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｜第1ガイド；第2ガイド｜第3ガイド｜一一一一 一 一一一一←ー下ウツシ力~牙キカ孟「一一 資料取扱の説明一一丁二
（大マトメ） ！ （中マトメ）｜ （小マトメ）｜ フォルダーァーマ I いつ ｜どこベイ保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜ 

七各課共通［一1：文書鰍
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管財課ファイル基準表 同五万三なし元かん~~：3牛保存 i

｜↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存｜

｜ （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存 l

白五五亙豆空仁三全長期的JNo 1 

24年度ファイル基準表＝文書情報管理台帳 赤年度末

2 ファイリングシステム運用資料 赤

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

4 24年度文書処理簿 赤年度末 マ

5 庁報・通達（長期保管分） （資）ただし一部見直レ、ィキ 赤

6-1 24年度各課からの通知（回答不要分） 年度末 赤マ

6-2 24年度各課からの通知（回答を要するもの） 赤

赤

年度末 マ

7-1 24年度庁外からの通知（回答不要分） 年度末 マ

7-2 24年度庁外からの通知（回答を要するもの） 赤

1十
赤

年度末 マ

8 情報端末・記録媒体管理簿 （資）新版とサシカエ

9 24年度条例・規則・司｜｜令・要綱等の起案 年度末 ⑤ ※長期保存する必要のないもの

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 事務引継書（控） （資）次の引継ぎまで保管 赤

12 災害対策本部各班行動マニュアル・緊急連絡網 （資）時期計画書とサシカエ 赤

13 24年度行事予定表（事業計画表を含む） 赤年度末 T 

14 「広報のベおかJ （資）前年同月号とサシカエ 赤

15 『市努要覧」 （資）新版とサシ力工 赤

16 

17 



「キャビネット i －ーム 1
[j1出し見出し｜共通λ量｜

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
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第3ガイド
（小マトメ）
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管財課ファイル基準表 ~＝~·ツシヵ土石、でステルー 1R三3年保存 ~ 
↓＝下の段へ l⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存｜

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 2 

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）

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

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 部局長マニュフェスト（作業資料含む） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 赤

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ISOに関する通知配布文書 年度末 マ 赤

26 24年度ISOに関する提出書類（控） 年度末 マ 赤

27 延岡市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地要領 一部サシカエ長期保管 赤

一一一一一 一一－ - 一」－



｜キャビネット i つ
｜ ノ E 共通文書？｜
；引出し見出しi ~ 

~ 

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

A1：各課共通 02：勤務管理

I 

、

’ 

ー-1....-.
I 

I 

I 

第3ガイド
（小マトメ）

I 

I 

I 

’ 

I 
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( ， 
管財課ファイル基準表 1'Y＝ウツシカエないでステル 1③＝3年保存 : 

↓＝下の段へ l⑤＝5年保存 J

｜ （前年度引出しん2-I⑩＝10年保存｜
Lマ寸キカ午な竺マス九 長＝長期保存jNo 3 

一｜オキカエ
フォルダーテーマ

ウツシカエ 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）

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（回答要分） 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 貧

5 職員名簿 （資）新版とサシカエ 黄

6 出勤簿（臨時・非常勤職員を含む） （資）毎月末職員課へ 黄

7-1 時間外勤務命令カード（4月～9月）（管理職含） （資）毎月末職員課へ 黄

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

8-1 「休暇記録カードJ（年休、病休等） （資）暦年末職員課へ 黄

8-2 『休隈記録カードJ（特別休眠等） （資）暦年末職員課へ 黄

9 市内出張命令書 （資）毎月末会計課へ 賞

10-1 市外出張命令書（日当不支給地域） （資）毎月末会計課へ 黄

10-2 24年度市外出張命令書（日当支給地域） 年度末 ⑤ 黄

ーー
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トキヤピ、ネットイ 与つ
J引出し刷lし－共通文書」

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）

A1；各課共通 03：財務管理 01：財務諸務

． 
。 I 

I 
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． 
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’ I 
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1-1 

1-2 
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4-1 

4-2 

r r 

管財課ファイル基準表 γ＝ウッシカェないでス記レ ｜③ミ牛保存
↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存

l j前年産引車Lへ）」⑩＝10年保存
L~オキカ干 f坦！？ス九 一畳一塁塑壁存iNo 4 

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年度財務通知（回答不要分） 年度末 マ 緑

24年度財務通知（回答を要するもの） 年度末 マ 緑

『会計事務手順書」 （資）新版とサシカエ 緑

財務会計システム操作マニュアル （資）新版とサシカエ 緑

備品台帳（大分類1～7) （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

備品台帳（大分類8～14) （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

、’一一一ー一一ーー一一一



' ' 
キャビネット｜ 畠

｜共通文書
J引出し見出しl 一 管財課ファイル基準表 1-T＝ウヅシj｝土ないでス九 ｜⑤三3牛保存－1

i ↓＝下の段へ J⑤＝5年保存1
' （前年度引出しへ）；⑩＝10年保存l
ドマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存lNo 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）

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

2 24年度当初予算書 年度末 マ 櫨

3 24年度当初予算見積書 年度末 マ 檀

4 24年度補正予算書 年度末 マ 櫨

5 24年度補正予算見積書 年度末 マ 檀

6 翌年度当初予算見積書 年度末 03ファイル 権

I 7 翌年度予算要求書作成資料 年度末 037ァイル 糧

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 糧

10 24年度予算配当替・追加配当 年度末 マ 糧

’ 

． 

’ 

’ 

’ 
I 
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！キャビネット l I 

l引出し見出し共通文書J 管財課ファイル基準表 ！•＝ウツシカエないでステル ：③＝3年保存 I 

↓＝下の段へ l⑤＝5年保存；

！ （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存｜
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 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 24年度予算執行伺書 年度末 ⑤ 青
’ 

