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大分類項

延岡市基本文書分類表

類 。 5 7 3 4 6 2 8 9 

GO Gl G2 G3 G4 

保健総括 l環境衛生 l保健予防 ！火葬・墓地 l清掃

H 社会保障 j保障問 i労働 － i国民健医旦民年金－ J福－祉医疲 l老人医療 人権対策 女性対策 介護保険
10 11 ,12 ,13 14 15 16 17 

i 社会福祉 福祉総括 l援護・救護 ｜生活保護 ！障害 ｜高齢者 l 児童 l母子 ｜福祉施設
JO :jf - 厄一一 ijj~－ .J4 - ι ＋ 

J 経済 ｜経済総括 ：農業 ！林業 ト水産業 ［商工 観光 ｜ 
iKO －－「K下一一一－ ]KT -rK3- TK4---- 1厄 -1i雨 ｜灯 KB 

K 建設 l態支総括」都市計百＿＿ L道路信~~川・水路 l公園仮地 ；建築 ＿！住宅 L区画整理 J港湾
1LO L1 1L2 1L3 !L4 1L5 1L6 1L7 I 

L 教育文化 J教育総括 l教育委員会 i学校教育 （学校保健 ｜社会教育 i社会体育 J文化 教育施設
・-Ml 1M2 M3 M4 'M5 ;M6 
｜議会 ｜選管 i監査 ｜農委 l公平 ｜固評審査委

「Nl← iN2 iN3 .Nι 

｜水道 公社 ｜企業 下水道

A 共通

B 総務

C 人事

D 財務

E 生活

F 住民

G 保健衛生

M 行政委員会

N 企業・公社

。

IA 1 
i各課共通 ｜ ｜ 

180 i81 .82 j83 84 185 186 87 18-8 ~89 
総務総括 J組織運営 l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 1c1 c2 ・c3 :c4 :c5 :c6 ~c1 
l人事総括 l定員管理 ｜任免 ！服務・賞罰 ！給与 （労務 ト研修 ｜福利厚生

o2 o3 ;D4 105 --・06← 

i決算 出納 税 税外収入徴収

DO 
財務総括

D7 
財産 市債

Dl 
｜予算

;E2 iE3 IE4 

防災 ｜防犯 ｜交通安全

F2 F3 F4 
住民記録 外国人登録印鑑

E5 
1環境保全

F5 
住民相談

1E6 

｜自然保護

F6 
住民活動

策対者費

マF
出
円

r
E
、、J

EO 

生活総括
FO 
住民総括

I El 

消防
Fl 
！戸籍



' 
島浦支所 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） I 第2ガイド（中マトメ）第3ガイド（小マトメ） i 色｜ l 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 I 01 文書・庶務 ! 1赤
02勤務管理 ｜ ｜黄

03財務管理 ) 01財務翻 緑 i

102予算 1桂 1

i 03会計 _ J_l!f i 
「ー 一一←ー←

04決算・監査 l赤！
i04：議会 • ｜黄｜

す

ト



島浦支所

固有文書（原課の業務文書）

ファイル分類表（分類コード表）
No 2 

FO住民総括

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
二二二ア二ア 二仁一了二了ご二二二土ー

01 管理総括 ! 01 庶務 ｜緑 l

;02郵便請求 l檀

03身上調査 青

！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
r 一一一一一一一一一一一一 一ー
一一一一一一 一一一←一一一一一一

04人口動態 赤

黄
05犯歴

02船員事務

06戸住協議会

i 01 船員手帳
02一括届出

緑
燈

車
問

F1 戸籍

F2住民記録 01 住基受付

'02住基記録

赤

黄

l緑 J

F4印鑑
G3火葬・墓地

ネ登

車
問

I I 



島浦支所 バインダー分類表（分類コード表）

バインダー（原課の業務文書）

第1ガイド（大マトメ） 第2ガイド（中マトメ）第3ガイド（小マトメ） 色

FO住民総括 01 管理総括 03身上調査 赤

F1 戸籍

F2住民記録

F4印鑑

02住基記録

05犯歴 黄

｜緑

；櫨

三邑 ！ 

同

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



， t 

T＝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） ＇⑩＝ 10年保存

マ＝オキカエなし、でステル 長＝長期保存 No 1 

！第1ガイド 1第初イド下第三両Vi一一一一一 。一一一 一一一←めがI－－··~村正 一一資＊4取扱の説明
（大マトぷ）＿ー（中マ問 L__（小マトメ） ..! フオルタ－7ーマ !l:＇~ L＿~~ 1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 l • t 1 24年度ファイル基準表＝文書情報管理台帳 ｜ 年度末 I ! i マ ｜ l赤

一一一一一一一丁一一一寸一一’← ア一一一 ｜ 一一一← 一一一一一
一一 1一「－ l竺一切竺？？ザ目的一一一一一一一一＿_L. －同町長期間－

3 文書保存箱（引継）カード＝保存文書目録 I 1 I ｜（資）保存満了時ハイキ

キャピ、ネット（ 豊 i 

共通ア垂
」 －~11出L見出 ~j ~~－J 

島浦支所ファイル基準表

赤

赤
← 

4 24年度文書処理簿 年度末 マ

5 庁報・通達（長期保管分） （資）ただし一部見直しJ、ィキ

赤

赤

赤

赤
I 6-1 24年度各課からの通知（回答不要分） 年度末 マ

6-2 24年度各課からの通知（回答を要するもの） I 年度末 マ
？ 

I [ 7-1 24年度庁外からの通知（回答不要分） ｜ 年度末 ↓ ： マ ｜ 

＼三〉三一恒一；：；~~－＝~·~壬－＿！~－~~ : 
I ; .~ 市報告示・記録媒体時淳一－ ~ －↓  （ 匂）布伝子サ竺力子

門 戸時勾lJ・向日叶要細部起案 j 年度末； ↓ ； ⑤ J〔当支所作成げ〕
I 1 o 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

十一一「一一一一日「均一苧ム一一一一一 ープ一一T÷ー「一一－ i~jl);.(]) 51－白戸店 赤

十一一一一一一 一一一一←ー←ー十一一寸 トー 「ー一一一ー ー

i ! 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

｜ 一一一 一 ！一一｜一一一一←－ f－一一一一 ←ー

L二J~－－何？？昨季時也知l___ j !'3t!_L＿°！＇＿」－十一一 一一 一一 ：赤
I 14 「広報のベおか」 I i I ｜（資）前年同月号とサシカエ ｜赤

