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、 、
延岡市基本文書分類表

大分類項

類 。 2 3 4 5 6 7 8 9 

Al 

A 共通 各課共通

BO Bl 82 83 84 85 86 87 BB B9 

B 総務 総務総括 組織運営 文書・法制 広報広聴 企画調整 調査・統計 儀式・褒章 請願・訴訟 議会 情報管理

co Cl C2 C3 C4 C5 C6 C7 

C 人事 人事総括 定員管理 任免 服務・賞罰 給与 労務 研修 福利厚生

DO 01 02 03 04 05 06 07 08 
D 財務 財務総括 予算 決算 出納 税 税外収入 徴収 財産 市債

EO El E2 E3 E4 E5 E6 E7 

E 生活 生活総括 消防 防災 防犯 交通安全 環境保全 自然保護 消費者対策

FO Fl F2 F3 F4 F5 F6 

F住民 住民総括 戸籍 住民記録 外国人登録 印鑑 住民相談 住民活動

GO Gl G2 G3 G4 

G 保健衛生 保健総括 環境衛生 保健予防 火葬・墓地 清掃

HO Hl H2 H3 H4 H5 H6 H7 HB 

H 社会保障 保障総括 労働 国民健保 国民年金 福祉医療 老人医療 人権対策 男女共同 介護保険

10 11 12 13 14 15 16 17 

I社会福祉 福祉総括 媛護・救護 生活保護 障害 高齢者 児童 母子 福祉施設

JO Jl J2 J3 J4 J5 

J 経済 経済総括 農業 林業 水産業 商工 観光

KO Kl K2 K3 K4 K5 K6 K7 KB 

K 建設 建設総括 都市計画 道路・橋梁 河川・水路 公園・緑地 建築 住宅 区画整理 港湾

LO L1 L2 L3 L4 L5 L6 L7 

L 教育文化 教育総括 教育委員会 学校教育 学校保健 社会教育 社会体育 文化 教育施設

Ml M2 M3 M4 M5 M6 

M 行政委員会 議会 選管 監査 農委 公平 固評審査委

Nl N2 N3 N4 

N 企業・公社 水道 公社 企業 下水道

。



、 、
消防本部総務課 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

A1；各課共通 01：文書・庶務 ｜赤
』

02；勤務管理 黄
’ I 

I 

03：財務管理 01：財務諸務
I 

緑

02；予算 ネ登， 

03：会計 三円邑

I 

04；決算・監査 赤 I 

04；議会 I 

黄I 

’ I 

I 

． 
I 

． 

’ 

I I 

I 

、
． 

－一一

ー←一一一」ーー



、 、
消防本部総務課 ファイル分類表（分類コード表）

固有文書（原課の業務文書） No 2 

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

E1：消防 01：消防庶務 01：例規 緑 E1：消防 05：消防団 05；表彰 緑． 
02：福利厚生 権 ’ 06：報酬・手当 糧

ーーーーーー」

03：諸務 三同邑

一一一一l
07；支部会計 三同邑
' 

02：消防人事 01：人事 赤 08；会議 赤

02：表彰 黄 09；大会 黄

03：施設管理 01：契約・財物 緑 。 10：諸務 緑
I 

02：事業記録 桂

04：経理 01；予算 三同主

02；歳入 赤

I 03：契約 黄
I 

04：需要費 緑

05；物品 桂

oa：人件費算出 三同邑
I 

07；旅費 赤

08：経理諸務 黄
I 

’ 

09：国・県補助 緑

05：消防団 01 ：消防団人事 ネ登

02：連絡・通知 三同邑

I ・-

03：消防施設 赤I 

’ 

I 

I 

04：補償 黄
一一一一＿L一一一ーー－一一一一一一 一一一 一一 よー - j __ i一一一一

I 

I 

一 一



、、
消防本部総務課

バインダー（原課の業務文書）

第1ガイド（大マトメ）

バインダー分類表（分類コード表）
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

I 

’ 

’ 

’ 

I 

。

第2ガイド（中マトメ）｜第3ガイド（小マトメ）｜色

02；予算

01：例規

02：福利厚生

03：諸務

01；人事

02：表彰

01：契約・財物

02：事業記録

06；人件費算出

01：消防団人事

10：諸務

01；消防団人事

08：会議

A1；各課共通

E1：消防

03：財務管理

03：議会

01：消防庶務

02：消防人事

03：施設管理

04；経理

05：消防団

赤
一
黄
一
緑
一
極
一
青
一
赤
一
黄
一
緑
一
種
一
青
一
赤
一
黄
一
緑
一
種



｜ーキぜネットi － ｜ 

引出L旦出＿lJ共通文書l
第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）
： 

Al；各課共通 01：文書・庶務
I 

’ 

’ 

I 

’ 

． 

’ 
I 

一一」←一一一一一一一一一一

第3ガイド
（小マトメ）

2 

3 

4 
． 

5 

6-1 

6-2 
． 

7-1 

7-2 
． 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 
． 

16 

17 

18 

、 、
消防本部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年度ファイル基準表＝文書情報管理台帳 年度末

ファイリングシステム運用資料

文書保存箱（引継）カード＝保存文書目録

24年度文書処理簿 年度末

庁報・通達（長期保管分）

24年度各課からの通知（回答不要分） 年度末

24年度各課からの通知（回答を要するもの） 年度末

24年度庁外からの通知（回答不要分） 年度末

24年度庁外からの通知（回答を要するもの） 年度末

情報端末・記録媒体管理簿

24年度条例・規則・司｜｜令・要綱等の起案 年度末

延岡市長期総合計画（作成資料含）

事務引継書（控）

災害対策本部各班行動マニュアル・緊急連絡網

24年度行事予定表（事業計画表を含む） 年度末 ... 
「広報のベおかJ

『市努要覧j

「延岡市の市勢J

「行財政改革に関する通知及び資料」

情報公開制度運用資料

一一’一一一一一一

'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｜

ー←ー （前年産引出しへ）｜⑩＝10年保存｜

恒竺オ守竺f主ど~Iレ 長＝長期保存」 N。
オキカエ 資料取扱の説明

医！保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

マ 赤

（資）一部サシカエ長期保管 赤

（資）保存満了時ハイキ 赤

マ 赤

（資）ただし一部見直しハイキ 赤

一
マ 赤

マ 赤

マ 赤

マ 赤

（資）新版とサシカエ 赤

⑤ ※長期保存する必要のないもの 赤

（資）次期計画書とサシカエ 赤

（資）次の引継ぎまで保管 赤

（資）新版とサシカエ 赤

赤

（資）前年同月号とサシカエ 赤

（資）新版とサシカエ 赤

（資）新版とサシカエ 赤
．一ーー一一一一ー

（資）一部サシカエ長期保管 赤
一一一一一

（資）一部サシカエ継続保管 赤
ーー一一一一一一一



、 、
（キャビネット｜
I ｜共通文書 l｜引出し見出し｜

消防本部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 J⑤＝5年保存 i
旦白年度主1出し（｝！⑩＝10年保存！

マ＝オキカー吐でかι －長＝長期保存 INo 2 
一一一一一

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 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・オキ力エ特別説明）

Al；各課共通 01：文書・庶務 19 行政手続法に関する審査基準及び資料 （資）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及び資料 （資）一部サシカエ継続保管 赤

21 職員親睦会 （資）一部サシカエ継続保管 赤

22 職員厚生会からの通知 （資）一部サシカエ継続保管 赤

23 部局長マニフェスト（作成資料含む） （資）一部サシカエ継続保管 赤

24 24年度ISO率先実行計画チェックリスト 年度末 マ 赤

I I 

25 24年度ISOに関する通知・配布文書 年度末 マ 赤

’ I 

26 24年度ISO！こ関する提出書類（控） 年度末 マ 赤

27 延岡市情報セキュリティポリシー （資）新版とサシカエ 赤

28 延岡市グリーン購入指針 （資）新版とサシカエ 赤

29 新市建設計画 （資）長期継続保管（計画年度終了後ハイキ） 赤． 
’ 

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 

I 

I 
I 

一一一一



キャビネット｜共通文書｜
引出し見出し｜ ｜ 

、
消防本部総務課ファイル基準表

、
l'Y＝ウツシカエないでステル 1②今年保存 I 

｜↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存｜

十 j前年度号｜喧ーし~）；⑬＝10年保存（
ヤーオキカエなげの 戸雪期保存 1 No 3 

オキカエ｜ 資料取扱の説明 十

保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 1色

第1ガイド
（大マトメ）

Al：各課共通

第2ガイド
（中マトメ）

02；勤務管理

作州一一

。
力
．
引
二

r

．、、、二

第

ω＝
フォルダーテーマ

ウツシカエ
いつ lどこへ

人事・給与・厚生取扱通知（長期保管分）

2-1 24年度人事・給与・厚生通知（回答不要分） ｜ 年度末

日 2峨人事・給与厚生通知（要回答分） ｜年度末

3-1 24年度職員研修通知・回答 ｜ 年度末

日 2峨職員研修通知・回答（県消防学校） ｜年度末

日 2峨職員研修通知・回答（救命士研修） ｜年度末

4-1 昨度復命書駒業務に係わるものを除く）前｜年度末

←2 24年度復命書駒業務に係わるものを除く）後｜ 年度末
5 職員名簿

6 出勤簿（臨時・非常勤職員を含む）

7-1 時間外勤務命令カード（4～9月）（管理職含）

7-2 時間外勤務命令カード（10～3月）（管理職含）

8 休暇記録カード（年休・病休・特別休暇等）

9 市内出張命令書

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

E
E

－－一’
tψ

一aE4V
－E
－－－
EEψ

一，
E

’－，
E

’

（資）ただし一部見直しハイキ 黄
一
黄
一
黄
一
黄
一
黄
一
黄
一
黄
一
黄
一
黄
一
黄
一
黄
一
黄
一
黄
一
黄
一
黄
一
黄

マ

⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤

マ

マ

（資）新版とサシカエ

（資）毎月末総務課へ

⑤
一
⑤

（資）歴年末職員課へ

（資）毎月末会計課へ

（資）毎月末会計課へ

⑤ 



、 〆、

｜キャビネット｜ 岳

｜引出し見出し｜共通文書｜ 消防本部総務課ファイル基準表 1T＝ウツシカエないでステル i③＝3年保存
｜↓＝下の段へ i⑤＝5年保存 l
I （前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存！

［マサ守点エlflt~七ス？ル ；長一塁期保存 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
ウツシ力エ オキカエ 資料取扱の説明

