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子 ぞ

教委総務課 ファイル分類表（分類コード表〉
共通文書（各課の共通文書） No 1 

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

Al：各課共通 01 ：文書・庶務 赤
’ 

02；勤務管理 黄． 
’ 

03：財務管理 01：財務諸務 緑 I 

02：予算 櫨 ． ． 
I 03：会計 青

I 

04：決算・監査 赤 ． 
04：議会 賞 I ． 

I 

， 
I 

。 ． 

I 

’ I 

一一一
’ 

’ 

’ 
I 

’ I 

’ I 

’ 、

’ I 

I ． ． ． ． 
’ 

＼＼、、



教委総務課

固有文書（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）

し1：教育委員会 01：議事・記録

02：教育委員

LO：教育総括 01；総括管理
' 

’ 

I 

02：教育人事

／ 

． 
I 

’ 

． 
L2；学校教育 01；公立学校

L7：教育施設 01：施設管理

’ 

’ 
I 

’ 
’ 

． 

ぞ ぞ

ファイル分類表（分類コード表）

第3ガイド（小マトメ） 色 第1ガイド（大マトメ）

緑 L7：教育施設

櫨

01 ：文書管理 青 ． 
’ 

02；庶務 赤 ． 
oa：叙位叙勲 黄

01；職員体制 緑

02：任免 櫨
’ oa：履歴 青

04：臨時職員 赤 ． 
05：服務 黄

06；給与 緑
、

07；研修厚生 櫨

青

01；施設諸務 赤
I 

02：申請・届出 黄． 
’ 

03；公用車 緑

04：教職員住宅 控 I ． I 

05：学校事故 青． 
oa：要望・陳情 赤
’ 

I 

07；プール 黄
’ ． 
’ 

No 2 

第2ガイド（中マトメ） 第3ガイド（小マトメ） 色

01：施設管理 08；補助金 緑

02；財産管理 01：財産台帳 樟
’ 、

02：財産運営 青． 
、 03：小学校用地 赤
’ 

04：中学校用地 黄

05；小中学用地 緑

06：取得・借用 櫨

07：境界確認 青

03；補助事業 赤． 
04：工事管理 貧

05；維持管理 01：消防設備 緑
、

02；委託業務 糧． 

' 

’ ． 



教委総務課

バインダー（原課の業務文書）

｜第ぱイド肘トメ） 第2ガイド（中マトメ）
I 

LO：教育総括 02：教育人事
I 

』

’ 
’ 

L7：教育施設 04：工事管理

05：維持管理

’ 

I 

’ 

’ I 
I 

I 

’ 

’ 

． ． 

ぞ ぞ

バインダー分類表（分類コード表）

第3ガイド（小マトメ） 色 第1ガイド（大マトメ） 第2ガイド（中マトメ）

02；任免 赤

oa：職員体制 黄

05：服務 緑
、

05：給与 桂

07：研修厚生 青

赤
I 

01；消防設備 黄
I I 

02：委託業務 緑

． 
I 

I 

I 

I ． 
I 

I 

’ 

I 

． 
’ 

No 3 

第3ガイド（小マトメ） 色

’ 

’ 

I 

’ 

’ 
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キャビネット 1
L引出し見出し｜共通文書

教委総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 1 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカヱ特別説明）

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

2 ファイリングシステム運用資料 ．‘ （資）一部サシカエ長期保管 赤I ． 
I 

3 文書保存箱（引継）カード＝保存文書目録 （資）保存満了時ハイキ 赤
・ー

． 
l不l4 24年度文書処理簿 年度末 マ

一 ー＋ ーー←ーー ’T 

5 庁報・通達（長期保管分） （資）ただし一部見直しハイキ ｜赤l

’ 
6-1 24年度各課からの通知（回答不要分） 年度末 マ 赤

6-2 24年度各課からの通知（回答を要する）（上半期・ 年度末 マ 赤

6-3 24年度各課からの通知（回答を要する）（下半期・ 年度末 マ 赤

7-1 24年度庁外からの通知（回答不要分） 年度末 マ
。
I 7-2 24年度庁外からの通知（回答を要する）（上半期・ 年度末 マ

。
7-3 24年度庁外からの通知（回答を要する）（下半期・ 年度末 マ 赤． 

I 

8 パソコン・記録媒体管理簿 （資）新版とサシカエ 赤． 
9 24年度条例・規則・富II令・要綱等の起案 年度末 ⑤ （資）長期保存する必要のないもの 赤． ． 
10 延岡市長期総合計画（作成資料含） （資）時期計画書とサシカエ 赤

11-1 事務引継書（控）〔教育長〕 （資）次の引継ぎまで保管 赤

’ 11-2 事務引継書（控）〔総務課〕 （資）次の引継ぎまで保管 赤I 

’ I 

’ I 
12 災害対策本部各班行動マニュアル・緊急速絡網 （資）新版とサシカエ 赤 l

’ 
． 

13 24年度行事予定表（事業計画表を含む） 年度末 ... 赤
’ ． 
’ 

14 『広報のベおか』 （資）前年同月号とサシカエ 赤

’ 
‘ 

15 『市艶要覧J （資）新版とサシカヱ 赤
’ ’ 



子 ぞ

教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

！キャビネット
い引出し見出し｜共通文書

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 2 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明 色｜（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） I,'、’コ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

IA1：各課共通 01；文書・庶務 16 r延岡市の市勢j （資）新版とサシカエ 赤

ト： 17 行財政改革に関する通知及び資料 （資）一部サシカエ継続保管 赤

I 

18 情報公開制度運用資料 （資）一部サシカエ継続保管 赤
I 

’ 19 行政手続法に関する審査基準及び資料 （資）一部サシカエ継続保管

－赤赤赤~
I 

I 一 一
20 行政手続条例に関する審査基準及び資料 （資）一部サシカエ継続保管

’ 一
21 職員親睦会 （資）一部サシカエ継続保管

’ 22 職員厚生会からの通知 （資）一部サシカエ継続保管 赤
’ 

I 23 部局長マニフzスト（作成資料を含む） （資）一部サシカエ継続保管 赤
Eー

’ 。
24 24年度 ISO率先実行計画チェックリスト 年度末 マ 赤！

。
25 24年度 ISOfこ関する通知・配付文書 年度末 マ

’ 

トー十一
26 24年度 ISOに関する提出書類 年度末 マ

27 延岡市情報セキュリティポリシー （資）新版とサシカエ 赤

28 延岡市グリーン購入指針 （資）新版とサシカエ 赤

29 新市建設計画 （資）長期継続保管（計画年度終了後J、ィキ） 赤
I 

‘ 30 天下一マナー運動実施要領 （資）一部サシカエ長期保管 赤． 
’ I 

トー！

ーー

’ 
’ ’ 
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お首泣｜共通文書 教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存JNo 3 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

Al：各課共通 02；勤務管理 人事・給与・厚生取扱通知（長期保管分） （資）ただし一部見直しハイキ 黄． 

2-1 24年度人事・給与・厚生通知（回答不要分） 年度末 マ 黄

2-2 24年度人事・給与・厚生通知（要回答分） 年度末 マ 黄． 
3 24年度職員研修通知・回答 年度末 マ 黄

’ 
． 

4 24年度復命書（課の業務に係わるものを除く） 年度末 マ

’ 5 職員名簿 （資）新版とサシカエ． 
。

6 出動簿（臨時・非常勤職員を含む） （資）毎月末総務課へ

’ 
7-1 時間外勤務命令カード（4月～9月）（管理職含） （資）年度末職員課へ． 

。

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

8-1 「休暇記録カード1J（年休、病休等） （資）歴年末総務課へ 黄

’ 8-2 「休暇記録カード2』（特別休暇等） （資）歴年末総務課へ 黄
’ 
’ 

黄！9 市内出張命令書 （資）毎月末会計課へ

貧｜
。

10 24年度市外出張命令書 年度末 ⑤ 
’ 

』 ． 

’ ’ 
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キャビネット
引出し見出し｜共通文書 教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長z長期保存 INo 4 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

‘ Al；各課共通 03：財務管理 01：財務諸務 1-1 24年度財務通知（回答不要分） 年度末 マ 緑
』

1-2 24年度財務通知（回答を要するもの） 年度末 マ 緑． 
「－－，

緑縁I 
2 『会計事務手順書J ｛資）新版とサシカエ

。

3 財務会計システム操作マニュアル （資）新版とサシカエ
’ 
’ I 

4-1 備品台帳（No.1～No.8) （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

4-2 備晶台帳（No.9～No.14) （資）長期継続保管（ただし一部サシカヱ） 緑

’ 

’ 
’ 

’ I 

一一ー
I 

． 
’ ． 

’ ’ 



品百泣｜共通文書

第1ガイド
（大マトメ）

Al；各課共通

第2ガイド
（中マトメ）
「ー一

03；財務管理

第3ガイド
（小マトメ）

02；予算

ぞ ぞ

教委総務課ファイル基準表

フォルダーテーマ

1 24年度予算編成方針

2 24年度当初予算書

3 24年度当初予算見積書

4-1 24年度補正予算書（4・5・6月補正）

4-2 24年度補正予算書（7・8・9月補正）

4-3 24年度補正予算書（10・11・12月補正）

4-4 24年度補正予算書（1・2・3月補正）

5 24年度補正予算見積書

6 翌年度当初予算見積書

7 翌年度予算要求書作成資料

8 24年度予算執行計画書

9 24年度予算流用・充用調書

10-1 24年度予算思当替・追加配当（教育委員会費）

10-2 24年度予算配当替・追加配当（小中幼稚園費）

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

年度末 I .., 

年度末 I ! 

