
a
E
V

マ

マ

24年度老福年金受付処理簿 年度末 ｜ マ

I 8 24年度老福年金進達済届書 年度末 マ

24年度老福年金印鑑変更届 年度末 マ

24年度老福年金処理結果一覧表 年度末 マ

24年度老福年金支給停止通知書 年度末 マ

I 12 24年度所得柾明無料交付申請（老福） 年度末 マ
－ー←一

一一一一

色

檀

桂

権

一

控

控

権

控

檀

一

控

権

桂

控



キャビネット i
引出し見出し！固有文書 1

、
第1ガイド 第2ガイド l第3ガイド！
（大マトメ） : （中マトメ）｜ （小マトメ）｜

一宇金」＿09＇.福祉年金円障害福祉 l1-1 

一ー． ι 

一ートーー

' 

、 、
市民課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ ｜どこへ

障害基礎年金現況届事務処理手順

障害基礎年金現況届（様式一式）

24牢度現況届・所得連名簿取扱（障害・遺族） 年度末

24年度障害・遺族基礎年金所得連名簿送付／起案｜ 年度末 ｜ ↓ 

昨度…現況届提出依頼（施設宛） ｜年度末 I l 

岬度特障給付金に係る現況届及び所得状況届｜ 年度末 I i 

'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
lマ＝オキカエないでステル 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）

le資）新版とサシカエ 一一

｜（資）新版とサシカエ

マ｜

J寸
マ i

③ j 

No 70 

色

青

青

青

青

青

青



予

) 

、 、
キャビネット 1
引出し見出し｜固有文書 i

市民課ファイル基準表

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

フォルダーテーマ

I 0協議会 01協議会 延岡地区戸住I1 24年度ファイル基準表

24年度文書処理簿

l 3 協議会会員lj・表彰規定

~ 4 24年度県戸籍事務協議会からの通知・回答

i i 5 24年度市町村への通知・回答

i 6 24年度県戸籍事務協議会幹事会

i 7 24年度出納簿・支出命令書

24年度総会・研修会
一 一 一 ー

9 24年度戸籍定例会

10 被表彰者名簿
一一

11 戸籍・住基事務従事者名簿

ウツシカエ

しγつ ｜どこへ

年度末 ｜ 

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

jT＝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

［？＿＝：＿！ね干型、でずん f手長期！呆存 N~ 71 
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 赤

マ 赤

｜（資）一部サシカエ長期保管 赤

マ 赤

マ 赤
一一一

マ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

！＜資）一部見直し長期保管 赤

le資川年間継続保管後民主－ 赤

トイ



·•＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

i↓＝下の段へ l⑤＝5年保存｜

（前年度引出しへ）：⑩＝10年保存：

lマ＝オ全力エな門ス九 一 fキ畦塑保J叱 No72 

｜色l

［一一正J~t~匂山手E I 1－－「均一一；二三－~－；二」二二二－；一一 L 二五一
、［；一一一－1i 1~ Jー均出即時間） -I -1 i j資）悶継続保管

I : I I I : I 2-1 身上調査台帳（成年後見） ｜ ｜ ！ ｜（資）長期継続保管

u ーコ「• I : -J亘今一一一五一一一 一｜一一一一－－ 1- I l•i関係官
I ←－－ －－~－－ ↓ 一一一一－ : ! 一一一一」一一一 ↓ ↓ 

I I I : I 3 24年度身上調査台帳（身分事項調査照会） ｜ 年度末 I • 

イベ－（ JI 

｜収納行号｜ノγンダー

》

_i_ 

l 

、 、
市民課バインダー基準表

l
i－

－

；

1

1
－

－

｜

 

I ~ _-.卜



， 

, 

収納什器 iバインダー

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

FO住民総括 lac管理総括 I 03；身上調査

! - -.ー→」

←－－ 

ー．一一一一一一一

一一←-I -

一一一一一

一一一

2-1 

2-2 

3 

、 、
市民課バインダ一基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

しγコ ｜どこへ

身上調査台帳（破産）

身上調査台帳資料（破産確定通知）

身上調査台帳（成年後見）

身上調査台帳（禁治産）

24年度身上調査台帳（身分事項調査照会） 年度末 T 

: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

←ー （前年度里｜出LL:--~） ⑩＝10年保存

空三オね竺空い竺？／ι 長＝長期保存 iN。72

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）

J le資）長期継続保管 －－ 
I le資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

色



、 、
収納什器 II《インダー 市民課バインダー基準表

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

FO住民総括 • 01管理総括 05.犯歴 : 1-1 犯歴台帳（S47～Hl5) 28～59号

予
ト2 犯歴台帳（H16～17)60～61号

i 1-3 犯歴台帳（H18～19)62～63号

! 1-4 犯歴台帳（H20～21)64～65号

I 1-5 犯歴台帳（H22～23)66～67号

1-6 犯歴台帳（H24～25)68～69号
一ーーーー唱ト一 一一一ー・ーー－ー一一一一一ーーーーー『晶

2-1 犯歴通知書（S47～60)28～41号

2-2 犯歴通知書（S61～H6)42～50号

I 2-3 犯歴通知書（H7～10)51～54号

! 2-4 犯歴通知書（H11)55号

l 2-5 犯歴通知書（Hl幻56号

一！ 2-6 犯歴通知書（Hl仰号

' r 27 犯歴通知書（Hl伽 S号

2-8 犯歴通知書（H15)59号

｜日 犯歴通知書（Hl的60号

I 2-10 犯歴通知書（Hlη61号

I 2-11 犯歴通知書（H18)62号

! 2-12 犯歴通知書（Hl9) 63号

1 2-13 犯歴通知書（H20)64号

2-14 犯歴通知書（H21)65号

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

!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 No 73 

1オキカエ！ 資料取扱の説明 － 
保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

｜ ｜（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

I ：（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

i＜資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

I k資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

i I＜資）長期継続保管（ただし一部サシ力工）

［ ｜（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）

（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）

｜（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

i＜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）

j＜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）

！（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）

｜（資）長期継続保管（ただし一部サシ力エ）

！（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

le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）



、

収納什器｜バインダー

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）

FO住民総括 lol'管理総括 i 05；犯歴

一→一一←
r I 

、 、
市民課バインダー基準表

フォルダーテーマ

2-15 犯歴通知書（H22)66号

2-16 犯歴通知書（H23)67号

2-17 犯歴通知書（H24)68号

3 犯歴閉鎖台帳・閉鎖犯歴通知書

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

'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
一一一今 一一一－
,V＝オキカエなし、でステル 長＝長期保存 No 74 