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

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

1-2 24年度財務通知（回答を要するもの） 年度末 マ 緑

2 『会計事務の手順書j （資）新版とサシカエ 緑

3 財務会計システム操作マニュアル （資）新版とサシカエ 緑

4-1 備品台帳（備品分類表） （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

4-2 備品台帳（No,1～No,2) （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑
I 

4-3 備品台帳（No,3～No,4) （資）長期継続保管（ただし一部サシカヱ） 緑

4-4 備品台帳（No,5～No,6) （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

4-5 備品台帳（No,7～No,8) （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

I 

4-6 備品台帳（No,9～No,11) （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

4-7 備品台帳（No,12・1・1～No,12・3・7) （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑． 
4-8 備品台帳（No,12・3・8) （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

4-9 備品台帳（No,12・3・9～No,12・4-23) （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

4-10 備品台帳（No,13～No,14) （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

4-11 備品保管換え （資）長期継続保管 緑

’ 
4-12 備品棄却 （資）長期継続保管 緑

4-13 備品返納伺い （資）長期継続保管 緑

I 

4-14 寄附採納伺書 （資）長期継続保管 緑
I 

一ι一一一’ 
’ I I 

’ 一一一一一司』ー－』－・ーーーー一一一一一－ー~~ －『F『E一一一一一一一



、 、
｜キJヤヒゃネジト！
｜引出し見出し｜共通文書 1

消防本部総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ゆ＝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＝村カ竺ないでグI~ 全長聖保穿jNo 5 
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

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

Al；各課共通 03；財務管理 02；予算 24年度予算編成方針 年度末 ... 権

2 24年度当初予算書 年度末 マ 樫

3 24年度当初予算見積書 年度末 マ 権

I 

4-1 24年度補正予算書（6月補正） 年度末 マ 権

4-2 24年度補正予算書（9月補正） 年度末 マ 樫

4-3 24年度補正予算書（12月補正） 年度末 マ 権

4-4 24年度補正予算書（3月補正） 年度末 マ 権

4-5 24年度補正予算書（臨時補正） 年度末 マ 権． 
5 24年度補正予算見積書 年度末 権

6 翌年度当初予算見積書 年度末 03ファイル 権

7 翌年度予算要求書作成資料 年度末 03ファイル マ 権

8 24年度予算執行計画書 年度末 マ 権

9 24年度予算流用・充用調書 年度末 マ 権． 
10 24年度予算配当替・追加配当 年度末 マ 檀

’ 

． 

' 

． 

I I 



；キャビネットl 昏 l
｜共通文書

j引出し見出しJ － 

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

’ 

第3ガイド
（小マトメ）
』

Al；各課共通 03：財務管理 03：会計

’ ’ 

。

I 

I 

’ 

I 

」 自

’ 

、 、
消防本部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

1-1 24年度支出負担行為書（常備報償費／賞賜金） 年度末

1-2 24年度支出負担行為書（常備／交際費） 年度末

1-3 24年度支出負担行為書（常備需用費／消耗品費） 年度末

1-4 24年度支出負担行為書（常備需用費／燃料費） 年度末

1-5 24年度支出負担行為書（常備需用費／食糧費） 年度末

1-6 24年度支出負担行為書（常備需用費／印刷製本費 年度末

1-7 24年度支出負担行為書（常備需用費／修繕料） 年度末

1-8 24年度支出負担行為書（常備役務費／通信運搬費 年度末

1-9 24年度支出負担行為書（常備役務費／手数料） 年度末

ト10 24年度支出負担行為書（常備役務費／賠償責任保 年度末

ト11 24年度支出負担行為書（常備／委託料） 年度末

1-12 24年度支出負担行為書（常備／使用料及び賃借料 年度末

ト13 24年度支出負担行為書（常備／負担金・補助・交付 年度末

ト14 24年度支出負担行為書（常備／補償・補填・賠償金 年度末

ト15 24年度支出負担行為書（常備／公課費） 年度末

ト16 24年度支出負担行為書（職員被服貸与費／消耗品 年度末

ト17 24年度支出負担行為書（庁舎等／手数料／委託 年度末

ト18 24年度支出負担行為書（庁舎等／使用・賃借料、原 年度末

ト19 24年度支出負担行為書（庁舎等／負担金、補助金 年度末

ト20 24年度支出負担行為書（防火衣服貸与費／消耗品 年度末

I.－＝ウツシがないでステル ｜③＝3年保存｜
｜↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存｜

← ＿（前年度ヲ｜出iJ＿，竺）」⑩＝10年保存
（マ二オキ件ないでステル 長＝長期保存！ No 6 

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）

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 膏

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青



トキャビネット｜ 岳 I 
｜ロ ｜共通文書 l
｜引出し旦出しl ー｜

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

第3ガイド
（小マトメ）

Al；各課共通 03：財務管理 03：会計

． 

’ 

I 

' ． 

’ 

I 

I 

ー~

． 

、 、
消防本部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

ト21 24年度支出負担行為書（消防施設等整備基金積 年度末

ト22 24年度支出負担行為書（救急需用費／消耗品費 年度末

ト23 24年度支出負担行為書（救急需用費／燃料費） 年度末

1-24 24年度支出負担行為書（救急需用費／修繕料） 年度末

ト25 24年度支出負担行為書（救急需用費／印刷製本 年度末

ト26 24年度支出負担行為書（救急役務費／手数料） 年度末

ト27 24年度支出負担行為書（救急役務費／賠償責任保 年度末

1-28 24年度支出負担行為書（救急委託料） 年度末

1-29 24年度支出負担行為書（救急備品購入費／庁用 年度末

1-30 24年度支出負担行為書（救急／負担金・補助・交 年度末

ト31 24年度支出負担行為書（救急公課費） 年度末

ト32 24年度支出負担行為書（救急／MC体制整備事業 年度末

ト33 24年度支出負担行為書（救急／訓練用資器材整 年度末

1-34 24年度支出負担行為書（救急／救急資器材購入 年度末

ト35 24年度支出負担行為書（非常備／消防団員報酬） 年度末

ト36 24年度支出負担行為書（非常備／災害補償費／公 年度末

ト37 24年度支出負担行為書（非常備／恩給・年金） 年度末

ト38 24年度支出負担行為書（非常備報償費／報償金 年度末

ト39 24年度支出負担行為書（非常備需用費／消耗品 年度末

1-40 24年度支出負担行為書（非常備需用費／燃料費） 年度末

[ T＝ウツシカエないでステル 1③＝3年保存

! ↓＝下の段へ i⑤＝5年保存
I _ _Ji前年度旦1出_t.,~ ） I⑩＝10年保存
円マ寸初手な~~·ヤテ1レ 長＝長期保存 iNo 7 

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）

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青



、 、
J キャビネット i 畠l共通文書；引出し見出しi － 消防本部総務課ファイル基準表 「ドウ方面よ示でかル r@::-3年保存l

｜↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存｜

l （前年庭引上~－~~） J⑬＝10年保存 i
｜マーオキカエないでステル 長＝長期保存 1No 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） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

’ 
A1：各課共通 03：財務管理 03：会計 ト41 24年度支出負担行為書（非常備需用費／食料費） 年度末 ⑤ 青

？ ト42 24年度支出負担行為書（非常備需用費／修繕料） 年度末 ⑤ 青

1-43 24年度支出負担行為書（非常備役務費／手数料） 年度末 ⑤ 青
' 

1-44 24年度支出負担行為書（非常備／使用料及び賃 年度末 ⑤ 青

ト45 24年度支出負担行為書（非常備／負担金・補助・ 年度末
トー寸

⑤ 青

1-46 24年度支出負担行為書（非常備公課費／重量税 年度末 ⑤ 青

ト47 24年度支出負担行為書（消防団員被服貸与費） 年度末 ⑤ 青

ト48 24年度支出負担行為書（消防団員制服貸与事業 年度末 ⑤ 青

’ 
ト49 24年度支出負担行為書（消防団員防火衣貸与事 年度末 ⑤ 青

ト50 24年度支出負担行為書（非常備／消防団施設整 年度末 ⑤ 青

1-51 24年度支出負担行為書（施設費／備品購入／庁用 年度末 ⑤ 青

ト52 24年度支出負担行為書（施設費／庁舎維持補修 年度末 ⑤ 青

ト53 24年度支出負担行為書（施設費／消火栓維持補 年度末 ⑤ 青

1-54 24年度支出負担行為書（施設費／消防資機材整 年度末 ⑤ 青
’ 

ト55 24年度支出負担行為書（施設費／空気ボンベ整備 年度末 ⑤ 青

ト56 24年度支出負担行為書（施設費／空気呼吸器整 年度末 ⑤ 青

ト57 24年度支出負担行為書（署車両整備事業） 年度末 ⑤ 青
、
： 

ト58 24年度支出負担行為書（団車両整備事業） 年度末 ⑤ 青

ト59 24年度支出負担行為書（施設費／水利施設整備事 年度末 ⑤ 青
一一」 ↓ ↓ 

1-60 24年度支出負担行為書（施設費／消火栓整備事 年度末 ⑤ 青
一一一←L ーー←

？ ？ 一一一一一一一



キャピ、ネット T＝ウツシカエないでステル

引出し見出し ↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステlレ ・司、M’‘， 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

A1：各課共通 03：財務管理 03：会計 1-61 24年度支出負担行為書（施設費／小型ポンプ整備 年度末 ⑤ 青

ト62 24年度支出負担行為書（施設費／消防救急デジタ 年度末 ⑤ 青

1-63 24年度支出負担行為書（水防費報酬／水防協議会 年度末 ⑤ 青

ト64 24年度支出負担行為書（水防費需用費／消耗品費 年度末 ! ⑤ 青
I 

ト65 24年度支出負担行為書（水防費／使用料・賃借料 年度末 ⑤ 青
I 

‘ 
ト66 24年度支出負担行為書（水防費原材料費／材料 年度末 ⑤ 青

I 

、 1-67 24年度支出負担行為書（水防費／備品） 年度末 ⑤ 青
、

’ ト68 24年度支出負担行為書（災害対策費／需用費） 年度末 ⑤ 青
I 

’ 
ト69 24年度支出負担行為書（災害対策費需用費／備 年度末 ⑤ 青

1-70 24年度支出負担行為（災害対費／自主防災組織育 年度末 ⑤ 青

ト71 24年度支出負担行為書（労働費／緊急雇用創出 年度末 ⑤ 青

1-72 24年度支出負担行為書（総務費／経済危機対策臨 年度末 ⑤ 膏

2 支出負担行為書（未払い） （資）01ファイルへ 青

3 支出命令書（未払い） （資）支払い後会計課保管 育

4 24年度職員給与支出内訳書 年度末 マ 青

5-1 24年度歳出予算整理簿（常備消防費） 年度末 ⑤ 膏

5-2 24年度歳出予算整理簿（救急業務費以後） 年度末 ⑤ 青

6 24年度調定通知書 年度末 ⑤ 青

7 24年度収納金通知書・納付済通知書 年度末 ⑤ 背

8 現金領収帳整理簿 （資）長期継続保管（別途金庫にて保管） 膏



、 、
（キャビネッドi 一一｜共通ヌー引坦し旦出~l~ ー」 消防本部総務課ファイル基準表 ヤ＝ウうωーないでかんーTR==3牛保存7

↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝村カ子堂町主グ竺一一三塁望塑里子子 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
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