年度末 I ! 

年度末 I ! 
年度末 I ! 
年度末 I ! 

年度末 I ! 

年度末 I ! 

年度末 I 0371イJj,

年度末 I 03フパJI,

年度末 I ! 

年度末 I ! 

年度末 I ! 

年度末 ｜ ↓ 

オキカエ
保存年

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

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）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 5 

資料取扱の説明 ｜且 l
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜巴｜

l苧！

控｜



ぞ ぞ

キャビネット
引出し見出し｜共通文書

教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 6 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ
（ウツシカ資エ料・取オ扱キのカエ説特明別説明）（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年

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

’ 
1-2 24年度予算執行伺書（小・中・幼稚園費） 年度末 ⑤ 

’ 』

’ 2-1 24年度支出負担行為書（朱払い／教育委員会費） （資）支払後04ファイルヘ 青

’ 
『 2-2 24年度支出負担行為書（未払い／小・中・幼稚園費 （資）支払後04ファイルへ

’ 
3 24年度支出命令書（未払） （資）支払後会計課保管

． 
4-1 24年度支出負担行為書（支払済／教育餐員会費） 年度末 ⑤ ． 

』 4-2 24年度支出負担行為書（支払済／小学校費）4～7 年度末 ⑤ 

’ 4-3 24年度支出負担行為書（支払済／小学校費）8～ 年度末 ⑤ 青

4-4 24年度支出負担行為書（支払済／小学校費）12～ 年度末 ⑤ 

’ 
4-5 24年度支出負担行為書（支払済／中学校費）4～9 年度末 ⑤ 

’ 
4-6 24年度支出負担行為書（支払済／中学校費）10～ 年度末 ⑤ 

' ー一
4-7 24年度支出負担行為書（支払済／幼稚園費） 年度末 ⑤ ． 
5 24年度職員給与支出内訳書 年度末 マ． 

I 

6 24年度歳出予算盤理簿 年度末 ⑤ 
I 

7 24年度調定通知書 年度末 ⑤ 

8-1 24年度収納金通知書・納付済通知書 4～7月 年度末 ⑤ 青

’ I 8-2 24年度収納金通知書・納付済通知書 8～，，月 年度末 ⑤ 
・1

I 

8-3 24年度収納金通知書・納付済通知書 12-3月 年度末 ⑤ 
’ ’ ． 

’ I 

9 現金領収帳整理簿 （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 青
ー・．

’ 
I 10 24年度現金領収帳 完了時 ⑤ 完了時、書庫へ⑤ 青

I ． 
ーー
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キ』ピネット
引ぷし見出しl共通文書 教委総務課ファイル基準表 'T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱のカエ説特明別 色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） しヤつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキ 説明）

)Al；各課共通 03；財務管理 03；会計 11 24年度納品書 年度末 ⑤ 

ーー，『--1--

。

’ 

’ 
I 

I 

I ’‘ 
I 

’ 
’ 

’ ． 

‘ ． 
’ 

a一一←一一 ーーー ・． ・

’ 
。

I 

’ 
’ 

’ ． 
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おti~LI 共通文書 教委総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
！＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 8 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） しγつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

Al：各課共通 03；財務管理 04；決算・監査 24年度決算に関する通知・回答 年度末 マ 赤
I 

I 2 決算書（附属書類等を含む） （資）新版とサシカエ 赤

3 主要な施策の成果（作成資料を含む） （資）新版とサシカエ 赤
I 

4 決算審査意見書 （資）新版とサシカエ 赤

5 24年度監査に関する通知・回答 年度末 ③ 赤

6 24年度監査報告書 年度末 ③ 

’ 、

． ． 

。 I 

’ 

． 

’ 
I 

’ ' 
’ 
’ 

’ 
、

． 
I 

一
I ． 

ー

I 



キャビネット｜共通文書
引出し見出し

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

Al：各課共通 04；議会

’ 
’ 

’ 。

、

I 

’ 

’ 

． 

’ 

’ 

’ ’ 

第3ガイド
（小マトメ）

I 

I 

． 
’ ’ 

． 

． 

ぞ 子

教委総務課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ
いつ どこへ

24年度総会に関する通知・回答 年度末

2 市議会議員名簿

3 のベおか市織会だより

4 3月定例市議会館案

5 6月定例市議会議案

6 9月定例市議会議案

7 12月定例市議会議案

8 臨時市議会議案

9 24年度総会陳情・結願 年度末

10 24年度常任委員会報告・説明資料 年度末

11 24年度特別委員会報告・説明資料 年度末

12-1 24年度一般質問答弁書・答弁資料（3月・6月） 年度末

12-2 24年度一般質問答弁書・答弁資料（9月・12月） 年度末

13 会議録検索システムマニュアル

'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） I⑮＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

オキカエ 資料取扱の説明
色保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

マ 貧．

（資）新版とサシカエ 黄

（資）前年同月号とサシカエ 黄

（資）前年緩案とサシカエ 貧｜

（資）前年織案とサシカエ 黄l
（資）前年織案とサシカエ 黄

（資）前年議案とサシカエ 黄

（資）1年継続保管後ハイキ 黄

マ （ただし一部見直し継続保管） 黄

マ （ただし一部見直し継続保管） 黄！
一一ー一一一

黄」！ マ （ただし一部見直し継続保管）
一

マ （ただし一部見直し継続保管） 黄

マ （ただし一部見直し継続保管） 黄

（資）システム廃止後ハイキ 黄

一一一

ー



子 ぞ

教委総務課ファイル基準表おf自立｜固有文書 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 10 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

L1：教育委員会 01；議事・記録 教育委員会議案台帳（Hl～H20) （資）長期継続保管 緑（． 
、

2-1 24年度定例教育雲員会（4・5・6月） 年度末 長 緑 1

2-2 24年度定例教育委員会（7・8・9月） 年度末 長 緑

2-3 24年度定例教育委員会（10・11・12月） 年度末 長 緑
I 、

’ 
2-4 24年度定例教育餐員会（1・2・3月） 年度末 長 緑

” 

’ 3-1 24年度教育委員会穏案北林嘉晃 年度末 ... 緑
I 

3-2 24年度教育委員会議案森憲一 年度末 ... 緑

。
3-3 24年度教育委員会議案田中ヨシ子 年度末 ... 緑

’ I 3-4 24年度教育委員会館案山本裕見子 年度末 ... 緑
’ 
I 。

4 教育委員会傍聴人名簿 （資）一部差し替え長期保管
’ 
I 

5 24年度教育委員会点検・評価 年度末 長 緑

’ 
’ 
’ 
’ I 

’ 
’ 

I 

1・

‘ 

I 

’ 
I 



ぞ ぞ

話~iit~I 固有文書 教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
！＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） し、－っ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L1；教育委員会 02；教育委員 延岡市教育委員進退（H7～） （資）長期継続保管

、
2-1 延岡市教育長進退（H7～H18) （資）長期継続保管

I 

2-2 延岡市教育長進退（H19～ （資）長期継続保管 4霊

3 24年度教育委員学校紡問 年度末 ③ 控

4 24年度教育委員行政視察 年度末 ③ 控

一一一一－一一5 24年度県・各市町村教育餐員会異動 年度末 ③ 櫨

ー一..－－－ー
。

’ 
’ 

I 

。

’ 
’ 

’ 
I 

I 

’ 。

’ ． 

十一；
’ ’ 

’ 

’ I 
’ ’ 



子 ぞ

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

教委総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 12 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