2 支出負担行為書（未払） （資）支払い後0477イルヘ 青

3 支出命令書（未払） （資）支払後は会計課 青

I 

4-1 24年度支出負担行為書（支払済） 年度末 ⑤ 青
。

4-2 24年度支出負担行為書（支払済） 年度末 ⑤ 青

？ 4-3 24年度支出負担行為書（支払済） 年度末 ⑤ 青
I 

I 

’ 5 24年度職員給与支出内訳書 年度末 マ 青『

自

6 24年度歳出予算整理簿 年度末 ⑤ 青

7 24年度調定通知書 年度末 ⑤ 青

8-1 24年度収納金通知書・納付済通知書 年度末 ⑤ 青

8-2 24年度収納金通知書・納付済通知書 年度末 ⑤ 青

9 現金領収帳整理簿 （資）長期保管ただし一部見直レ、ィキ 青

10 現金領収帳 使用済 書庫 ⑤ ※別途キャビネット管理 青

I 

11 24年度納品書 年度末 ⑤ 青I 
， 

I 
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（キャビネ1ジトl
！引出し見出し｜共通文書 管財課ファイル基準表 ~＝ウツシカエないでステル ー③＝3年保存

｜↓＝下の段へ l⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

iマ＝オキカエないでステル 長一一問併jNo 7 

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 04：決算・監査 24年度決算に関する通知・回答 年度末 マ 赤

2 決算書（附属書類等を含む） （資）新版とサシカエ 赤
I 

』

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

4 決算審査意見書 （資）新版とサシカエ 赤

5 監査に関する通知・回答・報告書 （資）前回監査資料とサシカエ 赤

I 

I 

I 

。

’ I 

1 

I 

I 

I I 

I I 

I I 
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四C~~LJ-;iifij 管財課ファイル基準表 iT＝両両ェないでかル ｜②三3年保存j
i↓＝下の段へ ｜⑤＝時存 1
（前年度引出しへ） ！⑮＝10年保存l

¥V＝オキカエないでステル 長＝長期保存 I No 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 04：議会 24年度議会に関する通知・回答 年度末 マ 黄

2 市議会議員名簿 （資）新版とサシカエ 黄

3 のベおか市議会だより （資）前年同月号とサシカエ 黄

I 

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 黄

6 9月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 黄

I 7 12月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 黄
I 

8 臨時市議会議案 （資）一年継続保管後ハイキ 黄

9 24年度議会陳情・請願 年度末 マ 黄
’ 

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） 賞

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） 黄

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 

』
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』
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｜キャピ、ネット｜ 畠 i
引出し見出し！固有文書｜ 管財課ファイル基準表 i 'Y＝ウツシカエなし、でステル l③＝3年保存

! l＝下の段へ ⑤＝5年保存
｜ （前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

iマ＝切エないでマι一一塁望郷t No 9 
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）

07：財産 01：財産総括 01；審査委員会 財産審査委員会議案見出簿 （資）年度末一部サシカエ 緑

自

I 

’ 

I 

’ 

’ 

’ 

I 

I 

， 
’ I 

』 I 

『

、
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iキャビネット｜ ｜ 
引出し見出し｜固有文書｜ 管財課ファイル基準表 '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

l m開｜出Lへ）｜⑩＝10時十
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。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）

07；財産 01；財産総括 02；土地開発基 24年度基金運用状況に関する調書 年度末 ⑤ 控
’ 

2 24年度土地開発基金決算書 年度末 ⑤ 糧

3 24年度土地開発基金貸付 年度末 長 権

4 24年度土地開発基金取得・処分 年度末 長 糧

5 24年度土地開発基金差引簿 年度末 ⑤ 樫
’ 

6 24年度土地開発基金賃借対照簿 年度末 ⑤ 権
’ I 

’ 7 24年度土地開発基金収入簿 年度末 ⑤ 檀
’ 

8 24年度土地開発基金調定調書 年度末 ⑤ 権

9 24年度土地開発基金支出負担行為書 年度末 ⑤ 櫨

10 24年度土地開発基金支出命令書 年度末 ⑤ 糧

11 24年度土地開発基金積立 年度末 ⑤ 種
’ 

12 24年度市庁舎整備基金積立 年度末 ⑤ 櫨

13 24年度土地開発公社理事会 年度末 マ 控

I 

I 

。
I 

I 

自 一一



lキャビネット l I 
~~I出し見出以固有文書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）

07：財産 01；財産総括 03；総括諸務
I 

』

I 

I 

I 

』

I 

I ． 
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1-1 

1-2 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

， ( 

管財課ファイル基準表 1 •＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 ｜ 
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 l

L （前年度型出し（〕 j⑩＝10年保存｜
！マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 1 No 11 

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）

陳情書（NO.1) （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

陳情書（NO.2) （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

審査請求資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青

昭和町自動車練習場跡地利用計画 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青

西階総合開発事業概要 （資）長期継続保管 青

ーケ岡総合開発計画概要 （資）長期継続保管 青

用地対策会議 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

24年度労働安全推進委員会 年度末 マ 青

行財政調査資料 （資）次回調査時一部ハイキ 青

リサーチJtーク資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青

行政改革資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青

歴史文化γーン整備構想プロジェクト会議 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 膏

財産取扱説明書 （資）長期継続保管 青

大武町砂利組合経緯 （資）長期継続保管 青

保iiE書 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

富美山裁判 （資）長期継続保管（処理完結後文書庫） 青

西階通線明渡請求訴訟事件 （資）長期継続保管 青

旧船倉団地跡地の土地の収去通知について （資）長期継続保管 青

24年度財産台帳整備委託業務 年度末 マ 但し、ウチシカエ後2年間継続保管 青



， ， 
［品部i一一 I•＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 ｜ 

1↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存｜
し＿＿_J塑年産型坦L三2J⑩＝10年保存｜
区芝主主エないでステル 塁手期保存」 No12 