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

Al；各課共通 03：財務管理 03；会計 9 24年度納品書 年度末 ⑤ 青． 
10 24年度公共料金支出内訳書 年度末 ⑤ 青

11 24年度振込内容変更依頼書 年度末 ⑤ 青． 
’ 

I 

’ 

’ 

． 

． 

． 



lキャビネット｜ I 

l引出し見出し｜共通文書ト

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

第3ガイド
（小マトメ）

Al；各課共通 03：財務管理 04：決算・監査

I 

． 

． 

． 

I ． 

’ 

’ I ． 

’ 
I 

’ 

I 

． 

2 

3 

4 

5 

、 、
消防本部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年度決算に関する通知・回答 年度末

決算書

決算書附属書類

決算審査特別委員会資料

24年度監査に関する通知・回答・報告書 年度末

オキカエ

保存年

マ

③ 

1 ... ザツジヵ土ないでかル‘ ③ミ午保存 l
j↓＝下の段へ ゆ＝5年保存｜

（ー ベ：前年座ヲl_l:!:l_L竺）_J⑩＝10年保存 J
型＼寸キカヰ－全いママ1レ 里予担保空JNo 11 

資料取扱の説明
色（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

赤

（資）新版とサシカエ 赤

（資）新版とサシカエ 赤

（資）新版とサシカエ 赤

赤



キャビネット ステル

引出し見出し
‘・・・， ョ｜出しへ）

マ＝オキカエないでステル
『F ー，， ． ．．、回’ ・－

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 オキ力工 資料取扱の説明
色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシ力工・オキ力工特別説明）

Al；各課共通 04：議会 24年度議会に関する通知・回答 年度末 マ 貧

2 市議会議員名簿 （資）新版とサシカエ 策

3 市議会だより （資）前年同月号とサシカヱ 貧

4 3月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 黄
I ， 

5 6月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 業
。 I 

『

6 9月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカヱ 賞
’ 
’ I 

’ 7 12月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカヱ 貧『 I 

’ ． 
’ ’ 8 臨時市議会議案 （資）1年継続保管後ハイキ 黄。

’ 
』

』

9 24年度議会陳情・請願 年度末 マ 貧
’ 

I 10 24年度常任委員会報告・説明資料 年度末 マ （ただし一部見直し継続保管） 貧

11 24年度特別委員会報告・説明資料 年度末 マ （ただし一部見直し継続保管） 策

I 

12 24年度 一般質問答弁書・答弁資料 年度末 マ （ただし一部見直し継続保管） 貧
。
。

’ 
I ． 
’ 
’ 
’ 
’ 。． 
。
I 

’ 
’ 
I 

I 

ー． ． 一



、 、
lキャビネット i
l引出し旦出し｜固有文書

消防本部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 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 1 No 13 

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）

El；消防 01；消防庶務 01：例規 例規（国・県） 年度末 長 但し年度末オキカエ時バインダーへ 緑
’ 

2 叙位・叙勲（改正法令） （資）長期継続保管（但し一部サシカエ） 緑

3 例規起案（総務、予防、警防） 年度末 長 但し年度末オキカ工時バインダーへ 緑

4 例規番号台帳 （資）長期継続保管 緑

5 緊急消防援助隊改正法令 （資）長期継続保管（④キャビネット保管）） 緑

6 24年度例規検討委員会記録 年度末 ⑩ 緑

7-1 消防例規原紙（総務編） （資）改正毎にサシカエ 緑

I 7-2 消防例規原紙（予防編） （資）改正毎にサシカエ 緑
』

7-3 消防例規原紙（警防編） （資）改正毎にサシカエ 緑
’ 

7-4 消防例規原紙（団・水防編） （資）改正毎にサシカエ 緑
’ 

8 広域消防規約・協定書 （資）改正毎にサシカ工 緑

9 延岡市消防本部例規集 （資）改正毎にサシカエ（施錠キャビネット） 緑

10-1 延岡市情報公開制度検討委員会 （資）長期継続保管（但し一部サシカエ） 緑

10-2 情報公開関係 （資）長期継続保管 緑． 
11 特殊勤務手当検討会議録 （資）長期継続保管 緑

； ． 

I 

' ー一一ーし一一一L← ーーー司・E・E・－ーーー－ーー『－－，司ー，~品ー ’一一一一 ー 一一一－



！キャピ、ネット！ 岳｜

（引出し見出し｜固有文書｜

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

第3ガイド
（小マトメ）

El；消防 01；消防庶務 02；福利厚生
I 

I I 

I 

I 

I ． ． 
’ I 
’ 

． 
I 

I 

I 

I 

． 

I 

I 

I 

1-1 

1-2 

2-1 

2-2 

2-3 

3 

4 

5-1 

5-2 

6-1 

6-2 

6-3 

7 

8 

9-1 

9-2 

10 

12-1 

12-2 

、 、
消防本部総務課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ

しγコ どこへ 保存年

組合員原表（あ行～た行）

組合員原表（な行～わ行）

24年度給料差引簿（グループ保険） 年度末 ③ 

24年度給料差引簿（農協共済保険） 年度末 マ

24年度給料差引簿（農協共済保険領収書） 年度末 マ

消防業務賠償責任保険 長

防火防災訓練災害補償等共済 長

24年度公務災害申請 年度末 長

公務災害関係資料

24年度衛生管理 年度末 ⑤ 

24年度衛生管理会議延岡市消防安全衛生委員 年度末 ⑩ 

24年度喫煙対策検討会議 年度末 ⑤ 

24年度延岡市労働安全衛生会議 年度末 ⑩ 

24年度福利厚生担当者会議 年度末 ⑩ 

消防職員診断書（過去分）

消防職員診断書（平成24年度～）

24年度年次休暇等消化状況報告 年度末 マ

24年度選択被服等集計表 年度末 ⑤ 

24年度貸与品棄損紛失届 年度末 マ

貸与品関係資料追加 年度末

よーーア

iTザッジカ土ないでステん ；③＝3年保存 i 
｜↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存 i

L~ （前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存 l
iマサ初手ifいでネテル 長長期保空 No14 

資料取扱の説明
色（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期継続保管（別途キャビネット⑥保管） 糧

（資）長期継続保管（別途キャビネット⑥保管） 権

樫

権

権

（資）一部サシカエ長期保管 櫨

（資）一部サシカエ長期保管 控

権

（資）長期継続保管 権

糧

権

控

糧

権

（資）5年間継続保管後廃棄 控

（資）5年間継続保管後廃棄 桂

権

権

控

（資）長期継続保管 櫨



キャビネット
引出し見出し

第1ガイド
（大マトメ）

El；消防

固有文書 ｜

第2ガイド
（中マトメ）

01：消防庶務

第3ガイド
（小マトメ）
寸ー一一一一一一ー一一

02：福利厚生

消防本部総務課ファイル基準表

フォルダーテーマ

13 被服貸与検討委員会

14 24年度勤務サイクルの指定

15 勤務時間等検討委員会（H.7年度）

16 消防職員委員会資料

17 24年度消防職員委員会

18 緊急消防自動二輪車運用検討会

19 消防職員の服制に関する規則等資料

20 「行政機構等改革J関係資料

21 勤務体制等検討委員会

22 延岡市消防整備基本計画策定委員会

ウツシカエ
いつ lどこへ

年度末 I l 

年度末

T＝ウツシj｝ヱないでステル ③＝3年保存
↓＝下の段へ ⑤＝5年保存
（前年度引出しへ） ⑮＝10年保存

マ＝;;j・キカエないでステル 長＝長期保存 jNo 15 

オキ力工 資料取扱の説明
色保存年 （ウツシ力エ・オキ力工特別説明）

｜（資）長期継続保管 檀

マ 4霊

（資）長期継続保管 控

（資）長期継続保管但し1部サシカエ 控

⑩ 権

（資）長期継続保管 4霊

（資）長期継続保管 糧

（資）長期継続保管 授

（資）長期継続保管 鐙

（資）一部サシカエ長期保管 縫



、 、
｜キャビネット l － 
l拙 L見出しl固有文書 消防本部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 l 

↓＝下の段へ ；⑤＝5年保存

」 ｛前年度目白しへ） I⑩＝10年保存

Lマ寸キカ子え三いでステル 長＝長期保存_JN。16
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

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

El：消防 01；消防庶務 03：諸務 1-1 消防大学・消防学校入校者名簿 （資）長期継続保管 青

I 1-2 24年度消防大学・消防学校入校手続き（学友会） 年度末 ③ 青

I 

2-1 24年度県消防長会（照会・回答）前期 年度末 ③ 青

I 

2-2 24年度県消防長会（照会・回答）後期 年度末 ③ 青

2-3 24年度県消防長会（各種会議） 年度末 ③ 青

2-4 宮崎県消防長会（防災ヘリ導入資料） 長 （資）長期継続保管 青

2-5 24年度防災ヘリ派遣職員勤務状況通知書 年度末 ③ 青
I 

3-1 24年度全国消防長会（照会・回答）前期 年度末 ③ 青

3-2 24年度全国消防長会（照会・回答）後期 年度末 ③ 青

3-3 全国消防長会事務処理の手引き （資）長期継続保管（新版とサシカエ） 青

4 24年度九州地区消防長会 年度末 ③ 青

5 24年度危機管理局（照会・回答） 年度末 マ 青

6 24年度消防協会（照会・回答・連絡通知） 年度末 ③ 青． 
7 24年度行政経営会議 年度末 ③ 青

8 24年度経営行動会議 年度末 ③ 青
I 

I 9 24年度リーダー会議 年度末 ③ 青
、

10 24年度立入検査証交付台帳 年度末 マ 青

11 24年度電話受け簿 年度末 マ 青

I 

12 24年度消防年報作成資料 年度末 ⑩ 青
I 

」 1

-L：一一ー一一 一一」：一一一一一一一一一 13 
24年度総務財政委員会所管事務概要説明書 年度末 ③ 青

－－’ー－－ーーーーーー一一ー一ーーー一色ーーーー



！引，ビネット l － 
L?I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）

El：消防 01；消防庶務 03：諸務 14-1 

14-2 
I 

15 
’ 

