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キャピ、ネット： 岳

共通文書引出し見出し； ー

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

一一一一一一一一一一一一一一一一一一一

Al各課共通 • 01文書・庶務

・一一一一一一一

第3ガイド
（小マトメ）

( 

消防署ファイル基準表

フォルダーテーマ

24年度ファイル基準表＝文書情報管理台帳

2 ファイリングシステム運用資料

3 文書保存箱（引継）カード＝保存文書目録

4 24年度文書処理簿

5 庁報・通達（長期保管分）

6-1 24年度各課からの通知（回答不要分）

i 6-2 24年度各課からの通知（回答を要するもの）

7-1 24年度庁外からの通知（回答不要分）

7-2 24年度庁外からの通知（回答を要するもの）

8 パソコン・記録媒体管理簿

24年度条例・規則・訓令・要綱等の起案9 

10 延岡市長期総合計画（作成資料含）

11 事務引継書（控）

12 災害対策本部各班行動マニュアル・緊急連絡網

13 24年度行事予定表（事業計画表を含む）

14 「広報のベおかJ

15 「市勢要覧」

16 「延岡市の市勢J

17 「行財政改革に関する通知及び資料」

18 情報公開制度運用資料

( 

ウツシ力エ
いつ どこへ

T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 

オキカエ 資料取扱の説明 ,.., 
保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

年度末

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

マ

！ 年度末 ｜ ↓ 

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末 T 

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

（資）一部サシカエ長期保管

（資）保存満了時ハイキ

マ

（資）ただし一部見直しハイキ

マ

マ

マ

マ

（資）新版とサシカエ

⑤ ※長期保存する必要のないもの

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）新版とサシカエ

（資）前年同月号とサシ力工

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）一部差し替え継続保管

（資）一部サシカエ長期保管



( 

！手記、ネット！ 豊
共通文書引出し見出し！ 一

消防署ファイル基準表

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）

:Al~~羽 j 01注；；務J : 19 行政手続法ピ関する審査基準及び資料

フォルダーテーマ

20 行政手続条例に関する審査基準及び資料

， 

ウツシカエ
いつ l どこヘ

T＝ウツシカエないでステル ！③＝31p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 2 

オキカエ 資料取扱の説明 ~ 
保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

当課使用せず 赤

当課使用せず 赤

当課使用せず 赤

（資）一部サシ力工継続保管 赤

（資）一部サシカエ継続保管 赤

マ 赤

マ 赤

マ 赤

赤

：（資）一部サシ力工長期保管 赤

長 赤

⑤ 赤

赤



， ， 
キャビネット； .::A. 

引出し見出し 1共通文書 消防署ファイル基準表

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

←一一 一一・一一一一一 一一 一一一

Al各課共通 I 02勤務管理

－一一

一一一． 一一

2 

3 

4 

人事・給与・厚生取扱通知（長期保管分）

24年度人事・給与・厚生通知（回答不要分）

24年度人事・給与・厚生通知（要回答文）

24年度職員研修通知・回答

5-1 24年度復命書（4月～6月）

5-2 24年度復命書(7月～9月）

5-3 24年度復命書（10月～12月）

I 5-4 24年度復命書（1月～3月）

6 職員名簿

7-1 出勤簿（臨時・非常勤職員を含む）

7-2 時間外勤務命令カード（4月～9月X管理職含）

7-3 時間外勤務命令カード（10月～3月）（管理職含）

8-1 f休暇記録カード1J（年休、病休等）

i 8-2 「休暇記録カード2J（特別休暇等）

j 9 市内出張命令書

ウツシカ工 iオキカエ
いつ どこへ 保存年

年度末

年度末

年度末

｜ 年度末

年度末

｜ 年度末

｜ 年度末 ｜ 

．一一一一・一一 一・

T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ 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 3 

資料取扱の説明
（ウツシ力エ・オキカエ特別説明）

色 l



色
一
一
緑
一
緑
一
緑
緑
一
緑

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 

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）

当課使用せず

当課使用せず

当課使用せず

， 
消防署ファイル基準表

， 
キャピ、オらトマ

弓｜出－し見出し；共通文書；

マ

マ

ウツシ力工
いつ どこへ

年度末 ↓ 

年度末 ↓ 

緑

当課使用せず

当課使用せず

当課使用せず

．一一一

24年度財務通知（回答不要分）

24年度財務通知（回答を要するもの）

「会計事務手順書」

財務会計システム操作マニュアル

備品台帳

延岡市契約事務関係規程集

フォルダーテーマ
｜第3ガイド

（小マトメ）

01財務諸務 1 

2 

r 第1ガイド ！第2ガイド
（大マトメ） ： （中マトメ）

A1各課共通 I 03財務管理

3

一

4
十

5

十 一 一

6 

十一

→一一一

一・ ． 

一一←



キャピ、ネット 1 .:A. 

｜引出し見出しj共通文書｜

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

Al各課共通 03財務管理 02予算 1 

2 

． 一一一

．一・

ιJ 

， ( 

消防署ファイル基準表

｜ ウツシカエ
いつ どこへ
年度末 T 

年度末 1 

年度末 1 
」

年度末 ↓ 

年度末 l 

年度末 I 03ファイル

年度末 I 03ファイル

年度末 ↓ 

年度末 ' ↓ 

年度末 1 

｜ 年度末 ' ↓ 

フォルダーテーマ

司

d

一

必

U
T

一

に

1v

24年度予算編成方針

24年度当初予算書

24年度当初予算見積書

24年度補正予算書

24年度補正予算見積書

翌年度当初予算見積書

翌年度予算要求書作成資料

24年度予算執行計画書

24年度予算流用・充用調書

24年度予算配当替・追加配当

24年度事業計画書

円
。
一
『
，
，
一

n
H
U

9 

nu
一

4
1

唱

』

一

t

・・

T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（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 ~o 5 

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

4霊

マ 権

栓

霊

登

登

宣

一

霊

登

萱

燈

E
T

，VE

，，T 

．． 
，，1
a

，，1
a

’b
1

E

，，v
 

マ

マ

マ

一一

マ 当課使用せず

マ 当課使用せず

マ 当課使用せず

マ



T＝ウツシカエないでステル i③＝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＝オキカエなぷ云ステルー 長＝長期保存 No 6 

I ~~Ji I訴1i'-!－~幻了一一一一ー－ -----－－：／－－；）－~~＝＝；－－；－ ~ ～，~·~：t~－二主語： （…記号怒鳴I］説明し色
! Al 各お温ト ~~3－同会管；＝＝；~3－；~ 1 °＝；~~年日開付三一 一一一＼年度末 ii ：φ一課使用せず－ ~i 

↓ － l 一一 一一人間的持（未叩 L ; ← 当課使用せず ；青

3 支出命令書（未払） 当課使用せず 青

24年度支出負担行為書（支払済） 年度末 ↓ ⑤ 当課使用せず 青

24年度調定通知書 年度末 ↓ ⑤ 当課使用せず

24年度収納金通知書・納付済通知書 I 年度末 ! ! ⑤ 当課使用せず

現金領収帳整理簿 年度末 ! ⑤ 当課使用せず

現金領収帳 ｜使用済後！ 書庫 i ⑤ 当課使用せず

24年度職員給与支出内訳書 年度末 l ! マ 当課使用せず

；！？？？庭向均整理簿一 一ー ；子以 j~！ ←⑤ l当課使用1!ず

( 

消防署ファイル基準表

( 

共通文書（
lキャピ、ネット｜

引出し見出し1

青

青

青

一

青

一

青

青

4 

I 6 

7 

8 

I 9 

5 

十．

一・－

一一一一一一一

十一－ f 一一一ー↓←

~i ←・ ー「一一一一一一一

．一一一一

下



， ， 
キャピ、ネット1

1引出し見出υ共通文書
'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） ⑬＝10年保存

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 7 

ウツシカエ．オキ力エ 資料取扱の説明 且

「いう ！εニヘ－保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

消防署ファイル基準表

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

! Al各課共通 [03.勤務管理 04決算・監査 I l 24年度決算に関する通知・回答

2 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）

（資）新版とサシ力エ

赤

一

赤

赤

赤

一

赤

一

赤

年度末 マ

一一一
3 （資）一部サシカエ長期保管

当課使用せず

一
I 4 決算審査意見書

I 5 24年度監査に関する通知・回答 ！ 年度末

年度末

③ 

③ 6 24年度監査報告書

一一・一一一一 ートー

一一一一一→ 一一一 ・一



l キャピ、ネット l

！引出し見出し｜共通文書

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）

Al各課共通 04議会

L 一一

L －一 一一一一一一一一

一一屯守、

( 

消防署ファイル基準表

( 

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 8 

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 オキカエ

いつ どこへ 保存年

24年度議会に関する通知・回答 年度末

2 市議会議員名簿

3 のベおか市議会だより

4 3月定例市議会議案

5 6月定例市議会議案

8 

9月定例市議会議案

12月定例市議会議案

臨時市議会議案

24年度議会陳情・請願 年度末

年度末

年度末

年度末

9 

10 24年度常任委員会報告・説明資料

• 11 24年度特別委員会報告・説明資料

I 12 24年度一般質問答弁書・答弁資料

一一一一一一一一・－一一

マ

（資）新版とサシ力工

（資）前年同月号とサシカエ

（資）前年議案とサシカエ

（資）前年議案とサシ力工

（資）前年議案とサシカエ

（資）前年議案とサシ力工

（資）一年継続保管後ハイキ

マ

マ （ただし一部見直し継続保管）

（ただし一部見直し継続保管）マ

マ ' （ただし一部見直し継続保管）

一一一 一一一一一十

色

黄

一

黄

一

黄

黄

一

黄

一

黄

一

黄

一

黄

黄

黄

一

黄

一

黄



「キ手ピ示ツト i
引出し見出し！固有文書｜

， (' 