管財課ファイル基準表

ウツシカエ （オキ力エ｜ 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）
I トー一一一i

（資）貸付料・借上料改定時にサシカエ

第1ガイド ｜第2ガイド
（大マトメ） ｜ （中マトメ）
仁二一一一一 ←一一一一一

07＝＝十円財産管理

トj___ I i 

l ボ
~ 

J 村

第3ガイド
（小マトメ）

01：財産貸付

じ

フォルダーテーマ 色

土地賃貸料・借上料算定書 赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤
一
赤

2 24年度賃貸借・使用貸借・使用許可一覧表

3-1 24年度使用賃貸借契約書（ア行）

3-2 24年度使用賃貸借契約書（力行）

3-3 24年度使用賃貸借契約書（サ行）

3-4 24年度使用賃貸借契約書（タ行）

3-5 24年度使用賃貸借契約書（ナ行）

3-6 24年度使用賃貸借契約書（ハ行）

3-7 24年度使用賃貸借契約書（マ行）

3-8 24年度使用賃貸借契約書（ヤ行）

3-9 24年度使用賃貸借契約書（ラ・ワ行）

3-10 24年度使用賃貸借契約書（払下住宅敷）

間
一
間
一
間
一
間
一
間
一
間
一
間
一
間
一
服
一
向
一
間

ー
一
軒
一
軒
一
陣
一
都
一
範
一
軒
一
軒
一
都
一
瞬
一
軒
一

l
一
↓

長

長 ｜但し旧契約書のみオキカエ

長 ｜但し旧契約書のみオキカエ

長 ｜但し旧契約書のみオキカエ

長 ｜但し旧契約書のみオキカエ

長 ｜但し旧契約書のみオキカエ

長 ｜但し旧契約書のみオキカエ

長 ｜但し旧契約書のみオキカエ

長 ｜但し旧契約書のみオキカエ

長 ｜但し旧契約書にみオキ力工

長 ｜但し旧契約書のみオキカエ

4 24年度普通財産一時貸付・行政財産一時使用許｜ 年度末 マ

5 24年度土地・建物賃貸借契約書（借上分）

I 6 電柱等設置事務取扱要領

7 PHS設置資料

8 光アクセスシステム導入資料

年度末 長

（資）改定時にサシカエ

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

：~~~~ 1ザ 1 ! L己資）長一
一一 一 L一一一一一

9 

10 



トキャビネんト1 ~1 
lヲ｜出し見白U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）

07：財産 02：財産管理 02；売買契約

， 
’ 

I 

I 

I 

． 
I 

’ 
I 

I 』

I I 

’ 

’ I 

‘ト 句「

管財課ファイル基準表 IT＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 i 
l↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 l
l （前年度引出しへ）⑩＝10年保存｜
空寸キカ干な竺：ぐずι－ 長＝長期保存lNo 13 

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年度土地建物売買契約書 完了時 バインダー 長 07-02ー00-251tインダーへ 黄



， 
' 

｜キャビネット｜
旦－出吐血し｜固有文戸 管財課ファイル基準表 'Y＝ウツシカ玩ぶモかん 面三3牛保存1

↓＝下の段へ l⑤＝5年保存 i
（前年度引出しへ） I⑩＝10年保存1

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存lNo 14 
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）

07：財産 02：財産管理 03；通知書 1-1 24年度財産取得通知書（土地） 年度末 ⑤ 緑

』

1-2 24年度財産取得通知書（建物） 年度末 ⑤ 緑
， 

1-3 24年度財産取得通知書（車両） 年度末 ⑤ 緑

1-4 24年度財産取得通知書（出資・出絹） 年度末 ⑤ 緑

1-5 24年度財産取得通知書（物品） 年度末 ⑤ 緑

2-1 24年度財産異動通知書（土地） 年度末 ⑤ 緑

’ 
2-2 24年度財産異動通知書（建物） 年度末 ⑤ 緑

' 

I 

2-3 24年度財産異動通知書（車両） 年度末 ⑤ 緑
’ 

2-4 24年度財産異動通知書（出資・出絹） 年度末 ⑤ 緑

2-5 24年度財産異動通知書（物品） 年度末 ⑤ 緑

． 

' 

I 

。 I ， 
一一L__L_ 一一



・「 ~· 

l キャビネット｜
l引出し見出し｜固有文書｜ 管財課ファイル基準表 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

じマー村件ないで竺！ι 長＝長期，保翌日 No15 
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）

07；財産 02；財産管理 04；確認書 境界立会いにあたっての注意事項 （資）長期継続保管 権

2 24年度境界確認書 完了時 ハ．インダー 長 07-02-00-16パインダーへ 檀

I 

I 

’ 

‘ 

． 

I 

’ 

’ I 

I 

I I 

I 『

I 』 I 

』

自

ー一



・「 r 

）キャビネット｜
引出し見出し｜固有文書

管財課ファイル基準表 1－..＝ウールヵェないでスわし =3~牛保存 i
↓＝下の段へ i⑤＝5年保存i
I －（前年度坦1-~⑩＝10年保存｜
！マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 I No 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）

07：財産 02：財産管理 05；調査書 1-1 市有地調査書（ NO.1) 年度末 ハ．インゲー 長 07-02-00-16パインダーへ 青

1-2 市有地調査書（NO.2) 年度末 ／＼.インゲー 長 07-02-00-16バインダーへ 青
’ 

2 放置自動車調査・処理状況書 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青

3 市有地管理資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

I 

4 24年度不法投棄対策協議会 年度末 マ 青

’ 

。

I 

I 

I 

-L一一ー一一 ’ 



， ( 

［主臼：£U~x~ ！ 管財課ファイル基準表 1•＝ウ川エないで刷 ｜③＝3年保存 l
I ↓＝下の段へ （⑤＝5年保存 i

L ___ （前年産－引坦＿L-~＿ j ⑩＝10年保存 l
＆~オねエな竺ヤ？？ 長長期保存 IN。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
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）