LO；教育総括 01：総括管理 01；文書管理 1-1 24年度国県からの通知・回答（4～6月） 年度末 マ 青

I 

1-2 24年度国県からの通知・回答（7～9月） 年度末 マ 青
－ ． I 

’ 1-3 24年度園県からの通知・回答（10～12月） 年度末 マ 青l． 
I 

1-4 24年度国県からの通知・回答（1～3月） 年度末 マ 青． 
’ 2-1 24年度教育長スケジュール（上半期） 年度末 マ 青

’ 
2-2 24年度教育長スケジュール（下半期） 年度末 マ 青

3 24年度電子郵便 年度末 マ 青

i 
i 

‘ 4 行事シナリオ （資）長期保管一部差し替え 青I ． 
’ 
： 5 会総あし、さつ文 （資）長期保管一部差し替え 青

一一一一一ー一

I 6 式典あいさつ文 （資）長期保管一部差し替え 青

7 24年度『所管事務J 年度末 マ 青

8 24年度「校長・教頭会J 年度末 マ 青． 

’ 
9 24年度「教育要覧』 年度末 マ 青

I 

10 24年度宮崎県市町村教育長連絡協議会 年度末 ③ 青

。
11 24年度宮崎県市町村教育委員会連合会 年度末 ③ 青I 

’ 12 24年度都市教育長協絡会 年度末 ③ 青I 

。

’ 13 24年度東臼杵地方教育委員会連絡協織会 年度末 ③ 青

14 24年度東臼杵地方教育委員会会計資料 年度末 ③ 青

’ 
15 24年度九市総務担当課長会 年度末 ③ 青

I 

I 

16 管内教育長会会計資料 （資）長期継続保管一部差し替え 青． ． ． 



子 r 

おti~tt~1 固有文書 教委総務課ファイル基準表 '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）｜⑪＝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
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱のカエ説特明B ,I （大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） l, ＼－＇つ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキ リ説明） 色

’ 
LO；教育総括 01；総括管理 01；文書管理 17 教育委員会消防計画 （資）計画見直しまで保管 _J_!f_ 

1・

。 18 FAXリース契約書 （資）新契約書と差替後5年保存 青

19 24年度こども議会質問書及び答弁書 年度末 マ （ただし一部見置し継続保管） 青

’ 
20 24年度経営行動会議機事録 年度末 ⑤ 青． 

’ 21 教育委員会努力事項 （資）長期継続保管一部差し替え 背

22 延岡市の教育リーフレット （資）新版とサシカエ 青

23 地方教育費調査 （資）長期継続保管一部差し替え 青

’ 
24 教育委員会危機管理対応マエュアル （資）長期継続保管一部差し替え 青

－ードー・ー・・ーー

’ 
’ 

‘ 

’ ’ I 

． 
’ 
I 

’ 

I 

’ 

、

’ ’ ’ 



ぞ 子

｜キャビネット 固有文書 教委総務課ファイル基準表 ｜恥問 ③＝3年保存

引出し見出し ↓＝下の段へ ⑤＝5年保存
（前年度引出しへ） ⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

LO：教育総括 01：総括管理 02：庶務 24年度備品棄却・保管換伺 年度末 ⑤ 

2 行政改革進捗状況 （資）長期継続保管

3-1 24年度交際費明細表 年度末 マ

3-2 24年度公共料金支出肉訳書 年度末 マ 赤

4 24年度がソリン・灼シーチケット控（使用済） 年度末 マ
‘一】ーー伊L一一ー

’－ 5 24年度公印使用及び承認申請書 年度末 マ。

』

’ 
I 6 公印台帳 （資）長期保管ただし一部ハイキ

’ 『
’ 7 公印持出簿 （資）長期保管ただし一部ハイキ』

I 、
、

8 教育委員会例規文書番号簿 （資）長期継続保管ただし一部ハイキI I ． 
9 24年度教育委員会会議室使用予定表 年度末 ... 赤

10 24年度教育委員会職員名簿 年度末 長 赤
・叶

’ 
11 24年度学校農薬使用管理 年度末 ⑤ 赤

12 24年度教職員名簿 年度末 ... ｜赤
I 

。
13 24年度延岡市職員住所録 年度末 ... 赤

’ 
14-1 教育委員会職員名簿（$44～S59) （資）長期継続保管 赤

I 

I 

14-2 教育委員会職員名簿（S60～HlO) （資）長期継続保管 赤I 

I I 

14-3 教育委員会職員名簿（Hll～ （資）長期継続保管
’ 

I 

15 24年度後援依頼 年度末 ③ 

’ 16 24年度緊急地域雇用特別交付金 年度末 ⑩ 

’ 』
17 24年度社教センター休日出入月次報告書 年度末 マ

’ 
’ 一一一一一一 一一一一一 一一一一一



子 子

教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤：：：5年保存
（前年度引出しへ） 1R=10年保存

jキャビネット
l引出し見出し｜固有文書

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
フォルダーテーマ

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

LO：教育総括 01；総括管理 02；庶務 18 24年度文部科学省研修 年度末 長 赤

19 24年度 πリーダー幹事会 年度末 ⑤ 赤

。
20 情報公開開示関係資料 （資）長期継続保管

I 

I 21 メールアドレス資料 （資）長期継続保管

． 

ーー一一ー・ --－一－－一一＋ ．‘4 今 ． 

I 

I I 

’ 
I 

’ I 
ー

I 

I 

’ ’ I 

’ 
’ 

’ 

’ 
’ 



子 子

教委総務課ファイル基準表Lキャビネット
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 ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜俳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
フォルダーテーマ

ウツシカヱ オキカヱ 資料取扱の説明
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） (, ＼＂＇コ どこへ 保存年 （ウツシカヱ・オキカエ特別説明）

LO；教育総括 01：総括管理 03；叙位叙勲 1-1 叙位叙勲資料その1 （資）長期継続保管一部差し替え

1-2 叙位叙勲資料その2 （資）長期継続保管一部差し替え． 

トート ｜｜ 貧貧！ ： ’ 2 24年度叙位叙勲通知 年度末 ③ 
’ 

3 24年度叙位叙勲決裁 年度末 長
ーーーーーーーーーーー一団十．「ー

I 

』

’ ． 

I 

’ 
’ 。

’ 
I 

I 

I 

』

’ 
。

、

’ 

I 

’ 』

I 

’ 。 ． 



子 r 

キャビネット
引出し見出し｜固有文書 教委総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 17 

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

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカヱ・オキカエ特別説明）

LO；教育総括 02；教育人事 01：職員体制 教育委員会職員配置表 （資）長期継続保管

’ 2 市立学校職員配置表 （資｝長期継続保管

3 24年度幼稚園職員勤務動静表 年度末 マ
一 時一

’ 4 24年度幼稚園勤務体制表（4週7休制） 年度末 マ 緑｜

5 24年度協定書（振替授業） 年度末 マ 緑

I 

6 24年度交渉（協議）通知書 年度末 マ 緑

7-1 24年度安全衛生霊員会 年度末 ③ 緑

『

8 行政改革大綱・実施計画 （資）長期継続保管

I 

． 
I 

． 
． ． 

I 

’ 

’ 
、

I 

’ 
’ 

I 



ぞ 子

キャビネット
固有文書引出し見出し

｜マ＝オキカエないでステル

｜ 第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカヱ 資料取扱の説明
色

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

LO：教育総括 02；教育人事 02；任免 24年度職員調書 年度末 長 控；
I 

2 24年度教育委員会人事案件 年度末 長 糧． 
3 24年度辞令原簿（職員） 年度末 長 権

’ 
I 

4 24年度辞令原簿（職員外） 年度末 長 樫

’ ’ 
。 5 24年度職員進退 年度末 長 櫨

’ 

鐙｜
I 

6 24年度産休・育休・病休台帳 年度末 ⑩ 

7 24年度育児休業・介鐙休暇申請 年度末 ③ 

J_ 苧櫨！ ｜ ． 
8 24年度分任出納員 年度末 長

’ 9-1 身体障害者採用計画通報書（HS～H10) （資）一部サシカエ長期保管 櫨
’ 

9-2 身体障害者採用計画通報書（H11～） （資）一部サシカヱ長期保管 櫨
I 

I 10 24年度人事異動内示 年度末 長 櫨

11 24年度人事異動発令 年度末 長 4霊
ト－・・，
。 12 24年度人事異動資料 年度末 長 権

I 

13 教育委員会退職者名簿 （資）長期継続保管 控． 

’ 
’ I 

’ ’ 



子 子

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

教委総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝IO年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 19 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）
I 

LO；教育総括 02：教育人事 03：履歴 1-1 教育委員会人事台帳総務課 （資）異動後さしかえ

’ 
1-2 教宵委員会人事台帳学校教育課 （資）異動後さしかえ 青

I 

1-3 教育委員会人事台帳社会教育課・青少年育成セ （資）異動後さしかえ 青

’ 
’ 1-4 教育委員会人事台帳保健体育課・運動施設管理 （資）異動後さしかえ

1-5 教育委員会人事台帳文化課 （資）異動後さしかえ

’ 
I 

I 1-6 教育委員会人事台帳カルチャープラザのベおか （資）異動後さしかえ
’ 
’ 