赤

赤

赤

赤

I 15 「市勢要覧」

「延岡市の市勢」

；（資）新版とサシ力工

（資）新版とサシカエ

｜欠番

｜（資）一部サシカエ継続保管

赤

赤

一

赤

一

赤

16 

i 17 

18 情報公開制度運用資料



キャビネット
引出し見出し l 共通文書

第1ガイド l 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

Al各課共通 01文書・庶務

,-
島浦支所ファイル基準表

第3ガイド
（小マトメ）

ウツシカエ
フォルダーテーマ

いつ
一一一一 一令一 ・． 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

マ＝オキカエないで‘ステル 長＝長期保存

オキカエ l 資料取扱の説明
保存年 l （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

19 行政手続法に関する審査基準及び資料 〔当支所作成せず〕
ー十 一一」 J 一’ー←一一一一一

｜〔当支所作成せず〕! i 20 行政手続条例に関する審査基準及び資料

! 21 職員親睦会
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 一一一

職員厚生会からの通知

! 23 部局長マニフェスト（作成資料を含む）

I 24 24年度 ISO率先実行計画チェックリスト ｜ 年度末 ｜ 

25 24年度 ISOIこ関する通知・配布文書 年度末

26 24年度 ISOに関する提出書類（控） ｜ 年度末

27 延岡市情報セキュリティポリシー

28 延岡市グリーン購入指針

29 都市建設計画

30 天下一マナー運動実施要領

一一一一一一一一一一一一一←一一ー→一一一

一一下 十

？ 『ー

一． ・ 一一 ？ 

ー ー一「－ ↑一

（資）一部サシカエ継続保管

.（資）一部サシカエ継続保管

｜（資）一部サシカエ継続保管

マ

マ

マ

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）長期継続保管（計画年度終了後ハイキ）

（資）一部サシカエ継続保管

一一一一一

No 2 

色

赤

赤

一

赤

赤

一

赤

一

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



‘ キヤピ、ネット！ 畠

｜引出し見出しi共通文書
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

:z＝オキカエないでステル 長＝長期保存~ _N() 3 

第1ガイド 第2ガイド；第3ガイド 。 － ←＿riγ~二 ；オキカエ｜ 資料取扱の説明
（大マトメ） ! （中マトメ）｜ （小マトメ）！ フオルターァーマ I いつ ~ Fーへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

二下二三三：~＝－~士ご二士士一士三土ごご二三三二士二二士士土ごと士一 i三士二て三二士て十一一÷一一：－ ---:c~ 

Al各課共通 02勤務管理 j i 1 人事・給与・厚生取扱通知（長期保管分） ! I I ！（資）ただし一部見直しJ、ィキ ！黄

ー－ ；－－；＿~件三人事給与－一一一一示ふ）一一「点字ート瓦 ケヤ 寸

島浦支所ファイル基準表

黄

3 24年度職員研修通知・回答

年度末

年度末 ｜ 

マ
t - 一一一 ・一

4 24年度復命書（課の業務に係わるものを除く） ｜ 年度末 ｜ ↓ 
！ 一一一一一一 十一一一一・一一一
5 職員名簿

_ _j 竺 白羽（町・非苧勤戸長~~ ~ l ｜（資）毎月末職員課へ

黄

黄

黄

一

黄

黄

2-2 24年度人事・給与・厚生通知（要回答分）

一←一一一一十一一一一ー一一一一一一一一一一一
マ

｜マ

「一一
（資）新版とサシカエ

) 7-1 時間外勤務命令カード（偶数月）（管理職含） ! ! I I（資）年度末職員課へ 黄

一十一一一一一 一一「 ー十一一一↑一一一一：一 一 ← 

！？ー2 時間外勤務命令カード（奇数月）（管理職含） I ：＜資）年度末職員諜へ 黄

「二二二区 休限記ゐード－ ; -: :- • •• ~）ff!一一一； 黄

I i 9 市内出張命令書 : I I ｜（資）毎月末会計課へ l黄 l

プ10-1 市外出一張命令書（日ふ支給地域）一 一 一 － ： : i 一一；（資j毎月末会計主人 l黄

！？竺一一一一一一向－ ~~· L lF~！ ;- I I R ：一一一一一 黄

一一一一一十一一一 ； 一 一 寸 一 一 ー ー

r 一一一 一一一一ー ーーーナ－ i ! 1 

一 ． 一一

寸－ 十 一一ー一一一一一 一一一 一一 ！一、 -l -L 

一一一一一一一一 一 一一一一一L一一 二 j -



キャピ、ネット｜ 喜

引出し見出し；共通文書 島浦支所ファイル基準表

第1ガイド
（大マトメ）

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l保存 No 4 

第2ガイド 第3ガイド : ウツシカエ ｜オキカエ l 資料取扱の説明 ι 
フォルダーテーマ ト－ pー

（中マトメ）ごいl、之ト勾． 三二二工二 二二二二二二 ←↓二しってiーと三 if事存年； （ウツシカ手・オキカエ特別説明） 巴

Al各課共通 03財務管理 ! 01財務諸務 1ー1 24年度財務通知（回答不要分） ｜ 年度末 i マ 〔当支所作成せず〕

1-2 24年度財務通知（回答を要するもの） 年度末 マ 〔当支所作成せず〕

一〔当字町吋せず〕2 「会計事務手順書J
．一一一一一一一一一 一一一一一一一

I 3 財務会計システム操作マニュアル

i 4 備品台帳 ｜ 

｜〔当支所作成せず〕

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

〔当支所作成せず〕I 5 延岡市契約事務関係規程集

一．

「ー

十一

I l + 」

緑

緑

緑

緑

緑

緑



， 
‘ 

キャビネりト i －ー！
引出し見白し｜共通文音 i

第1ガイド
（大マトメ）

Al各課共通

島浦支所ファイル基準表

第2ガイド 第3ガイド
（中マトメ）｜ （小マトメ）

1•＝ウツシカエないでステル ；③＝3年保存 I 

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 No 5 

ウツシカ工 i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）

フォルダーテーマ
． 

03財務管理 T ｜〔当支所作成せず〕02予算 ｜ 年度末

年度末 ｜ 

24年度予算編成方針

24年度当初予算書 マ2 

一？一 一了一一

3 24年度当初予算見積書 I 年度末 I ! I マ 〔当支所作成せず〕

4 24年度補正予算書 年度末 ↓ マ l
I I ! ＋「一一一一」ー

十一5_- 2~~年度補正予算見積書 : 年平不 1 －~－ ! '!__ ［当支所作成せず〕

6 翌年度当初予算見積書 I 年度末 I 0377イル｜ 1〔当支所作成せず〕

7 翌年度予算要求書作成資料 年度末 0377イル

年度末 ｜ ↓ 

年度末

〔当支所作成せず〕

マ ｜〔当支所作成せず〕

マ 〔当支所作成せず〕

マ ｜〔当支所作成せず〕

8 24年度予算執行計画書
？ 一一 一一一 「ーーー一 ー一一一 一一ー←ーー一一ー ー

9 24年度予算流用・充用調書

i 10 24年度予算配当替・追加配当 ｜ 年度末

寸 「

十一←

一「一守一ー

斗－ . 

