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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 88 89 
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 HS 
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 人権推進 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 援護・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 K9 
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 下水道 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 
N 企業・公社 水道 公社 企業

。
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職員課 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
’ ’ 

03；財務管理 01：財務諸務 緑
’ 

02；予算 櫨
’ ’ ’ ’ 

03；会計 三円邑

04：決算・監査 赤． 
’ 

04：議会 黄
’ 

I 

’ 

’ ’ ’ 
。

’ 

’ 

． 

’ 
． 

’ 

． 
’ ’ 

’ 
’ 

． 
I 

’ ’ 
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職員課 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

co；人事総括 01；庶務 01 ：諸務 緑 C2：任免 04：特別職 緑

02：通達・照会 権 05：人事案件 01：組織別案件 種
’ 

02；申請書 01；職専免申請 三円邑 02：項目別案件 三同邑
I I 

02；休眠申請 赤 06：採用 赤
’ 

． 
03：許可申請 黄 07：人事異動 黄

I 

03；届出書 緑 08：休職・復職 緑
I 

04：証明書 樫 09：退職 控

05：源泉税 01；扶養控除 三同邑 10：職員組合 01：諸務 三同註L． 
02：保険配特 赤 02：交渉 赤

03：年末調整 黄 11：委員会 黄
’ 

04：法定調書 緑 C3：服務・賞罰 01：服務 緑． 
05；源泉票 権 02；処分 鐙

’ 

06；調査 三同邑 C4：給与 01；庶務 01：給実調査 三同邑

’ 

07：契約書 赤 02；民間企業調 赤
I 

C1；定員管理 01：庶務 黄 03：給与水準 黄

c2：任免 01；臨時職員 緑 04：人事院勧告 緑

02：人事記録 01：職員履歴 糧 05；特別職 糧

02；能力指導 三同邑 06：給与公表 三円邑

03：職員名簿 赤 07：諸務 赤
’ 

03；発令 。 黄 02：給料 黄
’ ’ 
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職員課 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 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 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

C4；給与 03：諸手当 01：支給基準 緑 c1：福利厚生 01 ：共済組合 02：資格事務 緑． 
02：諸務 燈 03：掛金負担金 樟

’ ’ 

04：給与案件 三同邑 04：貸付 三円包

’ 

05；給与是正 赤 os：物資事業 赤

06；人件費 黄 06：短期給付 黄

07：行政改革 緑 07；長期給付 緑． 
08；給与支給 01：諸務 鐙 08；組合員名簿 櫨

’ 

02；月例支給 三同邑 09；共済貯金 三同主

03；超勤カード 赤 10；遺族附加 赤

C6：研修 01：庶務 01；規程・資料 黄 11：保健事業 黄

02：通知・回答 緑 02：思給 緑,. 

02；計画・実績 01：計画 檀 03；表彰 桂
’ ’ 

02；実績 三同邑 04：被服貸与 青
’ 

03：人材育成 赤 05；公務災害 赤
I 

04：長期派遣 黄 06；市有物件 黄

03：派遣研修 緑 07：都市共済 緑

04：基本研修 権 08：労働安全 権

as：特別研修 三同主三 09：厚生 三円邑

06；自主研修 赤 10；旅費 赤
’ 

C7：福利厚生 01；共済組合 01；共済共通 黄 。 11：厚生会 黄
’ ’ ’ 

。
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職員課 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 4 

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
‘ 

C7：福利厚生 12：衛生管理 緑 ． ． 
13：健康管理 燈 ． 
14：災害認定 三同邑

． ． ． 

． 

’ 
． 

’ ' 

’ 
． ． 

． 

’ 
． ． 
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． 
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職員課 バインダー分類表（分類コード表）

バインダー（原課の業務文書） No 5 

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

co；人事総括 01：諸務 01：諸務

01：庶務 02：通達・照会

C2；定員管理 緑
’ 

． 
’ 

C3：任免 03：発令 三円邑

05：人事案件 02；項目別案件 赤

06：採用 黄

’ 
07：人事異動 緑

10：職員組合 02：交渉 鐙． 
C4：給与 oa：給与支給 01；諸務 糧

' 

A1：各課共通 04：議会 赤

C7：福利厚生 12：衛生管理 三同邑

’ 

’ 

． ． 
’ ’ 

． 

I 

’ 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 1 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資 料 取 扱 の 説 明
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 01；文書・庶務 24年度ファイル基準表＝文書情報管理台帳 年度末 マ 赤

2 ファイリングシステム運用資料 （資）一部サシカエ長期保管 赤
’ 

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 年度末 マ 赤

5 庁報・通達（長期保管分） （資）ただし一部見直しハイキ 赤． 
6-1 24年度各課からの通知（回答不要分上半期） 年度末 マ 赤

6-2 24年度各課からの通知（回答不要分下半期） 年度末 マ 赤
I 

6-3 24年度各課からの通知（回答を要するもの上半 年度末 マ 赤

6-4 24年度各課からの通知（回答を要するもの下半 年度末 マ 赤

7-1 24年度庁外からの通知（回答不要分） 年度末 マ 赤． 
7-2 24年度庁外からの通知（回答を要するもの） 年度末 マ 赤

8 情報端末・記録媒体管理簿 （資）新版とサシカエ 赤
’ 

9-1 条例・規則・訓令・要綱等の起案（18年度） （資）長期継続保管 赤

9-2 条例・規則・訓令・要綱等の起案（19～21年度） （資）長期継続保管 赤

9-3 条例・規則・訓令・要綱等の起案（22～23年度） （資）長期継続保管 赤

10 延岡市長期総合計画（作成資料含） （資）次期計図書とサシカヱ 赤
I 

11 事務引継書（控） （資）次の引継まで保管 赤． 
12 災害対策本部各班行動マニュアル・緊急速絡網 （資）次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） 年度末 T 赤
’ ’ I 

l 14 「広報のベおか』 （資）前年同月号とサシカエ 赤
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キャビネ、、ト
引出し見白し｜共通文書 職員課ファイル基準表 "Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。2

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） 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 01；文書・庶務 15 「市努要覧J （資）新版とサシカエ 赤
’ 

16 行財政改革に関する追加及び資料 （資）一部サシカエ継続保管 赤

17 「延岡市の市勢J （資）新版とサシカエ 赤
’ 

19 情報公開制度運用資料 （資）一部サシカエ継続保管 赤
’ 

20 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

21 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

22 職員親睦会 （資）一部サシカエ継続保管 赤
’ 

23 職員厚生会からの通知 （資）一部サシカエ継続保管 赤
I 

24 部局長マニフェスト（作成資料を含む） （資）一部サシカエ継続保管 赤． 
25 24年度 ISO率先実行計画チェックリスト（控） 年度末 マ 赤

26 24年度 ISOに関する通知・配付文書 年度末 マ 赤
， 

27 24年度 ISO！こ関する提出書類（控） 年度末 マ 赤

28 延岡市情報セキュリティポリシー （資）新版とサシカエ 赤

29 延岡市グリーン購入指針 （資）新版とサシカエ 赤． 
30 新市建設計画 （資）長期継続保管（計画年度終了後ハイキ） 赤

31 天下一マナー運動実施要領 （資）一部サシカエ継続保管 赤

I 
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キャビネット
引出し見出し｜共通文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） 1R>=10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 3 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキ力工 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・オキカエ特別説明）

A1；各課共通 02：勤務管理 人事・給与・厚生取扱通知（長期保管分） （資）ただし一部見直しハイキ 黄
’ ’ 

2-1 24年度人事・給与・厚生通知（回答不要分） 年度末 マ 黄
’ 

2-2 24年度人事・給与・厚生通知（要回答分） 年度末 マ 黄

3 24年度職員研修通知・回答 年度末 マ 黄

4 24年度復命書（課の業務に係わるものを除く） 年度末 マ 黄． 
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（4～9月）（管理職含） （資）年度末職員課へ 黄

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

8-1 休眠記録カード1(年休、病休等） （資）暦年末職員課へ 黄

8-2 休暇記録カード2（特別休暇等） （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 黄

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

’ ’ 

． 

’ I 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 4 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） 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 備品台帳（NO. ～NO. ) （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

． 

’ 

’ 

’ 

’ 

． I 

’ 
。 I 
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キャビネット
引出し見出し｜共通文書 職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステI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ル 長＝長期保存 INo 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 T 権

2 24年度当初予算書 年度末 マ 鐙
’ 

3 24年度当初予算見積書 年度末 マ 糧

4-1 24年度補正予算書（4月～9月補正） 年度末 マ 櫨

4-2 24年度補正予算書（10月～12月補正） 年度末 マ 権

4-3 24年度補正予算書（1月～3月補正） 年度末 マ 権

5 24年度補正予算見積書 年度末 マ 権
’ 

6 翌年度当初予算見積書 年度末 03ファイル 控

7 翌年度予算要求書作成資料 年度末 03ファイル 権
I 

8 24年度予算執行計画書 年度末 マ 控

9 24年度予算流用・充用調書 年度末 マ 櫨

10 24年度予算配当替・追加配当 年度末 マ 糧

． 
目 ． 

’ 
’ 

I 
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キャビネット
引出し見出し｜共通文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）支払後04ファイルヘ 青． 
3 支出命令書（未払） 膏

’ ’ ’ 

4-1 24年度支出負担行為（支払済・旅費 4～9月） 年度末 ⑤ 青

4-2 24年度支出負担行為（支払済・旅費 10～12月） 年度末 ⑤ 青

4-3 24年度支出負担行為（支払済・旅費 1～3月） 年度末 ⑤ 青

4-4 24年度支出負担行為（支払済・旅費以外） 年度末 ⑤ 青

5 24年度調定通知書 年度末 ⑤ 青

6-1 24年度収納金通知書・納付済通知書（4～6月） 年度末 ⑤ 青

6-2 24年度収納金通知書・納付済通知書（7～9月） 年度末 ⑤ 青

6-3 24年度収納金通知書・納付済通知書（10～12月） 年度末 ⑤ 青
。

6-4 24年度収納金通知書・納付済通知書（1～3月） 年度末 ⑤ 青

7 現金領収帳整理簿 （資）長期継続保管（ただし一部サシカ工） 青

8 現金領収帳 使用済後 文書庫 ⑤ （別途キャビネット保管） 青
’ ’ 

9 24年度職員給与支出内訳書 年度末 マ 青

10 24年度歳出予算整理簿 年度末 ⑤ 膏

11 24年度納品書 年度末 ⑤ 膏
’ 

’ 

’ I 

’ ’ 



r r 

キャビネット
引出し見出し｜共通文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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
’ ’ 

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

6 24年度監査報告書 年度末 ③ 赤

’ ’ 

’ 

’ 

． 

’ 

’ ’ ’ I I 



， r 

職員課ファイル基準表キャビネット
引出し見出し｜共通文書

'Y＝ウツシカエないでステlレ ｜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lレ 長＝長期保存 INo 8 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
色

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） 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 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

4 3月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 黄． 
’ 

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

7 12月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 黄

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 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） 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） 黄

12 24年度一般質問答弁書・答弁資料 年度末 長 年度末バインダー管理にウツシカエ 黄

’ 
． 

’ ’ ’ 
’ ’ ’ 



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 第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

co；人事総括 01：庶務 01：諸務

2 

3 ． 
4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 ． 
’ 

’ 

’ 

’ 
I 

’ 。
’ 

r r 

職員課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ どこへ

人事挨拶文（市長・副市長・総務部長）

市政関連記事

24年度示達文書 年度末

庁舎内配付文書

常任委員会行政視察

租税条約に関する届出書

24年度県内九市人事担当課長会議 年度末

人事係研修

行政実例・判例 処理時 T 

24年度表彰盆貸出簿
． 

年度末 T 

人事行政の運営の状況等の公表資料

オキカエ

保存年

⑤ 

③ 

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）！⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 9 

資料取扱の説明
色

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）3年継続保管後ハイキ 緑

（資）現市長退任時ハイキ 緑

緑

（資）長期保管 緑

（資）長期保管 緑

（資）5年継続保管後ハイキ 緑

緑

（資）新版とサシカエ 緑

緑

緑

（資）5年継続保管後ハイキ 緑



( r 
キャビネット
引出し見出し｜固有文書

職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）

co；人事総括 01：庶務 02：通達・照会 1-1 24年度市町村課よりの照会・回答（4～9月） 年度末 ⑤ 櫨
’ 

1-2 24年度市町村課よりの照会・回答（10月～3月） 年度末 ⑤ 櫨

1-3 24年度市町村課よりの照会・回答（長期保存） （資）長期継続保管 櫨

2 24年度照会・回答（市町村課以外） 年度末 マ 控
I 

3 24年度国よりの通知・通達 年度末 ⑤ 控

4 24年度県よりの通知・通達 年度末 ⑤ 権

5 24年度市長会よりの通知・通達 年度末 ⑤ 権

6 労基法改正通知・通達 （資）新版とサシカエ 櫨
’ 

． 

’ 

’ 

． 

’ 
I 

I I 

I 

’ 



r マ

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ 1@=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 IN。11

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）

co；人事総括 02；申請書 01；職尊免申請 1-1 24年度職務専念義務免除申請書（4月～9月） 年度末 ③ 青

1-2 24年度職務専念義務免除申請書（10月～3月） 年度末 ③ 青

’ 

’ ’ 

’ 

． 
’ 

’ 

． 

． 
’ 

． 
’ 

I 

I 

’ 
’ ’ 



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 12 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

co：人事総括 02；申請書 02；休暇申請 24年度組合休日霞承認申請書 年度末 ③ 赤
’ 

2 24年度育児休業承認請求書 年度末 ③ 赤

3 24年度休暇集計 年度末 ③ 赤
’ 

4 24年度介護休眠申請書 年度末 ③ 赤
I 

5 24年度ボランティア休日霞 年度末 ③ 赤

’ 

． 

’ 
． 

’ 

． 
’ 

I 

’ 

’ ’ ’ 
’ 

． 
’ 



r r 

お臼武｜固有文書 職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）

co；人事総括 02；申請書 03；許可申請 24年度就任許可申請書 年度末 長 黄

2 24年度営業許可申請書 年度末 長 黄． 
’ 

’ ’ 

’ 

． 

’ 

． 



r ‘「

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）

co：人事総括 03：届出書 24年度私事旅行届 年度末 マ 緑

2 24年度欠勤等報告書 年度末 ③ 緑． 
3 24年度非常災害等届 年度末 ③ 緑

4 24年度婚姻・離婚届 年度末 ③ 緑

5 24年度氏名変更届 年度末 ③ 緑

． 
． 

’ 

． 

‘ ‘ 

I ． 
’ ‘ ‘ 
． 



r 電ト

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 15 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ 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）

co；人事総括 04；鉦明書 24年度在籍鉦明書発行控 年度末 ⑩ 権

2 24年度職員恒明書発行控 年度末 ⑩ 槍
’ 

． ． 

I 

’ ’ 
． 

． 

’ 

’ ’ も

’ 
I 

’ 
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T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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 （ウツシカヱ・オキカエ特別説明）

co；人事総括 05：源泉税 01；扶養控除 24年扶養控除申告書（市長・副市長） 暦年末 ⑤ 青

2 24年扶養控除申告書（企画部） 暦年末 ⑤ 青
’ 