’ 
1-7 教育委員会人事台帳北方・北浦・北川教育課 （資）異動後さしかえ． 

I 

1-8 教育委員会人事台帳南幼稚園 （資）異動後さしかえ． 
1-9 教育委員会人事台帳酉階・西階第二園舎 （資）異動後さしかえ 青． 
ト10 教育委員会人事台帳よ南方・総務課付幼稚園 （資）異動後さしかえ 青

青 j‘ 1-11 教育委員会人事台帳延岡小学校 （資）異動後さしかえ
’ 晶一 一一ー一一一ー一．

’ 
ト12 教育委員会人事台帳岡富小学校 （資）異動後さしかえ 青；． 
1-13 教育委員会人事台帳旭小学校 （資）異動後さしかえ 青

1-14 教育委員会人事台帳恒富小学校 （資）異動後さしかえ 青

I ト15 教育委員会人事台帳西小学校 （資）異動後さしかえ 青

1-16 教育委員会人事台帳南小学校 （資）異動後さしかえ 青
I 

1-17 教育委員会人事台犠緑ケ丘小学校 （資）異動後さしかえ 青

1-18 教育委員会人事台帳東小学校 （資）異動後さしかえ 青

1-19 教育餐員会人事台帳方財・東海小学校 （資）異動後さしかえ
I 

’ 1-20 教育委員会人事台帳川島・港・黒岩小学校 （資）異動後さしかえ． ． 



子 ぞ

品百武l固有文書 教委総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 20 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

育背 : 

02；教育人事 oa：履歴 1-21 教育餐員会人事台帳土々呂・名水小学校 （資）異動後さしかえ

1-22 教育委員会人事台帳南方・上南方小学校 （資）異動後さしかえ
一一一一

1-23 教育委員会人事台帳南浦地区小学校 （資）異動後さしかえ 青｜

I 

1-24 教育委員会人事台帳ーケ岡小学校 （資）異動後さしかえ 青

’ 1-25 教育委員会人事台帳伊形小学校 （資）異動後さしかえ 青
’ 

I 1-26 教育委員会人事台根東海東小学校 （資）異動後さしかえ 青

ト27 教育委員会人事台帳延岡・恒富・岡宮中学校 （資）異動後さしかえ 青
I 

’ ト28 教育蜜員会人事台帳旭・南・東海・黒岩中学校 （資）異動後さしかえ 青I 

’ 膏｜’ ’ 1-29 教育委員会人事台帳土々呂・南方・酉階中学校 （資）異動後さしかえ

ト30 教育委員会人事台帳南浦地区中学校 （資）異動後さしかえ 青

I ． 

’ 
’ 

’ 

‘ 
1」ー－－ I 

’ 
’ 
’ 

’ 

I 

’ 
’ ‘ ． 



子 r 

｜お首位｜固有文書 教委総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 21 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

LO；教育総括 02；教育人事 04；臨時職員 1-1 24年度臨時臓員雇用（4月） 年度末 ⑤ 
赤！

I 1-2 24年度臨時職員雇用（5月～8月） 年度末 ⑤ 赤

‘ 1-3 24年度臨時職員雇用（9月～12月） 年度末 ⑤ 赤

1-4 24年度臨時職員雇用（1月～3月） 年度末 ⑤ 赤

2 24年度臨時職員辞令原簿 年度末 長 赤

一赤｜
3 臨時職員履歴書 （資）適宜ハイキ

I ー一一一一一一

4-1 24年度臨時職員勤務実績調査（上半期） 年度末 ⑤ 赤
’ 

4-2 24年度臨時職員勤務実績調査（下半期） 年度末 ⑤ 赤． 
I 5 24年度臨時職員雇用申請書 年度末 ... 赤

’ I 

H 
I 

I 

’ 
』

’ 
』

’ 

’ 

I 

I 

『

－一’ 
’ 
’ 

I 

’ ー
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お~iwt1 固有文書 教委総務課ファイル基準表 Vサッシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存INo 22 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

LO；教育総括 02：教育人事 05；服務 24年度私事旅行届 年度末 マ 黄

’ 2 24年度職専免申繍 年度末 ③ 貨
’ 
‘ 

3 24年度事故報告 年度末 ⑩ （ただし事故の内容により一部継続保管）

’ I 
’ 4 24年度週休日の時間外勤務理白書 年度末 ③ ． 

’ 
’ 5 服務通知文書 （資）一部サシカエ長期保管

’ 

。

‘ 
I 

、

’ 
‘ 
’ 一一－ーー－一 一

I 

’ ． 

I 

。

。

’ 
I 

’ 



子一 子

キ』ピネット
引員し見出し｜固有文書 教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 23 

｜ 第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） し、っ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色
ヤ・ ー

I LO；教育総括 02；教育人事 06；給与 1-1 24年度昇給者調書（上半期） 年度末 長
1ーー・ I 

1-2 24年度昇給者調書（下半期） 年度末 長 緑

’ 2 24年度昇給発令通知 年度末 ③ 緑
’ I 

I 

3 24年度休職期間等調整鯛書 年度末 長 緑

4 給与資料 （資）長期継続保管一部サシカエ 緑

5 24年度給与改定発令通知 年度末 長 緑

’ ． 
6 24年度給与変動データ 年度末 ⑤ 

’ 
’ 
． 

百
7 24年度扶養手当 年度末 ⑤ 

8 24年度期末勤勉手当支給 年度末 ⑤ 

’ 9 24年度児童手当支給伺 年度末 ③ 緑

‘ 

I 

I 

． 
、

’ 

I 一ー一一‘

’ 

I 

． 
’ 
． 



キャビネット
引出し見出し｜固有文書

子 r 

教委総務課ファイル基準表 IY＝ウツシ同いで刷 ③＝3年保存
↓＝下の段へ ⑤＝5年保存
（前年度引出しへ） ⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 24 

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

色jいつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

1-1 24年度市費職員研修 ｜ 年度末 ③ 控

1-2 24年度市費職員研修（用務員） 年度末 ③ 樫

2 24年度福利厚生 年度末 ③ 桂

3 24年度健康診断書（職員提出分） 年度末 ③ 

4 24年度被服貸与 年度末 ③ 

5-1 公務災害（佐藤正）H11～H14 ｜（資）長期継続保管

5-2 公務災害（佐藤正）H15～ ｜（資）長期継続保管

5-3 公務災害（児崎由紀美） ｜治癒年度｜ 長 櫨

5-4 公務災害（渡部利一） ｜治癒年度｜ 長 権

6-1 遺族補償年金及び特別給付金（佐藤ユリコ） ｜（資）長期継続保管

6-2 遺族補償年金及び特別給付金（甲斐マサノ） ｜（資）長期継続保管
ー一一←←一一一ー一一一

7 24年度公務災害通知・報告 年度末 ③ 

8 学校用務員作業マニュアル （資）一部サシカエ継続保管 檀

I 第1ガイド
I （大マトメ）

ドo：教育総括

[j 

」；

第2ガイド
（中マトメ）

02：教育人事

作
品
η
一
一
陸
－

d
マ
＝
剣
一

綜
ゆ
＝
！
市
」



子 ぞ

｜品百武｜固有文書｜ 教委総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。25
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） L、’コ どこへ 保存年 （ウツシカヱ・オキカエ特別説明）

L2：学校教育 01：公立学校 24年度公立学校共済組合 年度末 ⑪ 背

I 、
2 公立学校共済組合事務要領 （資）次回改正時まで保管 青I 

’ 
’ 

3 24年度公立学校共済費納付総括表 年度末 マ 青

I 、
4 24年度教職員互助会事務要領 年度末 ③ 青

’ 
5 24年度教職員互助会鋳金明細 年度末 マ 青

’ I 
6 24年度派遣職員 年度末 ⑪ 青

I 

7-1 派遣職員異動資料（橋本偶朗） （資）異動時まで保管・異動後廃棄 青

’ 
7-2 派遣職員異動資料（森山欣一） （資）異動時まで保管・異動後廃棄 青

、
’ 

7-3 派遣職員異動資料（鈴木一成） （資）異動時まで保管・異動後廃棄 青

7-4 派遣職員異動資料（甲斐周作） （資）異動時まで保管・異動後廃棄 青

。
’ 7-5 派遣職員異動資料（柳瀬智文） （資）異動時まで保管・異動後廃棄 青
’ 

． ？ 
’ 7-6 派遣職員異動資料（島田尚） （資）異動時まで保管・異動後廃棄 青

’ 
1 

I 

I 

I 

’ 
’ 

1 
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子 子

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

教委総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 27 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカヱ オキカエ 資料取扱の説明
色