消防署ファイル基準表

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

El消防 01総括管理 I 01管理諸務

－ F 一一

フォルダーテーマ

2 

各種免許資格取得者名簿

特殊技能免許資格取得者一覧表

3 24年度事故処理報告

4 外部講師による当務教養

5 火薬類届出書及び鉄砲届出書

6 鉄砲所持許可証（現物）

7 24年度陸間操作委託契約書

; 8 24年陸問調査結果報告

9 各種ボンベ耐圧検査表

明｜店長会主主報 （資）前年同月号とサシ力工

（資）一部サシ力工長期保管

! 10 全国消防長会会報

11 24年 週間 情報

12 労働基準協会資料

13 勤務日誌

14 電話連絡受信簿

I 15 24年消防年報
一一一一一一一

16 24年火災救急救助統計

17 24年度延岡市水防計画書

18 24年度災害情報

19 ほのお

I 20 各種現況調査回答資料

ウツシ力エ
いつ どこへ

・－

年度末

年度末

暦年末

｜ 暦年末 I T 

末
一
末

度
一
度

年

年

暦年末

暦年末

オキカエ
保存年

T 

年度末 1 マ
「

年度末 1 マ

年度末 ↓ マ

T＝ウツシカエないでステル

↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル

③＝3年保存

⑤＝5年保存

⑩＝10年保存

長＝長期保存 No 9 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）一部サシカエ継続保管

（資）一部サシカエ継続保管

色

緑

緑

緑

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 緑

③ 

（資）一部サシ力工長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

マ

マ

（資）一部サシカエ長期保管

マ

マ

マ

（資）一部サシ力エ長期保管

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

一

緑

一

緑

緑

緑

緑

緑

緑



を ， 
’キャビ、ネ、、トl-- 「

i_21_t:fj し見色－~J 国政書」 消防署ファイル基準表 •＝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 No 10 

j ウツシカエ オキカエ l 資料取扱の説明 1-7_ 

いつ どこへ 保存年 （ウツシ力エ・オキカエ特別説明） 巴

J 第1ガイド！第2ガイド｜首切才ド寸 一一一－~ー
しく太マトぷ） j f中マトメ） i （小マトメ）！ フオルターテーマ

! El消防 I 01総括管理 ; 01管理諸務 i 21 救急常習その他救急通信関係 （資）一部サシカエ長期保管 緑

22 延岡市情報化推進関連 （資）一部サシカエ継続保管 緑

一ー」
23 防災救急ヘリ関係 （資）一部サシカエ長期保管 緑

24 庶務担当者のための給与事務Q&A 長 （資）一部サシ力エ長期保管 奇義

一一

」－ l二一」ーよ一 一一 一

’ ・ーーーー

一一一一一一



T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ 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i保存 No~ 11 

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

( ( 

！ーキヤビ、おト下 一 ｜ 

引出し見出し｜固有文書｜ 消防署ファイル基準表

第1ガイド←第2ガイドーおガイド十一一
（大マトメ） ！ （中マトメ） i （小マトメ） : フォルダーテーマ

! El消防 i 02消防 ! 01火災報告 • 1-1 24年火災出場報告書（1月） 末
一
末

年
一
年

暦
一
暦1-2 24年火災出場報告書（2月）

ト3 24年火災出場報告書（3月） 末

末

酔
一
酔1-4 24年火災出場報告書（4月）

1-5 24年火災出場報告書（5月）

一一一

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末
寸一一一一 ．一

暦年末

一一一ー一一一一一一

1-6 24年火災出場報告書（6月）
－←一一

1-7 24年火災出場報告書（7月）

1-8 24年火災出場報告書（8月）

ト9 24年火災出場報告書（9月）

ト10 24年火災出場報告書（10月）

ト11 24年火災出場報告書（11月）

ト12 24年火災出場報告書（12月）
T .  

2-1 24年非火災（1月～6月） 暦年末
↑ ・ ←ーー←ーー一 一 一一一一一一 一’ 一一一一一一一一一一・

I 2-2 24年非火災（7月～12月） 暦年末

一一 ー一一一＋

一ー~•一一一一一一 ー・一一← －一 一一

一一一「一一一一一 ー←巴一一 一一一一一

一一一一一一一一一一一←

⑤
一
⑤
一
⑤

⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
⑤
一
⑤
一
⑤

⑤ 

⑤ 

色

櫨

権

一

桂

権

鐙

控

控

控

権

一

控

一

極

一

種

控

控

園田ー＆ーーー



｜キャどネ外「 ー
i引出し見出し｜固有文音 i

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

El消防 02消防 02災害報告

一一 ・一一ー一一一一一一一一一一一一一一・一一一一 一

＠ 一一一

一一

ト→← ｜－ i一一

・－

・－

．一一

， 
消防署ファイル基準表

， 

フォルダーテーマ ウツシカエ
いつ どこへ

一一一一一一一一一一一一一一一 一・

2 

24年その他の災害報告書

24年救急支援出場報告書

暦年末

暦年末

3 24年防災へリ支援出場報告書 暦年末

4 24年風水害出場報告書 暦年末

暦年末5 24年広報出場報告書

？一←ーー

一一 ←－ 

一．

→一一一 一一一一一

一一一

一」ー←

ふー

L 

オキカエ
保存年

⑤ 

マ

⑤ 

⑤ 

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） ⑬＝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
（ウツシ力工・オキカエ特別説明）

No 12 

色

青

一

青

青

青

一

青



， r 
iキャピ、ネット 1 .::Q. I 

引出し見出しJ固有文書！ 消防署ファイル基準表

｜第1ガイド 第2ガイド！第3ガイド一一一 十 J
t~ （太マトメ竺！ ~~中マトメ）｜ （小マトメ） i フオルターァーマ

ウツシカエ
いつ どこへ

i El消防 I 02消防 : 03その他報告 1 24年水防倉庫巡視報告書 暦年末

2 24年陸こう調査報告書 暦年末

3 24年水利調査報告書 暦年末

4 24年水道使用量報告書 暦年末

5 24年遊泳場パトロール報告書 暦年末

一一

ドF A一一

」 一一

オキカエ
保存年

マ

マ

マ

マ

マ
．一一一一 一一

T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ 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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

No 13 

色

赤

赤

赤

赤

赤



ギヤ問、ヅト！
l引出し見出しi固有文書

r マ

消防署ファイル基準表

第1ガイド：第2ガイド 第3ガイド 。 ウツシカエ
！ （大マトメ） （中マトメ！; （小マトメ） : フオルターテーマ ←いうーどこへ

オキカエ l

保存年

I El消防 I 04業務日誌I 02消防 24年度業務計画

L一一 ！ 

一ー－~－一一← （一－ j 

し一一← ー

2-1 24年業務日誌（1月～3月）

2-2 24年業務日誌（4月～6月）

2-3 24年業務日誌（7月～9月）

2-4 24年業務日誌（10月～12月）

! 3-1 24年事務引継簿係長用（1月～6月）

I 3-2 24年事務引継簿係長用（7月～12月）

4-1 24年事務引継簿主任用（1月～6月）

4-2 24年事務引継簿主任用（7月～12月）

年度末 ③ 

暦年末 ③ 

暦年末 ③ 

暦年末 ③ 

暦年末 ③ 
一一一 一一

暦年末 マ

暦年末 マ

暦年末 マ

暦年末 マ

一 一ー一一

'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

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

マ＝オキカエないてaステル 長＝長期i保存 No 14 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



( ず

「キャビネジト下固有文書~l
3出L見出し！ 一 一 J

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

消防署ファイル基準表

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No ]5 

「第Iガネドト第2元イド！第3ガイド l ウツシカエ オキカエ ー資料耳対及のa説明 且

フォルダーテーマ ・一一 十一
LC大マトメ） （中マトメ） : ~小マトメ）－ i: いつ ↓と」ヘ 保存年 一（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜巴｜