I 16-1 

16-2 

I 17-1 

’ 
17-2 

18 

’ 19 I 

20-1 
I 

20-2 

20-3 

20-4 

20-5 
’ 

20-6 

20-7 

21 

22 
’ 

23 
』

I 24 
I 

、 、
消防本部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年度消防現努調査 年度末

24年度消防防災現況調査 年度末

24年度消防施設整備状況 年度末

24年機関日誌（指令車） 暦年末

24年機関日誌（防災広報車） 暦年末

24年日常点検表（指令車） 暦年末

24年日常点検表（防災広報車） 暦年末

24年度定期点検整備計画・実施表 年度末

延岡市消防団組織検討委員会

市町村消防の広域化（消防庁関係通知）

市町村消防の広域化（全国消防長会資料）

市町村消防の広域化（危機管理局通知・照会・回

市町村消防の広域化（検討作業部会資料）

市町村消防の広域化（組合せ、財政計画に係る協

市町村消防の広域化（消防長会勉強会・作業部会

市町村消防の広域化（資料）

訴訟法（紹介・回答）

書籍加除記録

24年度私事旅行届 年度末

常備化に関する研修資料

オキカエ

保存年

⑩ 

⑩ 

⑩ 

マ

マ

マ

マ

マ

長

長

長

長

長

長

長

長

マ

（③＝3年保存 1

｜⑤＝5年保存

せ｜⑮＝10年保存｜
至ー至期保存」 No17 

資料取扱の説明
色

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

青

青

青

青

青

青

青

青

（資）長期継続保管 青

（資）長期継続保管 青

（資）長期継続保管 青

（資）長期継続保管 青

（資）長期継続保管 青

（資）長期継続保管 青

（資）長期継続保管 青

（資）長期継続保管 青

（資）長期継続保管 青

（資）長期継続保管 青

青

（資）長期継続保管 青
- ’・~司~ー 圃圃圃圃圃圃圃圃邑＆』』－・－司・－・E・－ー『園F『Fb唱・・ー－噌一一『Eー



［~；C_lえ｜戸右文書］

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）

El；消防 01：消防庶務 03；諸務 25 

26 

I 

27 

’ 

『 28 

I 

I 29 

30 

31 

32 

33 

34 

’ 

35 

36 

． 

’ 

、 、
消防本部総務課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカヱ
しγつ どこへ

行政機構等改革検討会議

24年度市民協働推進会議 年度末

24年度事務事業評価 年度末

24年度企画運営連絡調整会議 年度末

24年度消防庁舎視察受け入れ 年度末

西臼杵地区消防常備化計画資料

24年度業務計画 年度末

各種従事許可申請書 年度末

24年度延岡市消防職員意見発表会 年度末

24年度各課への連絡・通知 年度末

24年度庁外への連絡・通知 年度末

24年度庁舎肉での各種会議資料 年度末

オキカエ

保存年

③ 

③ 

③ 

⑤ 

マ

⑤ 

③ 

マ

マ

③ 

マーゥJルヵ土ないでステん -1-@---=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｜

マ＝オキカエ如、竺テI~ ーを長期保存 No 18 
資料取扱の説明

色
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期継続保管 青

青

青

青

青

（資）長期継続保管 青

青

青

青

膏

青

青



トキャビネットl ~l 
1引出し見出し｜固有文盲｜

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

第3ガイド
（小マトメ）

El：消防 02：消防人事 01；人事

I 

』

』

I 

I 

、 I 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

、 、
消防本部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年度昇任試験通知申込み 年度末

辞令原簿（給与）

職員進退（人事）

職員進退（現職者履歴書）

24年度就労証明書・在職者証明書 年度末

24年度臨時職員採用文書 年度末

臨時職員辞令原簿

義務免除承認事例

24年度消防職員義務免除 年度末

採用候補者名簿

昇任候補者名簿

軍歴申立書

職員採用計画及び協議記録

職員採用関係資料

予防技術資格者制度

退職申し出 年度末

24年度人事異動調書 年度末

債権者差し押さえ

防火管理者資格証明

｜③＝3年保存｜
↓＝下の段へ i⑤＝5年保存｜

（前年度豆｜出1-~L1⑪＝10年保存｜
マ＝オキカエない竺ネ戸王 － 長一長期保存」 No19 

オキカエ 資料取扱の説明
色保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

③ 赤

但し年度末オキカエ時バインダーへ長 赤

但し年度末オキカエ時バインダーへ長 赤

但し年度末オキカエ時バインダーへ長 赤

マ 赤

マ 但し年度末オキカエ時バインダーへ長 赤

（資）長期継続保管 赤

（資）長期継続保管 赤

③ 赤

（資）長期継続保管（施錠キャビネット） 赤

（資）長期継続保管（施錠キャビネット） 赤

（資）長期継続保管（施錠キャビネット） 赤

（資）長期継続保管（施錠キャビネット） 赤

（資）長期継続保管（施錠キャビネット） 赤

（資）長期継続保管 赤

マ 赤

③ 赤

（資）長期継続保管（施錠キャビネット） 赤

（資）長期継続保管 赤



、 、
lキャビネット！ 岳｜i固有文告 i
i型喧し見出しJ ~j 

消防本部総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエ如、でステル 1R=3年保存
↓＝下の段へ ゆ＝5年保存！

（前年座＿51_1:!:i_L-~）＿＿.i⑮＝10年保存｜
マーオねエないヤアル 孝一塁期隼三存」 No20 

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）

El：消防 02：消防人事 02：表彰 被表彰者名簿一覧 （資）長期継続保管別途キャビネット保管 黄

2 24年度消防表彰（職員・一般） 年度末 長 ウツシカエ後2年保管後書庫へ 黄

I 

3 24年度県消防協会長表彰（職員・団員） 年度末 長 ウツシカエ後2年保管後書庫へ 黄

4 24年度県知事表彰（職員・団員） 年度末 長 ウツシカエ後2年保管後書庫へ 黄

5 24年度消防庁長官表彰（永年勤続・職員・団員） 年度末 長 ウツシカエ後2年保管後書庫へ 黄

6 24年度日本消防協会長表彰（功労章・永年勤続） 年度末 長 ウツシカエ後2年保管後書庫へ 黄

I 7 24年度生存者叙勲（春・秋） 年度末 長 但し年度末オキカエ時バインダーへ 黄

8 24年度死亡叙勲（春・秋） 年度末 長 但し年度末オキカエ時バインダーへ 黄

9 24年度全国消防長会表彰 年度末 長 ウツシカエ後2年保管後書庫へ 黄

10 24年度宮崎県消防長会表彰 年度末 長 ウツシカエ後2年保管後書庫へ 黄

11 24年度救急医療表彰 年度末 長 ウツシカエ後2年保管後書庫へ 黄

12 24年度消防功労安全功労者表彰 年度末 長 ウツシカエ後2年保管後書庫へ 黄

13 24年度日本消防協会（定例表彰） 年度末 長 ウツシカエ後2年保管後書庫へ 黄

’ 

I 

ーー，、.



λ干ヤビネット｜ I 

lヲ｜旦し見－出しi固有文書 l

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

第3ガイド
（小マトメ）

El：消防 03；施設管理 01；契約・財物

『

I 

↓ 

』

。

． 

I 

’ 

I 

1-1 

1-2 

2 

3 

4-1 

4-2 

4-3 

4-4 

4-5 

4-6 

5 

6-1 

6-2 

7-1 

7-2 

8 

9 

10 

11 

12-1 

、 、
消防本部総務課ファイル基準表 マ三ウツシヵエないでスデ1レ ．③三3年｛宗存 ; 

↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存！

（前年度旦｜坦J._,~Lf ⑩＝10年保存｜

マーオキたい：竺ステ~一三塁一長期保存 l No 21 

フォルダーテーマ
ウツシ力工 オキカエ 資料取扱の説明

色いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

24年度契約書（OA機器） 年度末 ⑤ 緑

24年度契約書（通信機器・空調） 年度末 ⑤ 緑

24年度出張所浄化槽管理表 年度末 ③ 緑

24年度出張所浄化槽管理（検査・通知） 年度末 ③ 緑

24年度保守業務点検報告書（電気） 年度末 ③ 緑

24年度保守業務点検報告書（消防設備） 年度末 ③ 緑

24年度保守業務点検報告書（害虫駆除） 年度末 ③ 緑

24年度保守業務点検報告書（その他） 年度末 ③ 緑

24年度保守業務点検報告書（エレベーター） 年度末 ③ 緑

24年度消防庁舎清掃業務委託報告書（シルパ 年度末 ③ 緑

24年度保守点検レポート（OA機器） 年度末 ③ 緑

24年度空調定期点検表 年度末 ③ 緑

空調修理状況 （資）長期継続保管 緑

工作物台帳（防火水槽） （資）長期継続保管 緑

工作物台帳（重要備品） （資）長期継続保管 緑

24年度 OA機器導入（調査・回答） 年度末 ③ 緑

24年度井戸使用水量報告 年度末 マ 緑

書籍台帳 （資）長期継続保管 緑

財産取得・報告 （資）長期継続保管 緑

財物事故（平成17年度～） （資）長期継続保管 緑
一一一一 ιー『・ーーーーーー



「キヤtおトーi 一寸
｜引出し見出U固有文言｜

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

第3ガイド
（小マトメ）

El；消防 03：施設管理 01；契約・財物

． 

I 

’ 

． 
’ 

． 自

。

． 
’ 

' 

’ 