資料取扱の説明
色保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

le資）長期継続保管（ただし一部サシヵ土）

）＜資）長期継続保管（f;こだし一部サシヵエ）

I＜資）長期継続保管（ただし一部サシ力エ）

i閉鎖後1年度経過分はハイキ

一一一一

一一一一一一一



、 、
収納什器 ! Iミインダー｜ 市民課バインダー基準表

第1ガイド 第2ガイド｜
（大マトメ） （中マトメ）

第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ

（小マトメ） いつ どこへ

Fl 戸籍 iol'戸籍総括 io 1；戸籍受付 I 1-1 戸籍受附帳（S26)

戸籍受附帳（S26・南方支所）
－ーー．

j 1-2 戸籍受附帳（S26・恒富支所）

I 1-2 戸籍受附帳（S27)

1-2 戸籍受附帳（S27・南方支所）

1-3 戸籍受附帳（S27・恒富支所）

一一・ －

I 1-4 戸籍受附帳（S28)

一一・
1-5 戸籍受附帳（S28・南方支所）

I 1-6 戸籍受附帳（S28・恒富支所）

1-7 戸籍受附帳（S29)

1-8 戸籍受附帳（S29・南方支所）

1-9 戸籍受附帳（S30)

一一一一一一一」
1-10 戸籍受附帳（S30・南方支所）

ト11 戸籍受附帳（S31・1月～6月）

I 1-12 戸籍受附帳（S31・7月～12月）

i 1-13 戸籍受附帳（S31・南方支所）

I 1-14 戸籍受附帳（S引月～附

I 1-15 戸籍受附帳（S32・7月～12月）

i 1刊戸籍受附帳（S32・南方支所）

l 1-17 戸籍受附帳（蜘1月 ～ 附

保存年

IT＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
！↓＝下の段へ i⑤＝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 －－－~＿！－雪期保存 No 75 