3 24年扶養控除申告書（総務部） 暦年末 ⑤ 青
’ 

4-1 24年扶養控除申告書（市民環境部 暦年末 ⑤ 青

4-2 24年扶養控除申告書（市民環境部クリーンセンター） 暦年末 ⑤ 青

5-1 24年扶養控除申告書（健康福祉部保育所除） 暦年末 ⑤ 青

5-2 24年扶養控除申告書（健康福祉部保育所） 暦年末 ⑤ 青
I 

6 24年扶養控除申告書（農林水産部） 暦年末 ⑤ 青

7 24年扶養控除申告書（商工観光部） 暦年末 ⑤ 青

8 24年扶養控除申告書（都市建設部） 暦年末 ⑤ 膏

9 24年扶養控除申告書（上下水道局） 暦年末 ⑤ 青

10 24年扶養控除申告書（議会～農委） 暦年末 ⑤ 青

11-1 24年扶養控除申告書（教委・総務～図書館） 暦年末 ⑤ 青
自

11-2 24年扶養控除申告書（教委・幼稚園～中学校） 暦年末 ⑤ 青

12-1 24年扶養控除申告書（消防本部） 暦年末 ⑤ 青
I 

12-2 24年扶養控除申告書（消防署） 暦年末 ⑤ 青

13 24年扶養控除申告書（北方町総合支所） 暦年末 ⑤ 青

14 24年扶養控除申告書（北浦町総合支所） 暦年末 ⑤ 青

15 24年 扶養控除申告書（北jII町総合支所） 暦年末 ⑤ 膏

’ ’ ’ 
16 24年扶養控除申告書（臨時職員） 暦年末 ⑤ 膏



， r 

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

↓＝下の段へ 1R=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 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）

co；人事総括 05；源泉税 02；保険配特 24年保険料配特控除（企画部） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤

2-1 24年保険料配特控除（総務部 1/2) 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤． 
2-2 24年保険料配特控除（総務部 2/2) 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤． 
3-1 24年保険料配特控除（市民環境部 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤

3-2 24年保険料配特控除（市民環境部クリーンセンター） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤

4-1 24年保険料配特控除（健康福祉部保育所除） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤

4-2 24年保険料配特控除（健康福祉部保育所） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤
’ ’ 

5 24年保険料配特控除（農林水産部） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤
’ ’ 

6 24年保険料配特控除（商工観光部） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤
’ 

7-1 24年保険料配特控除（都市建設部土木課除） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤

7-2 24年保険料配特控除（都市建設部土木課） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤

8-1 24年保険料配特控除（上下水道局業務・水道課 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤
’ 

8-2 24年保険料配特控除（上下水道局下水道課） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤

9 24年保険料配特控除（議会～農委） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤

10-1 24年保険料配特控除（教委・総務～幼稚園） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤

10-2 24年保険料配特控除（教委・小学校） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤

10-3 24年保険料配特控除（教委・中学校） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤

11-1 24年保険料配特控除（消防本部） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤

11-2 24年保険料配特控除（消防第1課） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤
’ I 

11-3 24年保険料配特控除（消防第2課） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステIレ 長＝長期保存 IN。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）

co：人事総括 05：源泉税 02：保険配特 12 24年保険料配特控除（北方町総合支所） 翌暦年末 書庫 ー⑤ 赤
’ 

13 24年保険料配特控除（北浦町総合支所） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤
I 

14 24年保険料配特控除（北川町総合支所） 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤

15-1 24年保険料配特控除（臨時職員 1/2) 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤
’ 

15-2 24年保険料配特控除（臨時職員 2/2) 翌暦年末 書庫 ⑤ 赤

， 

． 
’ ’ 

’ 
I I ． I 

‘ 



( ， 
キャビネット
引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステlレ ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜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 IN。19

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

co：人事総括 05；源泉税 03：年末調整 1-1 24年住宅取得特別控除（職員番号～2399) 翌暦年末 書庫 ⑤ 黄
’ 

1-2 24年住宅取得特別控除（職員番号2400～） 翌暦年末 書庫 ⑤ 黄
’ 

2 24年年末調整資料 翌暦年末 ⑤ 黄

3 24年年末調整の再調整資料 翌暦年末 ⑤ 黄． 
4 24年年末調整の扶養控除等更正調書 翌暦年末 ⑤ 黄

’ 

． 

’ ’ 
I 

’ ． 
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職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

キャビネット
引出し見出し｜固有文書

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。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）

co；人事総括 05；源泉税 04；法定調書 24年議員報酬源泉徴収簿 暦年末 ⑤ 緑

2-1 24年委員報酬源泉徴収簿（企画～市民環境） 暦年末 ⑤ 緑

2-2 24年委員報酬源泉徴収簿（健康福祉～都市建設 暦年末 ⑤ 緑

2-3 24年委員報酬源泉徴収簿（教育委員会） 暦年末 ⑤ 緑

2-4 24年委員報酬源泉徴収簿（消防） 暦年末 ⑤ 緑

2-5 24年委員報酬源泉徴収簿（北方～北JII) 暦年末 ⑤ 緑

2-6 24年委員報酬源泉徴収簿（嘱託医師） 暦年末 ⑤ 緑

2-7 24年委員報酬源泉徴収簿（その他） 暦年末 ⑤ 緑

3 24年所得税法204条源泉徴収簿 暦年末 ⑤ 緑

4 24年退職手当に係る申告書 暦年末 ⑤ 緑
’ 

5 24年退職手当に係る所得税及び住民税 暦年末 ⑤ 緑

6 24年所得税差引簿 暦年末 ⑤ 緑

7 24年法定調書作成資料 翌暦年末 ⑤ 緑

8 24年所得税集計表 翌暦年末 ⑤ 緑

’ 

’ 

’ 

I ’ ’ I 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 21 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

co；人事総括 05；源泉税 05：源泉票 1-1 24年源泉徴収票（ア行～サ行） 翌暦年末 ⑤ 控

1-2 24年源泉徴収票（タ行～ワ行） 翌暦年末 ⑤ 樫． 
’ 

1-3 24年源泉徴収票（臨時職員） 翌暦年末 ⑤ 櫨
’ 

． 

’ 

． 

’ 

． 

’ 

． 

’ 

’ 

． 

． 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 22 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

co；人事総括 06：調査 24年度地方公務員制度実態調査 年度末 ⑩ 青
I 

2 24年度勤務条件に関する調査 年度末 ⑩ 青
’ 

3 県内九市調査 処理時 マ 青

4 各種協議会等調査 （資）長期継続保管 青． ． 

． ． 

． 
’ 

’ I も



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 23 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 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）

co：人事総括 07；契約書 職員採用獄験委託契約書 （資）5年間継続保管後ハイキ 赤

2 衛生管理用委託契約書 （資）5年間継続保管後ハイキ 赤

3 研修厚生用委託契約書 （資）5年間継続保管後ハイキ 赤

4 給与計算機賃貸借契約書 （資）5年間継続保管後ハイキ 赤
’ 

5-1 緊急雇用創出事業委託契約書（21年度分） （資）5年間継続保管後ハイキ 赤

5-2 緊急雇用創出事業委託契約書（22年度分） （資）5年間継続保管後ハイキ 赤

． 

’ 

． 

自

’ 

． 

’ ’ 

’ ’ 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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） しヤつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

Cl：定員管理 01；庶務 24年度職員配置状況表 年度末 長 賞
’ 

2 定員モデル通知・通達 （資）新版とサシカエ 黄

3 定員適正化計画 （資）長期保管 賞

4-1 24年度定員管理調査（本市分） 年度末 ⑩ 黄． ． 
4-2 24年度定員管理調査（県内他市分） 年度末 ③ 黄

4-3 24年度定員管理調査（県外他市分） 年度末 ③ 黄

4-4 24年度定員管理調査（資料） 年度末 ⑩ 黄

’ ’ 
r 

’ 

’ 
• I 

’ 

’ 
． 。 I 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）

02；任免 01；臨時職員 24年度臨時職員雇用計画表 年度末 ⑤ 緑

2 24年度臨時職員雇用査定資料 年度末 マ 緑
’ 

3 24年度臨時職員雇用申請書 年度末 マ 緑
’ 

4-1 24年度臨時職員離職証明書（4～9月） 年度末 ⑤ 緑

4-2 24年度臨時職員離職証明書（10～3月） 年度末 ⑤ 緑
’ 

4-3 24年度臨時職員雇用保険被保険者確認通知書 年度末 ⑤ 緑

5 24年度臨時職員離職に係る賃金台帳 年度末 ⑤ 緑
’ 

6-1 24年度臨時職員採用通知書（教委 4～6月） 年度末 長 緑
’ 

6-2 24年度臨時職員採用通知書（教委 7～12月） 年度末 長 緑． 
6-3 24年度臨時職員採用通知書（教委 1～3月） 年度末 長 緑

6-4 24年度臨時職員採用通知書（教育委員会以外） 年度末 長 緑

7 24年度臨時職員に関する調査・報告文書 年度末 マ 緑
I 

8 臨時嘱託員雇用起案 （資）長期継続保管 緑

9-1 24年度臨時職員進退一件（4月） 年度末 長 緑

9-:-2 24年度臨時職員進退一件（5月） 年度末 長 緑

9-3 24年度臨時職員進退一件（6月） 年度末 長 緑

9-4 24年度臨時職員進退一件（7月） 年度末 長 緑

9-5 24年度臨時職員進退一件（8月） 年度末 長 緑

9-6 24年度臨時職員進退一件（9月） 年度末 長 緑
， 

’ ’ ． 
’ ’ 

9-7 24年度臨時職員進退一件（10月） 年度末 長 緑



， ， 
キャビネット
引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステ／レ ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 26 

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）

C2；任免 01；臨時職員 9-8 24年度臨時職員進退一件（11月） 年度末 長 緑
’ 

9-9 24年度臨時職員進退一件（12月） 年度末 長 緑

9-10 24年度臨時職員進退一件（1月） 年度末 長 緑

9-11 24年度臨時職員進退一件（2月） 年度末 長 緑． 
9-12 24年度臨時職員進退一件（3月） 年度末 長 緑

10 24年度臨時職員辞令原簿 年度末 長 緑

11 24年度臨時職員名簿 年度末 長 緑

12-1 24年度社会保険届出書（資格取得喪失・扶養） 年度末 ⑤ 緑

12-2 24年度社会保険届出書（賞与・算定基礎） 年度末 ⑤ 緑

12-3 24年度社会保険届出書（生活習慣病予防健診） 年度末 ⑤ 緑

13 24年度社会保険料一覧表 年度末 ⑤ 緑
’ 

14 24年度労働保険料 年度末 ⑤ 緑

15-1 臨時職員履歴書（男） （資）適宜ハイキ 緑
’ ’ 

15-2 臨時職員履歴書（女事務） （資）適宜ハイキ 緑

15-3 臨時職員履歴書（保育士・調理員） （資）適宜ハイキ 緑

16 臨時職員事故報告書 （資）10年継続保管後ハイキ 緑

17 職安求人票控 （資）適宜ハイキ 緑
’ ’ 

18 臨時職員取扱要綱 （資）新版とサシカエ 緑
’ 

自

19 臨時職員保険給付申請（H22～28年度） 期限末 長 緑． 
’ ‘ ‘ 

20 24年度臨時職員賃金支給伺 年度末 ⑤ 緑



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

！＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存

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

C2；任免 01；臨時職員 21 24年度臨時職員賃金受領簿 年度末 ⑤ 緑

22 24年度臨時職員就労等証明書控 年度末 マ 緑

23 臨時職員資格証明書控 （資）長期保管 緑
’ 

24 臨時職員健康診断書 （資）5年間継続保管後ハイキ 緑

25 臨時職員に係る債権差押（事件継続中） （資）事件終了まで継続保管 緑

26 臨時職員に係る債権差押（事件終了分） （資）5年間継続保管後ハイキ 緑

27 臨時職員に関する起案文書等 （資）5年間継続保管後ハイキ 緑
’ 

28-1 24年度臨時職員賃金実績（4月分） 年度末 ⑤ 緑

28-2 24年度臨時職員賃金実績（5月分） 年度末 ⑤ 緑

28-3 24年度臨時職員賃金実績（6月分） 年度末 ⑤ 緑

28-4 24年度臨時職員賃金実績（7月分） 年度末 ⑤ 緑

28-5 24年度臨時職員賃金実績（8月分） 年度末 ⑤ 緑
’ 

． 
’ 

28-6 24年度臨時職員賃金実績（9月分） 年度末 ⑤ 緑

28-7 24年度臨時職員賃金実績（10月分） 年度末 ⑤ 緑
’ 

． 
’ 

28-8 24年度臨時職員賃金実績（， 1月分） 年度末 ⑤ 緑

28-9 24年度臨時職員賃金実績（12月分） 年度末 ⑤ 緑

28-10 24年度臨時職員賃金実績（1月分） 年度末 ⑤ 緑

28-11 24年度臨時職員賃金実績（2月分） 年度末 ⑤ 緑

28-12 .24年度臨時職員賃金実績（3月分） 年度末 ⑤ 緑
’ 

I 

’ 
． 

28-13 24年度臨時職員賃金実績（6月割増分） 年度末 ⑤ 緑



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 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）

C2；任免 01；臨時職員 28-14 24年度臨時職員賃金実績（12月割増分） 年度末 ⑤ 緑

29-1 24年度臨時職員賃金支給明細（4月分） 年度末 ⑤ 緑
’ ’ 

29-2 24年度臨時職員賃金支給明細（5月分） 年度末 ⑤ 緑

29-3 24年度臨時職員賃金支給明細（6月分） 年度末 ⑤ 緑

29-4 24年度臨時職員賃金支給明細（7月分） 年度末 ⑤ 緑

29-5 24年度臨時職員賃金支給明細（8月分） 年度末 ⑤ 緑

29-6 24年度臨時職員賃金支給明細（9月分） 年度末 ⑤ 緑
’ 

29-7 24年度臨時職員賃金支給明細（10月分） 年度末 ⑤ 緑
’ 

29-8 24年度臨時職員賃金支給明細（11月分） 年度末 ⑤ 緑
’ ’ 

29-9 24年度臨時職員賃金支給明細（12月分） 年度末 ⑤ 緑． ． 
29-10 24年度臨時職員賃金支給明細（1月分） 年度末 ⑤ 緑

29-11 24年度臨時職員賃金支給明細（2月分） 年度末 ⑤ 緑

29-12 24年度臨時職員賃金支給明細（3月分） 年度末 ⑤ 緑

29-13 24年度臨時職員賃金支給明細（6月割増分） 年度末 ⑤ 緑

29-14 24年度臨時職員賃金支給明細（12月割増分） 年度末 ⑤ 緑

29-15 24年度臨時職員賃金支給明細（年末調整・差額） 年度末 ⑤ 緑． 
30 24年度臨時職員雇用保険料集計表 年度末 ⑤ 緑

31 24年度臨時職員社会保険料集計表 年度末 ⑤ 緑

’ ’ 
I ． I 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 IN。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）