、 、
消防本部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

12-2 財物事故（平成18年度～）

12-3 財物事故（平成22年度～）

12-4 財物事故（平成24年度～）

13 市有物件共済

14 財産台帳

15 災害時優先電話

16 防火管理・消防計画

17 特定建築物届

18 庁舎修理依頼書

: 'Y＝ウツシカエないでステル i③＝3年保存

（↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存！

L －国1年度引出しへ） I⑩＝10年保存！
hマ寸子炉旬、ママι二塁埜塑保存INo 22 

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）

（資）長期継続保管 緑

（資）長期継続保管 緑

（資）長期継続保管 緑

（資）長期継続保管 緑

（資）長期継続保管 緑

（資）長期継続保管 緑

（資）長期継続保管 緑

（資）長期継続保管 緑

⑤ 緑

、－ーー一一ー



、 、
iキャビネット｜ 岳

引出し見出し｜固有文書｜
消防本部総務課ファイル基準表 「マーゥツ汐土ないでか1レ 「③今年保存 1

I ↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存｜

（前年度引出しへ）！⑩＝10年保存｜

円マ寸キカエなγでダル 至二至期保存JNo 23 
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシカ工 オキカエ 資料取扱の説明

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

El；消防 03；施設管理 02；事業記録 消防庁舎建設（工程会議録Hl9.10～12) （資）長期継続保管（書庫へ永年） 控

2-1 消防庁舎建設（太陽光発電補助申請） （資）長期継続保管（書庫へ永年） 権

2-2 消防庁舎建設（備品導入） （資）長期継続保管（書庫へ永年） 権

2-3 消防庁舎建設（防災センター） （資）長期継続保管（書庫へ永年） 櫨

2-4 消防庁舎建設（潜水訓練施設） （資）長期継続保管（書庫へ永年） 権

3-1 用地取得 （資）長期継続保管 控

3-2 用地取得（農振除外に関する資料） （資）長期継続保管 檀

4 2北町資料（北方町・北川町） （資）長期継続保管（書庫へ永年） 権

5 消防広域資料（各課広域資料一覧） （資）長期継続保管（書庫へ永年） 権

6 消防広域規約・協定書 （資）長期継続保管（書庫へ永年） 権

7 24年度消防広域（照会・回答） 年度末 ⑩ 権

8 消防広域調整会議記録 （資）長期継続保管（書庫へ永年） 樟

9 消防広域概要 （資）長期継続保管（書庫へ永年） 権

10 消防広域連絡会議 （資）長期継続保管（書庫へ永年） 権

11-1 消防広域決算書 （資）長期継続保管（書庫へ永年） 樫

11-2 消防広域決算書 2北町報告 （資）長期継続保管（書庫へ永年） 糧

11-3 広域増加財政需要額 （資）長期継続保管（書庫へ永年） 権

12 消防施設等整備基金 （資）長期継続保管 権

13 北浦町広域化会議 （資）長期継続保管（書庫へ永年） 権

14 24年度女性行政事業 年度末 ⑤ 4霊
→L.__ 一一ー一 一←



、 、
キャビネット｜ 畳

（引出し見出し｜固有文書
消防本部総務課ファイル基準表 ！？弓ルカエないでステル 1③今年保存｜

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存｜
（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存 l

トオねエないできわi二 た長期埋存」 No24 
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）

El；消防 03：施設管理 02：事業記録 15 要望・陳情書（受付分） 処理後 16ファイル 権

16 24年度要望・陳情書（処理済） 年度末 ⑩ 控
’ 

17 24年度市政懇談会 年度末 ⑤ 糧

18 24年度消防業務（照会・回答） 年度末 ⑤ 檀

19 24年度工事執行依頼書 年度末 ⑤ 桂

20 24年度 21世紀市町村づくり事業 年度末 マ 権

21 庁舎補修記録 （資）長期継続保管 権

22 第4次宮崎県北部ふるさと市町村圏計画 （資）長期継続保管 権

23 救助技術指導会 長 但し年度末オキカエ時バインダーへ 権

24 懸案事項 （資）長期継続保管 権
’ 

25 NEDO太陽光発電利用状況報告書 （資）一部サシカエ長期保管 控

26 資源エネルギー庁エネルギー消費統計調査 （資）一部サシカエ長期保管 控

27 県防災ヘリコプター （資）一部サシカエ長期保管 控

28-1 行政改革（第3次・第4次） （資）長期継続保管 控

28-2 行財政改革（第5次） （資）長期継続保管 櫨

29 市町村消防相互応援協定 長 （資）長期継続保管 控

I 

I 

’ ？ 



、 、
1キャビネットイ
[ __ 51些見出U戸文言 消防本部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

し一一（前年度型出ν、） • j⑮＝10年保存
1マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 25 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色

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

El：消防 04：経理 01；予算 24年度会計課からの通知・回答 年度末 マ 青

2 24年度契約管理課からの通知・回答 年度末 マ 青

3-1 24年度管財課からの通知・回答 年度末 マ 青

4 24年度企画課からの通知・回答 年度末 マ 青

5 24年度商業観光課からの通知・回答 年度末 ⑤ 青

6 24年度他課からの通知・回答（経理関係） 年度末 マ 青
I I 

’ 
』

I 

’ 

’ ’ I 

『
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消防本部総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存寸

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 l
（前年度引出しへ）！⑩＝10年保存｜

マ＝オキカ干空りて竺型＿____j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）

E1；消防 04：経理 03；契約 24年度資器材入札検査調書 年度末 ⑤ 黄

2 24年度物品発注調書 年度末 ⑤ 黄
’ 

3 24年度委託業務整理台帳 年度末 ⑤ 黄

4 長期継続契約書 （資）一部サシカエ長期保管 黄

5 24年度契約書 年度末 ⑤ 黄

I 

． 

． 。

I 



、 、
キャビネット
引出し見出し｜固有文書 消防本部総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステjレ ｜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／レ 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
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）

E1；消防 04：経理 04：需要費 24年度月別水道料（請求書等） 年度末 マ 緑
’ 

2 24年度月別電気料（請求書等） 年度末 マ 緑

3-1 24年度月別燃料費（請求書等） 年度末 マ 緑． ． ． 
3-2 24年度月別燃料費（請求書等）前期 年度末 マ 緑

3-3 24年度月別燃料費（請求書等）後期 年度末 マ 緑

4 24年度月別ガス代（請求書等） 年度末 マ 緑

5-1 24年度月別電話料金明細前期 4月～9月 年度末 ③ 緑

5-2 24年度月別電話料金明細後期 10月～3月 年度末 ③ 緑

6 24年度納品書（起案済み） 年度末 マ 緑． 
’ 
． 

． 

’ 

I 

’ ’ 

． 
’ 

． 

’ ’ ’ 



、 、
キャビネット
引出し見出し｜固有文書 消防本部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）

El；消防 04：経理 06：人件費算出 1-1 扶養手当台帳（ア～タ） （資）長期継続保管但し一部サシカエ 青

1-2 扶養手当台帳（ナ～ワ） （資）長期継続保管但し一部サシカエ 青． 
2-1 24年度扶養手当異動届 年度末 ⑤ 青

’ 

2-2 24年度扶養者申告書（原本職員課提出） 年度末 ⑤ 青
’ 

3-1 通勤手当台帳（ア～タ） （資）長期継続保管但し一部サシカエ 青

3-2 通勤手当台帳（ナ～ワ） （資）畏期継続保管但し一部サシカエ 青

4-1 24年度通勤手当異動届 年度末 ⑤ 青
’ 

4-2 24年度住居届 年度末 ⑤ 青
’ 

4-3 24年度住所変更届・婚姻届（結婚休日段申請書） 年度末 マ 青
’ 

5 休職期間調整表 （資）調整終了後ハイキ 青
‘ 

6 定期昇給発令 （資）長期継続保管（但し一部サシカエ） 青

7 24年度休日給支給調書 年度末 ⑤ 青
’ 

8-1 24年度変動データ前期 4月～9月・ 年度末 ⑤ 青
。

， 

8-2 24年度変動データ後期 10月～3月 年度末 ⑤ 青

9 24年度月別職員手当算出表 年度末 ⑤ 青

10 24年度差引集計表 年度末 ⑤ 青

11 24年度簡易保険差引 年度末 マ 青
’ 

12 24年度民間保険差引 年度末 マ 青
’ 

13 24年度給与差引支払内訳表 年度末 ⑤ 青
’ 

14 24年度給与等受領表 年度末 マ 青



、 、
1盟副固有一l 消防本部総務課ファイル基準表 r－..＝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） I⑬＝10年保存 l
lマ寸キカ干全~~ヤテル ーを長期埋存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）

El：消防 04：経理 06：人件費算出 16-1 24年度深夜勤務集計表（4月） 年度末 マ 青

16-2 24年度深夜勤務集計表（5月） 年度末 マ 青

16-3 24年度深夜勤務集計表（6月） 年度末 マ 青

16-4 24年度深夜勤務集計表（7月） 年度末 マ 青

16-5 24年度深夜勤務集計表（8月） 年度末 マ 青

16-6 24年度深夜勤務集計表（9月） 年度末 マ 青

16-7 24年度深夜勤務集計表（10月） 年度末 マ 青

16-8 24年度深夜勤務集計表（11月） 年度末 マ 青

I 

16-9 24年度深夜勤務集計表（12月） 年度末 マ 青

16-10 24年度深夜勤務集計表（1月） 年度末 マ 青

16-11 24年度深夜勤務集計表（2月） 年度末 マ 青

16-12 24年度深夜勤務集計表（3月） 年度末 マ 青

17-1 24年度時間外カード（本部） 年度末 ⑤ 青

17-2 24年度時間外カード（消防第1課） 年度末 ⑤ 青

17-3 24年度時間外カード（消防第2課） 年度末 ⑤ 青

18 24年度管理職特別勤務手当実績 年度末 ⑤ 青

I 19 児童手当支給額台帳 （資）一部サシカエ長期保管 青

’ 

， 



、 、
「キヤヴ、ツト｜ ｜ 
引出し見出し｜固有文書［

消防本部総務課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

El：消防 04：経理 07：旅費 出張旅費取扱要領 （資）新版とサシカエ 赤

2 24年度救急救命士養成 年度末 マ 赤
I 

3-1 24年度市内出張伺（本部） 年度末 T 赤

3-2 24年度市外出張伺（本部） 年度末 T 赤
I 

’ 4 24年度市外出張命令起案書（写） 年度末 T 赤
’ 