資料取扱の説明 ”
（ウツシカエ・オキカエ！特別説明） 巴

（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

i＜資）長期継続保管

1＜資）長期継続保管

le資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

一一一 一←

｜（資）長期継続保管

i＜資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続

ic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

｜（資）長期継続保管



、

》

、 、
収納什器｜バインダー l 市民課バインダー基準表

第1ガイド一言2ガ主ド：第3ガイド！ n• 
（大マトメ） （中マトメ）｜ （小マトメ）｜ フォルダーテーマ

Fl戸籍 I 01戸籍総括 t 01戸籍受付 I 1-1a 戸籍受附帳（S337月～12J=D

ト20 戸籍受附帳（S34・1月～6月）
一．

ト21 戸籍受附帳（S34・7月～12月）

一一一1
1-22 戸籍受附帳（S34・南方支所）

! 1-23 戸籍受附帳（S35・1月～6月）

l 1-24 戸籍受附帳（蜘7月～12月）

I 1-25 戸籍受附帳（S35・南方支所）

I 1-2a 戸籍受附帳（$36・1月～6月）

一一一一
I 1-27 戸籍受附帳（$36・7月～12月）

1-28 戸籍受附帳（S36・南方支所）

I 1-29 戸籍受附帳（$37・1月～6月）

I 1-30 戸籍受附帳（$37・7月～12月）

I 1-31 戸籍受附帳附南方支所）

I 1-32 戸籍受附帳（S38・1月～附
一一ー ー→

． 
i 1-33 戸籍受附帳（S38・7月～12月）

I 1-34 戸籍受附帳（$38・南方支所）

I 1-35 戸籍受附帳（鈎 1月～明
・－

I 1-36 戸籍受附帳（S39・7月～附

I 1-31 戸籍受附帳（S39・9月～12月）

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

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） ⑩＝10年保存

J マヲキカヰ:_gし三ヤテ＇~~ J＝長期保存 No 76 

1オキカエi 資料取扱の説明－－ 一
保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

｜（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

（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
E ←一一

jc資）長期継続保管

I （資）長期継続保管

一一一

｜（資）長期継続保管



収納什器 lバインダー；

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

．一一

Fl戸籍 i 01戸籍総括 ' 01戸籍受付

一一一

予

》

ーT

、 、
市民課パインタ一基準表

フォルダーテーマ

ト38 戸籍受附帳（S39・南方支所）

1-39 戸籍受附帳（S40・1月～6月）

1-40 戸籍受附帳（S40・7月～12月）

ト41 戸籍受附帳（S41・1月～6月）

I 1-42 戸籍受附帳（S41・7月～1出

i 1-43 戸籍受附帳（S42・1月～6月）

I 1-44 戸籍受附帳（S42・7月～12月）

I 1-45 戸籍受附帳（S43・1月～6月）

, 1-46 F ft:'ii: l!f'lili…叩

ト47 戸籍受附帳（S44年・1月～6月）

I 1-4a 戸籍受附帳（S44・7月～1加

I 1-49 戸籍受附帳（S45・1月～6月）

I 1-so 戸籍受附帳（S45・7月～1加

ト51 戸籍受附帳（S46・1月～6月）

! 1-52 戸籍受附帳（S46・7月～12月）

i 1-53 戸籍受附帳（S47・1月～6月）

I 1-54 戸籍受附帳（S47・7月～12月

I 1-s5 戸籍受附帳（S48・1月～6月）

! 1-56 戸籍受附帳（S48・7月～12月）

I 1-s1 戸籍受附帳（S49・1月 ～ 附

ウツシカエ

いつ ｜どこへ

「＝ウ叩ないで刷 ③叩存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） I⑮＝10年保存

｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 77 

オキカエ i
保存年！

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

｜頃）長期継続保管

K資）長期継続保管

K資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

I＜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

k資）長期継続保管

[ （資）長期継続保管

ぽ）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

1＜資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

（（資）長期継続保管

I （資）長期継続保管

色



， 

》

、 、
収納什器｜バインダ－： 市民課バインダ一基準表

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

フォルダーテーマ

Fl戸籍 01戸籍総括 I 01戸籍受付 I 1-5s 戸籍受附帳（549・7月～12月）

． 

． 

~I 1-59 戸籍受附帳（550・1月～6月）

i 1-60 戸籍受附帳（550・7月～12月）

! 1-64 戸籍受附帳（552・7月～12月）

I 1-65 戸籍受附帳（553・1月～明

¥ 1-66 戸籍受附帳（蜘7月～12F.I)

ト67 戸籍受附帳（554・1月～6月）

ト68 戸籍受附帳（554・7月～12月）

1-69 戸籍受附帳（555・1月～6月）

ト70 戸籍受附帳（555・7月～12月）

1-71 戸籍受附帳（556・1月～6月）

I 1-12 戸籍受附帳（556・7月～12月）

! 1-73 戸籍受附帳（557・1月～6月）

1-74 戸籍受附帳（557・7月～12月）

l 1-75 戸籍受糊（S58・1F.I～明

I 1-16 戸籍受附帳（558・7月～12F.I)

I 1-11 戸籍受附帳（559・1月～6月）

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

ア＝ウツシカエなm テル ③＝叫存
↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存

（前年度引出しぺ）ー⑩＝10年保存

｜マ＝オキカエないでステル ー 長＝長期保存： No78 

1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）

I ｜（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

同一一一色－! le資）長期継続保管

I （資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

I＜資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

同期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（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

｜（資）長期継続保管



， 

》

、 、
収納什器 jバインダー 市民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

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）

Fl戸籍 01戸籍総括 • Qt＇戸籍受付

；ーーイ 1-82

フォルダーテーマ

戸籍受附帳（859・7月～12月）

戸籍受附帳（860・1月～6月）

戸籍受附帳（860・7月～12月）

戸籍受附帳（861・1月～6月）

戸籍受附帳（861・7月～12月）

戸籍受附帳（862・1月～6月）

戸籍受附帳（862・7月～12月）

戸籍受附帳（863・1月～6月）

戸籍受附帳（863・7月～12月）

戸籍受附帳（H元・1月～6月）

戸籍受附帳（H元・7月～12月）

戸籍受附帳（H2・1月～6月）

戸籍受附帳（H2・7月～12月）

戸籍受附帳（H3・1月～6月）

2-6 戸籍受附帳（H3・7月～12月）

2-7 

2-8 

··•· I 2-9 

1ト 10

! 2-11 

戸籍受附帳（H4・1月～6月）

戸籍受附帳（H4・7月～12月）

戸籍受附帳（H5・1月～6月）

戸籍受附帳（H5・7月～12月）

戸籍受附帳（H6・1月～6月）

ウツシカエ
いつ lどこへ

（前年度引出L三L⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 79 

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） "B 

le資）長期継続保管

le資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

I 1＜資）長期継続保管

I 1 le資）長期継続保管

i i le資）長期継続保管 一一

｜ ｜ ！（資）長期継続保管

［ ； ］（資）長期継続保管

I I ！＜資）長勾向保管－~ -

I ! つや長期間~－
I j ／＜資）長期継続保管一 一

! I ｜（資）長期継続保管

I i ic資）長期継続保管

l i ｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

ム）長期継続ムミ－

i＜資）長期継続保管 一

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管



， 

) 

、 〆、

収納什器：バインダー 市民課バインダー基準表 IT＝ウツシカエないでステル 窃語字扉存寸
！↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

第1ガイド ｜第2ガイド｜第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

フォルダーテーマ

Ft 戸籍 01戸籍総括 01戸籍受付 I 2-12 戸籍受附帳附7月～12.J=D

一一一

一一

・ー斗ーー－

一一ι一一一

一一ー

一寸

ー一一一一←．

一一

! 2-13 戸籍受附帳（H7・1月～6月）

I 2-14 戸籍受附帳（H7・7月～12月）

lト15 戸籍受附帳（H川～明

! 2-16 戸籍受附帳（HB・7月～12月）

I 2-11 戸籍受附帳（H9・1月～6月）

l 2-18 戸籍受附帳…～12月）

I 2-19 戸籍受附帳（H1吋～附

! 2-20 戸籍受附帳（H10・7月～12月）

i 2-21 戸籍受附帳（H11・1月～6月）

ト問戸籍受附帳川・7月～12月）

｜ト23 戸籍受附帳（H12・1月～6月）

I 2-24 戸籍受附帳（H12・7月～12月）

！日5 戸籍受附帳（H13・1月 ～ 問

I 2-26 戸籍受附帳（H13・7月～12月）

! 2-27 戸籍受附帳（H14・1月～6月）

2-28 戸籍受附帳（H14・7月～12月）

2-29 戸籍受附帳（H15・1月～6月）

I 2-30 戸籍受附帳（H15・7月～1加

! 2-31 戸籍受附帳（H16・1月～6月）

｜ （前年度引出しへ） ；⑩＝10年保存
｜マ＝オキがないで語，~－一一一長＝長期保存 No §O 

｜オキカエ 1 資料取扱ゐ証明ー← ーウツシカエ
しγつ どこへ l保存年 ｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