D7；財産 02：財産管理 06；管理諸務 24年度登記嘱託記録簿 年度末 マ 赤

2 24年度門中財産 年度末 長 赤

3 門中名義土地登記取扱資料 （資）長期継続保管 赤

I 

4-1 市有地に関する証明書交付願 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 赤』

4-2 市有地に関する註明書交付願 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 赤

5 24年度自動車車庫証明書 年度末 マ 赤

6 24年度宮崎県九市管財事務協議会 年度末 マ 赤
t 

7 宮崎県九市管財事務協議会開催資料 （資）次回開催時サシカエ 赤

8 24年度九州都市管財事務協議会 年度末 マ 赤

9 24年度研修報告書 年度末 マ 赤

10 建物・車両撤去命令及び結果 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 赤

11 土地・建物実地調査書記記載取扱資料 （資）長期継続保管 赤
’ I 

12 市名義墓地一覧表・謄本 （資）長期継続保管 赤

13 公有財産プログラム操作説明書 （資）長期継続保管 赤

14 パソコン機器導入資料 （資）長期継続保管 赤

15 「地価調査基準値の標準価格』 （資）新版とサシカエ 赤

16 「市街地価格指数J （資）新版とサシカエ 赤
？ 

’ 
17 国・県有地利用に関する文書 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

』

18 ーケ岡市有地境界杭位置図 （資）長期継続保管 赤
ト寸 ． 

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直川キ） 赤19-1 土地買受照会に対する回答
」一ーム ... 一 一一一ー 曹戸ー，F『『ー一一ι－ーーーーーーー』ーー ー



， 電「

｜キャビネット｜ 畠

｜固有文音i引喧し見旦＿！.，J-- ~ I 
管財課ファイル基準表 γ＝ウッジヵェないでステル 1③弓牛保存1

1↓＝下の段へ i⑤＝5年保存：i
L -J前年度引出し~lJ⑮＝10年保存｜
ロマ＝オゃないヤテルー一長望塑時JNo 18 

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）

07：財産 02：財産管理 06；管理諸務 19-2 土地買受照会に対する回答 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 赤

20 市有地登記申請書 年度末 長 赤

21 嘱託登記オンライン申請操作ガイド （資）長期継続保管 赤

22 高千穂鉄道跡地利用検討会 長 事業完了後バインダーへ 赤

I 

． 

I 

I 

I 

’ 

I 

． 

’ 
I 

I 



， ， 
~in五J~一一 管財課ファイル基準表 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｜

田空空し竺ネテル 里＝長塑附宇」 No19 
~ 

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）

07：財産 03；庁舎管理 01：管理委託 24年度電話交換機保守管理委託契約書・報告書 年度末 マ 黄

2 24年度自家用電気工作物保守委託契約書 年度末 マ 黄

3-1 24年度自家用電気工作物保守点検報告書（本館） 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

3-2 24年度自家用電気工作物保守点検報告書（西別 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

3-3 24年度自家用電気工作物保守点検報告書（南別 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

3-4 24年度自家用電気工作物保守点検報告書（北方 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

3-5 24年度自家用電気工作物保守点検報告書（北浦 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

3-6 24年度自家用電気工作物保守点検報告書（北川 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

4 24年度エレベーター保守管理点検報告書 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

5 24年度自動扉保守管理点検報告書 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

一
6 24年度空調冷却水処理保守管理契約書・報告書 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

7 24年度ウォータークーラー保守管理点検報告書 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

8-1 24年度消防用設備点検報告書（電気設備） 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

8-2 24年度消防用設備点検報告書（屋内消火栓・消火 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

9 24年度宿日直業務委託契約書 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

10 24年度駐車場管理業務委託契約書 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

一
』

11 24年度清掃業務委託契約書 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

12 24年度電話交換業務委託契約書 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

13 24年度ばい煙測定報告書 年度末 マ 黄

「i
． 】一...,L____

~~－Ci~－－ 14 24年度電子複写機のレンタル契約書 但し平成18年度まで継続保管 黄
l- ! －一一 一ーー＿！＿一一一一一ーー→ F一一一一一一ー一一一L←←
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｜キャビネット 1一 ！ 

l固有文書（引出し見出ι ｜ 

管財課ファイル基準表 : ... サッシ戸よいでふレ一丁③斗牛保存ー
↓＝下の段へ iR=5年保存 J

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存｜

iマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 I No 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）

07；財産 03；庁舎管理 01：管理委託 15 24年度共用車管理業務委託契約書 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

16 24年度警備業務委託契約書 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

17 24年度空調設備保守管理委託契約書 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

18-1 24年度地下タンク点検報告書（西別館） 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

I 

18-2 24年度地下タンク点検報告書（北方支所） 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 黄

I 

I 

I 

I 

， 

I 

I 

I 

！ 

一 一
! 



， 電ト

｜キャビネット｜

引出し見出し｜固有文書 管財課ファイル基準表 IT＝ウツシカエないでステル l③＝3年保存 ！ 
; l＝下の段へ i⑤＝5年保存 i
L__J 前年産引出ーしr--2j⑮＝10年保存｜
ピマ＝オキカエーな竺でグル 長＝長期保存lNo 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 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

07；財産 03：庁舎管理 02：電話管理 電話交換機賃貸契約書 （資）契約更新時サシカエ 緑

2 電話交換機設置資料 （資）長期継続保管 緑

3 庁内電話番号管理表 （資）長期継続保管（ただし一部見直しサシ 緑
’ 

I 

4 庁内電話操作取扱説明書 （資）長期継続保管 緑

5 24年度庁内電話新設・移転申込書 年度末 マ 緑

6 24年度電話専用回線申込書 年度末 マ 緑

7 電話専用回線解除内容確認書 （資）長期継続保管但し開始時ハイキ 緑

8 電話料金調査資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直しサシ 緑

； 

I 

I 

？ I 

’ 
I 

’ 
’ 



｜キャビネットj
l引出し見出し｜

第1ガイド
（大マトメ）

07：財産

’ 

I 

I 

’ 。

固有文書 l

第2ガイド 第3ガイド
（中マトメ） （小マトメ）

03；庁舎管理 03；防災管理

2 

3 

4 

5 

6 
I 

I 

7 I 

8 

9 

’ 
’ 