5-1 24年度市外出張命令書（常備・費用弁償普通旅費 年度末 ⑤ 赤

5-2 24年度市外出張命令書（常備・費用弁償・普通旅 年度末 ⑤ 赤

『

5-3 24年度市外出張命令書（常備・特別旅費）上半期 年度末 ⑤ 赤

5-4 24年度市外出張命令書（常備・特別旅費）下半期 年度末 ⑤ 赤

5-5 24年度市外出張命令書（救急・普通特別旅費） 年度末 ⑤ 赤
。

’ 
5-6 24年度市外出張命令書（非常備・費用弁償） 年度末 ⑤ 赤

『 『

.L 



、 、
品開しL！！苧］ 消防本部総務課ファイル基準表 ''Y＝ウツシカエないでスデル 1手3年保存｜

↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存

？（前年度型出しへ） _j⑩＝10年保存｜

トマーオね干ない空きわ？ 長＝長期保存 INo 32 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

El：消防 04：経理 09；国・県補助 消防防災施設等整備費補助金交付要綱 （資）長期継続保管 緑

1-2 緊急消防援助隊設備整備費補助金交付要綱 （資）長期継続保管 緑

2 県費補助交付要綱 （資）長期継続保管 緑

3 防災基盤整備事業要綱（他の地方債制度を含む） （資）長期継続保管 緑

4 24年度会計検査文書 年度末 ⑤ 緑

』 5 会計検査マニュアル （資）長期継続保管 緑

6 補助事業実施状況報告書・補助金交付調書 （資）長期継続保管 緑

7-1 24年度国庫補助事業（通知） 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑

7-2 24年度国庫補助事業（要望書・内定） 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑

7-3 24年度国庫補助事業（交付申請書・交付決定） 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑

7-4 24年度国庫補助事業（実績報告書） 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑
’ 

7-5 24年度国庫補助事業（確定通知・精算請求） 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑

7-6 24年度国庫補助事業（調査・依頼・照会） 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑

7-7 24年度国庫補助事業の要望調査 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑
I 

8-1 24年度県費補助事業（通知） 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑

8-2 24年度県費補助事業（要望書・内定） 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑
’ 
． 

8-3 24年度県費補助事業（交付申請書・交付決定） 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑

8-4 24年度県費補助事業（実績報告書） 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑

8-5 24年度県費補助事業（精算請求） 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑

’ 
j 年度末 ｜ 9 24年度防災基盤整備事業（通知・回答） 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑

』

一一一一



、 、
［キャビネット！一一一
l引出し見出し｜固有文書 l

消防本部総務課ファイル基準表 IT－，；~ツシ；止なしiでえチjし （③今年保存寸
（↓＝下の段へ i⑤＝5年保存 i
｜ （前年度引出しへ） I⑩＝10年保存川一 一一一一一一一一－ • ' 

巾ーオキ不全いでネテ竺－ 全長期保ffI No 33 
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

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

El；消防 04；経理 09：国・県補助 10 24年度消防庁補助金の追加要望調査 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑

11 24年度補助事業の関係課あて（依頼・回答） 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑

12-1 24年度消防庁補助金の要望調査 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑

12-2 24年度消防防災施設等整備費補助事業の要望 年度末 長 但し、年度末オキカエ時バインダーへ 緑

13 緊急雇用創出事業臨時特例基金 （資）長期継続保管 緑

14 地域活性化・経済危機対策臨時交付金 （資）長期継続保管 緑

15 コミュニティ助成事業実施要網 （資）新版とサシカエ 緑
I 

I 

16 国庫補助事業により取得した財産の処分 （資）長期継続保管 緑

’ 17 消防庁通知（地方債、交付税措置など） （資）新版とサシカエ 緑

’ 



、 、
！キャビネット｜ 畳

[ __ 5_1 J:fj~見出し｜国有文書 消防本部総務課ファイル基準表 f T三ゥヅシガ土ないでかル 吾ミ牛保存一一｜
！↓＝下の段へ iR=5年保存｜
｜ （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存｜
竺寸ね竺空いでステル 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）

El；消防 05；消防団 01：消防団人事 24年度辞令原簿 （資）長期継続保管 桂

2 24年度機関員選任届 年度末 マ 権

3 24年度事務所協力依頼名簿 年度末 マ 糧

4 24年度市消防団員現況調査表 （資）長期継続保管 樫

I 5-1 24年度事故報告書（公用車） 年度末 ⑩ 程

5-2 24年度事故報告書（私用車） 年度末 ⑩ 糧

5-3 24年度事故報告書（その他） 年度末 ⑩ 櫨

6 消防団幹部選出要綱 （資）長期継続保管 積

7 消防団協力事業所表示制度申請 （資）長期継続保管 糧

． 

． 
I 

． 

． 

』

’ 

、

一



、 、
｜キャビネット｜ 岳

l~l些見出し｜固有文書 消防本部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

I ！＝下の段へ . I⑤＝5年保存！

｜ （前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存｜

LY~オキカエな哩グル 里雪期保存 jNo 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

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）

‘ 
El：消防 os：消防団 02；連絡・通知 24年度県危機管理局からの連絡通知 年度末 ③ 青
’ 

2 24年度県危機管理局からの調査依頼・回答 年度末 ③ 青

3 24年度県消防学校からの連絡通知・回答 年度末 ③ 青

4 24年度宮崎県消防協会からの連絡通知 年度末 ③ 青

5 24年度宮崎県消防協会からの調査依頼・回答 年度末 ③ 青

I 

6 24年度延岡支部からの連絡通知 年度末 ③ 青

7 24年度消防団からの連絡通知 年度末 ③ 青

8 24年度県内各市からの連絡通知 年度末 ③ 青

9 24年度県内各市からの調査依頼・回答 年度末 ③ 青

10 24年度全国各市からの調査依頼・回答 年度末 ③ 青

11 24年度本庁からの調査依頼・回答 年度末 ③ 青

I 

12 24年度消防基金からの連絡通知 年度末 ③ 青

13 24年度その他の関係機関からの事務連絡 年度末 ③ 青

’ 

I 

’ ： 
I 



、 、
引出し見出 固有文書1河川 消防本部総務課ファイル基準表 j '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
I j 年四叫10年保存 l
マ竺型干な竺竺？ル ，塁±長期保空JNo 36 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

』 I 

E1：消防 05：消防団 03；消防施設 補助事業計画承認申請書 （資）5年間継続保管後ハイキ 赤

』

2 24年度第O部消防施設整備補助事業 年度末 長 （施設現存期間継続保存） 赤

I 3 24年度消防団機庫巡視 年度末 ③ 赤
’ 
’ 

I 

’ ’ 
’ 

’ ’ 

I 

I 

』

I 

’ 



、 、
お自立｜固有苧； 消防本部総務課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないがわし ゅ＝3年保存｜

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ） i⑩＝IO年保存

｜里村カエい竺万竺一一長長期埋杢JNo 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

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）

El：消防 05；消防団 04：補償 1-1 24年度消防団員公務災害補償 年度末 ⑩ 黄

1-2 広報消防基金 （資）3年間継続保管後ハイキ 黄

t 1-3 24年度退職報償（銀杯）推薦書 年度末 ③ 黄

1-4 遺族年金定期報告書（平成6年～） （資）平成6年より継続保管 黄
’ 

1-5 谷良春遺族年金送金通知書（昭和51年～） （資）昭和51年より継続保管 貧

’ 
1-6 福祉事業費送金通知書（昭和51年～） （資）昭和51年より継続保管 黄

1-7 年金決定通知書 （資）昭和51年より継続保管 黄

2-1 24年度目消福祉共済請求書 年度末 ⑤ 黄

2-2 日消福祉共済制度 （資）長期継続保管但し新版とサシカエ 黄

2-3 日消火災共済（平成元年～） （資）平成元年より継続保管 黄

2-4 24年度消防団福祉共済会決算書 年度末 ⑩ 黄

3 消防互助年金加入者名簿（平成5年～） （資）平成5年より継続保管 黄

4 24年度祝電弔電受付簿 年度末 マ 黄

． 

I 

’ I 



r、 、
キャピ、ネット
引出し見出し｜固有文書 消防本部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 l⑤＝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 38 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

E1；消防 05；消防団 os：表彰 24年度日本消防協会定例表彰 年度末 ⑤ 緑

2 24年度宮崎県消防協会長表彰 年度末 ⑤ 緑． 
’ 

3 24年度消防協会延岡支部長表彰 年度末 ・⑤ 緑． 
‘ 

4 24年度県知事表彰 年度末 ⑤ 緑． 
5-1 24年度延岡市長表彰 年度末 ⑤ 緑

5-2 24年度延岡市長感謝状 年度末 ③ 緑． 
5-3 24年度延岡市長特別表彰 年度末 ⑤ 緑

’ 

6-1 24年度延岡市消防団長表彰 年度末 ⑤ 緑

6-2 24年度延岡市消防団長感謝状 年度末 ③ 緑

7 24年度宮崎県消防大会表彰 年度末 ⑤ 緑

8-1 叙勲褒章資料 （資）長期継続保管 緑

8-2 叙勲候補者名簿 （資）3年間継続保管後ハイキ 緑
’ 

9 24年度総務大臣表彰 年度末 ⑤ 緑

10 24年度消防庁長官表彰 年度末 ⑤ 緑

11 24年度水防功労者表彰 年度末 ⑤ 緑

12 消防固定例表彰内申書 （資）3年間継続保管後ハイキ 緑

． 

’ 

． 自

’ 



、 、
おt~削固有文•1 消防本部総務課ファイル基準表 戸川いで刷 1 ＠~3年保存｜

↓＝下の段へ ［⑤＝5年保存 l
（前年度引出しへ）［⑮＝10年保存｜

竺寸寺戸空竺竺ネテ！~＿＿＿＿＿＿＿：！~＝長塑~存J N。39
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

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

El：消防 05；消防団 06：報酬・手当 1-1 24年度消防団員報酬・手当（支出明細書） 年度末 ⑤ 櫨

’ 
1-2 24年度消防団員報酬・手当（領収書） 年度末 ⑤ 程

’ 

2 24年度災害出動報告書 年度末 マ 程

3-1 24年度訓練参加者名簿 年度末 マ 控

3-2 24年度消防訓練報告書 年度末 マ 糧
I 

3-3 24年度消防操法訓練報告書 年度末 マ 権
I 

I 

3-4 24年度消防団ラッパ隊訓練報告書 年度末 マ 権
’ 

3-5 24年度女性消防団員消防訓練報告書 年度末 マ 権
’ 

4 24年度夜警実施計画・報告書 年度末 マ 鐙

5 消防団退職者名簿 （資）長期継続保管 権

6 24年度消防団員退職報償金 年度末 ⑩ 糧
’ 