（資）長期継続保管

I＜資）長期継続保管

le資）長期継続保管
一一一一一

F一一

｜（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

（資）長期継続保管
一一←ー←一一一

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

le資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

I＜資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

i＜資）長期継続保管
一一一←一



， 

》

、 、
収納什器｜バインダ－！ 市民課バインダー基準表 •＝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

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

一~I 戸籍総古つ 01 ：戸籍受付 ｜印戸籍受附帳（Hl刊月～1伺Fl 戸籍

一一

ー一一」一一ー－ ｛ーーー」ーー

一一一一一一 一

一←一寸一－

一一 一↓一一－ i 

一一一一 ・ー・ 一一ーーー・ー一－l

．← 

｜印戸籍受附帳（附7・1月～明） 

lト34 戸籍受附帳（H17・7月～12月）r三戸籍受附帳（Hl8・ 1月～6 月） 

I 2-36 戸籍受附帳（H18•7月～ 12月）

1叩戸籍受附帳（H19・1月～聞

I 2-3s 戸籍受附帳（H19•7月～10月）

（前年度引出しへ） ⑮＝10年保存

｜て7＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 81 

ウツシカエ ｜オキカエ｜ 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）

｜（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

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

色



， 

》

、 a、
収納什器 j Iミインダー 市民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

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） ！ （中マトメ）

一一一一一一一一一一一一 一 一一

F2住民記録 01：住基総括

｜第3ガイド i
｜ （小マトメ） フォルダーテーマ
．． 

I 02：住基記録 住民票閲覧台帳（中央通～瀬之口町）

住民票閲覧台帳（北小路～川原崎町）

i 1-3 住民票閲覧台帳（日の出町～桜園町）
・一ーーー」ーーーー

十1-4
住民票閲覧台帳（中の瀬町～鹿狩瀬町）

トー

1-5 住民票閲覧台帳（安賀多町～西小路）

I 1-s 住民票閲覧台帳（恒富町～伊達町）

一一一寸
1-7 住民票閲覧台帳（構口町～鶴ケ丘）

・ 一一

1-8 住民票閲覧台帳（塩浜町～惣領町）

住民票閲覧台帳（浜砂町～長浜町）
－一

→ーム一一←
I 1-10 住民票閲覧台帳（別府町～緑ケli)

ト11 住民票閲覧台帳（大門町～無鹿町）

ト12 住民票閲覧台帳（樫山町～桜ケ丘）

i 1-13 住民票閲覧台帳（夏田町～神戸町）

ト14 住民票閲覧台帳（石田町～北ーケ岡）

I 1-1s 住民票閲覧台帳（南ーケ岡～旭ケ丘）
一・ー

I 1-16 住民票閲覧台帳（新浜町～赤水町）
一

1 1-11 住民票閲覧台帳（野田口町～大貫町）

1-18 住民票閲覧台帳（野地町～野田町）
一一

ト19 住民票閲覧台帳（西階町～小川町）

ト20 住民票閲覧台帳（岡元町～島浦町）

（前年度引出L三i」⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 1 No 82 

の説明 -
カエ特別説明） 巴

ウツシカヱ 1オキカヱ｜ 資料取扱
いつ ｜どこへ！保存年 （ウツシカエ・オキ

le資）新版とサシカエ

I＜資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカ工

（資）新版とサシカエ
ι一一一一

j＜資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

I （資）新版とサシカエ

！（資）新版とサシカエ

l頃）新版とサシカヱ

（資）新版とサシカエ
一一一←ー

（資）新版とサシカエ
．一一一一

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

f （資）新版とサシカエ

le資）新版とサシカエ

｜（資）新版とサシカ工

｜（資）新版とサシカエ

｜（資）新版とサシカエ

jc資）新版とサシカエ



， 

、 、
収納什器 iバインダー 市民課バインダー基準表 IT＝ウ仰ないで刷 ③＝3年保存一

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

I （前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステルー一塁±長塑保存＿ No83 

第1ガイド
（大マトメ）

F2住民記録

第2ガイド l 第3ガイド
（中マトメ） （小マトメ）

01住基総括 i 02住基記録

｜ ウツシカエ ［オキカエ！ 資料取扱の説明
I フォルダーテーマ ｜ （ 

｜ いつ iどこへ（保存年 l （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

I 1-21 住民票閲覧台帳（北方地区） ! I ! ｜（資）新版とサシカエ

I 1-22 住民票閲覧台帳（北浦地区） I i 1 I＜資）新版とサシカエ
一一一・ 一

! 1-23 住民票閲覧台帳（北JII地区） 、 I I l I＜資）新版とサシカエ

一一一l2-1 －性向台帳人山世帯数集計表｜年度末 i書庫 ｜ マ i 

I 2-2 2~年度目住民基本台帳人口及び世帯数集計表｜年度末 1 書庫 口： ~ 
:・・-: ：~·年度 6月住民基本台帳人口及び世帯数集計表｜年度末｜ 書庫 （ マ