I 

I 

‘「 r 

管財課ファイル基準表 ! 'Y＝ウツシカヱないでステル ｜③＝3年保存1
1↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存1
! （前年度引出しへ） I⑩＝10年保存｜

ドマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 22 

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）

防火管理者選任届書 （資）長期継続保管但し一部見直しサシカエ 権

本庁舎消防計画書 （資）長期継続保管但し一部見直しサシカエ 控

職員会館消防計画書 （資）長期継続保管但し一部見直しサシカエ 権

本庁舎消火訓練実施要領 （資）長期継続保管但し一部見直しサシカエ 櫨

本庁舎避難訓練実施要領 （資）長期継続保管但し一部見直しサシカエ 控

防災無線装置警報一覧 （資）長期継続保管 糧

庁舎耐震補強（宮崎市の事例） （資）長期継続保管 種

西別館地下灯油タンク漏洩時対応マニュアル （資）新版とサシカエ 桂

西別館地下灯油タンクの漏洩事故防止手順書 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 櫨



！キャビネット i I 

i引出し到し！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）

07；財産 03：庁舎管理 04：管理諸務

2 

3 

4 

5 
I 

6 
』

7 
』

』

8 
I 

9 
I 

’ 

10 

？ 11 

12 

13 

’ 

14 

15 
！ 

16 

17 

I 

18 

19 
ー－司ー-l-- ’ 

20 
一＿＿＿［一ーー←一一一ー一一－－

,. ， 
管財課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ どこへ

24年度庁舎使用許可申請書 年度末

24年度共用車使用申請書 年度末

当員直日割表

当直室用時間外緊急連絡表（各課分）

「庁舎管理の手引きJ

市金庫使用許可資料

市庁舎食堂許可資料

ATM設置許可資料

都市ガス需給契約書

特定建築物届書

庁舎整備検討委員会

庁舎各課配置資料

庁舎内整備資料

庁舎周辺整備事業

庁舎駐車場整備事業

庁内放置自転車撤去経過及び結果

省エネルギ一対策資料

アンケート回答資料

節電対策推進委員設置要綱・仕様書

電力使用申込書

オキカエ

保存年

マ

マ

1..－三ウツシjJ三示、示子ん一寸③＝3牛保存1
l↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存｜

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存 l
マ竺ねエないでステ~v- 塁手塑俣恒 No23 

資料取扱の説明
色

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

青

青

前年同月分とサシカエ 青

（資）改正時サシカエ 青

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 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）契約更新時サシカエ 青

（資）次回変更後サシカエ 青

（資）長期継続保管 青

（資）長期継続保管（一部見直レ、ィキ） 青

（資）長期継続保管（一部見直しハイキ） 青

（資）長期継続保管（一部見直しハイキ） 青

（資）長期継続保管（一部見直しハイキ） 青

（資）次回整理時まで保管 青

（資）長期継続保管（一部見直しハイキ） 青

（資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

（資）契約更新時サシカエ 青



電F r 

｜キャビネット｜ I 

引出し見出し｜固有文書 l 管財課ファイル基準表 ~ T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存l
↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存I
1~－一睡阻止⑩＝岬保有
子オキ型企い空／レ一一長三関空空lNo 24 

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・オキカ工特別説明）

D7；財産 03；庁舎管理 04；管理諸務 21 警察署跡地検討資料 （資）長期継続保管 膏
I 

22 庁舎耐震診断 （資）長期継続保管 青

23 AED無償借受 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青
’ 

自

’ 

I 

． 

I 

I I 

’ 
’ 一一
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（キヤピミネツド－r一一一一－
l 引出L見出し！.~キi 管財課ファイル基準表 l'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 ！ 

｜↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存！

i （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存｜
1マ＝オキカエ如、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） （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）

D7：財産 04；損害保険 24年度全国市長会（申込書・承認書・手引き） 年度末 マ 赤

2 24年度道路賠償責任保険（申込書・承認書） 年度末 マ 赤

3 24年度自動車損害共済委託継続申込書 年度末 マ 赤

I 

4 24年度建物総合損害共済委託継続申込書 マ 赤

5 24年度自動車損害共済委託申込書控 年度末 マ 赤

6 24年度自動車損害共済解約申込書控 年度末 マ 赤

7 24年度建物総合損害共済委託申込書控 年度末 マ 赤

8 24年度建物総合損害共済解約申込書控 年度末 マ 赤

9 建物総合損害共済災害共済金請求資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

I 

10 自動車損害共済災害共済金請求資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 赤

11 全国市長会市民総合賠償補償保険請求資料 （資）長期継続保管 赤

12-1 森林共済セット保険申込書・証書（5年前加入） 更新時 ... 赤

12-2 森林共済セット保険申込書・証書（4年前加入） 年度末 13-1ファイル 赤

12-3 森林共済セット保険申込書・鉦書（3年前加入） 年度末 13-2ファイル 赤

12-4 森林共済セット保険申込書・証書（2年前加入） 年度末 13-3ファイル 赤

12-5 森林共済セット保険申込書・証書（1年前加入） 年度末 13-4ファイル 赤

I 

12-6 森林共済セット保険申込書・柾書（本年度加入） 年度末 13-5ファイル 赤
’ 

『 12-7 森林共済セット保険共済金内訳書 （資）長期継続保管 赤

末 i仁川包13 24年度自動車自賠責保険更新一覧表 赤

14 損害保険各課加入分一覧表 続保管 赤
’ 一ー－」－島曹司－－・F - - - -- 一一



「キャビネット i － ｜固有文書｜［引出し見出し｜ 一｜

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

07；財産 04：損害保険

’ 

’ 

I 

I 

• I 

I 

I 

’ 

l 

一一一」一

第3ガイド
（小マトメ）

15 

16 

17 

18 

19 

20 

’ I 

自

’ 

r ~· 

管財課ファイル基準表 I 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 I 
l↓＝下の段へ l⑤＝5年保存｜
（前年度引出しへ） i⑩＝10年保存 l