一一下

色

品
z

a

E

－

a
z
a
E
S
一

品

豆

＆

2

a

Z

一

a
a
一
＆
旦
－

a
z

且
z
a
E

，
棋
会

1

且軍，q
h

’’’
1

－

B
T

，可

a
T

，ー



キャビネット J
1 共通文書引出し見出し

第1ガイド
（大マトメ）

Al各課共通

第2ガイド
（中マトメ）

03財務管理

一一

第3ガイド
（小マトメ）

I 03会計

を

島浦支所ファイル基準表

フォルダーテーマ ウツシカエ
いつ どこへ

I 1 24年度予算執行伺書

-i 2 支出負担行為書（未払）

｜ 年度末
「 一ー「

4 
←一

9 

3 

5 

6 

7 

8 

支出命令書（未払）

24年度支出負担行為書（支払済） 年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

使用済後 文書庫

24年度職員給与支出内訳書

24年度歳出予算整理簿

24年度調定通知書

24年度収納金通知書・納付済通知書

現金領収帳整理簿

一ー ． 
10 現金領収帳

: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l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）

一．－

⑤ 〔当支所作成せず〕

〔当支所作成せず〕

⑤ 

〔当支所作成せず〕

〔当支所作成せず〕

〔当支所作成せず〕

〔当支所作成せず〕

〔当支所作成せず〕

〔当支所作成せず〕

マ

⑤

⑤

一

⑤

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

⑤ （別途キャビネット保管）

N。6

色

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青



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

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
いつ どこへ：保存年 （ウツシ力工・オキカエ特別説明）

年度末 i ! i マ 〔当支所作成せず〕
一’一ー寸 . j 

i〔当支所作成せず〕

l〔当支所作成せず〕

〔当支所作成せず〕

〔当支所作成せず〕

,-

島浦支所ファイル基準表

t 

キャピ、ネット -=A. 

共通文書引出し見出し i 一

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）

4 決算審査意見書

i 5 監査に関する通知・回答・報告書

No 7 

色

赤

一

赤

L -

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）

03財務管理 I 04決算・監査！ 1 

一一 I 

第1ガイド
（大マトメ）

Al各課共通

赤

赤

赤

一’－

J 

一．

一



を ( 

T＝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）｜⑬＝10年保存｜

LY＝オキカベ~て叩L －長予如来芥； No ~ 
第2ガイド 第云ガイド寸一一一一 一一一一 ÷ 一十一ヴツジカ土－－ ~iキカ： 資料耳械の説明
（中マトメ）｜（小マトメ）ト フォルダーテーマ i 心づ－ l;.~~ヘ！保存年 l （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

二二二三二三士一二「一二二二三二士二三＝二二ー三二三三三＝て二二三二ヰ二土士二仁三二十ご戸二ごてご 1二ご二←二三二二？で二二二ーニマニーー：二
｜：｜  

04議会 I 1 24年度議会に関する通知・回答 l 年度末 l ! I マ i 黄
・「 一－ ！ 一 一 一 一 斗 一一一一一一一一一一

」人 市議会議員名簿

lキャビネット i I 
｜引出し見出し｜共通文書 i

第1ガイド
（大マトメ）

Al各課共通

島浦支所ファイル基準表

内

d

一

凋

斗

のベおか市議会だより

3月定例市議会議案
・－寸－－－－，.－－ 一↑一戸 十 一一周一’十一

i 5 6月定例市議会議案
一． 一一

→ 

一寸

ー一十 一一一ー

ー同十 7一一

十 一

｜ 年度末 ｜ ↓ I マ 〔当支所作成せず〕

6 9月定例市議会議案

12月定例市議会議案I 7 

← 1一 一一 一一－

: 8 臨時市議会議案

I 9 24年度議会陳情・請願 年度末 I 

! 10 24年度常任委員会報告・説明資料 末
一
末
一

度
一
度
－

年

一

年I 11 24年度特別委員会報告・説明資料

12 24年度一般質問答弁書・答弁資料
←ー←ー←一一今 一－－

ー＋ー一 司ーーー ーー ー一一ー「ーー ーー←一一 一ー←一一一一一一←一一一一一÷一一一一一一一一一一一一一一 一一一一ーー一一ー←

「

一一一一

！（資）新版とサシ力エ 黄

（資）前年同月号とサシカエ

｜（資）前年議案とサシカエ

i（資）前年議案とサシカエ

黄

黄

一

黄

黄

黄

一

黄

黄

黄

黄

一

黄

｜（資）前年議案とサシカエ

（資）前年議案とサシカエ

；（資）1年継続保管後ハイキ

マ l

マ ｜〔当支所作成せず〕

マ 〔当支所作成せず〕

．一 一一



f ( 

キャピ、ネット・ 畠

引出し見出し固有文書 島浦支所ファイル基準表 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

第1ガイド第2ガイド第3ガイド ー ウツシ力工 lオキカエ 資料取扱の説明
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） フォルダーァーマ ： いう と℃ヘ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

一一↓ ----－~→一一一一一一十一一一一一一一一一一一一一一一 一一一一一－ 一←ー→← ー－・ ・ 一一

FO住民総括 I 01管理総括 ! 01庶務 I 1 課の事務概要 • : I ：（資）長期継続保管
一 ← 一 一一一一一一一一一一一 ー一一一一一→十一 一 1一一 -i- －~ -1一