’ 



、 、
お討し河文~J 消防本部総務課ファイル基準表 ド'f'＝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
l （前年度引出しへ）！⑩＝10年保存

型寸キカエ空竺3~ネテル 長＝長期保存 lNo 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 オキ力工 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）

E1：消防 05；消防団 07：支部会計 延岡支部金銭出納表 （資）5年間継続保管後ハイキ 青

2 24年度延岡支部支出命令書 年度末 ③ 青

3 24年度消防協会延岡支部市町村負担金請求書 年度末 ⑤ 青． 
I 

I 

I 

． 
’ 

I 

' 

I 

’ 



、 、
キャビネット
引出し見出し｜固有文書 消防本部総務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステlレ ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ l⑤＝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fレ 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・オキ力エ特別説明）

El；消防 as：消防団 as：会議 24年度九市消防団長会 年度末 ⑤ 赤

2-1 24年度県消防協会代表者会議 年度末 ③ 赤
’ 

2-2 24年度県消防協会定例理事会 年度末 ③ 赤

2-3 24年度県消防協会臨時理事会 年度末 ③ 赤

2-4 24年度日本消防協会代議員総会 年度末 ③ 赤

3-1 24年度第1回延岡支部会議 年度末 ⑤ 赤

3-2 24年度第2回延岡支部会議 年度末 ⑤ 赤・

3-3 24年度延岡支部消防操法審査員会 年度末 ⑤ 赤

3-4 24年度消防主任者会議 年度末 ⑤ 赤
’ 

3-5 24年度第3回延岡支部会議 年度末 ⑤ 赤

3-6 24年度第4回延岡支部会議 年度末 ⑤ 赤

3-7 24年度第5回延岡支部会議 年度末 ⑤ 赤． ． 
3-8 24年度第6回延岡支部会議 年度末 ⑤ 赤． 
4 24年度延岡市消防団正副団長会議 年度末 ⑤ 赤

5-1 24年度第1回延岡市消防団部長会 年度末 ⑤ 赤

5-2 24年度第2回延岡市消防団部長会 年度末 ⑤ 赤

6-1 24年度第1回分団長会議 年度末 ⑤ 赤
’ 

6-2 24年度第2回分団長会議 年度末 ⑤ 赤

6-3 24年度第3回分団長会議 年度末 ⑤ 赤． 
I 

6-4 24年度第4回分団長会議 年度末 ⑤ 赤． 
’ 



、 、
長~~·山田虫干 消防本部総務課ファイル基準表 ［マ三ウルカ土な

↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存｜

一 ι喧年里ヲ！出L竺LJ⑮＝10年保存｜
！マーオキ坦！旨いでスT_Jレ一一ーを長塑里子tJ No 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）

El：消防 05：消防団 08；会議 6-5 24年度第5回分団長会議 年度末 ⑤ 赤

6-6 24年度第6回分団長会議 年度末 ⑤ 赤

6-7 24年度第7回分団長会議 年度末 ⑤ 赤

6-8 24年度第8回分団長会議 年度末 ⑤ 赤

6-9 24年度第9回分団長会議 年度末 ⑤ 赤

I 

6-10 24年度第10回分団長会議 年度末 ⑤ 赤I 

6-11 24年度第11回分団長会議 年度末 ⑤ 赤

6-12 24年度第12回分団長会議 年度末 ⑤ 赤

7 24年度新入団員研修会 年度末 マ 赤

8 24年度消防団交通法令講習会 年度末 マ 赤
， 

9-1 24年度女性隊総会 年度末 ⑤ 赤

9-2 24年度女性隊役員会 年度末 ⑤ 赤

’ 
9-3 24年度女性隊研修 年度末 マ 赤

9-4 24年度ラッパ隊研修 年度末 マ 赤

9-5 応急手当資格者名簿 （資）長期継続保管 赤

10 24年度指導員研修会 年度末 ⑤ 赤

’ I 



｜キャビネット｜ ｜ 
｜引出し見出し｜固有文書［

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

第3ガイド
（小マトメ）

El：消防 05：消防団 09；大会
I 

． 

I 

’ 

’ 

’ 

； 

I 

1-1 

1-2 

1-3 

2-1 

2-2 

3-1 

3-2 

4-1 

4-2 

5 

6 

7-1 

7-2 

8 

9-1 

9-2 

10-1 

10-2 

11 

12 

、 、
消防本部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·~ j⑩＝10年保存

ター－村件空いで初ι－ 長主期保存INo 43 
フォルダーテーマ

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

24年度市消防団操法大会（案内・通知） 年度末 ③ 黄

24年度市消防団操法大会 年度末 ⑤ 黄

24年度市消防団操法大会成績台帳 年度末 マ 黄

24年度第1支団操法大会 年度末 ③ 黄

24年度第1支団操法大会成績台帳 年度末 マ 黄

24年度第2支団操法大会 年度末 ③ 黄

24年度第2支団操法大会成績台帳 年度末 マ 黄

24年度第3支団操法大会 年度末 ③ 黄

24年度第3支団操法大会成績台帳 年度末 マ 黄

24年度第4～第6支団操法大会 年度末 ③ 黄

24年度第4～第6支団操法大会成績表 年度末 マ 黄

24年度中央分団操法大会 年度末 ③ 黄

24年度中央分団操法大会成績台帳 年度末 マ 黄

24年度宮崎県消防操法大会 年度末 ⑤ 黄

24年度市消防出初式（案内・通知） 年度末 ③ 黄

24年度市消防出初式 年度末 マ 黄

24年度夏季移動消防学校 年度末 ⑤ 黄

24年度冬季移動消防学校 年度末 ⑤ 黄

24年度宮崎県消防大会 年度末 ⑤ 黄

24年度全国女性消防団活性化大会 年度末 ⑩ 黄



、 、
；キャビネット｜ I 

L拙 L見出し洋右文書 消防本部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！

マ寸型干1な型空だ空色 長望塑f里－存lNo 44 
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

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

El；消防 05：消防団 09：大会 13-1 24年度秋期‘女性消防団員防火訪問 年度末 ⑩ 黄

13-2 24年度春期女性消防団員防火訪問 年度末 ⑩ 黄． 
14 24年度防災訓練 年度末 ③ 黄

15 24年度水防訓練 年度末 マ 黄

16 24年度消防団ラッパ隊 年度末 ⑩ 黄． 
17 24年度花火大会警備 年度末 マ 黄

。
I 

18 24年度薪能警備 年度末 マ 黄
’ I 

19 24年度施設使用許可申請 年度末 ③ 黄
’ ’ I 

． ． 

’ 

． 
’ 

I 

I 

。 『

’ ’ 



、 、
お~i立｜固有文書 l 消防本部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 1 

↓＝下の段へ l⑤＝5年保存；
十 （前年度引出しr...)__ I⑩＝10年保存l
lマーオね竺全いでネ？！？ 長＝長期保存 iNo 45 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

El；消防 os：消防団 10；諸務 24年度消防団夜警巡回 年度末 マ 緑

2 24年度消防団員貸与品受領書 年度末 マ 緑

3-1 24年機関日誌（指揮広報車） 歴年末 マ 緑

3-2 24年機関日誌（女性隊連絡車） 歴年末 マ 緑

3-3 24年機関日誌（軽トラック） 歴年末 マ 緑

4-1 24年運行前点検表（指揮広報車） 歴年末 マ 緑

4-2 24年運行前点検表（女性隊連絡車） 歴年末 マ 緑
I 

4-3 24年運行前点検表（軽トラック） 歴年末 マ 緑

5 24年度消防団文書処理簿 年度末 マ 緑

6 24年度延岡支部文書処理簿 年度末 マ 緑

7 24年度消防団庶務日誌 年度末 マ 緑

8 24年度陳情書 年度末 ⑩ 緑

9 24年度市内出張旅費内訳書 年度末 マ 緑

10-1 貸与品等支給台帳（各部用） （資）長期継続保管 緑

10-2 貸与品等支給台帳（本部用） （資）長期継続保管 緑

』

11-1 貸与品仕様書（幹部） （資）長期継続保管 緑

11-2 貸与品仕様書（指導員） （資）長期継続保管 緑

’ I 
11-3 貸与品仕様書（ラッパ隊） （資）長期継続保管 緑

11-4 貸与品仕様書（女性隊） （資）長期継続保管 緑

11-5 貸与品仕様書（一般団員） （資）長期継続保管 緑



、 、
長ビネット｜
引出し見出し｜固有文書

消防本部総務課ファイル基準表 γ＝ゥ辰たないでかん ③＝3年保存 1

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

」 ］前年度引一旦＿！－－~） _j⑩＝10年保存｜
l竺二オ型:r.＿な型空万！？ J塁＝長j似空__INo 46 

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）

E1 ：消防 05；消防団 10：諸務 11-6 貸与品仕様書（器具） （資）長期継続保管 緑

12 各部備品点検簿 （資）長期継続保管 緑

13 市消防団福祉共済会規則 （資）長期継続保管 緑

14 消防施設等整備事業補助金交付要綱 （資）長期継続保管 緑

I 15 「宮崎県消防協会規定書J （資）長期継続保管 緑

16 宮崎県消防協会延岡支部規則 （資）長期継続保管 緑

17 車庫敷地契約書 （資）長期継続保管 緑
I 

18 「消防団活性化報告書J （資）長期継続保管 緑
I 

19 「消防ラツJf教員IJJ （資）長期継続保管 緑
I 

20 『刷帆譜J （資）長期継続保管 緑

21 ヤマト印信号ラッパ譜 （資）新版とサシカエ 緑

22 延岡市水防計画書 （資）新版とサシカ工 緑． 
23 延岡市地域防災計画 （資）新版とサシカエ 緑

24 消防団員指導手引書 （資）新版とサシカエ 緑

25 消防団員の健康と安全の確保 （資）新版とサシカエ 緑

26 可搬消防ポンプ等整備資格者制度手引書 （資）新版とサシカエ 緑

27 女性消防団員の能力の活用に関する報告書 （資）新版とサシカエ 緑

28 軽可徹ポンプ基本操法要領 （資）新版とサシカエ 緑

29 水防のしおり （資）新版とサシカエ 緑

I 

30 ヤマハ・ダイワ資料 （資）新版とサシカエ 緑
’ 。
' 



、 、
キャビネット｜ I 

L~I出し見出し｜国有文書J 消防本部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）｜⑩＝10年保存