竺ーオキカ些竺でえをこJ全長如来空jNo 26 

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

色しγつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

事故報告書各課分控 （資）長期継続保管但し一部処理済ハイキ 赤

24年度全国市長会事務説明会 年度末 マ 赤

「市民総合賠償補償保険』の照会及び回答 （資）長期継続保管 赤

全国市長会事故事例集 （資）長期継続保管 赤

道路賠償責任保険高額賠償事故事例 （資）長期継続保管 赤

全国市有物件災害共済会業務規程集 （資）改正時サシカエ 赤



， t 

J岳協a一文字J 管財課ファイル基準表 : 'Y＝ウツシカエないでステル l③＝3年保存 ｜ 

｜↓＝下の段へ i@=5年保存 l
一（前年座21 出1_1-~）~⑩＝10年保存 l

［~；オりエ f些ヤステJι 里望塑保存J No 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） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

D7；財産 05：公用車 24年度自動車車検実施一覧表 年度末 'Y 黄

2-1 車検証（ 1号～20号） （資）公用車廃車後2年間保管後ハイキ 黄

2-2 車検証（21号～40号） （資）公用車廃車後2年間保管後ハイキ 黄

2-3 車検証（共用車） （資）公用車廃車後2年間保管後ハイキ 黄
’ 

3-1 車検見積書（ 1号～10号） （資）公用車廃車後2年間保管後ハイキ 黄

3-2 車検見積書（11号～20号） （資）公用車廃車後2年間保管後ハイキ 黄

3-3 車検見積書（21号～30号） （資）公用車廃車後2年間保管後ハイキ 黄
I 

I 3-4 車検見積書（31号～40号） （資）公用車廃車後2年間保管後ハイキ 黄

I 3-5 車検見積書（41号～50号） （資）公用車廃車後2年間保管後ハイキ 黄

I 

3-6 車検見積書（51号～60号） （資）公用車廃車後2年間保管後ハイキ 黄

3-7 車検見積書（共用車1号車～20号車）） （資）公用車廃車後2年間保管後ハイキ 黄

3-8 車検見積書（共用車21号から）） （資）公用車廃車後2年間保管後ハイキ 黄

4 修理見積書 （資）公用車廃車後2年間保管後ハイキ 黄

5 24年度タイヤ見積書 年度末 マ 黄
’ 

6-1 24年度定期点検整備記録簿（事業用） 年度末 マ 黄

6-2 24年度定期点検整備記録簿（乗用・トラック） 年度末 マ 黄

7 24年度公用車運行実績月報 年度末 マ 黄

8 24年度公用車走行距離実績月報 年度末 マ 黄

』

9 24年度公用車燃料購入台帳 年度末 マ 黄I 

10-1 24年度公用車運転日報（3号車） 年度末 マ 黄



r 電F

キャビネット！ I 

l引出し旦出U固有文書 管財課ファイル基準表 i'Y＝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） j⑩＝10年保存｜

Jマ寸キカエないでステル 塁予期一保存 1 No 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）

01：財産 05：公用車 10-2 24年度公用車運転日報（5号車） 年度末 マ 黄

10-3 24年度公用車運転日報（6号車） 年度末 マ 黄
’ 

10-4 24年度公用車運転日報（7号車） 年度末 マ 黄
’ 

10-5 24年度公用車運転日報（10号車） 年度末 マ 黄

10-6 24年度公用車運転日報（13号車） 年度末 マ 黄

11-1 24年度公用車使用伺（4月～9月） 処理後12-1ファイル 黄
I 

11-2 24年度公用車使用伺（10月～3月） 処理後12-2ファイル 黄

12-1 24年度公用車使用伺処理済（4月～9月） 年度末 マ 黄

12-2 24年度公用車使用伺処理済（10月～3月） 年度末 マ 黄

13-1 24年度公用車配置計画表（4月～9月） 年度末 マ 黄

『 13-2 24年度公用車配置計画表（10月～3月） 年度末 マ 黄

14 24年度各課運行計画表 年度末 可 黄， 

15 24年度交通安全運転管理者任命及び研修 年度末 マ 黄

16 車両整備管理者の任命と業務 長 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 黄

17 車検代行手数料改定資料 （資）改正時にサシカエ 黄

18 管財課所属運転手乗務辞令 （資）新年度発令時にサシカエ直しハイキ 黄
。

I 19 自家用パスの適性使用（九州運輸局通知） （資）次回通知時にサシカエ 黄

20 公用車購入資料 （資）長期継続保管 黄

I 

21 公用車事故処理資料 （資）長期継続保管 黄I 

22 24年度始業点検表 年度末 マ 黄
」←←ー～--1___ 自 。 一一 一
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［キャビネ、、ト｜
（引出し見白し｜固有文書 管財課ファイル基準表 IT＝問中で万ル （③＝叫存

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）；⑩＝10年保存

竺？オね干な~－~マステ1£___ _J長雪塑保存JNo 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）

07；財産 05；公用車 23 24年度道路交通規制連絡表 年度末 ... 黄

24 24年度公用車運転手派遣依頼書 年度末 マ 黄

25 24年度有料道路回数券使用整理簿 年度末 マ 黄

26 24年度共用車走行燃料記録 年度末 マ 黄

27 24年度共用車課所別使用回数 年度末 マ 黄

28 24年度共用車稼働率（1～30号車） 年度末 長 黄

29-1 3号車（連絡車）リース事業 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄， 

29-2 5号車（広報車）リース事業 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

I 

30 共用車給油所振り分け一覧 （資）長期継続保管（変更時サシカエ） 黄

31 共用車の有効活用について （資）長期継続保管 黄

32 延岡市公用車安全運転対策会議 07-05-00-01バインダーへ 黄

I 

』

I 

I 

’ I 
’ 一一
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｜キャビネット｜ ｜ 
引出し見出し｜固有文書｜ 管財課ファイル基準表 r 'Yサッシカ土ないがテル一陣咋保存（

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存［
I （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存 1