C2；任免 02；人事記録 01；職員履歴 24年度人事履歴（索引） 年度末 .... 樫
’ 

2-1 人事履歴市長・副市長 （資）長期保管 権

2-2 人事履歴部長・部次長 （資）長期保管 権

3-1 人事履歴企画課（企画調整係） （資）長期保管 櫨
’ 

3-2 人事履歴企画課（広境行政係） （資）長期保管 控

3-3 人事履歴企画課（統計調査係） （資）長期保管 控

3-4 人事履歴経営政策課（政策推進係） （資）長期保管 櫨

3-5 人事履歴経営政策課（広報広聴係） （資）長期保管 糧

3-6 人事履歴経営政策課（市民協働係） （資）長期保管 控
’ 

3-7 人事履歴人権推進課（人権推進係） （資）長期保管 糧

3-8 人事履歴男女共同参画室推進室 （資）長期保管 櫨
。

3-9 人事履歴情報管理課（運用管理係） （資）長期保管 権

3-10 人事履歴情報管理課（情報開発係） （資）長期保管 権

3-11 人事履歴契約管理課（物品契約係） （資）長期保管 権

3-12 人事贋歴契約管理課（工事契約係） （資）長期保管 控
’ 

3-13 人事履歴新庁舎建設室 （資）長期保管 檀

4-1 人事履歴総務課（総務係） （資）長期保管 権
’ 

4-2 人事贋歴総務課（文書法規係） （資）長期保管 櫨

4-3 人事蹟歴総務課（秘書係） （資）長期保管 櫨
I 

’ I 

’ 
4-4 人事履歴危機管理室 （資）長期保管 糧



( ， 
キャビネ、、ト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 "Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）

C2；任免 02；人事記録 01；職員履歴 4-5 人事履歴職員課（人事係） （資）長期保管 権

4-6 人事履歴職員課（給与係） （資）長期保管 櫨． 
4-7 人事履歴職員課（研修厚生係） （資）長期保管 権． 
4-8 人事履歴職員課付 （資）長期保管 権

4-9 人事履歴管財課（管理係） （資）長期保管 権

4-10 人事蹟歴管財課（財産係） （資）長期保管 糧． 
4-11 人事履歴財政課（財政係） （資）長期保管 権

4-12 人事履歴財政課（財務調査係） （資）長期保管 櫨． 
4-13 人事履歴市民税課（市民税第1係） （資）長期保管 櫨． 
4-14 人事履歴市民税課（市民税第2係） （資）長期保管 権． 
4-15 人事履歴資産税課（資産税第1係） （資）長期保管 権

4-16 人事履歴資産税課（資産税第2係） （資）長期保管 権

4-17 人事履歴納税課（管理係） （資）長期保管 櫨

4-18 人事履歴納税課（納税第1係） （資）長期保管 檀

4-19 人事履歴納税課（納税第2係） （資）長期保管 糧

4-20 人事履歴納税課（特別収納係） （資）長期保管 樫

5-1 人事履歴国民健康保険課（総務係） （資）長期保管 援

5-2 人事履歴国民健康保険課（賦課係） （資）長期保管 櫨

5-3 人事贋歴国民健康保険課（納税係） （資）長期保管 権
’ ’ 。

5-4 人事庖歴国民健康保険課付 （資）長期保管 檀



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

↓＝下の段へ 1@=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 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）

C2；任免 02；人事記録 01：職員履歴 5-5 人事履歴市民課（管理係） （資）長期保管 権

5-6 人事履歴市民課（窓口係） （資）長期保管 桂

5-7 人事履歴市民課（記録係） （資）長期保管 権

5-8 人事履歴市民課（国民年金係） （資）長期保管 櫨
’ 

5-9 人事履歴支所（東海・伊形・島浦） （資）長期保管 糧

5-10 人事履歴生活環境課（生活衛生係） （資）長期保管 櫨． 
5-11 人事履歴生活環境課（環境保全係） （資）長期保管 権

5-12 人事贋歴地捜交通安全推進室 （資）長期保管 積

5-13 人事履歴資源対策課（リサイクル推進係） （資）長期保管 檀
’ 

5-14 人事履歴資源対策課（業務係1/2) （資）長期保管 権

5-15 人事履歴資源対策課（業務係2/2) （資）長期保管 糧． 
5-16 人事履歴清掃工場（管理係） （資）長期保管 糧

5-17 人事履歴清掃工場（施設係） （資）長期保管 糧
’ 

5-18 人事履歴新最終処分場建設室 （資）長期保管 糧
’ 

6-1 人事履歴高齢福祉課（総務係） （資）長期保管 糧

6-2 人事履歴高齢福祉課（高齢者支援係） （資）長期保管 糧

6-3 人事履歴高齢福祉課（介護保険係） （資）長期保管 権

6-4 人事履歴高齢福祉課（介護認定係） （資）長期保管 権
I 

’ 
6-5 人事履歴生活福祉課（保護第1係） （資）長期保管 櫨

’ ’ 
’ ’ ’ 

6-6 人事履歴生活福祉課（保護第2係） （資）長期保管 糧
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キャビネット
引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。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）

c2：任免 02；人事記録 01：職員履歴 6-7 人事履歴生活福祉課（保護第3係） （資）長期保管 樫

6-8 人事履歴こども家庭課（こども家庭係） （資）長期保管 檀
自

6-9 人事履歴こども家庭課（保育係） （資）長期保管 控
’ ’ 

6-10 人事履歴保育所（山下保育所） （資）長期保管 権
’ 

6-11 人事履歴保育所（川中保育所） （資）長期保管 権
’ 

6-12 人事履歴保育所（土々邑保育所） （資）長期保管 櫨

6-13 人事履歴保育所（恒富保育所） （資）長期保管 権． 
6-14 人事履歴保育所（東保育所） （資）長期保管 櫨

’ 

6-15 人事履歴保育所（島浦保育所） （資）長期保管 糧
’ ’ 

6-16 人事履歴保育所（中島保育所） （資）長期保管 権

6-17 人事履歴保育所（横峰保育園） （資）長期保管 櫨
’ 

6-18 人事履歴保育所（長井保育所） （資）長期保管 権
’ 

6-19 人事履歴山下児童館 （資）長期保管 権
’ 

6-20 人事履歴中島児童館 （資）長期保管 糧

6-21 人事履歴障がい福祉課（障がい福祉係） （資）長期保管 控
’ 

6-22 人事履歴障がい福祉課（自立支援係） （資）長期保管 権． 
6-23 人事履歴健康増進課（総務係） （資）長期保管 権

6-24 人事履歴健康増進課（健康づくり第1係） （資）長期保管 櫨
’ 

6-25 人事履歴健康増進課〈健康づくり第2係） （資）長期保管 権
I 

’ 
’ 

I 

’ 
6-26 人事履歴健康長寿推進室 （資）長期保管 檀
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キャビネ山ト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）

C2；任免 02：人事記録 01；職員履歴 6-27 人事履歴地域医療対策室 （資）長期保管 権

7-1 人事履歴総合農政課（農政企画係） （資）長期保管 櫨
’ 

7-2 人事履歴総合農政課（地籍調査係） （資）長期保管 糧
’ 

7-3 人事履歴農林畜産課（農産園芸係） （資）長期保管 櫨
’ 

7-4 人事履歴農林畜産課（林政係） （資）長期保管 控

7-5 人事履歴農林畜産課（畜産係） （資）長期保管 控． 
7-6 人事履歴農山村整備課（管理係） （資）長期保管 糧

’ 

7-7 人事臆歴農山村整備課（基盤整備係） （資）長期保管 権
’ 

7-8 人事履歴水産課（水産振興係） （資）長期保管 権
’ 

8-1 人事履歴商業観光課（商業振興係） （資）長期保管 権

8-2 人事履歴商業観光課（観光物産係） （資）長期保管 櫨． ． 
8-3 人事履歴中心市街地活性化推進室 （資）長期保管 控

8-4 人事履歴工業振興課（工業振興係） （資）長期保管 権

8-5 人事履歴工業振興課（企業立地係） （資）長期保管 権

8-6 人事履歴メディカルタウン推進室 （資）長期保管 権
’ 

9-1 人事履歴都市計画課（管理係） （資）長期保管 権

9-2 人事履歴都市計画課（計画係）
． 

（資）長期保管 櫨
’ ’ 

9-3 人事履歴都市計画課（街路公園係） （資）長期保管 控
’ 

9-4 人事履歴土木課（管理係） （資）長期保管 櫨
’ ’ ’ 

9-5 人事履歴土木課（用地係） （資）長期保管 櫨



， ( 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。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）

c2：任免 02：人事記録 01；職員履歴 9-6 人事履歴土木課（建設第1係） （資）長期保管 権
’ 

9-7 人事履歴土木課（建設第2係） （資）長期保管 権

9-8 人事履歴土木課（道路維持係） （資）長期保管 権
’ 

9-9 人事履歴区画整理課（管理係） （資）長期保管 控
’ 

9-10 人事履歴区画整理課（指導係） （資）長期保管 権

9-11 人事履歴区画整理課（事業係） （資）長期保管 櫨

9-12 人事履歴建築住宅課（住宅係） （資）長期保管 権
’ 

9-13 人事履歴建築住宅課（工務係） （資）長期保管 権
’ 

9-14 人事履歴建築住宅課（設備係） （資）長期保管 櫨
。

9-15 人事履歴建築指導課（審査係） （資）長期保管 糧
’ 

9-16 人事履歴建築指導課（開発指導係） （資）長期保管 控

9-17 人事履歴高速道対策課（建設推進係） （資）長期保管 権． 
9-18 人事履歴高速道対策課（計画調査係） （資）長期保管 権

’ 

9-19 人事履歴高速道対策課（用地係） （資）長期保管 権

10-1 人事履歴会計課（審査係） （資）長期保管 権

10-2 人事履歴会計課（出納係） （資）長期保管 権

11-1 人事贋歴（北方町総合支所地犠振興課） （資）長期保管 橿

11-2 人事履歴（北方町総合支所市民サービス課） （資）長期保管 控

11-3 人事履歴（北方町総合支所農林課） （資）長期保管 権
’ ． 

11-4 人事履歴（北方町総合支所建段課） （資）長期保管 糧
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キャビネット
引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステIレ 長＝長期保存 INo 35 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
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）

02：任免 02：人事記録 01；職員履歴 12-1 人事履歴（北浦町総合支所地犠振興課） （資）長期保管 権

12-2 人事履歴（北浦町総合支所市民サービス課） （資）長期保管 櫨
’ ’ 

12-3 人事履歴（北浦町総合支所水産農林課） （資）長期保管 糧
’ 

12-4 人事履歴（北浦町総合支所建設課） （資）長期保管 権
’ 

13-1 人事履歴（北川町総合支所地域振興課） （資）長期保管 櫨

13-2 人事履歴（北川町総合支所市民サービス課） （資）長期保管 権． 
13-3 人事履歴（北川町総合支所農林課） （資）長期保管 櫨

。

13-4 人事履歴（北川町総合支所建設課） （資）長期保管 櫨

14-1 退職者人事履歴書（50音順索引） （資）長期保管 櫨

14-2 退職者人事履歴書（番号順索引） （資）長期保管 櫨． 
14-3 退職者人事履歴（外局索引） （資）長期保管 権

14-4 退職者人事履歴書（No.1～50) （資）長期保管 権

14-5 退職者人事履歴書（No.51～100) （資）長期保管 控

14-6 退職者人事贋歴書（No.101～150) （資）長期保管 権

14-7 退職者人事履歴書（No.151～200) （資）長期保管 櫨

14-8 退職者人事履歴書（No.201～250) （資）長期保管 権

14-9 退職者人事履歴書（陥.251～300) （資）長期保管 櫨

14-10 退職者人事履歴書（No.301～350) （資）長期保管 権

14-11 退職者人事履歴書（No.351～400) （資）長期保管 控
’ 
’ ’ 

14-12 退職者人事履歴書（No.401～450) （資）長期保管 種
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キャビネット
引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

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コ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

C2；任免 02；人事記録 01；職員履歴 14-13 退職者人事履歴書（陥.451～500) （資）長期保管 権． ． 
14-14 退職者人事履歴書（No.501～550) （資）長期保管 権

14-15 退職者人事履歴書（No.551～600) （資）長期保管 櫨

14-16 退職者人事履歴書（No.601～650) （資）長期保管 控

14-17 退職者人事履歴書（肋.651～700) （資）長期保管 権

14-18 退職者人事履歴書（No.701～750) （資）長期保管 権

14-19 退職者人事履歴書（No.751～800) （資）長期保管 糧

14-20 退職者人事履歴書（No.801～850) （資）長期保管 権

14-21 退職者人事履歴書（No.851～900) （資）長期保管 檀

15-1 人事履歴用紙 （資）長期保管 糧

15-2 人事履歴用紙（継紙） （資）長期保管 鐙

． 

． 

’ 
I 

． I 

’ 
I I 

I 
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キャビネット
引出し見出し｜固有文書

職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）

02：任免 02；人事記録 02；能力指導 人事カード 退職時 T 青

2 職員写真 （資）新版とサシカエ 青

． 

’ 

． 
． 

’ 

’ 

’ 
． 

． 
． ． 
． ． 

I ． ． 
’ 

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

↓＝下の段へ 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 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） 。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）

C2：任免 02：人事記録 03：職員名簿 個人別表 （資）長期保管 赤

2 有資格者・技能者職員名簿 （資）長期保管 赤． 
’ 

3 採周年度別職員名簿 （資）長期保管 赤

4 24年度職種別・年齢別職員名簿 年度末 マ 赤

5 退職者資料 （資）長期保管 赤

6 大学別職員名簿 （資）長期保管 赤

7 親族職員名簿 （資）長期保管 赤

． 

』． 

． ． 

． 

． 

J 

． 

自

’ 
． 

’ 



( ‘「
キャビネ山ト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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） しγコ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

C2；任免 03：発令 24年度職員進退一件 暦年末 長 黄

2 24年度辞令原簿 暦年末 長 黄

3 24年度分任出納員発令 年度末 ⑩ 黄． ． 
4 分任出納員等辞令原簿． （資）長期保管 貧

5 24年度育児休業発令 年度末 長 黄。

6 24年度主任発令 年度末 ⑩ 黄

7 24年度昇給給与改定発令 年度末 ⑪ 貧． 
’ 

8 人事発令要領 （資）新版とサシカエ 黄

9 尊門職等任用起案（21年度～27年度） （資）長期継続保管 黄

． 

． 

’ ． 

． 

． ． 。
’ 



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）

02：任免 04：特別職 特別職職員一覧 （資）長期保管 緑． 
’ 

2 特別職選任起案（H22年度～25年度） 期限末 長 緑

3 特別職職員の欠格事由 （資）長期保管 緑． 

4 附属機関・懇話会等設置基準
’ 

（資）新版とサシカエ 緑

5 24年度附属機関・懇話会等委員名簿 年度末 ⑩ 緑

6 国際交流員選任 （資）長期保管 緑

7 監査委員資料 （資）長期保管 緑

． 

． 

． 

' 

’ 

’ 

． 

． 

’ ’ 



( ( 

固有文書 職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 41 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