El消防 02消防

』ーー・ ーー 一一一ーーー・ ・

ー－－ -.一一一一一

「ー・ 一一一

05受付日誌 1-1 24年警戒・指令勤務日誌（1月～3月）

ト2 24年警戒・指令勤務日誌（4月～6月）
一一一一一一一一一一一

ト3 24年警戒・指令勤務日誌（7月～9月）

ト4 24年警戒・指令勤務日誌（10月～12月）

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

一一一．

ー ーー」一一

一一一一

マ

マ

マ

マ

緑

緑

緑

緑

一一一→－ー



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

事i元イド！第2ガイド第3ガイド ウツシ紅一オキカ土 資料取扱の説明
フォルダーテーマ － 1 ー（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いっ と」ヘ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

二 二 二 三 三 二 ： 一 二 L て二1 ） 斗 与 一 二 二 一 ー で ー＝士一て 三二ごニァτ士一て三三三一二二二一二了了 ーさ： で 二 一；

El消防 I 02消防 : 06機関日誌 1ー1 24年機関日誌（1号車） 暦年末 ↓ 

: 1-2 24年機関日誌（3号車） ！ 暦年末 ； ↓ 

ト3 24年機関日誌（4号車） 暦年末

ト4 24年機関日誌（指揮車） 暦年末

ト5 24年機関日誌（器材車）

2-1 24年日常点検表（1月～3月）

2-2 24年日常点検表（4月～6月）

2-3 24年日常点検表（7月～9月）

2-4 24年日常点検表（10月～12月）

: 2-5 24年日常点検表（赤バイク1号～3号）

3 車両定期点検整備計画．実施表

， 
消防署ファイル基準表

( 

固有文書！
キャビネット｜
引出し見出し｜

No 16 

色
一
一
一
控
一
極
一
桂
一
極

マ

マ

マ

マ’BEA
－

－

E
E
4
V

一

－
E
E
l

・

霊

権

一

積

極

控

控

控

マ

（資）長期継続保管

マ

マ

マ

マ

マ

暦年末

暦年末

暦年末

I 暦年末 ; 

暦年末 ! 

: 暦年末 i ! 

一 一一

一．

一一一一一一一 ！－ 

一一一ー十ーーーー 一一ーっ － 

一 一← 

」



T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

オキ力エ 資料取扱の説明
保存年 l （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

( 

消防署ファイル基準表

， 
固有文書

キャビネット
l 引出し見出し

第1ガイド t 第2ガイド i第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ）十 （小マトメ）

El消防 02消防 07備品・管理 1-1 24年度積載備品点検表（1号車）

1 」 ~~2 何日載備品点検去勾苧
ト3 24年度積載備品点検表（4号車）

24年度積載備品点検表（指揮車）

24年度積載備品点検表（器材車）

林野火災用資器材台帳

林野火災用資器材作動点検表

可搬ポンプ台帳

ジェットシュータ一台帳

ホース一覧表

ホース修理記録簿

使用ホース記録簿

消防資器材現況表

個人装備一覧

修理依頼書

過年度ホース修理簿

No 17 

色

一

一

青

青

－

青

一

青

青

青
－
青

マ

マ

マ

（資）一部サシカエ長期保管

マ

マ

ウツシカエ
｜ いつ ！どこへ

年度末 ! 

年度末 ↓ 

年度末 ↓ 

年度末 ! 

年度末

フォルダーテーマ

1-4 

1-5 

2-1 

（資）一部サシ力工長期保管2-2 

青
一
青
一
青

青
一
青
↑
青

青
一
青
一
青

（資）一部サシ力エ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

：（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

＇＜資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

一一一

内

J

必
且
守

E
1
v

6 

7 

11 



， 
キャピ、ネット｜ 奇

｜固有文書
引出し見出し｜

消防署ファイル基準表

( 

'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lγ 長一長期保存→ N()18 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）一部サシカエ長期保管

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

」（大マトメ） t-（中マト型 町三トメ） ＝~ 
El消防 : 02消防 08消防水利 ト1

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
色

赤消防水利配置図東海1

ト2 消防水利配置図東海2

1-3 消防水利配置図岡富1

ト4 消防水利配置図岡富2

ト5 消防水利配置図岡富3

I 1-6 消防水利配置図岡富4

1-7 消防水利配置図恒富1

1-8 消防水利配置図恒富2

1-9 消防水利配置図恒富3

ト10 消防水利配置図恒富4

ト 11 消防水利配置図恒富5

ト12 消防水利配置図恒富6

ト13 消防水利配置図恒富7

ト14 消防水利配置図土々§1

ト 15 消防水利配置図土々呂2

ト16 消防水利配置図土々自3

ト17 消防水利配置図南浦（消火栓）

ト 18 消防水利配置図土々呂（水槽・井戸）

ト19 消防水利配置図恒富（水槽・井戸）

ト20 消防水利配置図東海〈水槽・井戸）

．ーー

一一十一

サ一一一

「プ ~i

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

.（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシ力エ長期保管

＇（資）一部サシ力工長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシ力エ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

：（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

十

赤

赤

赤

赤



'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 （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 19 

第1ガイド 1第2ガイド 第3ガイド l フォルダーテーマ 一一ウツシカ王 オキカエ 資料取扱の説明
（大マトメ） ! （中マトメ） （小マトメ） • I いっ と」ヘ 保存年； （ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

j 02消防 08消防水利 ！ト21 消防水利配置図岡富（水槽・井戸） : • • （資）一部サシカエ長期保管

ト22 消防水利配置図南方・川中〈水槽・井戸）

ト23 消防水利配置図南方1

1-24 消防水利配置図南方2

ト25 消防水利配置図川中

ト26 消防水利配置図私設（消火栓）

2 24年度消火栓改修記録簿 年度末

3 24年度消防水利設置要望書

4 消防水利塗装及び標識一覧表

5 24年水道使用記録 暦年末

6 新設水利設置通知書

7 消防水利標識設置要望箇所

8 消防水利抹消．変更等関係文書

， ( 

キャビネット i固有文書
i引出し見出し｜

消防署ファイル基準表

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシ力エ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

⑤ 

年度末 マ

（資）一部サシ力工長期保管

l マ

（資）長期継続保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）長期継続保管

色

一

一

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



， e’ 

キャピ、ネット：
固有文書

！引出し見出し
消防署ファイル基準表

第1ガイド
（大マトメ）

El消防

第2ガイド 第3ガイド！ ウツシ力工フォルダーテーマ ↑ 一 一
（中マトメ）ご J ／！＼~cトメ） i二二二 二 で う 六 一 一二二二；」ウ：ど」ヘ

02消防 09警防計画 • 1 24年度消防訓練計画書 ！ 年度末

• 2 特別消防対象物警防計画 : : 

: 3 24年法9条の2 届出書 t 暦年末

i 4-1 24年 条 例45条水道断減水届出書（1月～6月） 暦年末 ... 

I 4-2 24年条停＇1]45条水道断減水届出書（7月～12月 暦年末 ... 

! 5 条例45条交通制限箇所届出書

I 6 24年 条 例45条交通制限受理簿 暦年末

7 24年新規対象物使用開始通知書 暦年末

8 延岡市団地位置図

9 車両進入困難な地域調査票

10 市内事業所警防計画書

11 消防用設備等早見表

12 避難施設調査関係文書

13 地域防災計画

14 旭化成警防計画書

一一一一一一一一一一一一一一一一一一

•＝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 20 

オキカエ 資料取扱の説明 且

保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

③ 

⑤ 

マ

マ

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

黄

黄

黄

黄

黄

（資）長期継続保管（ただし期限満了後ハイキ） 黄

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシ力工長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

黄

黄

黄

黄

黄

（資）長期継続保管 黄

（資）一部サシ力エ継続保管 黄

（資）一部サシカエ長期保管 黄

（資）一部サシカエ長期保管 黄



( ( 

おt］~J~：有元 J 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 21 

第1ガイド第2ガイド第3ガイド ー ウツシ力エ オキカエ 資料取扱の説明
（大マトメ）＝＝＝＝（中マトね （~~メト ·~ －＝~ナゲププ 一一 !L'つ－J~g＿；＿＂＇.：時年一ーのツシカエ！オーキむ特別坦） ↓ー｜

一一「ーチー ・

! 02消防 10予防査察 1-1 24年度春季立入検査台帳 年度末 ↓ ⑩ 緑

1-2 24年度秋季立入検査台帳 （ 年度末 j l ! ⑩ ~ - 1 緑

消防署ファイル基準表

色

El消防

2-1 ひとり暮らし老人名簿（南浦・東海・岡富・南方） （資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシ力エ