1マ竺ね竺＿if._ぞ型空！ιJ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
ウツシ力工 オキカエ 資料取扱の説明

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

El；消防 05：消防団 10：諸務 31 東京ボタン資料 （資）新版とサシカエ 緑

32 「消防団勧誘パンフJ （資）新版とサシカエ 緑

33 消防団員支媛優遇制度 （資）長期継続保管 緑
I 

34 ISO資料 （資）長期継続保管 緑

35 火災統計・救急救助統計 （資）新版とサシカエ 緑

36 24年月別火災統計 暦年末 マ 緑

』

’ 

’ I 

I 



、 、
収納什器｜バインダーl 消防本部総務課バインダー基準表 IT＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

！↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

l （前年度引出ーし竺1」⑩＝10年保存
~~オ守竺空~~！：ネテ竺ー←里一長塑型空 I No 48 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

Al：各課共通 03；財務管理 02：予算 24年度予算差引簿 年度末 ⑤ ウツシカエ後2年継続保管後オキカ工

2 受託消防事務財政運営基金 （資）長期継続保管（一部サシカエ）

’ 

I 

’ ’ 

I 

I 

’ 



、 、
l収納同六ィ戸 消防本部総務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｜
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存：｜

立寸ね子二ないでステル 長＝長期保存UNo 49 
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

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

Al；各課共通 03；議会 15 答弁書 （資）長期継続保管

I 

’ 

。

． ． 
I 

’ ’ 

’ 

自

I 

I 

？ 

’ 



、 、
収納什器｜バインダー｜ 消防本部総務課バインダー基準表 IT＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 ｜ 

l↓＝下の段へ l⑤＝5年保存｜
l （前年度引出しへ）⑪＝10年保存｜
区司キカエ竺竺~ネア~~~塁塑空空i No 50 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

’ 
El；消防 01；消防庶務 01；例規 例規（国・県） （資）長期継続保管

2 例規起案（総務、予防、警防） （資）長期継続保管

3 勤務時間・休日・休暇 （資）長期継続保管

． 

’ 』

I 

’ I 

’ 

『

I 

’ 

I 

I 

I 

』

I 

’ 
自



｜収納什器 ｜バインダー ｜
T＝ウツシカエないでステル
l＝下の段へ
（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル ・司、d 、，. 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシ力工 オキカエ 資料取扱の説明
色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシ力エ・オキ力工特別説明）

El：消防 01；消防庶務 02：福利厚生 年次有給休暇繰越整理表 （資）長期継続保管

. 
’ ‘ ． 。

’ ’ 
I 

’ 
I 

I 

I 

’ I 

』 I 

’ 
I 

I I 

・－
’ 
I 

’ 
’ 
’ 
I 

I 

I 



、 、
収納什器｜バインダー｜ 消防本部総務課バインダー基準表 I 'Y=I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
I （前年度引出しへ）十⑩＝10年保存

lマ＝オキカエ一堂竺竺グル一一一長一長型堕ftI No 52 
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

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

El；消防 01；消防庶務 03；諸務 消防手帳交付台帳 （資）長期継続保管

2 職員研修基本計画 （資）長期継続保管

’ 

I 

I 

’ ’ 

． ' 

I 

I 

I 

I 

I 

。



、 、
収納什器｜バインダー｜ 消防本部総務課バインダ一基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 I 

↓＝下の段へ （⑤＝5年保存 i
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存 1

マ吋坐ないマダ！仁 長一長期保存 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）

El；消防 02：消防人事 01；人事 1-1 身分台帳（消防司令補以上） （資）長期継続保管（施錠キャビネット）

1-2 身分台帳（消防士長） （資）長期継続保管（施錠キャビネット）
’ 

1-3 身分台帳（消防副士長） （資）長期継続保管（施錠キャビネット）

1-4 身分台帳（消防士） （資）長期継続保管（施錠キャビネット）
’ 

1-5 身分台帳（昭和56年以前） （資）長期継続保管（施錠キャビネット）

1-6 身分台帳（昭和56年以降） （資）長期継続保管（施錠キャビネット）

2 職員進退（人事） （資）長期継続保管（施錠キャビネット）
’ 

3 職員進退（現職者履歴書） （資）長期継続保管（施錠キャビネット）
。

4 職員進退（退臓者履歴書） （資）長期継続保管（施錠キャビネット）． 
’ 

5 計画採用 年度末 長

6 宣誓書 （資）長期継続保管

7 職場復帰願 （資）長期継続保管（施錠キャビネット）
自

8 分限懲戒文書 （資）長期継続保管（施錠キャビネット）
’ ’ ’ 

9 辞令原簿（給与） （資）長期継続保管（施錠キャビネット）

10 辞令原簿（人事） （資）長期継続保管（施錠キャビネット）

11 幹部会の結果について （資）長期継続保管（施錠キャビネット）

12 臨時職員任用 （資）長期継続保管（施錠キャビネット）

13 職員各種研修（本部受け入れ） （資）長期継続保管（施錠キャビネット）

I 



、 、
｜収納什器｜バインダー｜ 消防本部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）＿ I⑮＝10年保存

空竺りエないでステル 長＝長期保存lN。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） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

E1；消防 02：消防人事 02：表彰 退職者（司令以上）叙勲資料 （資）長期継続保管

’ 

I 

I 

I 

’ 



、 、
｜収納什器｜バインダー｜ 消防本部総務課バインダ一基準表 IT＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 : 

1↓＝下の段へ 1⑤＝5年保存 l
I （前年度引出しへ） ⑩＝10年保存（

l空寸ね竺空りでステル 長者塑型空iNo 55 
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

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

E1；消防 03：施設管理 01：契約・財物 財産取得・報告 （資）長期継続保管

2 財物事故 （資）長期継続保管
’ 

3 市有物件共済 （資）長期継続保管

4 覚書・協定書 （資）長期継続保管
I 

I 

I 

’ 

’ 

’ 

I 

I 

’ I 

’ ’ 



、 、
収納什器｜バインダー｜ 消防本部総務課バインダー基準表 i③＝3年保存 l

↓＝下の段へ j⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） j⑩＝10年保存

マ＝オキカエな型空空！ι 長望塑型空lNo 56 
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

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

El：消防 03；施設管理 02：事業記録 1本部2署計画 （資）長期継続保管

2 広域消防参考資料 （資）長期継続保管

’ ’ ’ 

I 

’ ’ 
． 
I 

． 

I 

I 

． ． 

’ 

’ 

． ． 

。



、 、
収納什器｜バインダー｜ 消防本部総務課バインダ一基準表 ！？巧ツジガェな示モメテjレ 7吾3牛保瓦1

｜↓＝下の段へ !@=5年保存｜

f .~哩fil=LJ ⑮＝10年九
マ竺り子宮町主主！！＿1そ 長＝長期保存:_jNo 57 

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）

El；消防 04；経理 06：人件費算出 在職者調整一覧表 （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

’ 

』

’ 

I 

． 
『

’ 

． 
’ 
． 

I 

I 

I 

I 



、 、
！収納什器｜バω 斗 消防本部総務課バインダ一基準表 ！？二ウ山なし－~~;t,テIレ 両一3年保存！

↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

I （前年度塑出ーし~」⑩＝10年保存 i
グ寸初手なし竺ネテル 一塁＝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 オキカ工 資料取扱の説明
色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

El：消防 05：消防団 01：消防団人事 24年度消防団員名簿 年度末 03ハ．インダー 03ハ．インダーlこ中身だけウツシカ工

I 

2 消防団幹部名簿 （資）長期継続保管

3-1 年度別団員名簿台帳（1部～60部） （資）長期継続保管

3-2 ( 19～20部を除く58部分） （資）長期継続保管

4 本部団員個人別身分台帳 （資）長期継続保管

’ 
5-1 団員個人別身分台帳（1部～3部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工

5-2 団員個人別身分台帳（4部～7部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工
I 

5-3 団員個人別身分台帳（8部～11部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工

5-4 団員個人別身分台帳（12部、 13部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工

I 5-5 団員個人別身分台帳（14部～17部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工

5-6 団員個人別身分台帳（18部～23部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工

5-7 団員個人別身分台帳（24部～28部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工

5-8 団員個人別身分台帳（29部～32部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工

5-9 団員個人別身分台帳（33部～36部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工

5-10 団員個人別身分台帳（37部～39部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工

5-11 団員個人別身分台帳（40部～42部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工

5-12 団員個人別身分台帳（43部～45部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工

5-13 団員個人別身分台帳（46部～48部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシ力工

5-14 団員個人別身分台帳（49部～50部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカエ

5-15 団員個人別身分台帳（51部～53部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工

’ 



、 、
収納什器｜バインダー｜ 消防本部総務課バインダー基準表 ！？弓ルカ立ごいでかん i③＝3年保存1

I！＝下の段へ 1⑤＝5年保存｜

｜ （前年度引出しへ2I⑩＝10年保存｜
いマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 59 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

’ 
El；消防 as：消防団 01：消防団人事 5-16 団員個人別身分台帳（54部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工

5-17 団員個人別身分台帳（58部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工
I 

’ 

5-18 団員個人別身分台帳（59部～60部） （資）長期継続保管但し入退団によりサシカ工

6 出初式表彰者名簿 （資）長期継続保管
ー

『

I I 

’ ’ 

’ 

I 

I 

’ 

’ I 
I 

I 



、 、
収納什器｜バインダー｜ 消防本部総務課バインダー基準表 ［ヤ＝ウツシカエないでえわし ｜③＝3年保存1

↓＝下の段へ 1R=5年保存 i
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存l

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

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

El：消防 05：消防団 10；諸務 消防機庫写真集 （資）長期継続保管

2 燃料支給台帳 （資）長期継続保管
’ 

3 台風7号・13号記録集 （資）長期継続保管
’ I 

I 

4 消防団運営・活動資料原本 （資）長期継続保管（但し一部サシカエ）I 

I 

． ． 

． 

’ 

『



、 、
収納什器｜バインダー｜ 消防本部総務課バインダー基準表 IT＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 I 

｜↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 l
I （前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存｜

円マ＝オキカエなし、でステル 長＝長期保存 INo 61 

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）

El：消防 05：消防団 08；会議 1-1 消防団活性化資料（平成4年度） （資）10年間継続保管後廃棄
I 

I 1-2 消防団活性化会議記録（平成4年度） （資）10年間継続保管後廃棄

I 

I 

． ． 

’ 

’ ’ 

I 

。
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’ I 