' ' －一一 ↑ 「－；~4 岬度 7月住民基本台帳人口及び世帯数集計表 l年度末 ｜ 書庫 ｜ マ

一 T-;-5 24年度 8住民主本時人一一帯おお：t~－i 宇皮下一三~－J-; I － ー

！日 昨度 9月住民基本台帳人口及び世帯数集計表｜年度末｜ 書庫 ｜ マ I 

I 2-1 24年度 10月住民基本台帳人口及び世帯数集計表｜ 年度末 ｜ 書庫 ｜ マ I 

：日 24年度 11月住民基本台帳人口及び世帯数集計表｜ 年度末 ｜ 書庫 i マ

i 2-9 昨度 12月住民基本台帳人以び世帯以均年度末｜ 書庫 ｜ マ L 

! 2-10 昨度 1月住民基本台帳人口及び世帯数集計表 年度末 i書庫 ｜ マ

!I 2-11 24年度 2月住民基本台帳人口及び世帯数集計表 i年度末 ｜ 書庫 ｜ マ

I 2-12 2峨 3月住民基本台帳人口及び世帯数集計表｜ 年度末

! 3-1 昨度4月住民基本台帳異動明細表 I 年度末

i 3-2 岬度 5月住民基本台帳異動明細表 I 年度末

1 3-3 24年度 6月住民基本台帳異動明細表 ｜ 年度末

24年度 7月住民基本台帳異動明細表

24年度 8月住民基本台帳異動明細表

｜ 年度末

I 年度末

書庫 マ

書庫 マ

書庫 マ

書庫 マ

書庫 マ

書庫 マ

色



， 

》

、 、
収納什器｜バインダ－： 市民課バインダー基準表

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） ｜ （中マトメ）

F2住民記録 I 01住基総括

i第3ガイド
フォルダーテーマ

（小マトメ）

｜ 山 基 記 録 ｜シ 24年度 9月住民基本台帳異動明細表

3-7 24年度 10月住民基本台帳異動明細表

3-8 24年度 11月住民基本台帳異動明細表
．一一

24年度 12月住民基本台帳異動明細表
一一＋

3-10 24年度 1月住民基本台帳異動明細表

3-11 24年度 2月住民基本台帳異動明細表
.. l --

~ 3-12 24年度 3月住民基本台帳異動明細表

ι一一」

一一ゐ

一一

ーー

ウツシカエ

いつ ｜どこへ

年度末 書庫

年度末 書庫

年度末 書庫

年度末 書庫

年度末 書庫

年度末 書庫

年度末 書庫

'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

jマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 84 

オキカ工 資料取扱の説明
保存年 （ウツシカエ・オキカエ特J 色説明）

マ

マ
一一一

マ

マ

マ

マ

マ



第3ガイド
（小マトメ）

l 1-1 

収納什器 iバインダ－：

第1ガイド 第2ガイド 1

（大マトメ） ； （中マトメ） I 

F3外国人登録 I 01登録， 

ι -l--ーーー

》

・－ - L -ーーー凪

、 、
市民課バインダー基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ ｜どこへ

'Y＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ l⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） I⑩＝10年保存

竺竺竺干空！とでス三！？ー 一会長期｛埜空 No85 

｜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）

I le資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜ ｜（資）長期継続保管

I le資）長期継続保管

I le資）長期継続保管

[ le資）長期継続日 一

l 色

外国人登録番号台帳（A番号）

外国人登録番号台帳（無番号）

1-2 外国人登録番号台帳（新K番号）

1-2 外国人登録番号台帳（B番号）

1-2 外国人登録番号台帳（旧K番号）

11-3 外国人登録番号台帳（新B番号）

1
1
I
l－
－

1
1
1
1
1
1
j
1
1寸
1
1
1
1『
1
1
1
1

・
1
1
1
1
’

i
l
l－
－

7
1
1
1
1
1
1寸
l

i－
－
」

1
i
l－
－

－

l
i
l
t－

4

・1111



， 

’ 

、 、
収納什器 1 I ミインダー 市民課バインダー基準表

第1ガイド ｜第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

第3ガイド l
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

F4印鑑 01登録 印鑑登録原票（OOOOlA～00200F).

印鑑登録原票（00201A～00400F)

1-3 印鑑登録原票（00401A～00600F)

1-4 印鑑登録原票（00601A～OOBOOF)

1-5 印鑑登録原票（00801A～01OOOF) 

ーーにj印鑑登録原票（叩 ｜！ 

一一一一一

一 ・，ーー」司『一一

一 一

印鑑登録原票（01201A～01400F)

i 1-8 印鑑登録原票（01401A～01600F)

! 1-9 印鑑登録原票（01601A～01400F)

ト10 印鑑登録原票（02001A～02200F)

印鑑登録原票（02201A～02400F)

j 1-12 印鑑登録原票（02401A～02600F)

I 1-13 印鑑登録原票（026川～02800F)

I 1刊印鑑登録原票（028川～03000F)

I 1-15 印鑑登録原票（附

I 1-16 印鑑登録原票（03201A～03400F)

ト17 印鑑登録原票（03401A～03600F)

I 1一18 印鑑登録原票（03601A～03800F)

l 1刊印鑑登録原票（040

I 1-20 印鑑登録原票（0420 ～州OOF)

f T＝ウツシカエないでステ＇＂＇ ③＝3年保存
↓＝下の段へ ③＝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一一塁雪期保存 N~ 86 

資料取扱の説
（ウツシカエ・オキカエ1

（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

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

:c資）長期継続保管

le資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

ic資）長期継続保管

1＜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

守一一一一一

一一

（（資）長期継続均一

（（資）長期継続保管

明
別説明） 色



， 

、 、
一一一一

収納什器｜パインダ－： 市民課バインダー基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
（大マ！－－－；£） i （中マ！－－－；£） : （小マ川｜

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ ｜どこへ

F4印鑑

一一一一一一一

I 01登録

一一一 一． 一一・－

一一一一

一一『Fーー一一一 ・凶ー ・回白圃E・a

・一一一一

一一・ー

一一・

. -ιーーー

ー・－

・ －－＇－－ーーーーー ‘ ’ 

一一←ートー

一一・ー

一一・

β？ 

1-30 

1-32 

印鑑登録原票（04401A～04600F)

印鑑登録原票（04601A～04800F)

印鑑登録原票（04801A～05000F)

印鑑登録原票（05001A～05200F)

印鑑登録原票（05201A～05400F)

印鑑登録原票（05401A～05600F)

印鑑登録原票（05601A～05800F)

印鑑登録原票（06001A～06200F)

印鑑登録原票（06201A～06400F)

印鑑登録原票（06401A～06600F)

印鑑登録原票（06601A～06800F)

印鑑登録原票（06801A～07000F)

印鑑登録原票（07001A～07200F) 

印鑑登録原票（07201A～07400F)

印鑑登録原票（07401A～07600F)

ト36 印鑑登録原票（07601A～07800F)