（資）一部サシカエ長期保管

緑

緑

緑

一

緑

一一一一一
I 2-2 ひとり暮らし老人名簿（川中・恒富・土々自）

3 ねたきり老人・痴呆性老人名簿（全区）

4 市政連絡員名簿

一一一

_J_ 一一
↑←一一一一一

・一一一一一
’一一一－←

i －一一_L - 一一一一→一一一一・ F 一← ・一一÷ーl

一一一一一一一？一一一一一一一一一一一一

［一一一 1二二ト：二一一一二］一一二二＼

[ ｜ー－「－－・－ ~C__ 〓－ ！二l二二－＼



， 
消防署ファイル基準表

， 
l キャピ、ネット｜ 岳

l引出し見出し！固有文書

色

一

一

権

一

控

櫨

撞

一

控

控

積

一

控

権

一

権

一

権

一

控

一

種

控

↑

桂

↑

縫

一

積

極

控

控

第1ガイド：第2ガイド 第3ガイド

（一四川一（小マトE
El消防 i 02消防 11庶務 1 24年度隔日勤務に服する消防職員の週休日の

2-1 24年度署庶務連絡・通知（庁外／回答不要分）

' 2-2 24年度署庶務連絡・通知（庁内／回答不要分）

3-1 24年度署庶務依頼・照会・報告・回答〈庁外）

24年度署庶務依頼・照会・報告・回答（庁内）

24年度補勤命令簿

24年度週休表（消防第1課）

5-2 24年度週休表（消防第2課）

6-1 24年有給休暇予定表（消防第1課）

! 6-2 24年有給休暇予定表（消防第2課）

7-1 24年補勤簿（消防第1課）

7-2 24年補勤簿（消防第2課）

8-1 24年私事旅行届出書（消防第1課）

8-2 24年私事旅行届出書（消防第2課）

i 9-1 24年災害出場記録（消防第1課）

9-2 24年災害出場記録（消防第2課）

起案文書（他ファイルに該当しないもの）

24年度消防車両等事故報告書

その他の報告書

定期異動後の変更による職員の異動日作成手順

マ

③ 

マ

マ

（資）一部サシカエ長期保管

'Y＝ウツシカエないて’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

マ寸寸堅'flいでスぴ 長雪期保存 No22 

オキカエ 資料取扱の説明
保存年 （ウツシ力工・オキカエ特別説明）

③ 

マ

マ

マ

マ

マ

ウツシカエ
｜ いつ l どこへ

年度末 ： ↓ 

年度末 ↓ 

年度末 ↓ 

年度末

年度末

年度末

年度末

暦年末 'Y 

暦年末 I T 

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

'Y 

'Y 

'Y 

v

l

一

↓

↓

年度末

フォルダーテーマ

3-2 

5-1 

10 

4 

一一宇

一一一

！（資）一部サシカエ長期保管

マ

マ

年度末

年度末

11 

12 

: 13 



( 

：キャビ、ネット｜
i引出し見出し！固有文書［

消防署ファイル基準表

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

El消防 02消防 11庶務 • 14 各種研修

15 各種調査

I - ！一一健康診断関係｛人間ドアグ？？）
I I 17 AVM関係

←一一一一一 一一一一一一一一

一一一一一一ーし一一

( 

T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）；⑬＝10年保存

マ＝オキカ子空いでステル 芦±おりi保存 ~o 23 

ウツシカエ 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）

長期継続保管

長期継続保管

（資）＊＊年度末ハイキ

（資）長期継続保管

色

4登

積

極



キャビネット l 岳

引出し見出し（固有文書

， ( 

消防署ファイル基準表

［－第2ガーイド↑第3ブプ引ご 一：ウッシ力工
フォルダーテーマ ー一一一

（中マトメ）（（小マトメ） いつ どこへ

03救助 01救助報告 ! 1 24年救助出場報告書索引 ： 暦年末 1 

2-1 24年救助出場報告書（1月～3月） : 暦年末 1 

2-2 24年救助出場報告書（4月～6月） 暦年末

2-3 24年救助出場報告書（7月～9月） 暦年末

2-4 24年救助出場報告書（10月～12月） 暦年末

3-1 24年その他の災害出場報告書（その他・救助隊） 暦年末

3-2 24年その他の災害出場報告書（救急支援・救助 暦年末

4 24年指輪切断等活動記録 暦年末

5 24年救助日誌 暦年末

I- 第1ガイド
（大マトメ）

, El消防

一一一一一一一一ト

江
年

恥

市

一

⑤

⑤

⑤

⑤

一

⑤

⑤

⑤

⑤

⑤

オ
備

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 

資料取扱の説明 i且 l

（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

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 No 25 

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

暦年末 ! ⑤ 赤

暦年末↓マ 赤

( 

消防署ファイル基準表

， 
；キャビネット｜ 岳｜

｜固有文書！
引出し見出し！ － 

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

24年救助統計

24年救助訓練記録簿m1練種別）

24年救命索発射銃使用記録簿

24年救助艇1号車使用記録簿

24年旧組み立て式アルミボート2号車使用記録

24年新組み立て式アルミポート4号車使用記録

24年新ゴムボート5号車使用記録簿

24年宮崎県救助大会依頼．照会．報告．回答

24年 九州地区救助大会依頼．照会．報告．回答

フォルダーテーマ
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）

03救助 02統計・訓練 1 El消防

2 

暦年末 ! 

暦年末 ↓ マ

: 暦年末 ↓ 

｜ 暦年末 ! 

暦年末 ! マ

暦年末 ↓ ③ 

暦年末 ! ③ 

マ

マ

マ

3 

必品

T

E

U

円

O

守

I

8-1 

（資）一部サシカエ長期保管 赤

↓ ③  赤暦年末

赤

l 赤 l

赤

｜赤

赤

赤

（資）長期継続保管

年度末 i ! ; ③ 

年度末 ↓ ③ 

暦年末 ↓ マ

年度末 ↓ ③ 

暦年末 ↓ マ

一．

全国消防救助技術大会実施要綱

24年緊急消防援助隊依頼・照会・報告・回答

緊急消防援助隊派遣記録

24年度救助訓練計画書

24年度潜水訓練計画書

24年公園使用・占用許可証

24年度救助係参加・催し物・活動記録

24年度潜水訓練施設使用記録簿

8-2 

8-3 

9-1 

9-2 

10 

11 

' 12 

13 

14 



( ( 

「~~；n~~瓦！白有文書－： 消防署ファイル基準表

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

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

El消防 03救助 03救助計画 警防計画書

2 特殊車部署位置計画書

「← 一一

3 現場指揮資料

4 延岡市消防署梯子車安全基準参考資料

ウツシカエ
いつ lどこへ

5 
J__ -

24年度梯子車伸梯時の障害物改修依頼書

4階以上の対象物資料

年度末

6 

7 山岳救助用地図

8 鉄道事故に関する資料

一一一一

~· 二一一十

仁一十一
一一一一

」

T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ 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 r-.Jo 26 

オキ力エ｜ 資料取扱の説明
！色保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

．．一一一一一一一一一一マー

（資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 黄

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） 黄
一一一一 ー』・ー，ーー ーー一一

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） 黄 l

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

マ 黄

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） 黄

（資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 黄

（資）長期継続保管 黄



， 
消防署ファイル基準表

e’ 

固有文書
キャビネット

｜引出し見出し

色
一
一
緑
一
緑
一
緑
一
緑

梯子車・SK車・工作車備品台帳

積載備品台帳 2号車

積載備品台帳工作車E型

2-3 積載備品台帳工作車E型

2-4 積載備品台帳水槽車

積載備品台帳梯子車

積載備品台帳化学車

積載備品台帳救助艇1号車

積載備品台帳救助艇2号車旧組立式アルミボー l

積載備品台帳救助艇4号車新組立式アルミボー

積載備品台帳救助艇5号車新ゴムボート

24年度積載備品点検表 2号車

24年度積載備品点検表工作車E型 ： 年度末 ↓ 

3-3 24年度積載備品点検表工作車E型 年度末 ↓ 

3-4 24年度積載備品点検表水槽車 年度末 ll 

3-5 24年度積載備品点検表梯子車 年度末 l マ

I 3-a 24年度積載備品点検表化学車 l 年度末 ! l ; マ

3-7 24年度積載備品点検表救助艇1号車 ' 年度末 ↓ 
’ 寸一一 一 --~ー ー ー一一一 一一一一一↑ 一一一一・

3-8 24年度積載備品点検表救助艇2号車旧組立式 l 年度末 l 

24年度積載備品点検表救助艇4号車新組立式 年度末 l ↓ 

フォルダーテーマ
一第iガイド （第2ガイド－T第3元イド！
（大マトメ） • （中マトメ） （小マトメ）

i El消防 l 03~矧 : 04備品・管理！ 1 

緑

緑

緑

'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＝オキガモ雪いでステル －長二長期保存， No 27 

ウツシ力エ 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）

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシ力エ長期保管

緑

緑

一

緑

緑

緑

緑

一

緑

緑

緑
緑
一
緑
一
緑
一
緑

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシ力エ長期保管

（資）一部サシ力エ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシ力エ長期保管

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

？ 一一一

年度末

~ 2-2 

2-5 

2-10 

3-1 

I 2-6 

2-7 

I 2-a 

3-2 

2-9 

3-9 



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 Ne> ga 

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
しYう どこ人－保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