C2；任免 05；人事案件 01：組織別案件 懸案事項総括 （資）完了時ハイキ 程
自

2-1 懸案事項（企画課）（経営政策課） （資）完了時ハイキ 権

2-2 懸案事項（人権推進課）（男女共同参画推進室） （資）完了時ハイキ 権

2-3 懸案事項（情報管理課） （資）完了時J、ィキ 櫨

2-4 懸案事項（契約管理課） （資）完了時ハイキ 控

2-5 懸案事項（新庁舎建霞室） （資）完了時ハイキ 糧

懸案事項（総務課） （資）完了時ハイキ 糧2-6 ． 
懸案事項（危機管理室）2-7 

’ 
（資）完了時ハイキ 櫨

2-8 懸案事項（職員課） （資）完了時ハイキ 権

2-9 懸案事項（管財課） （資）完了時ハイキ 糧

2-10 懸案事項（管財課付） （資）完了時ハイキ 櫨
’ 

2-11 懸案事項（財政課） （資）完了時ハイキ 控

2-12 懸案事項（市民税課） （資）完了時ハイキ 権
。

2-13 懸案事項（資産税課） （資）完了時J、ィキ 櫨
’ 

2-14 懸案事項（納税課） （資）完了時J、ィキ 糧

2-15 懸案事項（国民健康保険課） （資）完了時ハイキ 糧

． 2-16 懸案事項（後期高齢者医療広犠連合派遣） （資）完了時ハイキ 櫨

2-17 懸案事項（市民課） （資）完了時ハイキ 権

2-18 懸案事項（生活環境課）（地域交通安全推進室） （資）完了時J、ィキ 権
I 

’ 
’ 

2-19 懸案事項（資源対策課） （資）完了時ハイキ 糧
自



r ‘「

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

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

c2：任免 05；人事案件 01：組織別案件 2-20 懸案事項（清掃工場） （資）完了時ハイキ 燈

． 3-21 懸案事項（新最終処分場建設室） （資）完了時ハイキ 糧

3-22 懸案事項（高齢福祉課） （資）完了時ハイキ 櫨
I 

’ 
3-23 懸案事項（生活福祉課） （資）完了時ハイキ 櫨

3-24 懸案事項にども家庭課） （資）完了時ハイキ 櫨

3-25 懸案事項（障がい福祉課） （資）完了時ハイキ 檀． 
3-26 懸案事項（健康増進課）（健康長寿推進室） （資）完了時ハイキ 糧

3-27 懸案事項（地域医療対策室） （資）完了時J、ィキ 控
’ 

3-28 懸案事項（総合農政課）（農林畜産課） （資）完了時J、ィキ 糧

3-29 懸案事項（農山村整備課） （資）完了時ハイキ 権

3-30 懸案事項（水産課） （資）完了時ハイキ 糧

3-31 懸案事項（商業観光課）（中心市街地活性化推進室） （資）完了時J、ィキ 糧

3-32 懸案事項（工業振興課）（メディカルタウン推進室） （資）完了時ハイキ 櫨

． 3-33 懸案事項（都市計画課） （資）完了時J、ィキ 権

3-34 懸案事項（旧・街路公園課） （資）完了時ハイキ 櫨

3-35 懸案事項（土木課） （資）完了時ハイキ 糧

3-36 懸案事項（区画整理課） （資）完了時J、ィキ 檀

3-37 懸案事項（建築住宅課） （資）完了時ハイキ 糧

3-38 懸案事項（建築指導課） （資）完了時ハイキ 糧
ー

I 

’ 』

’ 
． 

3-39 懸案事項（高速道対策課） （資）完了時ハイキ 糧



， ,-
キャビネWト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。43

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

c2：任免 as：人事案件 01：組織別案件 3-40 懸案事項（北方町総合支所） （資）完了時ハイキ 櫨

3-41 懸案事項（北浦町総合支所） （資）完了時ハイキ 櫨
’ 

3-42 懸案事項（北川町総合支所） （資）完了時ハイキ 櫨

． 3-43 懸案事項（業務課） （資）完了時J、ィキ 糧

3-44 懸案事項（水道課・下水道課） （資）完了時ハイキ 権

3-45 懸案事項（会計課） （資）完了時ハイキ 権

3-46 懸案事項（選挙管理委員会） （資）完了時ハイキ 櫨

3-47 懸案事項（監査事務局） （資）完了時ハイキ 糧

3-48 懸案事項（農業委員会） （資）完了時ハイキ 櫨

3-49 懸案事項（議会事務局） （資）完了時J、ィキ 糧

3-50 懸案事項（教育委員会） （資）完了時ハイキ 櫨

． 3-51 懸案事項（消防） （資）完了時ハイキ 糧

4 24年度職員配置計画 年度末 ⑤ 権
’ 

’ I 



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）！⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）

C2；任免 05：人事案件 02；項目別案件 青年海外協力隊 （資）長期保管 青

2 機構改革 （資）長期保管 青． 
’ 

3 職員課関係重要施策 （資）新版とサシカエ 青

4 庁内プロジェクト委員資料 （資）長期保管 膏

5 定数改正 （資）長期保管 青

6 災害時職員派遣 （資）長期保管 青

7 再任用制度 （資）長期保管 青

8 女性の登用状況 （資）長期保管 青

9-1 第5次行財政改革 （資）長期保管 青
’ 

9-2 第6次行財政改革 （資）長期保管 青

研修受入（インターンシップ） （資）長期保管 青10 ． 

11 宮崎県広域行政研究会 （資）長期保管 青

12 総務省「若手企業人地域交流プログラムJ （資）長期保管 青． 
13 公共職業安定所報告書（H20年度～24年度） 期限末 長 青

14 24年度障害者の雇用の現状 年度末 ⑩ 青

’ ’ I 



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

↓＝下の段へ 1@=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 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）

C2；任免 06；採用 1-1 24年度計画採用（総括） 年度末 長 赤． 
1-2 24年度計画採用（採用人員等） 年度末 ⑩ 赤

1-3 県及び他団体の採用資料 年度末 マ 赤

1-4 採用試験案内送付依頼 年度末 マ 赤

2 24年度条件付採用職員勤務実績 年度末 ⑩ 赤

3 面接鼠験マニュアル （資）長期保管 赤

． 
． 

ー ’ ’ ’ 
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キャビネ山ト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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） しヤつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

c2：任免 07；人事異動 1-1 能力・指導制度 （資）長期保管 黄

1-2 能力・指導総括表 （資）長期保管 黄

2-1 人事考課資料① （資）長期保管 黄
’ 

2-2 人事考課資料② （資）長期保管 黄. ． 
2-3 人事評価者研修 （資）長期保管 黄

3 24年度人事異動調書 年度末 長 黄

4 職員数配置異動状況 （資）長期保管 黄

5 職員経歴 （資）長期保管 黄． 
6 50歳以上職員一覧 （資）長期保管 貧

7 24年度職員の派遣研修勤務実績報告 年度末 ⑤ 賞

8 派遣研修候補者一覧 （資）長期保管 黄

9 任用替要綱． （資）長期保管 黄

10 24年度退職者就労希望調査 年度末 長 （資）長期保管 黄

． 
’ 

’ 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 47 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

C2；任免 os：休職・復職 休職・復職調書（H22年度～27年度） 期限末 ⑤ 緑

2 休職者台帳 （資）長期保管 緑． I 

3 派遣休職 （資）長期保管 緑． ． 
4 専従休職（H16年度～27年度） 期限末 長 緑

． 

． ． 

． 

’ 

． 

I 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）

C2；任免 10；職員組合 01；諸務 組合役員名簿 （資）長期保管 青

2 組合からの通知・連絡 （資）適宜ハイキ 青

3 組合への通知・連絡 （資）適宜ハイキ 青． 
4 24年度組合広報紙 年度末 マ 青

5 24年度交渉・協議通知書 年度末 マ 青

6 労働協約 －（資）長期保管 青

7 24年度組合定期大会議案 年度末 長 膏

8 24年度現評定期大会議案 年度末 長 青

． 

． ． 

． 
’ 

． 

． 

’ ． 



r ‘「
キャビネット
引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。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）

c2：任免 10；職員組合 02；交渉 交渉案件一覧 完了時 長 赤． 
2 保育所職員の処遇改善 完了時 長 赤． 
3 清掃工場体制の見直し 完了時 長 赤

4 福祉施設職員の処遇改善等 完了時 長 赤

5 下水道体制の見直し 完了時 長 赤

6 勤務条件の改正 完了時 長 赤

7 臨時職員給の改定 完了時 長 赤

8 職員採用 完了時 長 赤

9 給与公表 完了時 長 赤

10 春闘 完了時 長 赤

11 年末確定 完了時 長 赤． 
’ 

12 職員定数 完了時 長 赤

13 上下水道局（公企交渉） 完了時 長 赤． ． 
14 教育委員会（教委交渉） 完了時 長 赤． 
15 現業員の処遇改善（現評協議） 完了時 長 赤

16 24年度年末年始業務計画 年度末 長 赤

17 職員駐車場・駐輪場の整備 完了時 長 赤
’ 

． 
’ 



電「 r 

キャビネωト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。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） しヤつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

C2；任免 11：委員会 労働時間短縮小委員会 （資）完了時ハイキ 黄． 
2 退職者再雇用制度検討小委員会 （資）完了時ハイキ 黄． 
3 清掃工場問題小委員会 （資）完了時ハイキ 黄

4 保育所協議資料 （資）完了時ハイキ 黄
’ 

5 昼窓検討小委員会 （資）完了時ハイキ 黄

’ 

． 

’ 

． 

． ． 

目

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 51 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

C3；服務・賞罰 01；服務 課所別勤務時間一覧表 （資）新版とサシカエ 緑

2 労働時間短縮資料 （資）長期保管 緑
’ 

3 育児休業制度資料 （資）長期保管 緑

4 介護休眠制度資料 （資）長期保管 緑
’ 

5 セクシュアル・ハラスメント基本方針 （資）長期保管 緑

6-1 公務員倫理 （資）長期保管 緑

6-2 公務員倫理（資料） （資）長期保管 緑
’ 

7 庁内事故報告書（H21年度～25年度） 期限末 長 緑． 
8 庁外事故報告書（H21年度～25年度） 期限末 長 緑

I 

9 メンタルヘルス資料 （資）長期保管 緑
I 

10 次世代育成支援のための「特定事業主行動計画J （資）長期保管 緑
’ 

． 

’ 

’ 

I 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 第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

C3：服務・賞罰 02：処分 1-1 ． 
1-2 

2 

3 ． 
4 ． 
5 

’ 

6 ． 

． 

。

’ 

． ． 

． 
’ I 

’ ’ 
． 

． 

r r 

職員課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ

いつ どこへ 保存年

職員調書

職員調書（道路交通法）

現認確認書

公平委員会報告（H22年度～27年度） 期限末 長

分限懲戒委員会（H22年度～27年度） 期限末 長

分限懲戒処分

職員への意見・苦情

わ下刺

V↓マ

巾矧一引い

加へ何一い
いい段週U

Yの｜一弥

ルし一レ
ヴ出一切

bb＠－F 

年年坪湖
35UEp 

存存存存
保保保保

資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期保管

（資）長期保管

（資）5年間継続保管後ハイキ

（資）長期保管

（資）長期保管

M刊
O 

ηL 
EU 

色

権

権

糧

櫨

控

権

権



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 53 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

c4：給与 01：庶務 01；給実調査 24年度給与実態調査調査表（附帯調査） 年度末 長 青

2 24年度給与実態調査カード 年度末 長 青
’ 

3 24年度給与実態調査検収調書 年度末 長 青

4-1 24年度給与実態調査作成資料 年度末 長 青

4-2 24年度給与実態調査ヒアリング資料 年度末 長 青

5-1 経験年数計算表（10～14年度） （資）長期保管（退職時ハイキ） 青

5-2 経験年数計算表（15～19年度） （資）長期保管（退職時ハイキ） 青

5-3 経験年数計算表（20～24年度） （資）長期保管（退職時ハイキ） 青

5-4 経験年数計算表（旧北方町） （資）長期保管（退職時ハイキ） 青
’ 

5-5 経験年数計算表（旧北浦町） （資）長期保管（退職時ハイキ） 青
’ 

5-6 経験年数計算表（旧北川町） （資）長期保管（退職時ハイキ） 青

6-1 24年度県内各市給与実態調査（附帯調査） 年度末 マ 青

6-2 24年度県内各市給与実態調査（附帯調査） 年度末 マ 膏
’ ． 

7 24年度県内各市給与実態調査（カード） 年度末 マ 青
’ 

8 24年度県内各市給与実態調査（検収調書） 年度末 マ 青

9 24年度県内各市級別標準職務表 年度末 マ 青

10 24年度県内各市特勤手当一覧 年度末 マ 青

11 24年度県内各市給料表 年度末 マ 青

12 24年度県内各市その他調査表 年度末 マ 青
『

13 24年度給実調査類似団体（資料） 年度末 ... 青



( r 

キャビネ山ト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。54

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

c4：給与 01；庶務 02：民間企業調 民間企業調査伺 （資）3年間継続保管後ハイキ 赤． 
2 民間企業調査表 （資）3年間継続保管後ハイキ 赤． 

． 

． 

． 
’ 

． 

’ 

I 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）

c4：給与 01；庶務 03：給与水準 1-1 職種別平均給料（7～14年度） 10年後 書庫 長 黄． 
1-2 職種別平均給料（15～19年度） 10年後 書庫 長 黄

1-3 職種別平均給料（20～24年度） 10年後 書庫 長 黄

2 年齢別職員数調べ （資）長期保管 賞

3-1 ラスパイレス指数（13年度以前） （資）長期保管 黄． 
3-2 ラスパイレス指数（14～19年度） （資）長期保管 黄

3-3 ラスパイレス指数（20～25年度） （資）長期保管 黄

3-4 ラスパイレス指数（資料） 15～17年度 （資）5年継続保管後ハイキ 黄

3-5 ラスパイレス指数（資料） 18～20年度 （資）5年継続保管後ハイキ 黄
' 

3-6 ラスパイレス指数（資料） 21～23年度 （資）5年継続保管後ハイキ 黄

3-7 ラスパイレス指数（資料） 24～26年度 （資）5年継続保管後ハイキ 黄

3-8 ラスパイレス指数（通知・通達） （資）5年継続保管後ハイキ 黄

5 高卒直採用職員理論給 （資）長期保管 黄． 
’ 

6-1 部局別・会計別平均給料（8～13年度） 10年後 書庫 長 賞

6-2 部局別・会計別平均給料（14～20年度） 10年後 書庫 長 黄

6-3 部局別・会計別平均給料（21～27年度） 10年後 書庫 長 黄

’ ’ 

’ 

I 

’ I 』

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）

c4：給与 01；庶務 04：人事院勧告 24年度人事院勧告 年度末 長 緑

2 24年度人事院勧告法律改正案 年度末 長 緑

3 24年度県人事委員会勧告 年度末 長 緑． 
4 24年度人事管理研修会 年度末 ③ 緑

5 人事院勧告の内容（国・延岡） （資）長期保管 緑
’ 

’ 