ト37 印鑑登録原票（08001A～08200F)

ト38 印鑑登録原票（08201A～08400F) 

I 1-39 印鑑登録原票（08401A～08附）

I 1-40 印鑑登録原票（08601A～08800F)

． 

1・＝問中で刷 ③＝叫存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

i （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~ N_q 87 

オキカエ｜ 資料取扱の説明 向

保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） E 

j I＜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

｜（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

／＜資）長期継続保管

i（資）長期継続保管

（（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

I（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

｜（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

1＜資）長期継続保管

一一一



， 

’ 

収納什器｜バインダ－！

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

F4印鑑 01.登録

・一 ・

、 、
市民課バインダー基準表

フォルダーテーマ

ト41 印鑑登録原票（08801A～09000F)

l 1-42 印鑑登録原票（0900 ～09200F) 

11一43 印鑑登姉票（0 ～09400 

1-44 印鑑登録原票（09401A～09600F)

j 1一45 印鑑登録原票（0960 ～098 0 0 F ） 

1-46 印鑑登録原票（10001A～10200F)

｜ト47 印鑑登録原票（10201A～10400F)

ト48 印鑑登録原票（10401 A～10600F) 

1-49 印鑑登録原票（10601A～10800F)

ト50 印鑑登録原票（10801A～11OOOF) 

1-51 印鑑登録原票（11001A～11200F)

I 1-s2 印鑑登録原票（11201A～11400

ト53 印鑑登録原票（11401A～11600F)

1-54 印鑑登録原票（11601A～11SOOF) 

ト55 印鑑登録原票（11801A～12000F)

! 1-56 印鑑登録原菓（12001A～12200F)

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

ト57 印鑑登録原票（12201A～12400F)

寸1-58 印鑑登録原票（12401A～12600F)

I 1-59 印鑑登録原票（12601A～12800F)

I 1-eo 印鑑登録原票（12801A～13000F)

'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

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）

I I＜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

；（資）長期継続保管

ic資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

I＜資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

日K資資））長長期継続保管

期継続保管

｜（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

I＜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

N。88

色



収納什器 lバインダー

、 、
市民課バインダー基準表 IT=ゥ~シカエないでステル 「R=-3牛保存

l↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存

マ＝オキカエないでステル ー雪！？塁期保存 No 89 

: 11-63 印鑑登録原票（13401A～13600F)

1-64 印鑑登録原票（13601A～13800F)

ト65 印鑑登録原票（13801A～14000F) 

i 1-66 印鑑登録原票（14001A～14200F)

ト67 印鑑登録原票（14201A～14400F)

I 1-68 印鑑登録原票（14401A～14600F） 

I 1-69 印鑑登録原票（14601A～14800F)

! 1-70 印鑑登録原票（1480 ～1500 0 F ） 

j 1-71 印鑑登録原票（1馴 A～1520 0 F ） 
一一一一一一一一

! 1-72 印鑑登録原票（15201A～15400F) ｜（資）長期継続保管

I 1-13 印鑑登録原票（15401A～15600F) ［（資）長期継続保管

I 1-14 印鑑登録原票（15601A～15800F)

I 1-15 印鑑登録原票（158川～16附）

｜（資）長期継続保管11-76 印鑑開…lA～16附

1-77 印鑑登録原票（16201A～16400F)

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

F4印鑑 '01登録， 

ーーー」一一一一ーー一一

・一一一

一一 一 一 一

唱

E

n

，
』

戸

o
n
o

－
－
 

d
E

・・
4
E

・・

1オキカエ｜
｜保存年 1

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

ウツシカエ
いつ ｜どこへフォルダーテーマ 色

（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

I （資）長期継続保管

le資）長期継続保管

（資）長期継続保管

印鑑登録原票（13001A～13200F)

印鑑登録原票（13201A～13400F)

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

ぽ）長期継続保管

I＜資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

le資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

l 1刊印鑑登録原票（1640 ～16600F ） 

j 1-79 印鑑登録原票（1660 ～16800 

I 1-ao 印鑑登録原票（168川～17000F)



、 、
収納什器 i Jミインダー｜ 市民課バインダー基準表 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

I （前年度引出しへ）」⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長塑型空 No90 

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）｜

明 白
別説明） 巴

第3ガイド｜
， 

ウツシカエ 資料取扱の説
（小マトメ）｜

フォルダーテーマ
いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ4

F4印鑑 01登録 印鑑登録原票（17001A～17200F) k資）長期継続保管， I （資）長期継続保管I 1-a2 印鑑登録原票（17201A～17400F)

｜（資）長期継続保管iト83 印鑑登録原票（17401A～17600F)

i卜84 印鑑登録原票（17601A～17800F) jc資）長期継続保管

I 1-85 印鑑登録原票（17801A～18000F) （資）長期継続保管

! 1-86 印鑑登録原票（180川～18200F) （資）長期継続保管
令

! 1-87 印鑑登録原票（18201A～18400F)
車一一一

I 1-aa 印鑑登録原票（1州 A～18600F) （（資）長期継続保管
一 一一

1 1-as 印鑑登録原票（186川～18附）

I 1-so 印鑑登録原票（18801A～19000F)
-I...--

印鑑登録原票（19001A～19200F) ｜（資）長期継続保管
·－↓ー~ -

I 1-92 印鑑登録原票（19201A～19400F) I＜資）長期継続保管

! 1-93 印鑑登録原票（19401A～19600F) ｜（資）長期継続保管

｜ 1ト－94 印哨鑑登録原票舵恥恥（1川1悶9鉛蜘60川0 ！＜資）長期継続保管

I 1-95 印鑑登録原票（1馴 A～2000
ー ーーー一一

I 1ト－96 E印H鑑登録原票（2000川～叶20200F円） 

｜ト97 印鑑登録原票（20201A～20400F)