I . I 2 定期人事異動 I（資）新版とサシカエ

r －－＇.~ 3_ _2~時住民基本台郎一一び世間－集計表 J 年度末 ! - - 長 （会）悶継続同

_j ~ J戸詰研倍釘復命手）
I 5 市民課・支所事務連絡

：（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

6 支所起案文書

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

｜（資）長期継続保管

7 24年度各種機械保守点検作業報告書 マ年度末

8 他市支所業務及び条例 （資）新版とサシ力工

（資）新版とサシカエ

↑ l 

9 市政連絡員・民生児童委員名簿

I 10-1 24年度市税・手数料収納日計表（4月～9月）

10-2 24年度市税・手数料収納日計表（10月～3月）

⑤

⑤

⑤

一

⑤
10-3 24年度市税・手数料払込内訳

年度末

年度末

年度末

11 24年度現金取扱月別集計表 ｜ 年度末

! 12 市税・市営住宅家賃延滞金早見表 ｜（資）新版とサシカエ

｜ ｜（資）毎月末国民健康保険課ヘ

ト年度末 : ! T マ
｜寸 t - 1 

（資）長期継続保管

I , 13 はり・灸券申請書

．一 一一，

[ 14 24年度母子健康手帳交付簿

I 15 延岡市防災行政無線局運用要領

; 16-1 税証明等発行事務要領

16-2 24年度税証明手数料月計表 ｜ 年度末 ｜ ⑤ 

⑤ 

十 一十 ↓ 

」
（資）新版とサシカエ

16-3 24年度税証明手数料領収書 年度末

No 9 

色

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



f 

キャビ、ネット

引出し見出し 固有文書 島浦支所ファイル基準表 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j保存 No 10 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシ力エ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこヘ
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）

FO住民総括 01管理総括 01庶務 16-4 24年度税証明等交付申請書 年度末 書庫 ① （ウツシカエしないで、書庫へ） 緑

17 島浦町福祉検討会 （資）長期継続保管 緑

18 住基事務における支援措置届出者一覧 （資）新版とサシカエ 緑

19 24年度小・中学校関係文書 年度末 マ 緑

20 24年度つり銭準備金交付申請書・返納及び確認 ！ 年度末 ⑤ 緑

21 市町村合併の制度概要 （資）長期継続保管 緑

22 市町村合併に関する通知・照会・回答 （資）長期継続保管 緑

23 減免用指定ごみ袋管理表 ＇（資）長期継続保管 緑



キャビネット｜ づ

引出し見出しl固有文書｜

( ( 

島浦支所ファイル基準表 1T＝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） ⑬＝10年保存

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 11 

第1ガイド第2ガイド第3ガイド ーー ウツシカエ ｜オキカエ l 資料取扱の説明

（大マt--;<) ；－二（中－マト~L~~~寸ιて一一二－－＝竺竺：土7一二＝＝i：＠〕主主：二信望七三？主主力吐旬開lj説明｝ 色
FO住民総括 : 01管理総括 I 02郵便請求 ; 1 24年度公用郵便請求申請書 ｜ 年度末 ｜ 書庫 ！ ⑤ ｜（ウツシカエしないで書庫へ） （櫨

つ一一－ I；－－－－－；占j主ム均一点一一一一一一一｜一年一三一.－~ドφ－－0ム一一一号ふj ！会
←一一－1一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一－ j - -l ι ; 

一一一
l 3 24年度私用郵便請求申請書 年度末｜ 書庫 ｜ ⑤ ｜（ウツシカエしないで書庫へ） 桂

I 4 24年度私用郵便請求処理簿 ｜ 年度末 I 書庫 ！ ⑤ ！（ウツシカエしないで書庫へ） 権

I 5 ム；it－；便訴時書 r ~；末 l ; マ 権
一←

6 切手使用簿 （資）3年間継続保管後ハイキ 4霊

一ーす一一 一一 一一・←ー



キャピ、ネット；
引出し見出し！固有文書

第1ガイド
（大マトメ）

第2ガイド 第3ガイド

（中マトメ） （小マトメ）｜

FO住民総括 01管理総括 03身上調査 I 1 

I 2 

↑ ・

一＠

十

を

島浦支所ファイル基準表

( 

T＝ウツシカエないで‘ステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ ③＝5年保存
(i!fj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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキ力エ

いつ どこへ 保存年

24年度身上調査（警察・検察庁）

24年度身上調査（資格調査回答）

一一一一－ j －一一一

一一

年度末

年度末

十

⑤

⑤

一

→－ 

No 12 

色

青

青



( ， 
キャビネ、九了
引出し見出し｜固有文書 i

島浦支所ファイル基準表 ''Y＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

第1ガイド
（大マトメ）

FO住民総括

↓＝下の段へ ③＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

」マ寸キカエない！？ステル 長＝長WI保存 l N9 1~ 
第2ガイド l第3ガイド ウツシカエオキカエ 資料取扱の説明 且

フォルダーテーマ ・一一一一一 → （中マトメ）｜（小マトメ） ! いっ と」ヘ 保存年 l （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴
十て 三千一三ご二＝－－~てーて三二三二＝三ご一ケ二ご二ご二三二三ごてプニプー了三プてて工二：二二三二二t==二二ご二戸二三士 E二t二一二三ごてご三~： ·~＝－：τ二二－－＝－－ててで←三：

01 管理給戸 L~4 ：人口動態 I 1 「人口動態必携J 一」 I I 1＜資）新版とサシカエ 赤

寸

一・－

「

守！ ーー－，

L - －」「 _j ー÷ーー

一一ト一一一一一

」・一 一 i 一



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

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

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

ご 士 二 十 二 二 二 三 三 二 二 二 三 三 士 午 土 一 二 二士二二下一一二二！C －て一三

24年度犯歴異動通知書（選挙管理委員会） 年度末 ↓ ③ 
一← 一一一 一一ー 」 ー
24年度犯歴異動通知書（他市町村・検察庁） ' 年度末 i ! ③ 

( 

キャピ、ネ‘けト
引出し見白し！固有文書 島浦支所ファイル基準表

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

一一・一 一一 一一一一一一一一ー－ー一一 一 一．一一一一一一一・一一一

FO住民総括 I 01管理総括 I 05犯歴 I 1 

2 

r 3 24年度犯歴消滅照会・回答書 年度末

: 4 24年度身分事項照会者指定者名簿

I 5 24年度閉鎖犯歴台帳綴り

γ一一

末
一
末

度

一

度

年
一
年

一一 ← － 

一・ ～一一一

ー｜ー 一 一 ー－← ← 

一

一~ - 一一

③ 

③ 

③ 
一．

No 14 

色

黄

黄

黄

黄

黄



f ， 
キャピ、ネット｜
引出し見出し固有文書 島浦支所ファイル基準表 •＝ウツシカエないて呪テル ③＝3年保存

l ↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

ι 
（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

マ＝オキカエなし、でステル 長＝長期保存 No 15 

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

オキ力工 資料取扱の説明
色

保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）
一一 ・．一一一 ｛一一一一一一 一・一 － 一

FO住民総括 01管理総括 06戸住協議会 1 24年度戸籍・住基事務協議会（延岡地区） 年度末 ③ 緑
． 一一

I 2 戸籍・住基事務協議会名簿 （資）新版とサシカエ 緑



f 

キャビネット
引出し見出し！固有文書

島浦支所ファイル基準表 IT＝ウツシカエないで・ステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ 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