’ 

’ 

． 。
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キャビネ山ト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）

C4；給与 01；庶務 05；特別職 24年度特別職職員報酬等の状況 年度末 ⑤ 権

2 報酬改定一覧表 （資）長期保管 檀
’ 

3 報酬改定新聞報道 （資）長期保管 樫． ． 
4 報酬審議会設置資料（18年度） （資）次回の審議会開催後書庫で5年保存 櫨． 
5 報酬審議会運営資料（18年度） （資）次回の審議会開催後書庫で5年保存 権

6 報酬審議会提出資料（18年度） （資）次回の審議会開催後書庫で5年保存 権

7 報酬審議会議事録（18年度） （資）次回の審議会開催後書庫で5年保存 権

8 報酬審議会答申書（18年度） （資）次回の審議会開催後書庫で5年保存 櫨

9 報酬審議会記者発表用資料（18年度） （資）次回の審議会開催後書庫で5年保存 糧． 
10 報酬改定検討資料（18年度） （資）次回の審議会開催後書庫で5年保存 櫨． 
11 報酬改定伺（18年度） （資）次回の審議会開催後書庫で5年保存 櫨

12 9市照会資料（18年度）． （資）次回の審議会開催後ハイキ 権

13-1 類似団体照会資料（18年度）北海道・東北 （資）次回の審議会開催後ハイキ 権

13-2 類似団体照会資料（18年度）関東 （資）次回の審議会開催後ハイキ 糧

13-3 類似団体照会資料（18年度）中部・近畿 （資）次回の審議会開催後ハイキ 檀

13-4 類似団体照会資料（18年度）中国・四国・九州 （資）次回の審議会開催後ハイキ 控

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

↓＝下の段へ 1R=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 58 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

c4：給与 01；庶務 06；給与公表 給与公表（広報・HP) （資）長期保管 青
’ 

2-1 給与公表資料（19年度以前） 5年後 ... 青
’ 

2-2 給与公表資料（20年度） 5年後 ... 青

2-3 給与公表資料（21年度） 5年後 ... 青
’ ． 

2-4 給与公表資料（22年度） 5年後 ... 青

2-5 給与公表資料（23年度） 5年後 ... 膏

3-1 給与公表類似都市資料（20年度以前） 5年後 ... 青

3-2 給与公表類似都市資料（21年度以降） 5年後 可 青
I 

4-1 給与公表に関する通知（18年度以前） 5年後 ... 青
。

4-2 給与公表に関する通知（19年度以降） 5年後 ... 青

’ 

． 

’ 

’ 

’ 

。
’ ’ 

I 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。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）

04：給与 01；庶務 07；諸務 1-1 給与条例・規則改正（17～18年度） （資）長期保管 赤

1-2 給与条例・規則改正（19～21年度） （資）長期保管 赤

1-3 給与条例・規則改正（22～23年度） （資）長期保管 赤
’ 

2-1 24年度給与通知・通達文書 年度末 ⑤ 赤． 
2-2 24年度給与通知・通達文書（法改正関係） 年度末 ⑤ 赤

3-1 24年度給与照会文書（市町村課） 年度末 ⑤ 赤

3-2 24年度給与照会文書（県内他市） 年度末 ⑤ 赤

3-3 24年度給与照会文書（県外） 年度末 マ 赤

3-4 24年度給与照会文書（各課） 年度末 ⑤ 赤

4-1 議会関係（給与資料） 17～20年度 （資）長期保管 赤
’ 

4-2 議会関係（給与資料） 21～24年度 （資）長期保管 赤． 
5-1 財政状況（給与資料） 10年度以前 （資）長期保管 赤

’ 

5-2 財政状況（給与資料） 11～20年度 （資）長期保管 赤
’ 

5-3 財政状況（給与資料） 21～30年度 （資）長期保管 赤

6 給与の取扱い（懲戒処分） （資）長期保管 赤

7 給与の取扱い（県からの派遣者等） （資）長期保管 赤

8 給与の取扱い（その他派遣・研修） （資）長期保管 赤． 
9 給与の取扱い（医師） （資）長期保管 赤

’ 

10 給与の取扱い（合併） （資）長期保管 赤
I 

11 給与の取扱い（その他） （資）長期保管 赤



， r 

キャビネット
引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'T＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 60 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

c4：給与 01：庶務 01：諸務 12 モデル給与条例 （資）新版とサシカエ 赤

13 類似団体一覧表 （資）新版とサシカエ 赤
’ 

． 
14 口座振込（制度） （資）長期保管 赤

’ 

15 口座振込（金融機関関係） （資）長期保管 赤

16 公務員制度改革給与関係 （資）長期保管 赤

17 合併関係資料 （資）長期保管 赤

18 旧3町給与関係例規 （資）長期保管 赤
’ ’ 

19 24年度復命書（給与係の業務に係わるもの全般） 年度末 マ 赤． 
． 

’ 

． 

’ ’ 

’ 

’ 

． 

’ 
自

’ 
I 

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

↓＝＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 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）

c4：給与 02；給料 給料表 （資）長期保管 黄
’ 

2 新規採用職員初任給 （資）10年間継続保管後ハイキ 黄

3 昇格者の給料 （資）長期保管 黄． 
’ 

4 国・昇格制度 （資）長期保管 黄
’ 

5 国・特別昇給制度 （資）長期保管 黄
’ 

6-1 前歴換算調書（15～19年度） （資）（退職時ハイキ） 黄

6-2 前歴換算調書（20～24年度） （資）（退職時ハイキ） 黄

6-3 前歴換算調書（旧北方町） （資）（退職時ハイキ） 黄

6-4 前歴換算調書（旧北浦町） （資）（退職時ハイキ） 貧

6-5 前歴換算調書（旧北川町） （資）（退職時ハイキ） 黄

7-1 休職期間等の調整調書（育児休業） 17年度以前 （資）（退職時ハイキ） 黄

7-2 休職期間等の調整調書（育児休業） 18年度以後 （資）（退職時ハイキ） 黄
自

7-3 休職期間等の調整調書（介護休眠） 17年度以前 （資）（退職時ハイキ） 貧

7-4 休職期間等の調整調書（介護休暇） 18年度以後 （資）（退職時ハイキ） 賞
’ 

7-5 休職期間等の調整調書（病休等）17年度以前 （資）（退職時ハイキ） 黄

7-6 休職期間等の調整調書（病休等）18年度以後 （資）（退職時ハイキ） 黄

8-1 病気療養者等に関する調書 17年度以前 （資）（退職時ハイキ） 黄

8-2 病気療養者等に関する調書 18年度以後 （資）（退職時ハイキ） 黄

9 平成18年度級号俸の切替え （資）長期保管 賞
’ ’ ’ ’ ’ 

10-1 昇給者調書（22年度10月） （資）長期保管 黄
I 



‘「 r 
キャビネット
引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 •＝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

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 62 

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）

C4；給与 02；給料 10-2 昇給者調書（22年度1月） （資）長期保管 黄
’ 

10-3 昇給者調書（23年度10月） （資）長期保管 黄． 
’ 

10-4 昇給者調書（23年度1月） （資）長期保管 黄
I 

’ 

’ 

’ 

’ 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 63 

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）

C4：給与 03；諸手当 01；支給基準 扶養手当 （資）長期保管 緑

2 通勤手当 （資）長期保管 緑

3 住居手当 （資）長期保管 緑
I 

4 特殊勤務手当 （資）長期保管 緑

5 時間外勤務手当 （資）長期保管 緑

6 管理職手当 （資）長期保管 緑

7 管理職員特別勤務手当 （資）長期保管 緑

8 期末勤勉手当 （資）長期保管 緑
’ 

9 単身赴任手当 （資）長期保管 緑

10 特地勤務手当 （資）長期保管 緑

11 初任給調整手当 （資）長期保管 緑

12 地域手当 （資）長期保管 緑

13 宿日直手当 （資）長期保管 緑
’ 

14 休日勤務手当 （資）長期保管 緑

15 夜間勤務手当 （資）長期保管 緑

16 児童手当 （資）長期保管 緑

17 給与事務Q&A （資）長期保管 緑

『

’ I 

ー

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 64 

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）

c4：給与 03；諸手当 02：諸務 1-1 時間外勤務手当実績集計表（16年度以前） 長 （資）長期保管 権

1-2 時間外勤務手当実績集計表（17年度以降） 長 （資）長期保管 櫨
’ 

． 

． 

’ 
． 

’ 

’ 
． 

’ ’ 

I 

’ ’ ． ． ． 
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キャビネット
引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 "Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 1R=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 65 

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）

C4：給与 04：給与案件 春闘 （資）完了時ハイキ 青
’ 

2 年末確定 （資）完了時J、ィキ 青

3 給料 （資）完了時ハイキ 青

4-1 諸手当（扶養手当） （資）完了時ハイキ 膏

4-2 諸手当（通勤手当） （資）完了時ハイキ 膏

4-3 諸手当（住居手当） （資）完了時ハイキ 膏

4-4 諸手当（特殊勤務手当） （資）完了時ハイキ 青

4-5 諸手当（時間外勤務手当） （資）完了時ハイキ 膏

4-6 諸手当（管理職手当） （資）完了時ハイキ 青
’ 

4-7 諸手当（期末勤勉手当） （資）完了時ハイキ 膏． 
’ 

4-8 諸手当（その他） （資）完了時ハイキ 青

． 

’ ’ ’ ’ 



， 
‘「

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

↓＝下の段へ 1R=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 66 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

04；給与 05；給与是正 給与是正の推移 長 （資）長期保管 赤

2 平成7年度国公給料表への切り替え 長 （資）長期保管 赤
’ 

3 平成18年度給料表切替 長 （資）長期保管 赤． 

． ． 

． 

’ 

’ 

’ 

． 

． 

I 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 67 

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）

c4：給与 06；人件費 24年度給与費明細書 年度末 マ 黄
’ 

2 24年度当初予算人件費算出明細書（各課分） 年度末 マ 貧

3 24年度補正予算人件費算出明細書（各課分） 年度末 マ 貧． 
4 24年度人件費決算状況（給与資料） 年度末 ⑤ 黄． 
5-1 24年度当初予算個人別明細（総務費～商工費） 年度末 ⑤ 黄

5-2 24年度当初予算個人別明細（土木費～介護特会 年度末 ⑤ 黄

’ 

． 

’ 

’ 

’ 

’ 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 68 

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）

c4：給与 07：行政改革 1-1 給与の適正化計画 （資）完了時ハイキ 緑

1-2 給与の適正化計画（第5次行財政改革期間） （資）完了時ハイキ 緑． 
2 資料（給与） （資）完了時ハイキ 緑． 
3 資料（給与以外） （資）完了時ハイキ 緑． 
4 各市の状況 （資）完了時ハイキ 緑

’ 

5 取組の状況 （資）完了時ハイキ 緑． 
6 行政改革（給与関係）通知・通達 （資）完了時J、ィキ 緑

’ ’ 

． 

． 

’ 

． 

． 

' ’ 
I 

’ 
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キャビネ山ト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 1R=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 69 

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）

C4：給与 08；給与支給 01；諸務 24年度支出費目別職員配置状況 年度末 ⑤ 権

2 24年度給料減額 年度末 ⑤ 権

3-1 債権差押 18年度事件終了分 （資）5年間継続保管後ハイキ 権

3-2 債権差押 19年度事件終了分 （資）5年間継続保管後ハイキ 権
’ 

3-3 債権差押 20年度事件終了分 （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨． 
3-4 債権差押 21年度事件終了分 （資）5年間継続保管後ハイキ 糧． 

3-5 債権差押 22年度事件終了分 （資）5年間継続保管後ハイキ 権

3-6 債権差押 23年度事件終了分 （資）5年間継続保管後ハイキ 檀
’ 

3-7 債権差押（事件継続中） （資）事件終了まで継続保管 権

4 24年度職員給与異動 年度末 ⑤ 権
’ 

5-1 24年度扶養親族異動届（4～6月分） 年度末 ⑤ 櫨

5-2 24年度扶養親族異動届（7～9月分） 年度末 ⑤ 控
’ 

5-3 24年度扶養親族異動届（10～12月分） 年度末 ⑤ 種

5-4 24年度扶裳親族異動届（1～3月分） 年度末 ⑤ 種
’ ’ 

6 24年度扶養手当戻入調書 年度末 ⑤ 糧

7-1 24年度通勤手当認定決裁（4月分） 年度末 ⑤ 権
’ 

7-2 24年度通勤手当認定決裁（5～3月分） 年度末 ⑤ 控
’ 

8-1 24年度住居手当認定決裁（4月分） 年度末 ⑤ 櫨． 
8-2 24年度住居手当箆定決裁（5～9月分） 年度末 ⑤ 樫

’ ’ 
’ ’ 

8-3 24年度住居手当認定決裁（10～3月分） 年度末 ⑤ 櫨



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）

04：給与 08；給与支給 01：諸務
I 

’ 

’ 

自

’ 

自

’ 
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12-2 

13 

14 

15 

16-1 

16-2 

17-1 

17-2 

18-1 

18-2 

18-3 

18-4 

18-5 

18-6 

18-7 

， ， 
職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 1@=5年保存

（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。70

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年度特殊勤務手当支出伺（4～9月分） 年度末 ⑤ 権

24年度特殊勤務手当支出伺（10～3月分） 年度末 ⑤ 権

24年度管理職員特別勤務手当支出伺 年度末 ⑤ 権

24年度子ども手当支給伺 年度末 ⑤ 権

24年度子ども手当現況届（あ～た行） 年度末 ⑤ 権

24年度子ども手当現況届（な～わ行） 年度末 ⑤ 権

24年度期末勤勉手当減額調書 年度末 ⑤ 櫨

24年度期末勤勉手当支給伺 年度末 ⑤ 櫨

24年度口座振込FD等受領証 年度末 ⑤ 櫨

24年度週休日の時間外勤務理白書（4～9月分） 年度末 ⑤ 橿

24年度週休日の時間外勤務理白書（10～3月分） 年度末 ⑤ 櫨

24年度水曜日の時間外勤務報告書（4～9月分） 年度末 ⑤ 樟

24年度水曜日の時間外勤務報告書（10～3月分） 年度末 ⑤ 櫨

通勤届（職員番号：0001～1799) （資）（退職5年後ハイキ） 檀

通勤届（職員番号：1800～1999) （資）（退職5年後ハイキ） 檀

通勤届（職員番号：2000～2199) （資）（退職5年後ハイキ） 権

通勤届（職員番号：2200～2399) （資）（退職5年後ハイキ） 権

通勤届（職員番号：2400～2499) （資）（退職5年後ハイキ） 権

通勤届（職員番号：2500～2599) （資）（退臓5年後ハイキ） 控

通勤届（聡員番号：2600～2699) （資）（退職5年後ハイキ） 檀



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

↓＝下の段へ 1@=5年保存
（前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 71 

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）

C4；給与 os：給与支給 01；諸務 18-8 通勤届（職員番号：2700～2899) （資）（退職5年後ハイキ） 櫨

18-9 通勤届（職員番号：2900～2999) （資）（退職5年後ハイキ） 櫨

18-10 通勤届（職員番号：3000～） （資）（退職5年後ハイキ） 控． 
19-1 住居届（職員番号：0001～1999) （資）（退職5年後ハイキ） 程

19-2 住居届（職員番号：2000～2199) （資）（退職5年後ハイキ） 控

19-3 住居届（聴員番号：2200～2399) （資）（退職5年後ハイキ） 檀

19-4 住居届（職員番号：2400～2499) （資）（退職5年後ハイキ） 権

19-5 住居届（職員番号：2500～2549) （資）（退職5年後ハイキ） 樫

19-6 住居届（職員番号：2550～2599) （資）（退職5年後ハイキ） 権

19-7 住居届（職員番号：2600～2649) （資）（退職5年後ハイキ） 櫨

19-8 住居届（職員番号：2650～2699) （資）（退職5年後ハイキ） 権

19-9 住居届（職員番号：2700～2799) （資）（退職5年後ハイキ） 糧

19-10 住居届（職員番号：2800～2899) （資）（退職5年後ハイキ） 権

19-11 住居届（職員番号：2900～2999) （資）（退職5年後J、ィキ） 糧． ． 
19-12 住居届（職員番号：3000～） （資）（退職5年後ハイキ） 糧