I 1-ga 印鑑登録原票（204川～20600

l 1-99 印鑑登録原恥06川～20800

一一一一

｜（資）長期継続保管
・－ーー斗． --

lト100i:印n鑑登録原票（208川～2100即） ｜（資）長期継続保管
一一



， 

, 

収納什器 ｜バインダー

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

F4印鑑 01登録

一一・一一一．

~一一一 ↓ 

一一一一一・~－－

－ 

一一一一一

一ーマ

一一十一一

、 、
市民課バインダー基準表

フォルダーテーマ

! 1-101印鑑登録原票（21001A～21200F)

I 1-102印鑑登録原票（21201A～21400F)

! 1-103印鑑登録原票（制14川～m 師）

I 1-104印鑑登録原票（21601A～21800F)

I 1-105印鑑登録原粟（21801A～包000

I 1-106 En鑑登録原票（22001A～22200F） 

ト107印鑑登録原菓（22201A～22400F） 

I 1-1oa印鑑登録原粟（224川～22600

I 1-109印鑑登録原菓（22601A～仰0

I 1-110印鑑登録原票（22801A～23000

F ） 

F ） 

F ） 

｜ト111En鑑登録原票（2300 ～23200F ） 

I 1-112印鑑登録原票（2釧 A～23400F)

I 1-113印鑑登録原票（23401A～23600F)

ト114印鑑登録原票（23601A～23800F)

j 1-115印鑑登録原票（238川～24000F） 

I 1-116印鑑登録原粟（2400 ～24200F ） 

i 1-117印鑑登録原票（24201A～24400F） 

I 1-11a印鑑登録原票（24401A～24600F)

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

← 」 1一119En鑑登録原票（24601

! 1-120印鑑登録原票（24801A～25000F)

'Y＝ウツシカエないでステル
↓＝下の段へ

｜③＝3年保存

l⑤＝5年保存
｜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 ~o 91 

｜オキカエ｜ 資料取扱の説明
保存年｜ （ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

IC資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

iC資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

医長期継続保管

ー一座長時待問
！（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

i （資）長期継続保管

｜（資）長期継続保i ー 『

1（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
ト一一一一一一一一一一一一ーー一一一一一一一 一一－

1c資）長期継続保管

le資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

IC資）長期継続保管

:c資）長期継続保管

色



， 

’ 

、 、
収納什器；バインダー 市民課バインダー基準表

一」

フォルダーテーマ
第がイ「「一一第初イド下第3ガイド！
（大マト；（l.1L中？？！？メ斗（小マトメ）｜

F4印鑑 I 01登録 1 1-121印鑑登録原票（2馴 A-25200F)

+ 1-122印鑑登録原票（25201A～25400F)

i 1-123印鑑登録原票（25401A～25600F)

；ー I 1-124印鑑登録原票（25601A～25800F)

ー一一寸｜ト126印鑑登録原票（26001A～26200F)

ト127印鑑登録原票（26201A～26400F)

! 1-128印鑑登録原票（26401A～265120)

一
一？一 ー 一一下｜一：一ー＿：一：一: 印鑑登録原案（26512E～26550F)

印鑑登録原票（26551A～26585F)

一一
I 1-131印鑑登録原票（2附 日6620F)

I 1-132印鑑登録原票（26621A～加55F)

! 1-133印鑑登録原票（26656A～26690F)

I 1ト－134印略鑑登録原票黙恥知（26お側6“側69川～寸哨2初6725F)

I 1-135印鑑登録原票（26726A～加60F)

ト136印鑑登録原票（26761A～26795F)

ト137印鑑登録原票（26796A～26830F)

ト138印鑑登録原票（26831A～26865F)

ト139印鑑登録原票（26866A～26900F)

ト140印鑑登録原票（26901A～26935F)

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

「手両示ガ土ないでステル l③尋牛保存
i↓＝下の段へ l⑤＝時存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期空存 d N9 9~ 

iオキカエl 資料取扱の説明
保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

i＜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
－ー一

I＜資）長期継続保管

；（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

i＜資）長期継続保管

le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

！（資）長期継続保管

!c資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

le資）長期継続保管

守 ー一一

一一

色



， 

) 

収納什器｜バインダー l

第1ガイド i第2ガイド
（大マトメ） L （中マトメ

第3ガイド
（小マトメ）

H3国民年金 : 02庶務 川保進達 I1 

、 、
市民課バインダー基準表

フォルダーテーマ
ウツシ力工

いつ ｜どこへ

24年度氏名検索リスト①

24年度氏名検索リスト② 年度末 ｜ 
i 3 24年度氏名検索リスト③ 年度末

24年度被保険者関係届報告書（4月～6月後半） 年度末 ｜ 

5 24年度被保険者関係届報告書（7月前～12月後） 年度末

I 6 24年度被保険者関係届報告書（1月前半～3月） 年度末

・圃同』開田’ー

一ー一一

一一・

一一

I 'Y＝ウツ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）｜⑩＝10年保存

1マ＝オキがないでステル 王子雪期保存 No ~3 

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

マ

マ
一一一一一一

マ

マ

マ

マ
一一

ー..・・



、 、
収納付！バ竺E 市民課バインダー基準表 IT＝ウツシカエないでステlit ③＝3年保存

i ↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

l （前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

γヲね竺全~~七万~j,- 長一塁j樫空マ－~o 94 

第1fi.{f:I第2ガイド 1 第3ガイド
（大マトぞLi（中マトメ） －~ （小マトメ）

·~3 国民年金 「031九一統計 j02: Jt¥報

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ ｜どこへ
オキカエ
保存年

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

延岡市広報年金関連記事 （資）長期継続保管， 
一一一一

． 

ム

ー斗一一一一！－－ I 

》 一丁

一一一一

一一一一一

一一一一一一

1
1
1
1
i
l
l－－
l
寸
I
B－
－

l
寸
l
i－－
－



， 

》

収納什器 1バインダ一｜

第1ガイド J 第2ガイド
（大マトメ） : （中マトメ

一一 一一一ート一一ー一一 一一
H3国民年金 I os社保通知

一一一・ー

一一一

｜第3ガイド
（小マトメ）

: 01；資格異動

． 

一－
斗，

・ーー一．」ー

ーーーーーーム

←一

・-

ー一

． 

一一

一一

1-1 

! 1-4 

1-5 

、

、 、
市民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 l⑤＝5年保存

←＿  _J前年産ヲ！坦L竺） ⑩＝10年保存

型空ね三な竺？？／ト 長＝長期保存 I No 95 

フォルダーテーマ ウツシカエ ｜オキカエ｜ 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j 明） 色