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド i ，ー ｜ ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
（大マトメ） ; （中マトメ） I （小マトメ）｜ フオルタ－7ーマ ! -1、う ：どこ人’保存年 （ウツシ力エ・オキカエ特別説明）

同開括；叫員均一時惇~~戸員事務取扱い通達（H竺～山）一一 一 I : ＝－~ - ，＜時勾継続保管

j 1-2 船員事務取扱い通達（H17～） ! I ！（資）長期継続保管

I 2 船員事務取扱いマニュアル

3 船員手帳交付の事務手続
一．－

4 船員法の一部改正

5 船舶に乗り組ませる法定職員の資格定員表

6 船員の健康を証明する医療機関名簿

7 船員の健康を証明する医師の指定通知書

8 船員手帳交付簿

9 船員手帳（再交付・書換）簿

10 船員手帳の二重取得者名簿

I 11 24年度船員手帳交付（再交付・書換・訂正）申請書｜ 年度末
一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一

12 24年度雇入（雇止）届出書 年度末
－←一一一一一 一一

j 13 24年度事業報告書（船員法第111条）集計表 年度末

I 14 船員法事務担当者会議資料

15 航行に関する報告書
寸

一一一一一 一一 → 

16 船員手帳受払簿

17 船長就退職荘明申請書

⑩ 

⑤ 

（資）新版とサシカエ

i（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）新版とサシ力工

（資）新版とサシカエ

（資）長期継続保管

（資）5年継続保管後ハイキ

（資）5年継続保管後ハイキ

（資）5年継続保管後ハイキ

⑤｜  

（資）新版とサシカエ

（資）10年継続保管後ハイキ

！（資）長期継続保管

（資）5年継続保管後ハイキ

No 16 

色

． － 

権

控

控

櫨

檀

権

控

4霊

4宣

4宣

檀

控

樟

権

権

権

権

権



キャピ、ネット 1

引出し見出し｜固有文書

第1ガイド
（大マトメ）

FO住民総括

第2ガイド
（中マトメ）

第3ガイド
（小マトメ）

， 
島浦支所ファイル基準表

フォルダーテーマ
一 一一一一一一一一一一一一・ 一一一一一一一一一一

02船員事務 I 02一括届出

! 3 

一一一一一一一
4 

5 

6 

7 

一括届出許可申請西良水産（有）

2 一括届出許可申請（有）春日丸

一括届出許可申請（有）事平丸

一括届出許可申請（有）大黒丸

一括届出許可申請（有）鶴島網

一括届出許可申請（有）満丸水産

8 一括届出許可申請事務取扱手順

一括届出許可申請日豊汽船（株）

( 

ウツシカエ
いつ
一一ー一一 一一．一一

どこへ
オキカエ
保存年

↓ 

T＝ウツシカエないでステル 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 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

1＜資）10年間継続保管後ハイキ

｜（資）10年間継続保管後ハイキ

｜（資）10年間継続保管後ハイキ

（資）10年間継続保管後ハイキ

（資）10年間継続保管後ハイキ

：（資）10年間継続保管後ハイキ

｜（資）10年間継続保管後ハイキ

（資）新版とサシカエ

No 17 

色

青

青

青

青

青

青

青

青



( ( 

キャビネット i

引出し見出しi固有文書｜

第1ガイド
（大マトメ）

Fl戸籍

島浦支所ファイル基準表 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 No 18 

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

（中朴正｛川正一一一一ーし？？で一一一一一二ヤ乙丘三う~＝~持年よりつりけキ力主問l国明） J色
I 1 帳簿書類保存簿 ｜ ｜ ｜ ｜（資）長期継続保管 赤

! 2 戸籍発収簿 赤（資）3年継続保管後ハイキ

3 帳簿書類点検引継簿

不受理処分整理簿

戸籍等閲覧簿

24年度戸籍謄抄本等交付申請書つづり 年度末 書庫 ⑤ 

（資）長期継続保管

（資）10年継続保管後ハイキ

（資）1年継続保管後ハイキ

（ウツシカエしないで書庫へ）

（資）3年継続保管後ハイキ

「
（資）3年継続保管後ハイキ

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

4 

I 5 

6 

! 7 戸籍証明書交付簿

! 8 不交付決定書つづり

←一一一

9 戸籍印鑑簿 .（資）長期継続保管

i 10 24年戸籍に関する指示・通知・回答書類つづり ｜ 暦年末 ⑩ 

I 11 戸籍届出に係る通知 （資）3年継続保管後ハイキ

｜（資）長期継続保管12-1 不受理申出書つづり（本籍人に関するもの）
一．

! 12-2 不受理申出書つづり（非本籍人に関するもの） I I I I（資）1年継続保管後ハイキ
- i ト－ I ト ー

卜 ~~ヂ宇野眼下書~-:5~ - ---~－－－ ー _, ; －~ - 〈制下後3年間保管後＇＇＿1・キ 赤

赤

一

赤

赤

赤

赤

赤

12-4 不受理申出通知確認台帳 （資）1年継続保管後ハイキ

（資）10年継続保管後ハイキ

（資）10年継続保管後ハイキ

（資）10年継続保管後ハイキ

（資）10年継続保管後ハイキ

（資）10年継続保管後ハイキ

13 戸籍に関する引継書類つづり

14 支所・出張所の戸籍事務取扱報告書つづり

15 事故報告・不服申立に関する書類つづり

16 審査請求に関する書類つづり

! 17 帳簿書類廃棄決定書類つづり
L一一



( f 

キヤピ、ネット｜固有文書｜
引出し見出し；

島浦支所ファイル基準表 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＝JO年保存

↑マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

関以：官ょっ； 間:x: フォルダーテーマ t J盟主入信2（ウツシ的怒鳴~説明）
Fl 戸籍 118 失期通知書類つづり

L← 

I ----,  

19-1 国籍選択に関する通知書つづり（H14～Hl6) 
一一一一 ・ ' ー→－－一一一一一一一一一一一ー一一－.十一一一一一一一一一一ー←一一－ J一一一 一一寸

: 19-2 国籍選択に関する通知書つづり ! 