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。72

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）

c4：給与 08：給与支給 02：月例支給 1-1 24年度時間外勤務手当支出伺（4月分） 年度末 ⑤ 青

1-2 24年度時間外勤務手当支出伺（5月分） 年度末 ⑤ 青

1-3 24年度時間外勤務手当支出伺（6月分） 年度末 ⑤ 青

1-4 24年度時間外勤務手当支出伺（7月分） 年度末 ⑤ 青

1-5 24年度時間外勤務手当支出伺（8月分） 年度末 ⑤ 青． 
1-6 24年度時間外勤務手当支出伺（9月分） 年度末 ⑤ 膏

’ 

1-7 24年度時間外勤務手当支出伺（10月分） 年度末 ⑤ 青
’ 

1-8 24年度時間外勤務手当支出伺（11月分） 年度末 ⑤ 青
’ ’ 

1-9 24年度時間外勤務手当支出伺（12月分） 年度末 ⑤ 青
’ ’ 

ト10 24年度時間外勤務手当支出伺（1月分） 年度末 ⑤ 膏
自

ト11 24年度時間外勤務手当支出伺（2月分） 年度末 ⑤ 膏
’ 

ト12 24年度時間外勤務手当支出伺（3月分） 年度末 ⑤ 膏

2-1 24年度時間外勤務業務計画書（4～9月分） 年度末 ⑤ 青

2-2° 24年度時間外勤務業務計画書（10～3月分） 年度末 ⑤ 青
’ 

3-1 24年度給与支給内訳書兼受領書（4～9月分） 年度末 ⑤ 膏

3-2 24年度給与支給内訳書兼受領書（10～3月分） 年度末 ⑤ 膏
’ 

4-1 24年度給与集計表（4～9月分） 年度末 ⑤ 膏
’ 

4-2 24年度給与集計表（10～3月分） 年度末 ⑤ 膏
’ 

5 24年度子ども手当支給集計表 年度末 ⑤ 青
’ ． 



キャビネット
引出し見出し

第1ガイド
（大マトメ）

c4：給与

’ 

I 

第2ガイド
（中マトメ）

oa：給与支給
’ 

’ 

目。

第3ガイド
（小マトメ）

03；超勤カード

2 
’ 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

’ 
20 

( ， 
職員課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

しγコ どこへ

21年度時間外カード企画課 年度末 書庫

21年度時間外カード経営政策室 年度末 書庫

21年度時間外カード人権推進課 年度末 書庫

21年度時間外カード男女共同参画推進室 年度末 書庫

21年度時間外カード情報管理課 年度末 書庫

21年度時間外カード契約管理課 年度末 書庫

21年度時間外カード定額給付金対策室 年度末 書庫

21年度時間外カード総務課 年度末 書庫

21年度時間外カード防災推進室 年度末 書庫

21年度時間外カード職員課 年度末 書庫

21年度時間外カード管財課 年度末 書庫

21年度時間外カード財政課 年度末 書庫

21年度時間外カード市民税課 年度末 書庫

21年度時間外カード資産税課 年度末 書庫

21年度時間外カード納税課 年度末 書庫

21年度時間外カード国民健康保険課 年度末 書庫

21年度時間外カード市民課 年度末 書庫

21年度時間外カード生活環境課 年度末 書庫

21年度時間外カード地域交通安全推進室 年度末 書庫

21年度時間外カード新最終処分場建設室 年度末 書庫

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 73 

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 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤

⑤ 赤



， ( 

［品開汀固有文j 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 74 

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）

C4；給与 08；給与支給 03；超勤カード 21 21年度時間外カード新悠久苑建設室 年度末 書庫 ⑤ 赤

22-1 21年度時間外カード資源対策課 年度末 書庫 ⑤ 赤
’ 

22-2 21年度時間外カード資源対策課（事業係） 年度末 書庫 ⑤ 赤
’ 

23 21年度時間外カード清掃工場 年度末 書庫 ⑤ 赤
’ 

24 21年度時間外カード高齢福祉課 年度末 書庫 ⑤ 赤

25 21年度時間外カード生活福祉課 年度末 書庫 ⑤ 赤

26-1 21年度時間外カード児童家庭課（本庁） 年度末 書庫 ⑤ 赤
’ 

26-2 21年度時間外カード児童家庭課（施設） 年度末 書庫 ⑤ 赤

27 21年度時間外カード障がい福祉課 年度末 書庫 ⑤ 赤

28 21年度時間外カード健康増進課 年度末 書庫 ⑤ 赤

29 21年度時間外カード地繊医療対策室 年度末 書庫 ⑤ 赤

30 21年度時間外カード農林課 年度末 書庫 ⑤ 赤

31 21年度時間外カード農村整備課 年度末 書庫 ⑤ 赤
’ 

32 21年度時間外カード水産課 年度末 書庫 ⑤ 赤

33 21年度時間外カード商業観光課 年度末 書庫 ⑤ 赤
’ 

34 21年度時間外カード工業振興課 年度末 書庫 ⑤ 赤
’ 

35 21年度時間外カード都市計画課 年度末 書庫 ⑤ 赤
’ 

36 21年度時間外カード土木課 年度末 書庫 ⑤ 赤

37 21年度時間外カード区画整理課 年度末 書庫 ⑤ 赤
’ ’ ’ 』

38 21年度時間外カード建築住宅課 年度末 書庫 ⑤ 赤



r ， 
キャビネット l

引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ 1@=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 75 

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）

c4：給与 08：給与支給 03：超勤カード 39 21年度時間外カード建築指導課 年度末 書庫 ⑤ 赤

40 21年度時間外カード高速道対策課 年度末 書庫 ⑤ 赤． 
41 21年度時間外カード会計課 年度末 書庫 ⑤ 赤

’ 

42 21年度時間外カード選挙管理委員会事務局 年度末 書庫 ⑤ 赤
’ 

43 21年度時間外カード監査委員事務局 年度末 書庫 ⑤ 赤

44 21年度時間外カード農業委員会事務局 年度末 書庫 ⑤ 赤

45 21年度時間外カード議会事務局 年度末 書庫 ⑤ 赤

46 21年度時間外カード教育委員会・総務課 年度末 書庫 ⑤ 赤
’ 

47 21年度時間外カード学校教育課 年度末 書庫 ⑤ 赤． 
48 21年度時間外カード保健体育課 年度末 書庫 ⑤ 赤

49 21年度時間外カード社会教育課 年度末 書庫 ⑤ 赤

50 21年度時間外カード文化課 年度末 書庫 ⑤ 赤
’ 

51 21年度時間外カードカルチャープラザ 年度末 書庫 ⑤ 赤

52 21年度時間外カード北方町総合支所 年度末 書庫 ⑤ 赤
’ I 

53 21年度時間外カード北浦町総合支所 年度末 書庫 ⑤ 赤
’ 

54 21年度時間外カード北川町総合支所 年度末 書庫 ⑤ 赤

55 21年度時間外カード臨時職員 年度末 書庫 ⑤ 赤

I 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 76 

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）

ca：研修 01：庶務 01；規程・資料 職員研修規則 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 賞

2 研修決裁規程 （資）一部サシカエ長期保存 黄． 
3 研修履歴管理システム作成資料 （資）一部サシカエ長期保存 黄

’ 

4 24年度決算審査（研修厚生に関するもの） 年度末 ③ 黄

5-1 接遇マニュアル（初版） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄
’ 

5-2 接遇マニュアル（改訂版） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

5-3 接遇マニュアル（天下一マナー） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 黄． 
6 職場内研修（OJT）マニュアル （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄． 

’ 

7 総務委員会用研修実績資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

8 海外派遣研修実施要領 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

9 験員派遣研修旅費予算編成資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄， 

10 天下一マナー運動実施要領 資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 黄
I 

11 公用車運転対策会議 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 黄

’ 
『

’ 

’ ’ ’ ’ ’ ． 



キャビネット

引出し見出し

第1ガイド
（大マトメ）

ca：研修

’ 

． 

’ 

． 

I 

第2ガイド
（中マトメ）

01；庶務

’ 

第3ガイド
（小マトメ）

02；通知・回答

2 

3 

4 
’ 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

． 

． 

’ 

’ 
’ 

， 
‘「

職員課ファイル基準表 'T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 77 

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）

24年度研修に関する通知文書（庁外） 年度末 ③ 緑

24年度研修に関する通知文書（庁内） 年度末 ③ 緑

24年度研修に関する照会・回答文書（庁外） 年度末 ③ 緑

24年度研修に関する照会・回答文書（庁内） 年度末 ③ 緑

24年度公務人材開発協会 年度末 ⑤ 緑

24年度人づくり助成金 年度末 ⑤ 緑

24年度市町村職員研修検討委員会幹事会 年度末 ③ 緑

24年度市町村職員研修検討委員会 年度末 ③ 緑

24年度研修担当課長会議 年度末 ③ 緑

24年度宮崎県市町村振興協会からの通知文書 年度末 ③ 緑



‘「 ‘「

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 78 

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）

cs：研修 02；計画・実績 01；計画 24年度各課所職員研修計画 年度末 ③ 樫． 
’ 

2 24年度特別旅費 年度末 ③ 権

3 翌年度各課所職員研修計画 年度末 1ファイル 櫨

4 24年度職員研修計画 年度末 ⑩ 権

官

’ ’ 

． 
I 

' ． 

． 

． 
’ 
’ 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 79 

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）

c6：研修 02；計画・実績 02；実績 研修予算・決算推移表 （資）一部サシカエ長期保管 青

2 研修別受講者名簿 （資）一部サシカエ長期保管 青
’ ． 

3 24年度前年度各課所職員派遣研修実績 年度末 ⑩ 青

4 24年度前年度各課所職場内研修実績 年度末 ⑩ 青

5 職員研修実施状況一覧表 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青． 

’ 

． 
’ 

． 

’ 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 80 

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）

C6；研修 02；計画・実績 03：人材育成 人材育成基本方針策定指針 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

2 延岡市人材育成基本方針 （資）一部サシカエ長期保管 赤． 
3 24年度人材育成計画 年度末 ⑩ 赤

’ 

4 24年度人材育成に関する調査・照会・回答 年度末 ③ 赤

5 24年度人材育成基本研修 年度末 ③ 赤． 
I 

I ． 

I 

． ． ． 

． 

’ 』
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キャビネ、、ト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 81 

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）

C6；研修 02：計画・実績 04；長期派遣 宮崎県市町村振興協会派遣 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

2 宮崎県実務派遣研修実績 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄
’ 

3 秋田市職員交換派遣研修実績 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

4 いわき市職員交換派遣研修実績 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

5 自治体問職員交換派遣研修実績 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

6 長期派遣研修旅費 （資）長期継続保管 黄

7 民間企業長期派遣研修実績 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄
’ 

8 海外派遣研修実績 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

9 国土交通省派遣研修実績 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄
’ 

’ 

’ 

’ ’ I ． 
’ ’ 



， マ

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

リマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 82 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

06：研修 03；派遣研修 24年度自治大学校研修 年度末 ③ 緑

2 24年度国土交通省派遣研修 年度末 ③ 緑． 
3 24年度全国建設研修センター研修 年度末 ③ 緑

’ 

4 24年度民間派遣研修 年度末 ③ 緑
' 自

5 24年度国際文化アカデミー研修 年度末 ③ 緑

‘ 
6 24年度 JST指導者養成研修 年度末 ③ 緑

7 24年度宮崎県派遣研修 年度末 ③ 緑

8 24年度市町村アカデミー研修 年度末 ③ 緑

9 24年度いわき市職員交換派遣研修 年度末 ③ 緑

10 24年度経済産業省派遣研修 年度末 ③ 緑

11 24年度海外派遣研修 年度末 ③ 緑． 
’ 

12 24年度日本経営協会（NOMA）研修 年度末 ③ 緑

13 24年度市長会研修 年度末 ③ 緑
’ 

14 24年度公務人材開発協会研修 年度末 ③ 緑
’ 

15 24年度電話応対コンクール（ユーザー協会） 年度末 ③ 緑

16 24年度県主催研修 年度末 ③ 緑

17-1 24年度市町村職員研修センター研修（4月～6月）． 年度末 ③ 緑

17-2 24年度市町村職員研修セント研修（7月～9月） 年度末 ③ 緑． 
17-3 24年度市町村臓員研修セント研修（10月～12月） 年度末 ③ 緑

I 

17-4 24年度市町村職員研修セント研修（1月～3月） 年度末 ③ 緑



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

』

マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 IN。83

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）

C6：研修 03；派遣研修 17-5 24年度市町村職員研修セント研修（プロッタ別①） 年度末 ③ 緑

17-6 24年度市町村職員研修セント研修（プロッタ別②） 年度末 ③ 緑． 
17-7 24年度市町村職員研修セント研修（プロッタ別③） 年度末 ③ 緑

18 24年度研修センター出前研修 年度末 ③ 緑

19 24年度研修センター窓口改善事業 年度末 ③ 緑

20 24年度その他派遣研修 年度末 ③ 緑

． 

， 

’ 

’ 

’ 
． ． 

’ ’ 
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キャビネ‘、ト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 INo 84 

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）

06；研修 04：基本研修 24年度新規採用職員研修（前期） 年度末 ③ 櫨

2 24年度新規採用職員研修（後期） 年度末 ③ 権

3 24年度一般職員研修（2年目課程） 年度末 ③ 控
’ 

4 24年度一般職員研修（3年目課程） 年度末 ③ 櫨

5 24年度一般職員研修（5年目課程・行政法学） 年度末 ③ 櫨
’ ’ 

6 24年度中堅職員研修 I（政策課題） 年度末 ③ 櫨

7 24年度中堅職員研修II（政策法務） 年度末 ③ 糧
’ 

8 24年度中堅職員研修me政策ディヘ．ート研修） 年度末 ③ 権． 
9 24年度中堅職員研修IV(15年目：公務倫理） 年度末 ③ 権

’ 