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） しγコ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L7；教育施設 01；施般管理 01；施飯諸務 13-3 計画資料（学校体育施訟器具の基準） ※男lj途ボックス管理（資）長期継続保管 赤

13-4 計画資料（シックハウス症候群対策） ※男IJ途ボックス管理（資）長期継続保管 赤

13-5 計画資料（エコスクール） ※別途ボックス管理（資）長期継続保管 赤

『 I 13-6 計画資料（離島振興計画） ※別途ボックス管理（資）一部ザシカエ継続保管 赤｜． 
13-7 計画資料（廃校施股有効活用報告書） ※別途ボックス管理（資）長期継続保管 赤

I 13-8 計画資料（体育施段開放状況資料） ※男lj途ボックス管理（新版とサシカエ） 赤
’ 
’ 

14 延岡市公立小中学校空間段備設置指針 （資）一部サシカエ長期保管 赤
’ 

15-1 耐震診断実施計画 （資）一部サシカエ長期保管 赤

I 15-2 耐震化資料 （資）一部サシカヱ長期保管 赤
’ 

15-3 学校施段耐震改修状況調査 （資）一部サシカヱ長期保管 赤
’ I 

15-4 学校施段耐震化年次計画 （資）一部サシカエ長期保管 赤 l

I 15-5 地震防災緊急事業五箇年計画（HS～H12) （資）一部サシカヱ長期保管 赤
’ 。

I 15-6 地震防災緊急事業五箇年計画（H17～ （資）一部サシカエ長期保管 赤

’ 15-7 耐震診断結果の公表 （資）一部サシカエ長期保管 赤
’ ． 
I 

15-8 耐震補強工法の選定 （資）一部サシカエ長期保管 赤

15-9 住宅・建築物耐震改修等事業 （資）一部サシカエ長期保管 赤

’ 
赤！

I 

15-10耐震繍強「技術上補強が困難である理白書J （資）一部サシカヱ長期保管
『， E ・←

16 段計委託料算定基準 （資）一部サシカエ長期保管 赤

17 学校の天井高さ検討資料 （資）一部サシカエ長期保管 赤
I 

。
18-1 アスベスト対策 ｛資）一部サシカエ長期保管 赤

’ 
’ ’ 



子 r 
キャビネット
引出し見出し｜固有文書

教委総務課ファイル基準表 •＝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）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 28 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） I,＼－＇つ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L7；教育施綾 01；施設管理 01；施骸諸務 18-2 アスベスト対策調査資料 （資）一部サシカエ長期保管． 
’ 

19 市有の建築物に対する定期点検義務 （資）一部サシカヱ長期保管 赤
.. －－ーー，－

I 20 大空間を持つ建築物の天井崩落対策資料 （資）一部サシカエ長期保管 赤

21 学校水泳プールの安全管理 （資）一部サシカエ長期保管 赤． ． 
22 防火シャッター資料 （資）一部サシカエ長期保管 赤

23 遊具施段等の安全管理 （資）一部サシカエ長期保管 赤

24 焼却炉 （資）一部サシカエ長期保管 赤

I 25 学校施設安全基準 （資）一部サシカエ長期保管 ｜赤＿I
26 スクールニューディール （資）一部サシカエ長期保管 赤

27 P円 （資）一部サシカエ長期保管 赤

’ 
28 天窓 （資）一部サシカヱ長期保管 赤

’ 
29-1 改正省エネ法資料 （資）一部サシカエ長期保管 赤

、

29-2 改正省エネ法届出 （資）一部サシカヱ長期保管 赤

’ 
。 30 公共建築物木材利用促進 （資）一部サシカエ長期保管 赤
I 

、
31 先進事例等現地視察 （資）一部サシカエ長期保管 赤

、

32 施設整備基本計画 （資）一部サシカエ長期保管

』 33 土壊汚染対策法 （資）一部サシカエ長期保管 赤
I 

34 太陽光発電段備股置に伴う契約書等 （資）一部サシカエ長期保管 赤

．． 

’ 
． 

’ 



ぞ r 

お首位｜固有文書 教委総務課ファイル基準表 •＝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）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 29 

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

色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L7；教育施按 01；施訟管理 02：申錆・届出 電柱・電話柱敷等使用許可申請資料（法令等） （資）一部サシカエ長期保管 黄

2 学校施設使用許可申積書 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

’ 
3 工作物設置申請書 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

』

’ 
I 4 24年度防火対象物使用開始届出書 年度末 ⑤ 

’ 、
5 学校施設計画通知 （資）長期継続保管

’ 
、

6 給水申込書 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

I 7 浄化槽届出書類 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

’ 
8 24年度消防用設備等段置届出書 年度末 ⑤ 黄

9 下水道事業受益者負担金申告書等 （資）5年間継続保管後ハイキ 黄

。

’ 

ー一一
' 

． 

’ 
I 

。 目

’ 

I 

’ 
’ 

’ 
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キャビネット
引出し見出し｜固有文書 教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 30 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

L7；教育施設 01；施設管理 03；公用車 24年度各課利用共用車運行予約表 年度末 T 緑

I 2 24年度軽トラック運行計画表 年度末 T 緑

’ 
3 24年度研修パス委託契約書 年度末 ⑤ 

4 研修パス利用手順 （資）一部サシカエ長期保管
ー I 

』

5 24年度研修パス利用申込書 年度末 ⑤ 緑

’ 
6 24年度研修パス運行月報 年度末 ⑤ 緑

I 
7 24年度研修パス運行予定表 年度末 ⑤ 緑

8 研修パス燃料及び排ガス低減手順書 （資）長期継続保管 緑
・－
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ぞ 子

おCiili~LI 固有文書 教委総務課ファイル基準表 'T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 31 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

L7；教育施設 01：施段管理 04：教職員住宅 24年度教職員住宅入退居文書 年度末 ⑤ 

2 24年度教職員住宅入居状況 年度末 ⑤ 
。

3 24年度教職員住宅等財産処分 年度末 長 櫨

． 4 教職員住宅管理規則改正 （資）長期継続保管 積． 
’ 

5 浦城職員住宅用地使用賃借契約書 （資）長期継続保管 櫨
I 

6 須美江小教職員住宅用地借用契約 （資）長期継続保管

7 島野浦小学校教職員住宅用地 （資）長期継続保管． ． 
I , 

’ 
’ 

’ 

I 

。

・．

I 
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ぞ 子

お~：：LI 固有文書 教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 32 

第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

L7；教育施設 01；施綾管理 05；学校事故 学校事故報告書 （資）一部サシカエ長期保管 青

2 学校事故賠償 （資）一部サシカエ長期保管 青

3 火災害事故 （資）一部サシカエ長期保管 青

I 
4 台風害事故 （資）一部サシカエ長期保管 青

5 24年度市有物件災害保険の請求（管財課へ） 年度末 ③ 青

6 学校災害賠償補償保険の手引き （資）新版とサシカエ 青

’ 
7 24年度台風被害調査 年度末 マ 青

I 

I 

。
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ぞ ぞ

キャビネット
引出し見出し｜固有文書 教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 33 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色

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

L7；教育施設 01；施設管理 06；要望・陳情 要望書・陳情書（受付分） 処理後 02ファイル 赤． ． 
一 一一

2 24年度要望書・陳情書（処理済分） 年度末 ⑤ 赤 j’ 一一一ーー

3 24年度小学校施設整備要望書 年度末 マ 赤

’ 
4 24年度中学校・幼稚園施設整備要望書 年度末 マ 赤. 