1 . i 20 戸籍に関する往復書類つづり

21 家庭裁判所からの通知書つづり ' 一 ！一一一寸一一一一←一一 ’ - I - - ート
' 22-1 戸籍に関する統計書類つづり（H12～H16) I ' 

I 22-2 戸籍に関する統計書類つづり（H17～）

・ 一 寸

: 23 戸籍事務協議会に関する書類つづり

24 登記所からの成年後見登記に関する通知書つづり

-T25 戸籍に関する雑書類つづり

I 26 戸籍記載不要届書類つづり

i（資）1年継続保管後ハイキ

（資）10年継続保管後ハイキ

｜（資）3年継続保管ふィキ

［＜資）3年継続保管後ハイキ

（資）3年継続保管後ハイキ
一ー一一一一一一一一一

（資）10年継続保管後ハイキ

（資）3年継続保管後ハイキ

（資）3年継続保管後ハイキ
． 一一
（資）3年継続保管後ハイキ

（資）1年継続保管後ハイキ

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管; 27-1 戸籍事務取扱準則

I 十 一一一一一一一 I 寸－｜－ J 一 一
27-2 戸籍事務取扱準員lj（運用要領） ！ （資）長期継続保管

! j← r；~~λ；~；~li；－；；白羽信会主人J －~j~ 寸 一一［一一 二cmm命保管一色人ィキ

.L:日 市町村戸籍事務従事者研修会（初級）

' 29 「戸籍公開制度運用質疑応答J

l ~ r誤字俗ι正字L覧表J
I 

! 31 特殊な戸籍証明

32 俗称塗抹対象記載

! 33 姓マスター一覧

｜（資）3年継続保管後ハイキ

（資）長期継続保管

le資）長期継続保管

__ j＜釦悶継問管
1＜資）長期継続保管

寸（資ネ旬結続保管

No 19 

色

赤

赤

赤

赤

一

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

一

赤

赤

赤



キャピ、ネット！ 岳

引出し見出し（固有文書

第1ガイド
（大マトメ）

Fl戸籍

第2ガイド
（中マトメ）

一．

f ' 
T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

I l ＝下の段へ ⑤＝5年保存
島浦支所ファイル基準表

第3ガイド i

（小マトメ）
フォルダーテーマ

34 届出用紙（原稿）

35 法務局延岡支局現地指導票

36 「旧外地の地名の移記について」

37-1 官公庁間送付簿（法務局、他市町村）

37-2 官公庁間送付簿（市民課、各支所）

38-1 24年度戸籍定例会資料（4月～9月）

38-2 24年度戸籍定例会資料（10月～3月）

39 戸籍再製の申出・報告

40-1 戸籍電算化資料（アンケート・回答書）

'40-2 戸籍電算化事業計画書・見積書等

40-3 戸籍電算化打合会議事録

40-4 戸籍電算化に関するその他資料

41 戸籍システム資料

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

一一一．一一一
年度末

年度末 ｜ 

？ 

一一一 一一一
③ 

③ 

（資）3年継続保管後ハイキ

（資）3年継続保管後ハイキ

（資）3年継続保管後ハイキ

（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

’ 

No 20 

色
・－

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



,. 
f 

キャビ、ネット。 畠

引出し見出し；固有文書
T＝ウツシカエないでステル 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 長＝長期l保存

第2ガイド l 第3ガイド｜ ｜ ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
フォルダーテーマ • ；~－ 

（中マトメ）｜ （小マトメ）｜ ｜ いつ ｜と」ヘ｜保存年！ （ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

01住基受付 l I 1-1 24年度 4月住民異動届 年度末 書庫 ① （資）1年保管後ハイキ

1-2 24年度 5月住民異動届 ｜ 年度末 ｜ 書庫 i ① （資）1年保管後ハイキ

I 1-3 24年度 6月住民異動届 年度末 書庫 ① ｜（資）1年保管後ハイキ

i 1-4 24年度 7月住民異動届 : 年度末 ｜ 書庫 ① ｜（資）1年保管後ハイキ

1-5 24年度 8月住民異動届 年度末 書庫 ① ｜（資）1年保管後ハイキ

1-6 24年度 9月住民異動届 年度末 書庫

1-7 24年度 10月住民異動届 年度末 書庫

第1ガイド
（大マトメ）

F2住民記録

島浦支所ファイル基準表

年度末 書庫

年度末 ' 書庫

年度末 書庫

年度末 書庫

l 年度末 書庫

i 年度末 ! 

｜ 年度末 ↓ 

｜ 年度末 ！ ↓ 

ト8 24年度 11月住民異動届

1-9 24年度 12月住民異動届

ト10 24年度 1月住民異動届

ト 11 24年度 2月住民異動届

ト12 24年度 3月住民異動届

I 2 24年度手数料日計表

- ！－－.~ 2~年度手仰向苧
I 1 4 24年度戸籍・住基手数料領収書

I 5 「窓口対応マニュアルJ

: 6 24年度住民票の写し等交付申請書

7 住居表示通知書（都市計画課から）

8 本人確認台帳

住基事務取扱マニュアル（本庁等より）

① （資）1年保管後ハイキ

① （資）1年保管後ハイキ

① （資）1年保管後ハイキ

① （資）1年保管後ハイキ

① （資）1年保管後ハイキ

① （資）1年保管後ハイキ

① （資）1年保管後ハイキ

⑤ 

｜ 年度末 書庫 ③ 

9 

⑤
一
⑤

｜（資）長期継続保管

（ウツシカエしないで書庫へ）

（資）長期継続保管

（資）1年保管後ハイキ

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

No 21 

色

黄

黄

一

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



キャビネ、、ト 串

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 01住基受付

第3ガイド
（小マトメ）

' ‘ 
島浦支所ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ

いつ l どこへ｜保存年

10 住基端末操作手引き

: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） ⑬＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期l保存 No 22 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） 黄



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i保存 No 23 

第1ガイド｜第2ガイド l第3ガイド 1 ・一 ｜ ウツシカエ オキカエ｜ 資料取扱の説明
｜ （大マトメ） ; （中マトメ） I （小マトメ） j フオルターァーマ f~v:J~ Iど乙ヘ｜保存年！ （ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