救助艇5号車新ゴムボ 年度末 ↓ 

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

年度末

年度末

， 
消防署ファイル基準表

， 
iキャピ女、、人 i 
l引出し旦皇し！固有文書＿ I

色
二
緑
一
緑
一
緑
↑
緑
一
緑

緑
一
緑
一
緑

緑

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

緑

緑

（資）一部サシカエ長期保管

マ

暦年末

手議

緑

緑

緑

一

緑

緑

一

緑

緑

手議

一 一・

．一一一一

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

12 

13 

14 

24年度積載備品点検表

24年機関日誌 2号車

24年 機 関 日 誌 工 作 車E型

24年 機 関 日 誌 工 作 車E型

24年 機 関 日 誌 水 槽 車

24年 機 関 日 誌 梯 子 車

24年機関日誌化学車

24年度定期点検整備計画・実施表（救助係）

24年度各種ボンベ充填依頼簿

各種救助器具カタログ

24年潜水器具一覧表及び点検表

化学消火剤備蓄状況表

空気呼吸器管理台帳

24年空気呼吸器耐圧検査表

高度救助資器材充填器一覧表

備品台帳（救助係）

救助資器材購入記録簿

油吸着剤・マット保有状況

修理依頼書

修理依頼書

l 7 

8 

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシ力工長期保管

マ

9 

10 

11 

一一一

マ暦年末

15 

116-1 

16-2 

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

I El消防 03救助 04備品・管理： 3-10

q

L

q

d

必
斗

凋
U

T

A

『

一

凋

峠

・

4-5 

I 4-6 

5 

6 

4-1 

一一一一一「



， r 
キャビネット l

；引出し見出し！固有文書 消防署ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存
l ↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 29 

第1ガイド；第2ガイド i第3ガイド ウツシカエ
（一向トメじ（中マ~I （小マ川J '7 ;;t) ~ -9＇＇ーテーマ 4 ー ；ω ；記入 オキカエ 資料取扱の説明 ι 

保存年； （ウツシ力工・オキカエ特別説明） 巴

, El消防 i 03救助 04備品・管理 17 BC災害保有資器材一覧表 （資）一部サシカエ長期保管 緑

I I 18 パソコンソフω ストール等申請書（控） ：（資）一部サシカエ長期保管 緑

一十 ↓ 

l一一 寸ー －［ 

v 一一一」一一 ー 一－ ; 

．一一一一一一一

一一一一一一 一一一一一一一一



T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

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 R. 

いう lどこへ 保存年： （ウツシカエ・オキ力工特別説明） 己

年度末 l マ 栓

年度末 l マ 控

年度末； ！マ 檀

年度末 l 

年度末

年度末

年度末

年度末 i 

年度末

年度末

年度末

， 
消防署ファイル基準表

， 
固有文書

！キャピ、ネット
l 引出し見出し

No 30 

権

檀

控

控

権

控

マ

マ

マ

マ

マ

マ

フォルダーテーマ

1-1 24年度時間外勤務記録簿（4月・1係）

1-2 24年度時間外勤務記録簿（5月・1係）

1-3 24年度時間外勤務記録簿（6月・1係）

ト4 24年度時間外勤務記録簿（7月・1係）

卜5 24年度時間外勤務記録簿（8月・1係）

「1-6 24年度時間外勤務記録簿（9月・1係）

24年度時間外勤務記録簿（10月・1係）

24年度時間外勤務記録簿（11月・1係）

24年度時間外勤務記録簿（12月・1係）

24年度時間外勤務記録簿（1月・1係）

ト11 24年度時間外勤務記録簿（2月・1係）

第1ガイド句第2ガイド 第3ガイド
（大マトメ） ！ （中マトメ＿） ' （小マトメ）

El消防 03救助 05手当時間外

4宣マ1-10 

ト12 24年度時間外勤務記録簿（3月・1係） 年度末 ! マ

2-1 24年度時間外勤務記録簿（4月・2係） 年度末 ! マ

' 2-2 24年度時間外勤務記録簿（5月・2係） ！ 年度末 ↓ ！ マ

2-3 24年度時間外勤務記録簿（6月・2係） 年度末 ↓ 

• 2-4 24年度時間外勤務記録簿（7月・2係） 年度末

1 2-5 24年度時間外勤務記録簿（8月・2係） ！ 年度末 ｜ 

2-6 24年度時間外勤務記録簿（9月・2係） 年度末

2-7 24年度時間外勤務記録簿（10月・2係） I 年度末
守 守 一一一一 l一一一一斗

2-8 24年度時間外勤務記録簿（11月・2係） ｜ 年度末 i 

控

程

一

桂

一

位

一

桂

一

権

一

控

控

控

ト

檀

マ

マ

↓マ

l ；マ

マ

マ
卜 4

マ



， r 
「キャビネ示トl 一一

引出し見出し！固有文書
消防署ファイル基準表 '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

f第1芳子n言切イド｜お云イド 一一－・・－・一一一－－－： -

（ （大マトメ） i （中マトメ）｜ （小マトメ） フオルターァーマ

El消防 03救助 05手当時間外 2-9 24年度時間外勤務記録簿（12月・2係）

2-10 24年度時間外勤務記録簿（1月・2係）

2-11 24年度時間外勤務記録簿（2月・2係）

2-12 24年度時間外勤務記録簿（3月・2係）

」

（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 Ne> 31 

資料取扱の説明 且ウツシカエ lオキカエ
いつ どこへ l保存年

年度末 1 マ

年度末 1 マ

年度末 ↓ マ

年度末 ↓ マ

一一一

一一→

一 一

（ウツシカエ・オキカエ特別説明） l 巳

•• j 一一一一一一一一一一一一

控

4登

積

極



l キャビネット i I 
1 引出し見出し｜固有文書［

， ， 
消防署ファイル基準表

第1ガイド l第2ガイド l 第3ガイド 会一 （ ウツシカエ オキ力エ
ト （大マトメ~ ) （中マトメ）［（小マトメ） フオルターァーマ r~う寸どこ瓦保存年
El消防 : 03救助 06手当その他 1 24年度各種手当支給集計表 年度末 マ

一一

一一一一一一一一 一

一一一→－

T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存
↓＝下の段へ 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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

十一一一一一 ・ 一一一一一一・一一一一一一一一一一一

一一

一 一 一 一

No 32 

i色

青



第1ガイド 第2ガイド第3ガイド 。ー ウツシガェ
（大マトメ） （中マトメ） • （小マトメ） フオルターァーマ ーいっーどこへ

! El消防 i 03救助 07救助諸務 : 1-1 24年度救助係連絡・通知（庁内／回答不要分） : 年度末 ｜ 

ト2 24年度救助係連絡・通知（庁外／回答不要分） 年度末

! 2-1 24年度救助係依頼・照会・報告・回答（庁内） 年度末 • l 

2 ... 2 24年度救助係依頼・照会・報告・回答（庁外） 年度末 1 

3 24年度救助資器材数量調査 年度末

; 4 24年度救助係その他国覧文書 年度末

5-1 24年消防署見学申込書

5-2 24年消防署見学質問表

7 24年消防署体験学習

8-1 24年業務計画表

8-2 24年度救助係月別予定表 年度末

9-1 24年度事務引継簿（主任用） 年度末

9-2 24年度事務ヲ｜継簿（係長用） ! 年度末

10-1 24年度職員研修の起案文書 年度末 1 マ

I i 10-2 24年度各種研修資料 ｜ 年度末 j l その他 （資）新版とサシカエ

11 24年度容器所有者登録 年度末 ↓ ③ 

I 12 岬度救助係事業計画予算書 l年限 l 匂他 午）新版と？？ヂ

. 13 24年度救助係当初予算書 ： 年度末 • l その他 （資）新版とサシ力工

14 24年度救助係当初予算関係文書 年度末 ↓ その他（資）新版とサシカエ

i [ 15 24年度資器材貸出し申込書＆借用書 ！ 年度末 ： ｜ その他 ！（資）新版とサシカエ

， e’ 

キャビネット 1 ..:::b. 

引出し見出し！固有文書 消防署ファイル基準表

一一一
暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

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 33 

オキカエ 資料取扱の説明 且

保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

マ ；赤

赤マ

マ 赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

一

赤

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

T 

T 



キャビネット 1 .:::b. 