’ 
、 5 緑ケ丘小隣接住宅売却申し入れ書 （資）一部サシカヱ長期保管 赤

6 障害児用エレベーター設置要望 （資）一部サシカエ長期保管 赤

’ 7 障害児教育に伴う施設整備 （資）一部サシカエ長期保管 赤

I 8 学校タイルカーペットの維持管理 （資）一部サシカエ長期保管 赤
ーーー．

’ 9 学校図書室整備に関する調査票 （資）一部サシカエ長期保管I 

’ 

’ 

． 
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’ 
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、． 
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’ 
『 ． 



ぞ r 
キャビネット
引出し見出し｜固有文書 教委総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

！＝下の段へ ｜⑤~s年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存，INo 34 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

L7：教育施控 01；施段管理 01：プール 1-1 プールよ屋建段助成金資料（岡宮中） （資）長期継続保管 黄． 
1-2 プール上屋建設助成金資料（東海中） （資）長期継続保管 黄

2 岡宮中・東海中プール温水化要望 （資）長期継続保管 黄

3-1 プール温水化実績（岡宮中） （資）長期継続保管 黄． 
’ 3目2 プール混水化実績（東海中） （資）長期継続保管 黄
’ ． 

4 プール上屋改修資料（東海中） （資）長期継続保管 黄
I 

’ 
’ 

I 

I 

I 

I 
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。



子 r 
おCi~LI 固有文書 教委総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 35 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

L7；教育施設 01；施訟管理 os：補助金 延岡市私立学校施段聾備費補助金交付要綱 （資）一部サシカエ長期保管 緑

2 私立学校施段整備費補助金 （資）長期継続保管 緑
、

’ 

I 

’ 
’ 

I ． 
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ぞ r 

教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 36 

（ 第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

出
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカヱ特別説明）

L7；教育施設 02：財産管理 01；財産台帳 1-1 24年度施設台帳小学校 年度末 長

’ 
1-2 24年度施設台帳幼稚園・中学校 年度末 長 櫨

I 1-3 24年度施設台犠ヒアリング資料 年度末 ⑤ 権
ーーーー-L-ー

』 2-1 施設台帳小学校原稿延岡小～川島小 （資）長期継続保管 鐙

2-2 施段台帳小学校原稿港小～東海東小 （資）長期継続保管 櫨

’ 2-3 施盤台帳幼稚園・中学校原稿 （資）長期継続保管 種

I 2-4 施訟台帳北方町小学校・中学校・幼稚園原稿 （資）長期継続保管 樫

’ 2-5 施盤台帳北浦町小学校・中学校・幼稚園原稿 （資）長期継続保管 4霊

2-6 施綾台帳北川町小学校・中学校原稿 （資）長期継続保管 櫨

3-1 財産台帳土地幼稚園 （資）長期継続保管 控

3-2 財産台帳土地教育施段 （資）長期継続保管 櫨

3-3 財産台帳土地中学校 （資）長期継続保管 控

I 3-4 財産台帳土地港小～東海東小 （資）長期継続保管 4霊

’ 3-5 財産台帳土地延岡小～川島小 （資）長期継続保管

4-1 財産台帳家屋幼稚園 （資）長期継続保管

’ 4-2 財産台帳家屋延岡小～川島小 （資）長期継続保管

。
4-3 財産台帳家屋港小～東海東小 （資）長期継続保管 檀

’ 

4-4 財産台帳家屋中学校 （資）長期継続保管 櫨． 
4-5 財産台帳家屋教育施設 （資）長期継続保管 種

『

5 公立小中学校施綾の施段環境指標調査 （資）一部サシカエ長期保管 櫨I ． 
’ 

目



ぞ ぞ

教委総務課ファイル基準表おCl~LI 固有文書 "Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）！⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 37 

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

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L7：教育施設 02；財産管理 01；財産台帳 6 校地面積一覧表 （資）一部サシカエ長期保管 檀

。
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子 子

おCi~1..I 固有文書 教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ） 1@>=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
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカヱ・オキカエ特別説明）

L7：教育施設 02；財産管理 02；財産運営 24年度公有財産取得・異動通知書 年度末 ⑤ 青

2-1 24年度財産貸付（無料分） 年度末 ⑤ 青

’ 
I 2-2 24年度財産貸付（有料分） 年度末 ⑤ 青
． 

2-3 財産貸付（無料／長期分） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青
’ 

I 

3 24年度学校用地払い下げ 年度末 長 背

、 4 財産処分に係る法・通知 （資）一部サシカエ長期保管 青
I 

5 財産審査委員会 （資）一部サシカエ長期保管 青

’ 6 学校施訟の開放 （資）一部サシカエ長期保管 青
’ 

7 プール建肢に伴う財産処分 （資）長期継続保管 青
ー一一一‘ 

8-1 恒富小学校財産処分にとばの教室） （資）長期継続保管 青

8-2 恒宮小学校財産処分（高齢者利用施段） （資）長期継続保管 青

9 ーケ岡小学校施設財産処分 （資）長期継続保管 青

10 安井小検討資料 （資）長期継続保管 青
I 

11 よ三輪・下三輪分校廃校資料 （資）長期継続保管 青

I I 

12 旭小敷地内旭化成アルカリ配管改めケーブル入力 （資）一部サシカエ長期保管 青

’ 
13 児童クラブ使用室 （資）一部サシカエ長期保管 青

’ ’ 
I 14 地積測量の基準点（GPS）【国土地理院】 （資）一部サシカエ長期保管 青

15 地震測定地点【科学技術庁】 （資）一部サシカエ長期保管 青

16 旭幼稚園財産処分 （資）長期継続保管 青

17 西幼稚園財産処分（さくら園） （資）長期継続保管 青
’ 



ぞ r 
キャビネット
引出し見出し｜固有文書

教委総務課ファイル基準表 ... ＝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） I⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 39 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

L7；教育施設 02；財産管理 02：財産運営 18 西階幼稚園（第二園舎）財産処分 （資）長期継続保管 青． 
19 岡宮幼稚園財産処分 （資）長期継続保管 青

20 上南方幼稚園所管換え （資）長期継続保管 青

I 

’ I 

I • I 
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子 ぞ円

おCi武｜固有文書 教委総務課ファイル基準表 ... ＝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）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 40 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の鋭明
色

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L7；教育施設 02；財産管理 oa：小学校用地 東海小グランド排水（土地改良区） （資）長期継続保管 赤

I 2 岡宮小・港小用地使用貸借契約書（谷仲吉分） （資）長期継続保管 赤I 

’ 3 南小・土々呂小土地賃貸契約（S60～H4) （資）長期継続保管 赤
’ 

4 東海小敷土地借上（JR九州） （資）長期継続保管 赤i

I 5-1 黒岩小掲水施滋用地譲渡 （資）長期継続保管 赤

’ 
5-2 黒岩小（JA検）盛りロ （資）長期継続保管 赤． 

I 

6 土々昌小借地 （資）長期継続保管 赤

7-1 南方小用地取得計画（区画整理事業）H15以前 （資）長期継続保管 赤

‘ 
7-2 南方小用地取得計画（区画聾理事業）H16以降 （資）長期継続保管 赤

’ 7-3 南方小用地取得計画（区画整理事業）H18以降 （資）長期継続保管 赤
’ －・回同開ド酔・ーー，盲目，．．，

’ 
I 8 上南方小用地（市道改良に伴う協議） （資）長期継続保管 赤

ーーー... ・圃』，咽日
』

’ 9 浦城小用地協議後藤忠三郎名義 （資）長期継続保管 赤I 

10 東海東小用地（市道改良分） （資）長期継続保管 赤

11-1 名水小学校用地（水明荘分） （資）長期継続保管 赤

11-2 名水小グランド境界（水明荘増床に関する文書） （資）長期継続保管 赤

’ 
12 岡富小・岡宮幼稚園用地地積調査 （資）長期継続保管 赤

I 

13 廃棄物中間処理施設（名水小裏地） （資）長期継続保管 赤！

14 東小（市道出北長浜3号線道路拡張） （資）長期継続保管 赤
I 

15 浦城小地積調査 （資）長期継続保管 赤

16 南小プール建訟（場所の変更） （資）長期継続保管 赤
I ． 



ぞ 子

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

教委総務課ファイル基準表 •＝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）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 41 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

し7：教育施設 02：財産管理 03：小学校用地 17-1 港小北側砂防ダム（H15.5.26以前調査） （資）長期継続保管 赤

17-2 港小北側砂防ダム（H15.5. 27第1回協織） （資）長期継続保管 赤
’ 

17-3 港小北側砂防ダム（H16.3.1以降） （資）長期継続保管 赤

18 上南方小北側道路建設 （資）長期継続保管 赤

’ 
19 西小市道改良検討資料 （資）長期継続保管 赤

20 旧須美江小学校施設利用について （資）長期継続保管 赤

21 名水小学校裏山急傾斜工事 （資）長期継続保管 赤
一一一一一

赤｜22 島野浦小急傾斜地崩壊対策 （資）長期継続保管

I 

I 

。

‘ ’ 
。

、

’ 
’ 
’ 

’ 

’ 

’ 
。

’ 一ー－・



ぞ ぞ

教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

｜キャビネット
引出し見出し｜固有文書

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 42 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

L7；教育施設 02；財産管理 04；中学校用地 旭中用地地籍調査資料（H6) （資）長期継続保管 黄

『
2-1 旭中隣接高千穂鉄道敷資料 （資）長期継続保管 黄

I 2-2 旭中隣接高千穏鉄道敷（境界立会い） （資）長期継続保管 黄
． 、

。 3 旭中校地拡張に伴う借地（旭化成から H4) （資）長期継続保管 黄
． 

4 旭中プール用地取得（S63) （資）長期継続保管 黄

5 旭中プール用地使用覚書 （資）長期継続保管 黄

’ 
6 西階中校地紘張（H6・H7) （資）長期継続保管 黄

I 

7-1 南中庭球場用地借上げ（土木事務所） （資）長期継続保管 貧

7-2 南中庭球場整備 （資）長期継続保管 黄

’ 。
8 東海中用地買収（S48) （資）長期継続保管 黄

’ 