, F2住民記録 I 02.住基記録 : I 1 住民基本台帳法通知・通達 ！ ｜ ｜ ｜（資）長期継続保管

I 2-1 24年度 4月 19条1項、 9条1・2項通知 ｜年度末 書庫 ① ｜（資）1年保管後ハイキ

i 2-2 24年度 5月 19条1項、 9条1・2項通知 年度末｜ 書庫 ① （資）1年保管後ハイキ

2-3 24年度 6月 19条1項、 9条1・2項通知 年度末 書 庫 ｜ ① （資）1年保管後ハイキ

2-4 24年度 7月 19条1項、 9条1・2項通知 年度末 書庫 ① （資）1年保管後ハイキ

24年度 8月 19条1項、 9条1・2項通知 年度末 書庫 ① ｜（資）1年保管後ハイキ

I 2-6 24年度 9月 19条1項、 9条1・2項通知 l 年度末 書庫 ： ① ！（資）1年保管後ハイキ

I 2-7 24年度 10月 19条1項、 9条1・2項通知 年度末 l 書庫 ① （資）1年保管後ハイキ

! 2-8 24年度 11月 19条1項、 9条1・2項通知 年度末 書庫 ① （資）1年保管後ハイキ

！日 24年度 12月 19条1項、9条1・2手通知 ι 今度末 ； 書庫 ｜ ① （資）1年保管後ハイキ

2-10 24年度 1月 19条1項、 9条1・2項通知 ｜年度末 書庫 ： ① （資）1年保管後ハイキ

! 2-11 24年度 2月 19条1項、 9条1・2項通知 ｜ 年度末 ｜ 書庫 I ① ｜（資）1年保管後ハイキ

l 2-12 24年度 3月 19条1項、 9条1・2項通知 ！ 年度末 I 書庫 ！ ① ｜（資）1年保管後ハイキ

j一一点一一一J問主寸 寸 ;-~ ;-・ iあi土手民八九

f 

島浦支所ファイル基準表

f 

キャビネット
引出し見出し！固有文書

｜色 l

緑

緑

緑

緑

緑

一

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

: 2-5 

一←

← 

一一一・

「一

一・



f , 
キャピ、ネット J 串

引出し見出し 固有文書

第1ガイド
（大マトメ）

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 24 

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
フォルダーテーマ ↑ － 7 一面（中マトメ） • （小マトメ） いっ と」へ 1保存年 i （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

i 1-1 24年度 4月印鑑登録・廃止申請書 ！ 年度末 ｜ 書庫 ⑤ ｜（ウツシカエしないで書庫へ） 櫨
一←一一一一一寸 ム l 今

1-2 24年度 5月印鑑登録・廃止申請書 ' 年度末 書庫 ⑤ （ウツシカエしないで書庫へ）

島浦支所ファイル基準表

F4印鑑

権

ト8 24年度 11月印鑑登録・廃止申請書

I 年度末 i 書庫 ⑤ （ウツシ力工しないで書庫へ）
一一一一一一一 ← 一一一 ． － －・一一

｜ 年度末 書庫 ⑤ ｜（ウツシカエしないで書庫へ）
一一一一一

I 年度末 ⑤ 書庫 （ウツシカエしないで書庫へ）
ーーー・叫’一一一一一

年度末 書庫 ⑤ （ウツシカエしないで書庫へ）

年度末 書庫 ⑤ ｜（ウツシカエしないで書庫へ）
一・ー

年度末 書庫 ⑤ （ウツシカエしないで書庫へ）

年度末 書庫 ⑤ （ウツシカエしないで書庫へ）

年度末 書庫 ⑤ （ウツシカエしないで書庫へ）

年度末 書庫 ⑤ （ウツシカエしないで書庫へ）

年度末 書庫 ⑤ （ウツシカエしないで書庫へ）

1-3 24年度 6月印鑑登録・廃止申請書

~ 印平手録文書j発送簿

24年度印鑑登録・廃止者月別集計表

｜（資）3年継続保管後ハイキ

品

目

白

品

滋

z

a

z
一

怠

丘

一

滋

丘

滋

豆

島

旦

a
E

忌

【

立

必

豆

一

滋

旦

滋

旦

a

z

a

z

a

z

a

E

4
＊・

4
t
・

＆

S

L

4

A

a

A

A

，

4

A

E

4

b
・

4
』
E

4

府・

4

e

ι

4

b
・

4
b
，

1-4 24年度 7月印鑑登録・廃止申請書

1-5 24年度 8月印鑑登録・廃止申請書

! 1-6 24年度 9月印鑑登録・廃止申請書

1-7 24年度 10月印鑑登録・廃止申請書

1-9 24年度 12月印鑑登録・廃止申請書

1-10 24年度 1月印鑑登録・廃止申請書

ト 11 24年度 2月印鑑登録・廃止申請書

ト 12 24年度 3月印鑑登録・廃止申請書

年度末 ｜ 書庫 ｜ ③ （ウツシカエしないで書庫へ）

「一一 一ー

｜（ウツシカエしないで書庫へ）

（ウツシカエしないで書庫へ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

4-1 24年度印鑑登録証明書交付申請書（4月～9月） ｜ 年度末 ｜ 書庫 ③ 

「ム2 24年度印鑑登録証明書交付申請書（10月～3月） 年度末 ． 書庫 ③ 
｜ 

「 一一一 一←← 寸 ・ l 

s ~n鑑登録事務取扱マニュアル（本庁等より）

6 印鑑登録原票（S00282F～） 長 （資）長期継続保管

一」



キャピ、ネット i 畠

引出し見出し｝固有文書 l

第1ガイド
（大マトメ）

G3火葬・墓地

． 

第2ガイド
（中マトメ）

‘ ' 
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

島浦支所ファイル基準表
（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 25 

第3ガイド ウツシカエ オキカエ｜ 資料取扱の説明
フォルダーテーマ ↓－ lー

（小マトメ） いつ l と、」ヘ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）
ご一ーで 二士二二二二二二ニー万三ーコごで二一一 一ご十 ？ご一二 J て τ 仁一てて竺ア二二二 ι二 二 二 iヶ て二 ァ：二 一一一 一