24年度被保険者異動リスト 年度末 マ
一一一一一一

24年度被保険者異動リスト 年度末 マ
一←一一一

24年度被保険者異動リスト 年度末 マ
一一一一一一一

24年度被保険者異動リスト 年度末 マ

24年度被保険者異動リスト 年度末 マ

24年度被保険者異動リスト マ

24年度被保険者異動リスト 年度末 マ
一一一

24年度被保険者異動リスト 年度末 マ
一一一 ， 

一ー一一

一一一一一一

〒一一一 一一一

一一一一一一一一一一

守一一一ー

一 一一一一一一

d・一一



》

I-~U~~l~イぞ？.-=-_J

第1ガイド ！第2ガイド｜第3ガイド
（大マ恒l_J_J中之以）（ （小マトメ）

H3国民一日一一通ふ！03：受給 I 1 

一一一一一ーナ一一？ 一一←一一一-r--「

一「 一一一 __j一一一↓

一一一一「で一一一

ι一一一一

一一一 十寸

、 、
市民課バインダー基準表

フォルダーテーマ

24年度国民年金裁定者一覧表

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

年度末

1 ，.－＝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
L_ l塑年度引出しへ2i⑩＝10年保存 1

豆三全型竺空し竺竺ル一一：是＝長期保存 No 9~ 

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） 巴

③ 



収納什器｜バインダ－ I

、 、
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＝オキカエないでマ竺 長＝長期保存 No 97 

第iガ~丁第2ガイド 1 第3ガイド
（大マトメ） i （中マトメ）（ （小マトメ）

市民課バインダー基準表

フォルダーテーマ

H3国民年金 07免除 01；申免・法免 I1 前年度免除申請承認通知書，， 
一一一一一一一一一

一寸一一一 ・← 

， 

一一ー一一 』一一」固

t ; -

一一・

一ー一 一－一一一」

I 

I 

一一一『

一ーーム←ゐ ← I 

一－－ J _」

年度末I 2-1 24年度免除申請承認通知書（4～7月）

2-2 24年度免除申請承認通知書（8～11月）

2-3 24年度免除申請承認通知書（12～3月）

3 24年度継続免除承認通知書

年度末

年度末

年度末

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

I
t－
－

I
l
i－
－

－

1
1
1
1
1
・1
1
1
1
1
1寸
1
1
1
1
1
4
V－
1
－

－

4
I
1
1
1
4
l
i
－

－

－



予

》

収納什器｜バインダー

第1t.r{ド ！第2ガイド l第3ガイド
（大マトメ） i （中マトメ） I （小マトメ）

H3 国民主会－~ふ＝－ I 間生特例 l 1 

一 一一一・一一

一一一一一一一一←一ー・ーーー一ー←

T - -- ,---, 

一一寸一一 一一一！

一一一一－

一－一一 ・一一

、 、
市民課バインダー基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ ｜どこへ

24年度学生納付特例承認通知書 ｜ 年度末 ｜ ↓ 

2峨学生納付開承認通知書「ケ？？｜年度末 l↓ 

i . . .  ＝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

二一 （前年度引関1-_"'-).~⑬＝ 10年保存
マ＝オキカエなし竺坦ι 長＝長期保存 iNo 98 

在者｜
竺」

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜色



、

， 

4又~何｜バィJ二
一一一一ーー」

第1元手ド l第2ガイド（第3ガイド
（大マトメ） i （中：＜＇t型！ （小マトメ）

~3 国点字一品一走.；；三 I 02:20歳
一ー「－十一一了寸

一一一一一一一

一一一一一一一

一 一ι－；

一一一一一」一一ー

一一一一一←

． 

ι」

I I 

~ー

一一一一一ιーーι一一一一一一一一；____J

、 、
市民課バインダー基準表

フォルダーテーマ

24年度 20歳適用対象者名簿

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

年度末 I 1 

オキカエ
保存年

マ

'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

ι一一一（堕空豆引喧しんL⑮＝10年保存

；マ＝オキカエないでステル一一全悶壁笠 No99 

資料取扱の説明 ” 
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴



』予

， 

収納~ti Lパムダコ

第1ガイド l第2
（大マトメ） ｜ （中

H3国民年金 I 09福

一←一一一丁

げイド｜ 第3ガイド
「トメ） I (1トマトメ）

：年金 I 03：障害福祉

－←ー・』ー

ー－~ーーーームー

I 

宇一一官

一一一 ←＿ _i  

一一

一ー一一ー一一一一ー＿＿.一一ー＿，！＿

一一一

、 、
市民課バインダー基準表

ウツシカエ
フォルダーテーマ

いつ どこへ

24年度遺族・障害年金所得連名簿（通知控） 年度末

2 24年度遺族・障害年金所得連名簿（通知審査） 年度末

3 24年度遺族・障害年金所得連名簿（出力審査） 年度末

オキカエ

保存年

⑤ 

⑤ 

⑤ 

V尋辰示五F示デ~一一③三3牛保存
i↓＝下の段へ ⑤＝5年保存
！ （前年度引出しへ） ⑮＝10年保存！

竺竺型エないでステル 長＝長期保存 No100 

資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）
色

一 一一一一一一

十一一一

ー一一一一

- ---

一一一 一

一一

一一一一

z一司且一 一一