10 24年度新任主査研修 年度末 ③ 控

11 24年度新任係長研修 年度末 ③ 控

12 24年度現任係長研修 年度末 ③ 種

13 24年度課長補佐研修 年度末 ③ 控

14 24年度課長研修 年度末 ③ 櫨． 

’ 
。

’ ’ 
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［キ的ツト』
引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 INo 85 

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）

c6：研修 os：特別研修 24年度英会話講座 年度末 ③ 青
’ 

2 24年度メンタルヘルス研修 年度末 ③ 青

3 24年度 50歳からのライフプランセミナー 年度末 ③ 青

4 24年度 40歳からのライフプランセミナー 年度末 ③ 膏
' ' 

5 24年度 π研修 年度末 ③ 膏

6 24年度接遇研修 年度末 ③ 膏

7 24年度人権問題啓発研修 年度末 ③ 青

8 24年度手話講座 年度末 ③ 青

9 24年度公務員倫理研修 年度末 ③ 青

10 24年度講演会（管理職員・一般職員） 年度末 ③ 青

11 24年度講演会（管理職員・女性職員） 年度末 ③ 青
’ ． I 

12 24年度会計事務研修 年度末 ③ 青

13 24年度セクシュアル・ハラスメント研修 年度末 ③ 膏
’ 

14 24年度一般行政初任職員研修 年度末 ③ 青
’ 

15 24年度救急救命講習会 年度末 ③ 青

16 24年度裁判員制度研修 年度末 ③ 青

17 24年度天下一マナー運動 年度末 ③ 青

18 24年度コンブライアンス研修 年度末 ③ 青
’ 

19 24年度本庁・総合支所間短期派遣研修 年度末 ③ 青
I 

’ I 

’ 
． 

20 24年度交通安全講習会 年度末 ③ 青
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キャビネット
引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 86 

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）

c6：研修 06：自主研修 24年度通信教育研修 年度末 ③ 赤

2-1 通信教育講座カタログ（産業能率大学） 別途ボックス保管（（資）新版とサシカエ） 赤

2-2 通信教育講座妙ロゲ（日本経営協会） 別途ボックス保管（（資）新版とサシカエ） 赤
『

2-3 通信教育講座妙ログ（東京リーが｝~マインド） 別途ボックス保管（（資）新版とサシカエ） 赤

2-4 通信教育講座カタログ（日本通信教育学園） 別途ボックス保管（（資）新版とサシカエ） 赤
’ ’ 

2-5 通信教育講座カタログ（ディダック） 別途ボックス保管（（資）新版とサシカエ） 赤

2-6 通信教育講座妙ロゲ（ユーキャン） 別途ボックス保管（（資）新版とサシカエ） 赤

2-7 通信教育講座紗ロゲ（NHK学園） 別途ボックス保管（（資）新版とサシカエ） 赤

2-8 通信教育講座妙ロゲ（IEC) 別途ボックス保管（（資）新版とサシカエ） 赤
’ 

2-9 通信教育講座的ログ（その他） 別途ボックス保管（（資）新版とサシカエ） 赤

3 24年度自主研究グループ 年度末 ③ 赤

4 24年度自主研修会 年度末 ③ 赤
’ 

I 

’ 

’ ’ 『
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引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ［③＝3年保存
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マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 87 

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）

C7；福利厚生 01：共済組合 01；共済共通 1-1 24年度共済組合通知文書（4月～6月） 年度末 ③ 黄
’ ’ 

1-2 24年度共済組合通知文書（7月～9月） 年度末 ③ 黄

1-3 24年度共済組合通知文書（10月～12月） 年度末 ③ 黄

1-4 24年度共済組合通知文書（1月～3月） 年度末 ③ 黄
’ 

2 24年度共済組合文書発送簿 年度末 ③ 黄

3 24年度預金口座振替依頼書 年度末 ③ 黄

4 育児休業・介護休暇口座振替契約書 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

5 組合会議員選挙 （資）次期改選時サシカエ 黄

6 24年度共済だより 年度末 マ 黄

7 共済施設宿泊ガイド （資）新版とサシカエ 賞

8 ひまわり荘施設問題研究会 （資）長期保管一部見直レ、ィキ 黄． 
9 24年度共済組合公報 年度末 ③ 黄

10 24年度共済組合通知文書（共済組合法） 年度末 ③ 黄
’ 

11 24年度共済組合事務担当者会議（5月）
’ 

年度末 ③ 黄

12-1 職員・退職者名簿（職員番号） （資）一部サシカエ長期保管 黄

12-2 職員・退職者名簿（退職者） （資）一部サシカエ長期保管 黄

12-3 職員・退職者名簿（あ行） （資）一部サシカエ長期保管 黄

12-4 職員・退職者名簿（か行） （資）一部サシカエ長期保管 黄

12-5 職員・退職者名簿（さ行） （資）一部サシカエ長期保管 黄
’ ’ 。

12-6 職員・退職者名簿（た行） （資）一部サシカエ長期保管 黄
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第2ガイド
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’ ． 
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職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステIレ ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 1R=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 88 

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）

12-7 職員・退職者名簿（な行） （資）一部サシカエ長期保管 黄

12-8 職員・退職者名簿（は行） （資）一部サシカエ長期保管 黄

12-9 職員・退職者名簿（ま行） （資）一部サシカエ長期保管 黄

12-10 職員・退職者名簿（や行） （資）一部サシカエ長期保管 黄

12-11 職員・退職者名簿（ら行） （資）一部サシカエ長期保管 貧

12-12 職員・退職者名簿（わ行） （資）一部サシカエ長期保管 黄

13 退職予定者説明会 年度末 マ 黄

14 新規採用予定者説明会 年度末 マ 黄
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マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 89 

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）

C7；福利厚生 01；共済組合 02：資格事務 24年度組合員資格取得届書 年度末 ③ 緑

2 24年度組合員資格喪失報告書 年度末 ③ 緑
I ． 

3 24年度任意継続組合員資格取得申出書 年度末 マ 緑
’ 

4-1 24年度被扶養者申告書（4月） 年度末 ③ 緑

4-2 24年度被扶養者申告書（5月） 年度末 ③ 緑

4-3 24年度被扶養者申告書（6月） 年度末 ③ 緑

4-4 24年度被扶養者申告書（7月） 年度末 ③ 緑
’ 

4-5 24年度被扶養者申告書（8月） 年度末 ③ 緑
’ ’ 

4-6 24年度被扶養者申告書（9月） 年度末 ③ 緑
’ 

4-7 24年度被扶養者申告書（10月） 年度末 ③ 緑
’ 

4-8 24年度被扶養者申告書（11月） 年度末 ③ 緑

4-9 24年度被扶養者申告書（12月） 年度末 ③ 緑
’ ’ 

4-10 24年度被扶養者申告書（1月） 年度末 ③ 緑

4-11 24年度被扶養者申告書（2月） 年度末 ③ 緑

4-12 24年度被扶養者申告書（3月） 年度末 ③ 緑

5 24年度被扶養者資格調査表 年度末 マ 緑

6 24年度組合員紅検認・更新一覧表 年度末 ③ 緑

7-1 24年度組合員鉦検箆・更新（現況届①） 年度末 ③ 緑

7-2 24年度組合員恒検箆・更新（現況届②） 年度末 ③ 緑

’ ’ 
8 24年度氏名・住所変更申告書 年度末 ③ 緑
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マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 90 

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）

c1：福利厚生 01：共済組合 02；資格事務 9 組合員箆整理簿 年度末 ③ 緑

’ 
. 

’ ． 

． 

． 

. 

． 

’ ’ ’ 
’ ’ ’ 



， ， 
キャビネwト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 1R=5年保存

（前年度引出しへ） I⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。91

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；福利厚生 01；共済組合 03；掛金負担金 共済組合異動報告明細FD作成ガイド （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 権

2 24年度預金口座振替依頼書 年度末 ③ 櫨

3 財源率一覧表 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 櫨． 
4 24年度共済組合からの財源率通知文書 年度末 ③ 糧

5 24年度共済組合負担金庁内通知文書 年度末 ③ 権． ． 
6-1 24年度掛金・負担金月例報告書（4～6月分） 年度末 ③ 権

6-2 24年度掛金・負担金月例報告書（7～9月分） 年度末 ③ 権． 
6-3 24年度掛金・負担金月例報告書（10～12月分） 年度末 ③ 櫨

6-4 24年度掛金・負担金月例報告書（1～3月分） 年度末 ③ 権． 
’ 

7-1 24年度共済掛金等控除集計表（4月分） 年度末 ③ 権

7-2 24年度共済掛金等控除集計表（5月分） 年度末 ③ 権

7-3 24年度共済掛金等控除集計表（6月分） 年度末 ③ 控， 
’ 

7-4 24年度共済掛金等控除集計表（7月分） 年度末 ③ 権． 
7-5 24年度共済掛金等控除集計表（8月分） 年度末 ③ 櫨． 
7-6 24年度共済掛金等控除集計表（9月分） 年度末 ③ 控

’ 

24年度共済掛金等控除集計表（10月分） 年度末 ③ 捜7-7 ． 
7-8 24年度共済掛金等控除集計表（11月分） 年度末 ③ 櫨． 自

7-9 24年度共済掛金等控除集計表（12月分） 年度末 ③ 権

7-10 24年度共済掛金等控除集計表（1月分） 年度末 ③ 檀
I 

’ 
’ 

7-11 24年度共済掛金等控除集計表（2月分） 年度末 ③ 種



‘「
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キャビネ山ト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 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） I⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 92 

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）

C7；福利厚生 01：共済組合 03；掛金負担金 7-12 24年度共済掛金等控除集計表（3月分） 年度末 ③ 権

8 24年度追加費用 年度末 ③ 櫨． 
’ 

9 24年度共済組合給料月額等異動届 年度末 ⑤ 権． ． I 

10 24年度特定健診等負担金 年度末 ③ 櫨
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‘「 電

キャビネット
引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステlレ ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 93 

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）

C7：福利厚生 01：共済組合 04；貸付 24年度共済貸付受付簿 年度末 ③ 膏

2-1 24年度共済貸付申込書（4月～6月） 年度末 ③ 青． ． 
’ 

2-2 24年度共済貸付申込書（7月～9月） 年度末 ③ 青

2-3 24年度共済貸付申込書（10月～12月） 年度末 ③ 青

2-4 24年度共済貸付申込書（1月～3月） 年度末 ③ 青

3 24年度貸付決定通知書 年度末 ③ 青

4 24年度住宅貸付工事完了届 年度末 ③ 青

5 共済組合貸付規程 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青
I 

6 共済組合貸付事務取扱資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

7-1 24年度貸付金償還明細表（4月償還） 年度末 ③ 膏． 
’ 

7-2 24年度貸付金償還明細表（5月償還） 年度末 ③ 青

7-3 24年度貸付金償還明細表（6月償還） 年度末 ③ 青

7-4 24年度貸付金償還明細表（7月償還） 年度末 ③ 青

7-5 24年度貸付金償還明細表（8月償還） 年度末 ③ 青

7-6 24年度貸付金償還明細表（9月償還） 年度末 ③ 青

7-7 24年度貸付金償還明細表（10月償還） 年度末 ③ 青

7-8 24年度貸付金償還明細表（11月償還） 年度末 ③ 膏

7-9 24年度貸付金償還明細表（12月償還） 年度末 ③ 青’ ． 
’ 

7-10 24年度貸付金償還明細表（1月償還） 年度末 ③ 青
『

7-11 24年度貸付金償還明細表（2月償還） 年度末 ③ 青



， ( 

キャビネ山ト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 94 
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）

C7；福利厚生 01：共済組合 04：貸付 7-12 24年度貸付金償還明細表（3月償還） 年度末 ③ 膏

8 団信事務取扱要領 （資）新版とサシカエ 膏

9-1 団信加入申込書（1000～1500) （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青
’ ’ 

9-2 団信加入申込書（1501～2000) （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

9-3 団信加入申込書（2001～2500) （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青

10-4 団信加入申込書（2501～3000) （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

10-5 団信加入申込書（3001～ （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 膏
’ 

11 団信加入者名簿 （資）一部サシカエ長期保管 青
I 

12 債務返済支援保険加入明細書 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青
’ 

13 24年度団信異動処理表兼精算書 年度末 ⑤ 膏

14 24年度団信口座振替不能明細表 年度末 ... 青

15 24年度団信事業に関する通知 年度末 マ 膏
’ 

16 
’ 

貸付債権の回収事務 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青

17 繰上償還申出書 年度末 マ 青． 
’ 

’ 

’ ’ ’ 
． 』



， ( 

キャビネwト
引出し見白し！固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。95

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）

c1：福利厚生 01：共済組合 05；物資事業 24年度物資購入票 年度末 ③ 赤

2-1 24年度物資購入代金償還表（4月償還） 年度末 ③ 赤
’ 

2-2 24年度物資購入代金償還表（5月償還） 年度末 ③ 赤

2-3 24年度物資購入代金償還表（6月償還） 年度末 ③ 赤． 
2-4 24年度物資購入代金償還表（7月償還） 年度末 ③ 赤

2-5 24年度物資購入代金償還表（8月償還） 年度末 ③ 赤

2-6 24年度物資購入代金償還表（9月償還） 年度末 ③ 赤
自

2-7 24年度物資購入代金償還表（10月償還） 年度末 ③ 赤． 
2-8 24年度物資購入代金償還表（11月償還） 年度末 ③ 赤

2-9 24年度物資購入代金償還表（12月償還） 年度末 ③ 赤

2-10 24年度物資購入代金償還表（1月償還） 年度末 ③ 赤

2-11 24年度物資購入代金償還表（2月償還） 年度末 ③ 赤

2-12 24年度物資購入代金償還表（3月償還） 年度末 ③ 赤
’ 

3 繰上償還申出書 年度末 マ 赤
’ 

。

’ 

’ ’ ． 



， ， 
キャビネωト
引出し見白し｜固有文書 職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 INo 96 

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）

C7；福利厚生 01；共済組合 06：短期給付 短期給付事務取扱要領 （資）新版とサシカエ 黄
’ 

2 24年度短期給付に関する通知・案内 年度末 ③ 黄
’ 

3 共済給付金指定口座 （資）長期保管 黄

4 共済給付金口座変更申出書 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄。

5-1 24年度短期給付決定及び送金通知書（4月請求 年度末 ③ 黄

5-2 24年度短期給付決定及び送金通知書（5月請求 年度末 ③ 黄

5-3 24年度短期給付決定及び送金通知書（6月請求 年度末 ③ 黄
’ 

5-4 24年度短期給付決定及び送金通知書（7月請求 年度末 ③ 黄

5-5 24年度短期給付決定及び送金通知書（8月請求 年度末 ③ 黄

5-6 24年度短期給付決定及び送金通知書（9月請求 年度末 ③ 黄
’ 