24年度火葬許可申請書 年度末 長 青



( 

‘ 
収納什器 : Iミインダー 島浦支所バインダー基準表 1T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

l ↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

第1ガイド
（大マトメ）

FO住民総括

I f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

第2ガイド 第3ガイド｜ ｜ ウツシカエ lオキカエ｜ 資料取扱の説明
フォルダーテーマ ・ 一 τ－－ ~－· 

（中マトメ）； （小マトメ） I '._ いつ ｜と」ヘ i保存年｜ （ウツシ力エ・オキカエ特別説明）

01由討 lムー司会 ; -1－一一身上品査台帳（破産者j = I : : 「（資）長期継続保管（復権通知後ハイキ）

I 2 身上調査台帳（成年後見・保佐人） ! ：＜資）長期継続保管（復権通知後ハイキ）
一一一T 一一一 一←」ー

r 3 公選法等通知書綴り ！（資）長期継続保管（復権通知後ハイキ）
・ ？一一 ー一ー

一一一一一一一一→一一

←L 

一一・一一

ー 一ー← ーー一 ーや ー←一 一一ー一一一一一一一 一一一 ー一一ー一一一 一一

ι 

No 26 

色



， ( 

収納什器｜バインダー l 島浦支所バインダー基準表 :T＝ウツシカエないで、ステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ ③＝5年保存

第1ガイド
（大マトメ）

第2ガイド l 第3ガイド
フォルダーテーマ

（中マトメ） i （小マトメ）
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 一一一一一一一 一一・一一一 一一一一一一一 一一一一一

: FO住民総括 I 01管理総括 I 05犯歴 犯罪人名簿

2 既決犯罪通知書等綴

下十一一 一一

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

マ＝オキだなりでグル －長＝塁j切保存」 No27 

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明 ι 

しiう ど乙ベ 1保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 'E., 
一一一 ・

十・－ 一一．一一一一

（資）長期継続保管（刑消滅分ハイキ）

（資）長期継続保管（刑消滅分ハイキ）
一 r --

↑ l I-, -i －一一一 一一 色－ I ト一一J 一ーマーー 一一一一ー ー

｜ ｜  

下一一 ｜ • i 

ト ー一一｜ 一 一 一 一

一寸 「・ ←ー ~r 一一一 ー

一一．一一

j I 



t ， 
収納什器 バインダー 島浦支所バインダ一基準表 T＝ウ川エないで刷 ③＝3年保守

↓＝下の段へ ⑤＝5年保仔

（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

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

フォルダーテーマ ーウシル力主－；オキカエ｜ 資料取扱の説明
いつ lどこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

Fl戸籍 平成改製原戸籍簿（全10冊）

2 除籍簿（全12冊）
寸 一寸 一一一一一一一一一一

3 原戸籍簿（全5冊）

4-1 戸籍簿見出帳（全1冊）

4-2 除籍簿見出帳

4-3 改製原戸籍簿見出帳

5-1 戸籍受附帳（S36)

5-2 戸籍受附帳（S37)
．一一

5-3 戸籍受附帳（S38)

! 5-4 戸籍受附帳（S39)

5-5 戸籍受附帳（S40)

5-6 戸籍受附帳（S41)
－ T一一一一一一一一

! 5-7 戸籍受附帳（S42)

I 5-8 戸籍受附帳（S43)

! 5-9 戸籍受附帳（S44)

5-10 戸籍受附帳（S45)

5-11 戸籍受附帳（S46)

5-12 戸籍受附帳（S47)

j 5-13 戸籍受附帳（S48)

5-14 戸籍受附帳（S49)

（資）長期継続保管

’ー

｜（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

（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
命 一一ー一一一一一

｜（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

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

No 28 

色



収納什器

第1ガイド
（大マトメ）

Fl戸籍

' 
， 

バインダー 島浦支所バインダ一基準表

第2ガイド
（中マトメ）

一一．

第3ガイド
（小マトメ） フォルダーテーマ

I 5-15 戸籍受附帳（S50)

5-16 戸籍受附帳（S51)

5-17 戸籍受附帳（S52)

I 5-18 戸籍受附帳（S53)

5-19 戸籍受附帳（S54)
寸 l 一－ v 一一一 一一

5-20 戸籍受附帳（S55)

5-21 戸籍受附帳（S56)

5-22 戸籍受附帳（S57)

5-23 戸籍受附帳（S58)

5-24 戸籍受附帳（S59)

5-25 戸籍受附帳（S60)

5-26 戸籍受附帳（S61)

5-27 戸籍受附帳（S62)

i 5-28 戸籍受附帳（S63)

I 5-29 戸籍受附帳（H元）

5-30 戸籍受附帳（H2)

5-31 戸籍受附帳（H3)

5-32 戸籍受附帳（H4)

5-33 戸籍受附帳（H5)

5-34 戸籍受附帳（H6)

ウツシカエ
いつ どこへ

一→一一一一一一一一ー一一 一一 一一一一一， 一一一一一一 一

一→

一一一十

'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

（前年度引出し〆＼） 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 l （ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

（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

（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

（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

No 29 

色



収納什器

第1ガイド
（大マトメ）

Fl戸籍

バインダー｜

第2ガイド
（中マトメ）

， ( 

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
島浦支所バインダー基準表

（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

第3ガイド ~ - ; ウツシカエ lオキカエ 資料取扱の説明
（小マトメ）｜ フオルターァーマ 「いつ （どこへ 1 保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

5-35 戸籍受附帳（H7) I I j ｜（資）長期継続保管

5-36 戸籍受附帳（H8)

5-37 戸籍受附帳（H9)

5-38 戸籍受附帳（HlO)

5-39 戸籍受附帳（Hl1) 

I 5-40 戸籍受附帳（Hl2) 

5-41 戸籍受附帳（Hl3) 

5-42 戸籍受附帳（Hl4) 

~ 5-43 戸籍受附帳（Hl5) 

5-44 戸籍受附帳（H16)

5-45 戸籍受附帳（H17)

5-46 戸籍受附I恒例18)

I 5-47 戸籍受附帳（H19)

一 ．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

（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

．一

No 30 

l色



収納什器

第1ガイド
（大マトメ）

バインダー

第2ガイド 第3ガイド
（中マトメ） （小マトメ）

F2住民記録 02住基記録

' 
島浦支所バインダー基準表 •＝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

改製原戸籍附票（全7冊）

I 2 除附票（全2冊）

（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 l どこへ 1保存年 l （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

No 31 

色



収納什器 1 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） （小マトメ）

F4印鑑 1 

2 

3 

f 

島浦支所バインダー基準表

フォルダーテーマ

印鑑登録原票（S00001A～S00150F)

印鑑登録原票（S00151A～S00300F)

印鑑登録原票（S00301A～S00450F)

ウツシカエ
いつ どこへ

オキカエ
保存年

T＝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

⑩＝10年保存（前年J.!£51出しへ）

マ＝オキカエないでステル 長＝長期l保存 No 32 

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

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

色