Jマ＝オキカ手立いヤテル 至望期型存JNo 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）

07；財産 06：庶務 I 24年度電話料支払内訳書 年度末 ⑤ 緑
↓ 

2 24年度光熱費支払内訳書 年度末 ⑤ 緑

I 3 24年度東海支電気使用料内訳書 年度末 ⑤ 緑

4 24年度 TNN設置及び聴視料支払内訳書 年度末 ⑤ 緑
I 

I 5 24年度テレホンカード販売・補給明細書 年度末 ⑤ 緑

I 6 24年度株式配当金受入簿 年度末 ⑤ 緑
一・

I 

7 下水道事業受益者負担金通知書 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 緑

『 8 24年度入札結果表 年度末 マ 緑

I 

9 24年度管財課業務内容説明書 年度末 マ 緑
。

10 「電話予約受付による税証明書の交付の手引き」 （資）長期継続保管 緑

11 職員住所録（全職員） （資）新年度にサシカエ 緑

12 職員自家用車調書 （資）新年度にサシカエ 緑
’ 

13 市政連絡員・公民館長名簿 （資）新版とサシカエ 緑
I 

14 24年度嘱託登記事務委託契約書 年度末 マ 緑
I 

15 24年度買戻権抹消外登記嘱託（登記済） 年度末 マ 緑

16 24年度休日及び時間外勤務の協議書（現業評議 年度末 マ 緑

17 24年度日本電信電話ユーザー協会 年度末 マ 緑

I 

18 自動販売機設置基準 （資）基準改定時にサシカエ 緑

19 消費税資料 （資）長期継続保管 緑
一ーー」ーーー一一一一一一ー一トー－』 E

20 使用料・手数料改定資料 （資）改定時にサシカエ 緑
し一一←ー L_ 一 一



( ( 

キャビネット！ ｜ 

（引出し見出しi固有文書｜ 管財課ファイル基準表 ーいのか市存：
↓＝下の段へ 争時存 l
（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

｜マ＝オキカエないでステル 一一塁長期保存JNo 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）

07：財産 06；庶務 21 市政に対する提案・要望 （資）長期継続保管 緑

23 「市庁舎建設の記録（竹田市）J （資）長期継続保管 緑

24 24年度市庁舎用パンフレット・チラシ 年度末 T 緑

25 24年度電話料金請求明細書 年度末 ⑤ 緑

26 24年度庁舎建設整備基金運用利子明細書 年度末 マ 緑
I 

27 24年度電話料金に関するお知らせ 年度末 マ 緑

28 24年度光熱水費に関するお知らせ 年度末 マ 緑

I 29 24年度私用電話料明細 年度末 マ 緑
’ 

30 「女性モニター提言J （資）新版とサシカエ 緑

31 各課所職員配置図 （資）新版とサシカエ 緑

32 市政懇談会要望・結果 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 緑

33 24年度公共施設等状況調査 年度末 マ 緑

34 喫煙対策委員会 （資）長期継続保管 緑
’ 

35 代替地の情報提供に関する協定書 （資）長期継続保管 緑

『

36 放置自動車防止条例に関する検討会 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 緑
I 

37 24年度拾得物預り書 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管 緑

38 アルコール検知器の設置 （資）長期継続保管 緑

39 24年度公共料金内訳書 年度末 ⑤ 緑

40 郵便物の収受と文書発送について （資）長期継続保管 緑
一一____i___  

‘ 
41 労働安全衛生委員会 （資）長期継続保管 緑

一一一』ー 一一



‘「
,. 

i収納什器｜バインダー｜ 管財課バインダー基準表 l…いステlレ字詰i↓＝下の段へ ｜⑤＝5年
（前年度引出しへ）！⑩＝10年保存1

空？村Pt~ーヤステ竺一一長一長塑保空J No 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）

07；財産 01；財産総括 01；財産審査委 財産審査委員会議事録（過年度分） （資）長期継続保管（年度別12冊）

自

I 

I 

自

I 

’ 
I 

’ 

I 

I 

I 。

’ 
’ 。



r r 

1収納什器下ミインダ－ I 管財課バインダー基準表 IT＝問中で刷 ｜③＝3年保存 i
↓＝下の段へ ⑤＝5年保存｜

！ （前年度引出しへ） ：⑩＝10年保存 i
；マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 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） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

07；財産 01；財産総括 02；市有地訴訟 富美山裁判（平成12年ワ第149号）訴状 （資）長期継続保管

2 富美山裁判（平成12年ワ第149号）甲号証 （資）長期継続保管
’ 

3 富美山裁判（平成13年ワ第99号）訴状 （資）長期継続保管
’ ’ 

4 富美山裁判（平成13年ワ第99号）甲号証 （資）長期継続保管

。

’ 

’ I 

。

’ 

I 

I I 

I 

I 

』 1 



( ( 

川向什器｜パインダゴ 管財課バインタ一基準表 l"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｜

lγ寸ねエ坐竺セグ／竺 一塁一長期保存」 No34 
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 （ウツシカ工・オキカエ特別説明）

’ 
07；財産 02：財産管理 土地台帳 （資）長期継続保管（施設別10冊）

2 建物台帳 （資）長期継続保管（施設別5冊）

3 土地台帳（譲渡分） （資）長期継続保管

4 建物台帳（滅失分） （資）長期継続保管

5-1 車両台帳（本庁） （資）長期継続保管

I 5-2 車両台帳（クリーンセンター） （資）長期継続保管
『

5-3 車両台帳（消防本部） （資）長期継続保管

』

5-4 車両台帳（管財課分） （資）長期継続保管

I 

6 車両廃棄台帳 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

7-1 物品台帳 （資）長期継続保管

7-2 重要物品台帳（管財課分） （資）長期継続保管

8 物品廃棄台帳 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ）
I ， 

9 工作物台帳 （資）長期継続保管

I 

10 株券・出摘金・出資金台帳 （資）長期継続保管

11 市有地境界図 （資）長期継続保管（地区別5冊）

12 払下住宅団地内境界図 （資）長期継続保管

I 13 延岡市有地一覧図 （資）長期継続保管

14 延岡市字界図 （資）新版とサシカエ

’ 
15 延岡市道路網図 （資）新版とサシカエ

？ 

16-1 市有地調査及び結果（川中・岡富・恒宮地区） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）
一－，ー一一一一一一一’『「一一一’ 一ー」a』 4