引出し見出しi固有文書

第1ガイド i 第2ガイド

[ __ i太マ~~~c （中マトメ）

El消防 04救急

一一一一．

第3ガイド
（小マトメ）

一一一一一一 一一

， 
消防署ファイル基準表

フォルダーテーマ

( 

ウツシカエ
いつ どこへ

オキカエ

保存年

01活動記録票 1-1 24年救急活動記録表（1月）

一一一一一→

一一．

1-2 24年救急活動記録表（2月）

卜3 24年救急活動記録表（3月）

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

ト4 24年救急活動記録表（4月）

ト5 24年救急活動記録表（5月）

1-6 24年救急活動記録表（6月）

ト7 24年救急活動記録表（7月） 暦年末

暦年末ト8 24年救急活動記録表（8月）

ト9 24年救急活動記録表（9月）

ト10 24年救急活動記録表（10月）

暦年末

｜ 暦年末 ｜ 

ト 11 24年救急活動記録表（11月） 暦年末

暦年末

暦年末

ト12 24年救急活動記録表（12月）

2 24年救急救命措置録

⑩ 

⑩ 

⑩ 

⑩ 

⑩ 

⑩ 

⑩ 

⑩ 

⑩ 

⑩ 
一一

⑩ 

⑩ 

⑩ 

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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカ工特別説明）

No 34 

色

黄

一

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

一

黄

黄

黄

黄

黄



， 
；キャビ、ネット｜
！引出し見出し｜固有文書 l

( 

消防署ファイル基準表

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）

, El消防 ! 04救急 02日誌・日報 1-1 24年救急日誌（1月）

ト2 24年救急日誌（2月）

フォルダーテーマ

・－・

’ 一一－・一一一

ト3 24年救急日誌（3月）

1-4 24年救急日誌（4月）

ト5 24年救急日誌（5月）

1-6 24年救急日誌（6月）

1-7 24年救急日誌（7月）

1-8 24年救急日誌（8月）

1-9 24年救急日誌（9月）

! 1-10 24年救急日昔、（10月）

ト 11 24年救急日誌（11月）

ト12 24年救急日誌（12月）

=i _ . ---
2 24年救急日報

一一一一一

ウツシカエ
いつ どこへ

暦年末 ↓ 

暦年末 ↓ 

暦年末 ↓ 

暦年末 • l 

暦年末 1 

暦年末

暦年末 1 

暦年末 ! ↓ 

暦年末 ↓ 

暦年末 ! 1 

暦年末 1 

I 暦年末 1 

暦年末 1 

一一一

T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存
↓＝下の段へ ；⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 35 

オキカエ 資料取扱の説明 担

保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

⑩ 緑

⑩緑

⑩緑

⑩緑l

⑩緑

緑

緑

⑩

⑩

⑩

一

⑩

⑩

一

⑩

緑

緑

緑

緑

緑

－

緑

｜⑩  

マ



( 

キャビネット｜
引出し見出し！固有文書 消防署ファイル基準表

r 
'T＝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

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

第1ガイド 第2ガイド！第3ガイド ~ ウツシカエ オキカエ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） フォルダーテーマ ←し＼つ ど二人 保存年

[El消防 I 04救急 ! 03収容証 1-1 24年傷病者収容証（1月） ｜ 暦年末 ! ... 

1-2 24年傷病者収容証（2月）

ト3 24年傷病者収容証（3月）

ト4 24年傷病者収容証（4月）

ト5 24年傷病者収容証（5月）

ト6 24年傷病者収容証（6月）

ト7 24年傷病者収容証（7月）

寸

ト8 24年傷病者収容証（8月）

i 1-9 24年傷病者収容証（9月）

ト10 24年傷病者収容証（10月）

ト 11 24年傷病者収容証（， ，月）

ト12 24年傷病者収容証（12月）

一一一一・

「ト 」一一 一一一－ l-

トベーーイー－ 十一 一l 一一

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末 ; ... 
－一一一 一寸

一←一一」

一一一一一一十一一

一一 一一一」 － 

... 

... 

... 

... 

... 

... 

... 

... 

... 

... 

一一一

No 36 

色

一
4
A
・
F

4

t
・一

4
e
・

4
A
・

4
b
・一

4

止・

4

止a

登

一

霊

一

量

一

登

一

霊

一

霊

一

霊

登

登

霊

登

一

控



， 
キャビ、ネット 1 ~ 
引出し見些l固有文書 消防署ファイル基準表

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）

E1消防 04救急 04統計

フォルダーテーマ

1 24年救急救助業務実施状況調（県統計）

2 24年救急統計（市統計）

24年休日・夜間出場状況調3 

: 4 24年救急蘇生指標調査

5 24年度救急統計資料（コンビューター調）

! 6 24年救急出場回数詞

7 24年救急業務実施状況調（県報告）

! 8-1 24年検証票（1月）

8-2 24年検証票（2月）

I 8-3 24年検証票（3月）

8-4 24年検証票（4月）

' 8-5 24年検証票（5月）

8-6 24年検証票（6月）

i 8-7 24年検証票（7月）

8-8 24年検証票（8月）

ト一一

一一一・

一」 8-9 24年検証票（9月）

8-10 24年検証票（10月）

j 8-11 24年検証票（11月）

8-12 24年検証票（12月）

-j 
一一一一一

( 

ウツシ力エ
いつ ：どこへ

暦年末 1 

暦年末 1 

暦年末 1 

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 ~7_ 

オキカエ 資料取扱の説明 且

保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

青⑤ 

⑤ 青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

一

青

青

青

マ

暦年末 マ

年度末 ⑤ 

暦年末 T マ

暦年末 マ

暦年末 ⑩ 
←一一

暦年末 ⑩ 

｜ 暦年末 ⑩ 

暦年末 ⑩ 

暦年末 ⑩ 

暦年末 ⑩ 

暦年末 I 1 ⑩ 
一一

暦年末 ⑩ 

暦年末 ⑩ 

暦年末 ⑩ 
一一一一一一－－・ー

I 暦年末 j 1 ⑩ 
守’

暦年末 ⑩ 



ケキャビネット－r~
I ~I 出し見出し！固有文書 l

， 
消防署ファイル基準表

｜ 第1ガイ「ト第2ガイドプ第3ガイド
（大マトメ） ！ （中マトメ） （小マトメ）

i El消防 j 04救急 05普及啓発 1 24年応急手当普及啓発

2 24年応急手当上級・普通救命修了者名簿

3 24年応急手当指導申込み処理簿

4 24年応急手当指導日程表 ; 

5 応急手当指導記録簿（平成17年～平成26年）

6 レサシアン管理台帳

一一一一一一一 ・

ト一一一一 ト

， 
T＝ウツシカエないでステル l③＝3年保存

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

ウツシカエ オキ力エ
←いつー ど二人 保存年

暦年末 ↓ マ

フォルダーテーマ

．一一一一一

暦年末

暦年末

（資）長期継続保管（ただし一部見直し）

マ

マ

（資）10年経過後新版とサシカエ

（資）長期継続保管（ただし一部サシ力工）

一一一・

一一一 ． 

一一一一

No 38 

色

一

赤

一

赤

一

赤

赤

赤

一

赤

一一一一一



， ， 
：キャビ正ネ－，－，~

型車L旦些L固有文書 l
消防署ファイル基準表

l第1ガイド j第2ガイド i ~3ガイド「 一一一二一 ウツシカエ オキカエ
（大マトメ） I （中マトメ）｜（小マトメ）（ フオjレターァーマ ; いつ ぷ人 保存年 l

El消防 04救急 ③
一
③
一
③
一
③
③

06行事 24年病院内研修 暦年末

2 24年「119番の日J行事計画 I 暦年末 i 

3 24年「救急の日J「救急医療週間J行事計画 暦年末

i 4 24年救急実務研修会 暦年末

暦年末

暦年末 マ

5 24年宮崎救急医学会

6 24年部外者救急車同乗記録

一 ι －」~－ J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

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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

No 39 

色 l

一一一一一一一一一一
黄

黄

黄

黄

黄

黄



，，  
lお~~~fl 固有文書－ 消防署ファイル基準表

i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 04救急 07備品管理 1 

2 

フォルダーテーマ
ウツシ力エ

いつ どこへ
救急備品台帳

24年度救急備品・消耗品受払処理簿

3 24年救急資器材貸出簿（借用書を含む）

4 酸素ボンベ充填状況調台帳

5-1 積載備品台帳（救急3号車）

5-2 積載備品台帳（救急1号車）

5-3 積載備品台帳（救急2号車）

6-1 24年度積載備品点検表（救急1号車）

6-2 24年度積載備品点検表（救急2号車） 年度末

6-3 24年度積載備品点検表（3号車） ! 年度末

7-1 24年機関日誌（救急1号車） 暦年末

7-2 24年機関日誌（救急2号車） ｜ 暦年末 ↓ 

7-3 24年機関日誌（救急3号車） 暦年末 ↓ 

8 24年度定期点検整備計函・実施表（救急係） 年度末 ; ! 