9 土々畠中校地拡張（S60～862) （資）長期継続保管 黄
一一ーー

10 土々島中核地鉱張（863～H2) （資）長期継続保管 黄
I 

11 土々畠中校地拡張（H3～H4) （資）長期継続保管 貧．

12 黒岩中用地登記簿謄本（佐藤喜次郎氏分） （資）長期継続保管 黄
I 

13 浦城中用地買収（839～H1) （資）長期継続保管 黄

I 

14 旭中通学路用地 （資）長期継続保管 黄

15 恒中・西幼稚園団地（愛宕区画整理） （資）長期継続保管 黄
． 

16 南中運動場拡張 （資）長期継続保管 黄

I 17 東海中屋内運動場拡張用地 （資）長期継続保管 黄
。

18 黒岩中用地（JA分） （資）長期継続保管 黄
’ ’ ’ 



ぞ 子

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 43 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

u：教育施般 02：財産管理 04；中学校用地 19 旭中西側市道拡張 （資）長期継続保管 黄

20 旭中東隣接地（天辰氏所有分） （資）長期継続保管 貧
。

’ 21 旭中東側崖（H14) （資）長期継続保管 黄
＞－一一ー・ー

I ． 
22 島野3背中グラウンド使用（宇治公園多目的広場） （資）長期継続保管 黄

’ 
23 西階中グランド敷地境界 （資）長期継続保管 黄

I 

I I 

24 東海中学校国道388号ランプ下敷地占用 （資）長期継続保管 黄
’ 

’ 25 南中学校南側通用路敷用地取得 （資）長期継続保管 黄
’ 
’ 

’ ’ 
’ 

’ 

I 

I 

一一
’ 

’ 
I 

I 

’ 

’ 



ぞ ぞ

キャビネット
引出し見出し｜固有文書 教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。44
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L7；教育施設 02；財産管理 05；小中学用地 浦城小・浦城中用地鉱張買収（H5) （資）長期継続保管

2 黒岩小・黒岩中用地資料 （資）長期継続保管 緑

3 緑ケ丘小・南中用地資料（区画整理） （資）長期継続保管

緑緑・I 
4 熊野江小・熊野江中保安林使用申請（H7) （資）長期継続保管I 

’ 5 小中学校里道・水路 （資）一部サシカエ長期保管 緑
’ 

I 

6 雨水貯留池計画協織資料 （資）長期継続保管 緑

‘ 

’ 
I 

’ I 
『

I 

． ． ． 
’ 
’ 

I 

I 

。

． 。

I 

’ 
’ 
’ 
’ ’ 

’ 



キャビネット
引出し見出し｜固有文書

第1ガイド
（大マトメ）

L7：教育施設

1 

1 

1 

J. 

1 

l 

l 

J. 

l 

l 

l 

トー－－－1-

~ 

1 

1 

第2ガイド
（中マトメ）

02；財産管理

第3ガイド
（小マトメ）

oa：取得・借用 I1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

ぞ 子

教委総務課ファイル基準表

フォルダーテーマ

24年度学校用地賃貸借契約書

24年度学校用地取得契約書・登記済証

営林署分借地

24年度土木事務署・港湾事務所借地

土地開発基金資料（学校用地）

学校用地朱筆記調査資料

24年度施綾建訟に伴う水道局等への提出書類

24年度浄化槽設置届出書控

酉階中用地賃貸借契約（甲斐セツエ分）

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

年度末 ｜ ↓ 

年度末 ｜ ↓ 

年度末 ｜ ↓ 

年度末 I l 

年度末 I l 

オキカエ
保存年

長

長

長

③ 

長

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 45 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

l船長期糊保管
-1 糧櫨・1 . ・－－・＂－ －・’一一←4←－島一ー － － ． 

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管 櫨

檀

控

｜（資）長期継続保管

一一一一 一－ . 



ぞ 子



ぞ ぞ

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

教委総務課ファイル基準表 Vサッシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 47 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

’ L7：教育施設 03：補助事業 24年度国庫補助事業説明資料 年度末 ⑤ 赤

I 

2-1 24年度公立文教施段通知上半期 年度末 ⑤ 赤

2-2 24年度公立文教施怨通知下半期 年度末 ⑤ 赤

‘ 3-1 24年度公立文教施観照会・回答よ半期 年度末 ⑤ 赤

’ 
3-2 24年度公立文教施段照会・回答下半期 年度末 ⑤ 赤

4-1 24年度改築要件（不適格建物確認表） 年度末 ⑪ 赤｜

4-2 24年度改築要件（耐力度調査票） 年度末 ⑩ 赤

5 24年度施設整備計画 年度末 ⑩ 赤

’ 
6 24年度内定通知 年度末 長 赤

’ 
’ 7 24年度交付決定通知 年度末 長 赤

I 

8 24年度交付申請 年度末 ⑩ 赤

’ 
9 24年度交付金請求 年度末 ⑪ 赤｜

’ 10 24年度実績報告 年度末 ⑩ 赤

11-1 24年度国庫負担事業報告書（県教委学校施綾課） 年度末 ⑤ 赤

’ 11-2 24年度国庫負担事業報告書（県教委保健体育課） 年度末 ⑤ 赤． 
’ 12-1 校舎・屋体建段計画（基本方針） （資）一部サシカヱ長期保管 赤

12-2 校舎・屋体建段計画（新規事業積算基礎） （資）一部サシカヱ長期保管 赤． ． 
13-1 建築計画調査1 （資）一部サシカエ長期保管 赤

13-2 建築計画飼査2 （資）一部サシカエ長期保管 赤
I 

14 学校体育・給食綾備補助交付要綱 （資）一部サシカヱ長期保管 赤． ． ． 



ぞ ぞ

教委総務課ファイル基準表キャビネット I
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 ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

第1ガイド 第3ガイド ウツシカヱ第2ガイド
フォルダーテーマ

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

I L7：教育施猿 03：補助事業 15-1 学校給食（親子方式）施猿聾備 （資）一部サシカヱ長期保管 赤

’ 15-2 学校給食（親子方式）現地調査 （資）一部サシカヱ長期保管 赤

15-3 学校給食（中学校給食検討委員会報告書） （資）一部サシカヱ長期保管
I 

15-4 24年度学校給食（実績報告書・補助金鯖求） 年度末 長
‘ 

16-1 会計検査資料（補助金／文部科学省） （資）次期会検資料とサシカエ

I 

’ 16-2 会計検査資料（補助金／国土交通省） （資）次期会検資料とサシカエ
’ 
I 。

16-3 会計検査資料（起債／財務省） （資）次期会検資料とサシカエ 赤
I 

I 

17 f 1C>の教室J整備事業 （資）一部サシカエ長期保管 赤I 

I 

18 施段台帳管理システム （資）一部サシカエ長期保管 赤
I 

’ 
I 

I 

I 

I 

。

’ ． 
’ ． 

一ー

’ ， 
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キャビネット
引出し見出し｜固有文書 教委総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカヱないでステル 長＝長期保存

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

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

L7：教育施設 04；工事管理 24年度工事執行依頼書写し 年度末 マ

2 24年度契約台帳 年度末 長

3-1 学校施段工事保柾書幼稚園 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄． 
I 

I 3-2 学校施般工事保鉦書延岡小～港小 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄． 
3-3 学校施滋工事保H書黒岩小～東海東小 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

3-4 学校施叡工事保健書中学校① （資｝長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

I 3-5 学校施般工事保経書中学校② （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄
ー

4 入札契約通知文（契約管理謀） （資）一部サシカエ長期保管 黄． 
5 24年度公共工事コスト縮減 年度末 ③ 黄

’ 6 24年度業者選定審査申請書 年度末 ③ 黄I 

． 
7 都市計画図（業選申請用） （資）長期継続保管新版とサシカエ 黄

’ 8-1 公共工事適正化法令の概要 （資）一部サシカエ長期保管 黄。

’ 
’ 8-2 24年度公共工事適正化法令【発注見通しの公表】 年度末 ⑤ 黄I 

8-3 24年度公共工事適正化法令【契約情報の公表】 年度末 ⑤ 

9-1 補修工事の整備済台帳（小学校） （資）長期継続保管

r 9-2 補修工事の整備済台帳（中学校） （資）長期継続保管 黄

’ 9-3 補修工事の整備済台帳（幼稚園） （資）長期継続保管 黄

10 防水工事施設図 （資）長期継続保管 黄
I 

I 

11 建段リサイクル法 （資）一部サシカエ長期保管 黄

’ 12 24年度学校施設へのボランティアの申し入れ 年度末 ③ 黄
『



ぞ ぞ

おa~t1 固有文書 教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ

占（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）
I 

L7：教育施設 04：工事管理 13 24年度コリンズ・テクリス通知書 年度末 ⑤ I 

’ 
I 

14 24年度一括下錆点検表 年度末 ⑤ 黄． 
t 

。

． 
I 

’ I 

’ 
’ 