一一Q~－＜~~－－1
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）

07：財産 02：財産管理 16-2 

16-3 
’ 

17-1 

I 18-1 

18-2 

19-1 

19-2 
I I 

19-3 

？ 

20-1 

20-2 

20-3 

I 21-1 

21-2 
’ 

21-3 

21-4 

22-1 

I 

22-2 

23-1 

23-2 
『

23-3 
一一一一L←一 一一一一←一一一一一－l 」一一一一一一 ←一一一一一

電 ( 

管財課バインダー基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ
いつ どこへ

市有地調査及び結果（東海・伊形地区）

市有地調査及び結果（南方・南浦地区）

法定外公共物譲与申請図書（川中地区）

法定外公共物譲与申請図書（岡富地区）

法定外公共物譲与申請図書（岡富地区）

法定外公共物譲与申請図書（恒富地区）

法定外公共物接与申請図書（恒富地区）

法定外公共物議与申請図書（恒富地区）

法定外公共物譲与申請図書（南浦地区）

法定外公共物譲与申請図書（南浦地区）

法定外公共物譲与申請図書（南浦地区）

法定外公共物譲与申請図書（東海地区）

法定外公共物譲与申請図書（東海地区）

法定外公共物譲与申請図書（東海地区）

法定外公共物譲与申請図書（東海地区）

法定外公共物譲与申請図書（伊形地区）

法定外公共物譲与申請図書（伊形地区）

法定外公共物穣与申請図書（南方地区）

法定外公共物譲与申請図書（南方地区）

法定外公共物譲与申請図書（南方地区）
一一一 ← 

オキカエ
保存年

川尋ゲンヵエないでかI~ ι （③＝3牛保存！
川＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 I

l＿（前年度開－し－~LI⑩＝10年保存｜
｜マ＝オ材エないでステル 長＝長期保存 INo 35 

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（ただし一部見直しハイキ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管



一…器｜パインー
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）

07：財産 02；財産管理 23-4 

23-5 
『

24-1 

24-2 

24-3 

24-4 

24-5 

24-6 

24-7 

25 

26-1 

26-2 
’ 

26-3 

I 

’ 

， 
’ 

』

」一_l一一 ’ 

， ， 
管財課バインダー基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ
しγつ どこへ

法定外公共物譲与申請図書（南方地区）

法定外公共物譲与申請図書（南方地区）

24年度法定外公共物用途廃止財産の処分（No.1)

24年度法定外公共物用途廃止財産の処分（No.2)

24年度法定外公共物用途廃止財産の処分（No.3)

24年度法定外公共物用途廃止財産の処分（No.4)

24年度法定外公共物用途廃止財産の処分（No.5)

24年度法定外公共物用途廃止財産の処分（No.6)

法定外公共物用途廃止財産の処分

24年度土地売買契約書

24年度市有地境界確認書（No.1)

24年度市有地境界確認書（No.2)

24年度市有地境界確認書（No.3)

オキカエ
保存年

一

マザツシヵエないでかル－ ＇＠~持保存 1
1↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 l
｜ （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存；

セヲキカエ空いて竺！！－＇＿ fミー雪期保杢」 No36 
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

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管



， ( 

収納什器｜パインダ司 管財課バインダー基準表 [-Mツシカ域内初陣＝3牛保存1
↓＝下の段へ ⑤＝5年保存 i
！ － （前年度型車1-.""'-LJ⑩＝10年保存｜
Y寸キカ手空いて久竺ι一一塁一長塑保存］ N。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） しγつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

07；財産 03：庁舎管理 01：管理委託 1-1 24年度市庁舎本館空調設備保守管理委託 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管
I 

1-2 24年度市庁舎別館外空調設備保守管理委託 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管

1-3 24年度市庁舎ビル管理業務委託 年度末 マ 但しウツシカエ後2年間継続保管
I 

I 

I 

』

I 

I 

I 

。
I 

’ I 。
I 

I 

‘ 
‘ 

I 

’ ’ 



， (' 

「収納什器｜バインダーl 管財課バインダ一基準表 :-T三ゥがヵ土ないでかル ｜③ミ牛保存ι1

［＿！プ~＇ JR＝時存L度引出しへ）［⑩＝10年保存

lマー竺空三タいでステルー 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）

D7；財産 04：損害保険 24年度建物総合損害共済委託申込及び解約承認 年度末 マ
『

2 24年度自動車損害共済委託申込及び解約承認書 年度末 マ

． 

I 

’ 
『

。

I 

。

。



r r 

収納什器｜バインダーl 管財課バインダー基準表 IT＝ウツシカエないでステル 1③＝3年保存 I 

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存［

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存川

マーオ守jJ干ーなど竺空空一一塁竺長期壁ffJNo 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 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）
I 

07；財産 05：公用車 』 延岡市公用車安全運転対策会議 （資）長期継続保管

， ， 

’ 
』

』

I 

『

。

’ 
． 

’ 

I 

’ 

I 

I 



， r. 

｜収納什器｜バインダー｜ 管財課バインダー基準表 ！？三ゥッジii$·~でステjし－ ｜③＝3牛保存
4↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存

」 _J_illi年産引出·~＇⑩＝10年保存
恒三オキ炉型ーいでステーそ一 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）

D7；財産 06：庶務 24年決算に関する資料 年度末 ⑤ 
、．』

2 24年財産に関する調書 年度末 ⑤ 
司‘；

3 登記嘱託書式見本 （資）長期継続保管
I 

； 4 法令資料 （資）長期継続保管

？ 5 行政文書開示請求と開示決定 長 （資）長期継続保管

’ 

’ 

I 

I 

。

’ 

’ 

』

I 

I 

I 

I 