9 24年度救急救助資器材購入 年度末 ↓ 

10 救急車点検修理実施表 ! I 

年度末

暦年末

一

l

l

一

年度末

？ ・一

一寸←一一一一一一一

B
E
E
－

－

4

1

4

 

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 Nq ~O 

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） l 色

一一 一一一一

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

マ 緑

マ緑

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

（資）一部サシカエ長期保管 緑

（資）一部サシカエ長期保管 緑｜

（資）一部サシ力エ長期保管 緑

マ 緑

マ緑

マ 緑

マ 緑

マ緑

マ緑

マ l緑

マ 緑

（資）一部サシ力工長期保管 緑



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

オキカエ 資料取扱の説明 且

保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

マ 控

控

撞

控

控

控

控

控

檀

,-
消防署ファイル基準表

， 
固有文書

｜キャビネット！

旦！出し~喧し j

f¥Jo 41 

（資）3年間継続保管後ハイキ

マ

マ

マ

4宣

権

控

控

控

控

権

檀

控

檀

檀

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシ力エ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

！一一－ [-

（資）一部サシ力工長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

マ

③ 

マ

「~1カγドー；栄元イ下十第3ブ玩ド 一 一一一；一二一一 ---: －~，：；シカエ
; （大マトメ） ； （中マトメ） • （小マトメ） フオルターァーマ ←いう一一ど二ヘ

！長一一示；－－~~…一一九「；4~年度救一一品ムーさ元ムー主主；＝：： ~~ 
1-2 24年度救急連絡・通知（庁外／回答不要分） 年度末 ! 

2-1 24年度救急依頼・照会・報告・回答（庁内） 年度末 ↓ 

2-2 24年度救急依頼・照会・報告・回答（庁外） 年度末 ! 

3 救急搬送証明交付台帳

24年度救急搬送証明証明願

救急通達・疑義回答（長期保管分）

6 救急事務処理要領 ; 

i 7 24年度救急署内会議記録 I 年度末

8 24年度救急告示医療機関連絡・通知・照会・回答； 年度末

9 24年度感染性医療廃棄物管理票 ！ 年度末

10 24年度ミーティング記録簿（救急係） 年度末

: 11 24年度電話連絡受発簿（救急係） 年度末

12 24年度市外出張命令簿（救急・救助出場用） 年度末

13 24年救急係業務計画表（1・2係共通） ： 暦年末

・14 口頭指導に関する連絡・通知

I 15 地域医療推進協議会文書 • i 

16 感染症対策文書

17 周産期医療体制作り協議会文書

' 18 24年救急業務賠償責任保険

マ

③ 

マ

③ 

マ

．，EL
’
一
－
E
E
4
・
一
－
E
E
L
V

－
－
E
E
l
－

－

E
E
L
V

－
－
E
E
e

－
－
E
E
L
V

年度末4 

5 

③ l 暦年末 ｜ 

一一



キャビネットア
引出し見出しi固有文書 j

第1ガイド 第2ガイド

！~マ~~~＝ i （；中計三1↑一 一十
El消防 ! 04救急

－
n
H
d
 

‘、、、
a／
一
－

什
メ
一
一
務

’

l
h
l
一
一
車
旬

矧
司
一
一
括

第
一
川
一
一
…

，、

消防署ファイル基準表

フォルダーテーマ

．一一一←一一一一一ー
24年度救急に関する情報

20 PA連携関係文書

'21 NEFOAP関係文書

22 ドクターへリ関係文書

L. 

一一一一一

ト一一「十

［ご干

( 

ウツシカエ
いつ どこへ

年度末

オキカエ
保存年

一一一一

③ 

"f'＝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）＿ j⑩＝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）

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシ力エ長期保管

No 42 

色

昆

M
a
h
－z
a

z

一

a
g

且守，1

．，，1

・守，、，，，
q

・



， 
キャビネット 1 ...::b.. 

引出哩出しj 有文書

,. 
消防署ファイル基準表

第1ガイド l 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

El消防 [ 05指令室

第3ガイド
（小マトメ）

i 01庶務 I 1 火災・災害速報要領
I－十一一 一十←ー ー←一一一
! 2 規員IJ・規程・通達

3 深夜勤務記録簿

• 4 24年度週休指定表

5 24年私事旅行届

: 6 福利厚生通知

7 行事予定表

8 各種原紙

9 通信事務覚書

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

一一一一→一一一ー .. ー令一

年度末 ↓ 

暦年末 ↓ 

？ 

一→！－

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） 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）

（資）長期継続保管（新版とサシカエ）

（資）長期継続保管（新版とサシカエ）

（資）毎月末総務課へ

（資）長期継続保管（新版とサシカエ）

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシ力工

． 一一

一一．一一一一一一

No 43 

色

一

一

青

一

青

青

一

青

一

青

青

一

青

青

青



キャビ、ネット i
引出し見出レ 固有文書 1

第1ガイド : 第2ガイド
（大マトメ） I （中マトメ）

El消防 i 05指令室

一一一＋ー

ート

l. _J_ 

第3ガイド
（小マトメ）

02日誌 1-1 

1-2 

2-1 

2-2 

3-1 

， 
' 

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
消防署ファイル基準表

（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 14 

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキ力エ 資料取扱の説明 ι 

いつ どこへ 保存年 （ウツシ力エ・オキカエ特別説明） 巴

24年勤務日誌（1月～6月） 暦年末↓マ 赤

24年勤務日誌（7月～12月） 暦年末 l マ 赤

24年無線業務日誌（1月～6月） ！ 暦年末 マ ：赤i

24年無線業務日誌（7月～12月） 暦年末 マ

24年無線・ 119番テスト記録簿（1月～6月） ： 暦年末 ! l マ

3-2 24年 無線・119番テスト記録簿（7月～12月j 暦年末 l マ

⑤ 

赤

赤

赤

赤

赤

赤

4 24年電話受信簿 ； 暦年末

5 24年度発信者検索要請書 年度末 マ

6 24年度事故処理報告書 年度末 ③ 

一 一一一一一」一一 二



｜ 第1ガイド ｜ 第2ガイド l 第3ガイド 。 ー ！ ウツシ力エ
（大マトメ） （ （中マトメ） （小マトメ）（ フオjレターナーマ :--L而 fこヘ

El消防 : 05指令室 03記録 1-1 24年救急受信表（1月分） 暦年末 ↓ 
一一一一一一一一 －一一一一一一一一一一一 一

• ~ ! 1-2 24年救急受信表（2月分） 暦年末 ↓ 

1-3 24年救急受信表（3月分） 暦年末 ↓ 

ト4 24年救急受信表（4月分） 暦年末

ト5 24年救急受信表（5月分） 暦年末

ト6 24年救急受信表（6月分）

ト7 24年救急受信表（7月分）

! 1-8 24年救急受信表（8月分）

1-9 24年救急受信表（9月分）

I 1-10 24年救急受信表（10月分）

ト 11 24年救急受信表（11月分）

I 1-12 24年救急受信表（12月分）

2 24年災害受信・活動記録・災害出動指令簿

• 3 24年非常通報装置試験記録表

4 24年傍帯119通報状況調

! 5 24年火災統計

,-
キャビネット l

l引出し見出し｜固有文書 消防署ファイル基準表

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

｜ 暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

暦年末

一一

一一一一

r 

1
4

一E
E

－－一

1
4

一
1
4
一

1
4
．－

1
4

’BE
V

－

－

4

一
E
E

－－一

1
4

一
1

・・

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 No 45 

オキカエ 資料取扱の説明 ι 

保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

⑤ 黄

⑤黄

黄

黄

黄

黄⑤
一
⑤
一
⑤
↑
⑤
⑤
一
⑤

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

黄

黄

÷

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

賞

一マ

マ

マ

マ



r ( 

T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存
↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 46 

第1ガイド｜第2ガイド l第3ガイド！ か－ -j ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
l （大マトメ）！（中マトメ）ト（小マトメ）！ フオルターァーマ いつ ！どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

i El消防 j 05指令室 : 04災害記録 : 1-1 24年度災害（地震・津波） • 年度末 ↓ ⑩ 緑

I • 1-2 24年度災害（台風・集中豪雨） ！ 年度末 ↓ ⑩ 緑

ト3 24年度・災害（火災・爆発） 年度末 ! ⑩ 緑

1-4 24年度災害（特殊災害） 年度末 ｜ ↓ ' ⑩ 

ト5 24年度災害情報（台風関連を除く） 年度末 ↓ マ

j I 2 昨度台風情報 1 年度末 l ! マ

3 24年度火災気象通報 年度末 ! マ

: 4 24年度気象通報 年度末 ↓ 

5 24年度地震津波情報 年度末 ! 