I 

I 

． 
。

’ 

一寸！． 
？ 

’ ． 
’ 
。． 

’ ’ 
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キャビネット
引出し見出し｜固有文書 教委総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

！＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 51 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

L7；教育施設 05：維持管理 01：消防段備 1-1 小学校消防周縁備（電気）点検台帳 （資）長期継続保管 緑

1-2 小学校消防用段備（消火栓）点検台帳 （資）長期継続保管 緑

1-3 小学校消防用段備（消火器）点検台帳 （資）長期継続保管 緑． 
ート・・町田咽－

2-1 中学校消防用設備（電気）点検台帳 （資）長期継続保管 緑． 
2-2 中学校消防用段備（消火栓）点検台帳 （資）長期継続保管 緑

2-3 中学校消防用段備（消火器｝点検台帳 （資）長期継続保管 緑． 
’ I 。

3 小中学校（防火シャッター・扉）点検台帳 （資）長期継続保管 緑
’ 

4 幼稚園消防用段備（火災報知機）点検台帳 （資）長期継続保管
緑｜． 

’ 。
I 

‘ 
’ 

『

． 
• I 

’ 

I 

、

． 
’ 



ぞ 子

教委総務課ファイル基準表 '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

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 52 

第1ガイド 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
（大マトメ） （中マトメ） （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

L7：教育施設 05；維持管理 02：委託業務 1-1 24年度電気工作物保守管理蚤託（契約書等） 年度末 ⑤ 別途書庫保管 櫨

1-2 24年度電気工作物保守管理委託（報告書） 年度末 ⑤ 別途書庫保管 櫨

1-3 電気工作物保守管理委託（資料） （資）一部サシカエ長期保管 控

2-1 24年度プール循環潰過装置保守点検（契約書等） 年度末 ⑤ 緯

2-2 24年度プール循環漉過装置保守点検（報告書） 年度末 ⑤ 別途書庫保管 控

’ 
2-3 24年度プール循環漉過装置保守点検（学校通知 年度末 マ 槍

’ 3-1 24年度浄化槽法定検査 年度末 ⑤ 檀

3-2 24年度浄化槽保守点検報告書 年度末 ⑤ 別途ボックス保管 櫨． ． 
4-1 24年度飲料水槽清掃委託（契約書等） 年度末 ⑤ 檀． 

’ 4-2 24年度飲料水槽清掃委託（報告書） 年度末 ⑤ 別途書庫保管 控

‘ 5-1 24年度警備委経（契約書等） 年度末 ⑤ 別途ボックス保管 糧

5-2 警備餐託（警備機器） （資）一部サシカエ長期保管 糧． 
I 

5-3 24年度警備委挺報告書 年度末 ③ 男lj途ボックス保管 糧

6-1 24年度消防飯備点検餐託（契約書等） 年度末 ⑤ 櫨

’ 6-2 24年度消防銭備点検委託（報告書） 年度末 ⑤ 別途書庫保管 櫨

7-1 24年度エレベーター保守管理委託（契約書等） 年度末 ⑤ 鐙

7-2 24年度エレベーター保守管理委託（報告書） 年度末 ③ 鐙

I 

． ． 



ぞ 子

収納什器｜バインダー｜ 教委総務課バインダー基準表 Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 53 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

LO；教育総括 02；教育人事 02：任免 24年度人事異動調書 年度末 書庫 ⑩ 

’ 

’ 
’ 

’ 

’ 

’ 
。

' 
’ 

I 

I 

’ 

． 

I 

I ・．

』

． 



子 ぞ

（収納什器｜バインダー｜ 教委総務課バインダー基準表 T＝ウア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）｜⑮1=10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。54
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） しVつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

LO；教育総括 02；教育人事 03：職員体制 協定書（項目別） （資）長期継続保管一部サシカエ
I 

2 協定書（統一・独自要求） （資）長期継続保管一部サシカエ

3 協定書（労働協約・勤務条件） （資）長期継続保管一部サシカエ． 
4 組合交渉（学校事務・用務員） （資）長期継続保管一部サシカエ

’ 
5 組合交渉（幼稚園） （資）長期継続保管一部サシカエ

6 組合交渉（調理士） （資）長期継続保管一部サシカエ
一一」一ー

‘ 7 組合交渉（事務局職員） （資）長期継続保管一部サシカエ
’ 

8 組合交渉（教育施段） （資）長期継続保管一部サシカエ

9 組合交渉（統一・独自要求） （資）長期継続保管一部サシカエ
I 

。

’ 
I 

I 

’ 

一
I 

ー

． 



ぞ

収納什器｜バインダー｜ 教委総務課バインダー基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ

LO：教育総括 02；教育人事 05；服務 職員分限懲戒（平成5年度～平成15年度）

’ 

。

』

I 

’ 

． 

’ I 
’ 

I 

’ 

’ ’ 

． 

’ 
『

I ． ， 

オキカエ
保存年

'Y＝ウツシカエないでステル
！＝下の段へ
（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル
ー

資料取扱キのカエ説特明jj 
（ウツシカエ・オ リ説明）

色

（資）長期継続保管
ー

一

一
一

一
一

－’回・μーーー

，，ーーーー－，ーー・ー

-・ --
一一一一 一

~ 』ーー一ー

一戸ーーー・
ー，，ーーー－，ーー

一ー－－
’H・－

ー一－L-ーー

---ー－

一ーーーーーーー－..』ーー戸~－
戸’ー’

」－－-
｝ 





｜収納什器｜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）

LO；教育総括 02；教育人事 07：研修厚生

2 

3 

4 
’ 

I 

’ 

’ 

I 

。

’ ． 
’ 

、、 '-

教委総務課バインダー基準表

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

年次休眠繰越簿（事務局・幼稚園・中学校）

年次休暇繰越簿（小学校）

24年年次休暇台帳 翌年末 書庫 ⑤ 

24年出動簿 年度末 書庫 ⑤ 

T＝ウツシカエないでステル
↓＝下の段へ
（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル

資料取キ扱のカヱ説特明別
（ウツシカエ・オ 説明）

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

一

色！
ー－

一一

一I-ー

一－’－ 

一一一



ぞ、 子

収納什器｜バインダー｜ 教委総務課バインダー基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存INo 58 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

L7；教育施設 04；工事管理 24年度小学校施段整備箇所写真帳 年度末 書庫 マ

2 24年度幼稚園・中学校施段整備箇所写真帳 年度末 書庫 マ
’ 

3 24年度工事執行伺 年度末 ⑤ 

4 24年度実績報告書 年度末 長． 
5 叡針資料（建築・設備に関するメモ） （資）一部サシカエ長期保管

6 名刺 （資）一部サシカヱ長期保管

7 公立学校施般資料 （資）一部サシカヱ長期保管

8 業者一覧 （資）一部サシカエ長期保管

9 名簿・連絡表（学校施設・延岡市役所・宮崎県） （資）一部サシカエ長期保管

10 付近見取り図（小学校・中学校・幼稚園） （資）一部サシカヱ長期保管

． 

l 

’ 
’ 
’ 
’ ’ 
’ ’ 

『



r 子

｜収納什器｜バインダー｜ 教委総務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 j@=s年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカヱないでステル 長＝長期保存 INo 59 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） I,,＼＂＇コ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカヱ特別説明）
← 一一

L7：教育施霞 05；維持管理 01：消防設備 24年度小学校・幼稚消防用段備点検報告書 年度末 書庫 ⑤ _ _l_ 
’ 

2 24年度中学校消防用銀備点検報告書 年度末 書庫 ⑤ 

’ 

’ 

' 

’ 
． 

． 

I 

’ ’ 



子 ぞ

収納什器｜バインダー｜ 教委総務課バインダー基準表 'T'＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 60 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

L7：教育施綾 05；維持管理 02；委託業務 24年度飲料水槽清掃委託報告書 年度末 書庫 ⑤ 

2 24年度プールろ過装置保守点検報告書 年度末 書庫 ⑤ 

3 24年度単独浄化槽清掃委託報告書 年度末 書嘩 ⑤ 
I 

4-1 24年度小学校15校電気工作物保守管理委託報告 年度末 書庫 ⑤ 
一一一 一畠

’ 4-2 24年度中学校8枝電気工作物保守管理委託報告 年度末 書庫 ⑤ 

’ 
、

． 
。

． 
I 

’ 