6 各種災害対策（通知）

7 24年ダム放流記録

i 8-1 24年度県防災ヘリ緊急運行要請書

8-2 24年度防災ヘリ活動状況記録

ιベ ic__ ~_I 

l キャビ、ネット！
！引出し見出し｜固有文書i 消防署ファイル基準表

緑

緑

マ

緑
一
緑
一
緑
一
緑マ

（資）一部サシ力工長期保管 緑

一

緑

緑

一

緑

暦年末 マ

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管票

c」

一一一一一

一一一一一一一一一一一一



孟菌~Lj 固有文書「

第1ガイド l 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

第3ガイド
（小マトメ）

， 
消防署ファイル基準表

フォルダーテーマ

I El消防 i 05指令室 : 05無線設備 1-1 消防無線整備調査（現況）

ト2 消防無線整備調査（計画）

2-1 無線局検査（認定点検）

2-2 無線局検査（定期点検）

3-1 無線従事者免許証

3-2 無線従事者選解任届出書

4 無線従事者指定届出書（県防災無線）

5-1 無線免許申請委任状

5-2 無線局申請書・許可通知書

6 無線検査簿［固定局2・基地局2]

7-1 無線検査簿（1OW) [No.1～No.1 O] 

7-2 無線検査簿（1 OW) [No.11～No.20] 

7-3 無線検査簿（1 OW) [No.21～No.30] 

8-1 無線局免許状

8-2 無線局免許状の写し

9-1 無線局事項書（固定局）
．一一一 一一

9-2 無線局事項書（基地局）

9-3 無線局事項書（防災サイレン子局）

9-4 無線局事項書（防災サイレン移動局）
一一一一一一．

10 消防無線基本台帳（新）

， 
'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 No 47 

ウツシカエ

いつ どこへ
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）

一一

（資）一部サシカエ長期保管 権

（資）一部サシカエ長期保管 4霊

（資）一部サシ力工長期保管 権 l

（資）一部サシカエ長期保管 権

（資）一部サシカエ長期保管 櫨

（資）一部サシカエ長期保管 権

（資）一部サシカエ長期保管 4霊

（資）一部サシカエ長期保管 権

（資）一部サシカエ長期保管 控

（資）一部サシカエ長期保管 桂

（資）一部サシカエ長期保管 控

（資）一部サシカエ長期保管 権

（資）一部サシカエ長期保管 4登

（資）一部サシ力工長期保管 控

（資）一部サシカエ長期保管 4霊

（資）一部サシカエ長期保管 控

（資）一部サシカエ長期保管 桂
一一一一ー

（資）一部サシ力工長期保管 4宣
一一一一一一一一一一＋ー←一一一

（資）一部サシカエ長期保管 4登
一一一

（資）一部サシカエ長期保管 4宣



e’ r 
「斗ヤビネット i ~ 
豆油し見出しj固有文書

消防署ファイル基準表

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

石消－ι－！日昨＝Jo~余点合 i 1「；師会供品lj＝－覧表

ト

「一一一一

←－  

ウツシカエ
いつ どこへ

一一
12-1 消防無線修理台帳

12-2 無線器具保守依頼

13 消防無線化工事「資料）

14-1 県防災行政情報通信ネットワーク資料

14-2 衛星通信（資料）

15 延岡市同報系防災行政無線

’・

？一一一 一 ・一一一

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 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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

一一一一一一一一一一一一．一一一 一一一 一一一

:c資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシ力工長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシ力エ長期保管

No 48 

色

｜控 l

権

控

控

一

控

控

権



r r 

キャビネ、、ト「 － 
1引出し見白し｜固有文書

:T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

l↓＝下の段へ i@=5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

消防署ファイル基準表

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 4~ 

ウツシカエ lオキカエ 資料取扱の説明 且

いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

第1力V下、「第2ガ記ト「（第3ガイドー
（大マトメ） • （中マトメ） （小マトメ） フォルダーテーマ

E1消防 05指令室 ! 06電話設備 i 1 延岡市消防本部電話設備文書 （資）一部サシカエ長期保管 膏

2 消防本部構内電話設備 （資）一部サシカエ長期保管 青

I 3 電話設備データ一端子盤表 ＇（資）一部サシカ工長期保管 青 l

4 携帯電話緊急通報システム （資）長期継続保管 青
ー一一一一一一

5 救急医療情報システム （資）長期継続保管 青
一一一一一一

! 6 非常順次通報装置おったえ君 （資）長期継続保管 青

7 緊急通報システム （資）長期継続保管 青
← 

8 ファックス「おたっくす」 （資）一部サシカエ継続保管 青

一一

一 ← ー

一一一

L －~ 一一一←

「·~· ;- 1一一一

」一一 一 1 - l 



( ,-
「~；ff~［［！固有だ！ 消防署ファイル基準表

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）

E1消防 05指令室 07通信業務

し

ト－

「
トー

フォルダーテーマ ウツシカエ
いつ ！どこへ

市政連絡員名簿

2 地域防災計画

3 旭化成警防計画書

4 指令台更新計画

l 5 救急志向業務解説
6 デジタウン延岡市

ト

一一 「一一←ー

一一一一一一一

T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ 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 50 

オキカエ 資料取扱の説明
色保存年 （ウツシカエ・オキ力工特別説明）

十← 一一←一一一

（資）一部サシカエ長期保管 赤

（資）一部サシ力エ長期保管 赤

（資）一部サシカエ長期保管 赤

（資）一部サシカエ長期保管 赤

；（資）一部サシ力工長期保管 赤

（資）新版とサシカエ 赤



r ， 
i収吋器（パインタ二7 •＝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 51 

消防署バインダー基準表

ウツシカエ オキ力エ 資料取扱の説明 主

いつ ーどこへ一保存年 （ウツシ力工・オキカエ特別説明） 巴

［ 第而手トー（第亙ガイド i 第3Hィドー
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

フォルダーテーマ

f-El消防 ro~竺防 ？？－防水利 1-1 水利台帳南部1(PlケP_90)

．一一一一一

1-2 水利台帳南部2(P91～P144)

1-3 水利台帳北部1(Pl～P100) 

1-4 水利台帳北部2(P101～P213) 

2-1 水利台帳（南浦・東海）

2-2 水利台帳（岡富・川中）
「一 一一一一一一一一 一一

i 2-3 水利台帳（南方）

2-4 水利台帳（恒富）

: 2-5 水利台帳（土々自）

3-1 

3-2 

i 3-3 

水利基本図面1（南浦・東海・岡富・川中）

水利基本図面2（南方）

水利基本図面3（恒富・土々 自）

4-1 北川町水利台帳

一一一

_i 4-2 北方町水利台帳 ！ 
一一一一一ー一一一 一一」－－

4-3 北浦町水利台帳

5-1 ホース基本台帳（65mm)

: 5-2 ホース基本台恨（50mm・40mm)

6 ホース管理台帳

7 ホース一覧表

一一一一

8 連結送水管及び水圧開錠シャッター設置対象物綴 l 「

（資）長期継続保管（ただし一部サシ力工）

（資）長期継続保管（ただし一部サシ力エ）

（資）長期継続保管（ただし一部サシ力工）

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

：（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

（資）長期継続保管（ただし一部サシ力工）

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシ力エ長期保管

（資）一部サシ力工長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

！＜資）一部サシカエ長期保管



同． ． (, 

収納什器（バインダ＿：
T＝ウツ・ンカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存
消防署バインダー基準表

（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 l No 52 

第1ガイド l 第2ガイド 第3ガイド

l （大マトメ） ! （中マトぷ）（ （小マトぷ）｜ フォルダーテーマ
ウツシカエ オキ力エ 資料取扱の説明

いつ l どこへ l保存年 J （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

El消防 01消防 01消防水利 9-1 24年住宅防火診断チェックリストNo,1 暦年末 ⑤ 
一一一

I 9-2 24年住宅防火診断チェックリストNo,2 暦年末 ⑤ 

9-3 24年住宅防火診断チェックリストNo,3 暦年末 ⑤ 
←一一一一

9-4 24年住宅防火診断チェックリストNo,4 暦年末 ⑤ 

一一一ー十÷一一一一

ー一一一ー ←一一一一一 ， ｜ 

レ ーー ート－ l~ .~ ！~ ー一一一一

I • 
l . 



ンイ一一円
入

d
H吋

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

El消防 I 02救助 01救助

命

一一一

？・

←‘一

一十一－1 j 

， 電

消防署バインダー基準表

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

救助備品台帳
ー＿＿＿＿.一一

2-1 救助出場写真集

2-2 救助出場写真集

一一一一一一一一一

L 

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 l

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

No 53 

色

一一一一一一・一←

｜（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ継続保管