5-7 24年度短期給付決定及び送金通知書（10月請求 年度末 ③ 黄

5-8 24年度短期給付決定及び送金通知書（11月請求 年度末 ③ 黄
自

5-9 24年度短期給付決定及び送金通知書（12月請求 年度末 ③ 黄

5-10 24年度短期給付決定及び送金通知書（1月請求 年度末 ③ 黄

5-11 24年度短期給付決定及び送金通知書（2月請求 年度末 ③ 黄． 
5-12 24年度短期給付決定及び送金通知書（3月請求 年度末 ③ 黄

6 24年度療養費請求書 年度末 ③ 黄

7 24年度高額療養費限度額認定申請書 年度末 ③ 黄

8 24年度出産費請求書 年度末 ③ 黄

’ 
』 ， 

9 24年度埋葬料請求書 年度末 ③ 黄



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 97 

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）

C7；福利厚生 01：共済組合 06；短期給付 10 24年度傷病手当金請求書 年度末 ③ 賞

11 24年度育児休業手当金請求書 年度末 ③ 黄． 
12 24年度介護休業手当金請求書 年度末 ③ 黄

’ 

13 24年度災害見舞金請求書 年度末 ③ 貧． 
14 24年度その他の保健・休業・災害給付 年度末 ③ 黄

15 24年度医療費返還請求 年度末 ③ 黄

’ 

’ 

’ 

’ 

’ 

’ ’ 

’ 

． 
’ ’ 

’ 
I 

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

↓＝下の段へ 1R=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 98 

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）

C7：福利厚生 01；共済組合 07；長期給付 共済年金制度の解説 （資）新版とサシカエ 緑
’ 

2 所属所担当者年金ガイド （資）新版とサシカエ 緑

3 24年度遺族共済年金請求書 年度末 ⑩ 緑

4 24年度障害共済年金請求書 年度末 ⑩ 緑
’ 

5-1 24年度退職共済年金請求書（在職請求） 年度末 ⑩ 緑

5-2 24年度退職共済年金請求書（改定請求） 年度末 ⑩ 緑

5-3 24年度退職共済年金請求書（その他） 年度末 ⑩ 緑

6-1 長期給付決定通知書（H元～H7年度） （資）長期保管 緑

6-2 長期給付決定通知書（HS～H10年度） （資）長期保管 緑
’ 

6-3 長期給付決定通知書（H11～H13年度） （資）長期保管 緑
’ 

6-4 長期給付決定通知書（H14～H16年度） （資）長期保管 緑

6-5 長期給付決定通知書（H17～H19年度） （資）長期保管 緑
’ 

6-6 長期給付決定通知書（H20～H21年度） （資）長期保管 緑
’ 

6-7 長期給付決定通知書（H22～） （資）長期保管 緑

8 前歴程明等照会文書 （資）長期保管 緑

9-1 年金期間・前歴証明書（S50～S58) ※別途ボックス管理（（資）長期保管） 緑

9-2 年金期間・前歴証明書（S59～S60) ※別途ボックス管理（（資）長期保管） 緑

9-3 年金期間・前歴証明書（S61～H2) ※別途ボックス管理（（資）長期保管） 緑
’ 

9-4 年金期間・前歴証明書（H3～HS) ※別途ボックス管理（（資）長期保管） 緑
I 『

’ ’ ’ 
9-5 年金期間・前歴旺明書（H9～H18) ※別途ボックス管理（（資）長期保管） 緑



， ( 

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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 99 

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）

C7；福利厚生 01 ：共済組合 01：長期給付 9-6 年金期間・前歴恒明書（H19～H21) ※別途ボックス管理（（資）長期保管） 緑． 
’ 

’ ’ 

’ 

’ ’ 

I 

’ 

’ 
I 

’ ’ 
． 
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、 具、

~；臼乱｜固有文書 職員課ファイル基準表 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

立三オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 100 

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）

C7；福利厚生 01；共済組合 08；組合員名簿 1-1 共済組合員及被扶養者原簿（任継・1～1000) （資）長期継続保管 櫨

1-2 共済組合員及被扶養者原簿（1001～1100) （資）長期継続保管 控
’ 

1-3 共済組合員及被扶養者原簿（1101～1200) （資）長期継続保管 控
’ 

1-4 共済組合員及被扶養者原簿（1201～1300) （資）長期継続保管 糧

1-5 共済組合員及被扶養者原簿（1301～1400) （資）長期継続保管 権
I 

1-6 共済組合員及被扶養者原簿（1401～1500) （資）長期継続保管 権
I 

1-7 共済組合員及被扶養者原簿（1501～1600) （資）長期継続保管 糧
’ ’ 

1-8 共済組合員及被扶養者原簿（1601～1700) （資）長期継続保管 権
’ ’ 

1-9 共済組合員及被扶裳者原簿（1701～1800) （資）長期継続保管 権
’ 

ト10 共済組合員及被扶養者原簿（1801～1900) （資）長期継続保管 権

ト11 共済組合員及被扶養者原簿（1901～2000) （資）長期継続保管 櫨

ト12 共済組合員及被扶養者原簿（2001～2100) （資）長期継続保管 権

ト13 共済組合員及被扶餐者原簿（2101～2200) （資）長期継続保管 櫨

ト14 共済組合員及被扶養者原簿（2201～2300) （資）長期継続保管 権

ト15 共済組合員及被扶養者原簿（2301～2400) （資）長期継続保管 権

1-16 共済組合員及被扶養者原簿（2401～2500) （資）長期継続保管 権

1-17 共済組合員及被扶養者原簿（2501～2600) （資）長期継続保管 控

ト18 共済組合員及被扶養者原簿（2601～2700) （資）長期継続保管 積
’ 

1-19 共済組合員及被扶養者原簿（2701～2800) （資）長期継続保管 櫨
I 

’ 
ト20 共済組合員及被扶養者原簿（2801～2900) （資）長期継続保管 権



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝IO年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 101 

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）

C7：福利厚生 01：共済組合 08；組合員名簿 1-21 共済組合員及被扶養者原簿（2901～3000) （資）長期継続保管 権

ト22 共済組合員及被扶養者原簿（3001～3100) （資）長期継続保管 権
I I 

ト23 共済組合員及被扶養者原簿（3101～3200) （資）長期継続保管 控

． 

． 

． 

． 

’ 

． 

． 

． 

’ I 

’ 
’ 



、 、
キャビネット｜
引出し見出し｜固有文書

職員課ファイル基準表 •＝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 102 

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）

C7；福利厚生 01：共済組合 09；共済貯金 共済組合貯金事業規程 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青
’ 

2 24年度共済貯金事業通知文書 年度末 ③ 青

3-1 共済貯金加入申込書（1～1000) （資）長期継続保管 膏
’ 

3-2 共済貯金加入申込書（1001～1200) （資）長期継続保管 青

3-3 共済貯金加入申込書（1201～1400) （資）長期継続保管 青
’ 

3-4 共済貯金加入申込書（1401～1600) （資）長期継続保管 青
’ 

3-5 共済貯金加入申込書（1601～1800) （資）長期継続保管 膏

3-6 共済貯金加入申込書（1801～2000) （資）長期継続保管 青． 
ー

3-7 共済貯金加入申込書（2001～2200) （資）長期継続保管 青． 
3-8 共済貯金加入申込書（2201～2400) （資）長期継続保管 膏

3-9 共済貯金加入申込書（2401～2600) （資）長期継続保管 膏

3-10 共済貯金加入申込書（2601～2800) （資）長期継続保管 青

3-11 共済貯金加入申込書（2801～3000) （資）長期継続保管 青
’ ’ 

3-12 共済貯金加入申込書（3001～3200) （資）長期継続保管 青

4 24年度共済貯金解約届書 年度末 ③ 青

5 24年度共済貯金払戻請求書 年度末 ③ 膏

6-1 24年度共済貯金貯金台帳（4月） 年度末 ③ 青

6-2 24年度共済貯金貯金台帳（5月） 年度末 ③ 青
’ 

6-3 24年度共済貯金貯金台帳（6月） 年度末 ③ 青
， 
， ， 

6-4 24年度共済貯金貯金台帳（7月） 年度末 ③ 青



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ＞ I⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 103 

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）

C7；福利厚生 01：共済組合 09；共済貯金 6-5 24年度共済貯金貯金台帳（8月） 年度末 ③ 青

6-6 24年度共済貯金貯金台帳（9月） 年度末 ③ 青

6-7 24年度共済貯金貯金台帳（10月） 年度末 ③ 膏

6-8 24年度共済貯金貯金台帳（11月） 年度末 ③ 青

6-9 24年度共済貯金貯金台帳（12月） 年度末 ③ 青

6-10 24年度共済貯金貯金台帳（1月） 年度末 ③ 青

6-11 24年度共済貯金貯金台帳（2月） 年度末 ③ 膏

6-12 24年度共済貯金貯金台帳（3月） 年度末 ③ 青

7-1 24年度共済貯金徴収明細表（4月） 年度末 ③ 青

7-2 24年度共済貯金徴収明細表（5月） 年度末 ③ 青

7-3 24年度共済貯金徴収明細表（6月） 年度末 ③ 青

7-4 24年度共済貯金徴収明細表（7月） 年度末 ③ 青
’ 

7-5 24年度共済貯金徴収明細表（8月） 年度末 ③ 膏

7-6 24年度共済貯金徴収明細表（9月） 年度末 ③ 青

7-7 24年度共済貯金徴収明細表（10月） 年度末 ③ 青

7-8 24年度共済貯金徴収明細表（11月） 年度末 ③ 青

7-9 24年度共済貯金徴収明細表（12月） 年度末 ③ 青
’ 

7-10 24年度共済貯金徴収明細表（1月） 年度末 ③ 青

7-11 24年度共済貯金徴収明細表（2月） 年度末 ③ 青
’ ’ ． 』

’ 
7-12 24年度共済貯金徴収明細表（3月） 年度末 ③ 青



、 、
キャビネット
引出し見出し｜固有文書

職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 104 
ー

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：福利厚生 01：共済組合 10；遺族附加 遺族附加年金事業案内 （資）新版とサシカエ 赤
’ 

2 24年度遺族附加年金事業に関する通知 年度末 T 赤． ． 
3 24年遺族附加年金掛金一覧表 暦年末 ③ 赤

4 24年度遺族附加年金請求書 年度末 ③ 赤． 
5 24年度重病克服支援請求書 年度末 ③ 赤

6 24年度遺族附加年金保険者一覧表 年度末 マ 赤

7 24年度異動届 赤

． 
’ 

’ 

． 

’ 

’ 



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ＞ I⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 105 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

C7；福利厚生 01；共済組合 11：保健事業 24年度共済組合保健事業通知文書 年度末 ... 黄

2 24年度共済組合保健事業参加申込書 年度末 マ 黄

3 保健事業の案内（保養所一覧表） （資）新版とサシカエ 賞

4 特定健診契約書 年度末 ⑤ 黄

． 

． ． 

． 

． ． 

． 

． 

． 
’ 

． 

． 
’ ’ I 

’ 



、 、
キャビネット

引出し見出し
一
時
一

職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）！⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 106 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

C7；福利厚生 02：恩給 恩給事務の手引（わかりやすい恩給のしくみ） （資）新版とサシカエ 緑

2-1 恩給台帳（延い第21号） （資）長期継続保管 緑

2-2 恩給台帳（延い第22号） （資）長期継続保管 緑

2-3 恩給台帳（延い第25号） （資）長期継続保管 緑． 
2-4 恩給台帳（延い第27号） （資）長期継続保管 緑

2-5 恩給台帳（延いろ第14号） （資）長期継続保管 緑

2-6 恩給台帳（延いろ第15号） （資）長期継続保管 緑

2-7 恩給台帳（延いろ第19号） （資）長期継続保管 緑

2-8 恩給台帳（延いろ第21号） （資）長期継続保管 緑
’ 

2-9 恩給台帳（延いろ第23号） （資）長期継続保管 緑． ． 
2-10 恩給台帳（延いろ第24号） （資）長期継続保管 緑

2-11 恩給台帳（延いろ第25号） （資）長期継続保管 緑． ． 
2-12 恩給台帳（延いろ第26号） （資）長期継続保管 緑

’ 

2-13 恩給台帳（延いろ第27号） （資）長期継続保管 緑

3 退職年金条例・共済条例給付の支給状況調査 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 緑

4 退職・遺族年金の支給 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 緑

5 恩給受給権の存否確認調査 （資）長期継続保管 緑

6 恩給受給権の消滅 （資）長期継続保管 緑
’ 

7-1 恩給条例・退職年金条例の改正（H6～9年度） （資）長期継続保管 緑
I 

’ I 

’ 
7-2 恩給条例・退職年金条例の改正（H10～12年度） （資）長期継続保管 緑



、 、
キャビネット
引出し見出し｜固有文書

職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 107 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

07；福利厚生 02：恩給 7-3 恩給条例・退職年金条例の改正（H13～15年度） （資）長期継続保管 緑
’ 

7-4 恩給条例・退職年金条例の改正（H16～19年度） （資）長期継続保管 緑

7-5 恩給条例・退職年金条例の改正（H20年度～） （資）長期継続保管 緑
I 

8 恩給条例の様式 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 緑
I 

9 延岡市有給吏員退職給与金・退隠料等条例 （資）長期継続保管 緑

10 恩給事務説明会 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 緑

’ 

． 
’ 

’ 
’ 



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 108 

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）

C7：福利厚生 03；表彰 1-1 退職者表彰（H6年度以前） （資）長期継続保管 授
’ 

1-2 退職者表彰（H7～Hl1年度） （資）長期継続保管 櫨． 
1-3 退職者表彰（H12～H16年度） （資）長期継続保管 槍

1-4 退職者表彰（H17～H21年度） （資）長期継続保管 権． 
1-5 退職者表彰（H22年度～） （資）長期継続保管 控

2-1 永年勤続表彰（H4年度以前） （資）長期継続保管 権

2-2 永年勤続表彰（H5～H9年度） （資）長期継続保管 権

2-3 永年勤続表彰（HlO～H14年度） （資）長期継続保管 権

2-4 永年勤続表彰（H15～H19年度） （資）長期継続保管 権． 
2-5 永年勤続表彰（H20年度） （資）長期継続保管 控

2-6 永年勤続表彰（H21年度） （資）長期継続保管 権

2-7 永年勤続表彰（H22年度） （資）長期継続保管 権

2-8 永年勤続表彰（H23年度） （資）長期継続保管 権
I 

3-1 善行職員表彰（H5年度以前） （資）長期継続保管 檀

3-2 善行職員表彰（H6～H9年度） （資）長期継続保管 櫨． 
3-3 善行職員表彰（HlO年度） （資）長期継続保管 櫨

3-4 善行職員表彰（Hl1年度） （資）長期継続保管 権

3-5 善行職員表彰（H12年度） （資）長期継続保管 権
’ 

3-6 善行職員表彰（H13年度） （資）長期継続保管 権
I 

’ ， 
’ 

3-7 善行職員表彰（H14年度） （資）長期継続保管 櫨



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 109 

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）

C7：福利厚生 03；表彰 3-8 善行職員表彰（H15年度） （資）長期継続保管 糧

3-9 善行職員表彰（H16年度） （資）長期継続保管 櫨
自

3-10 善行職員表彰（H17年度） （資）長期継続保管 糧

3-11 善行職員表彰（H18年度） （資）長期継続保管 権

3-12 善行職員表彰（H19年度） （資）長期継続保管 権

3-13 善行職員表彰（H20年度） （資）長期継続保管 糧

3-14 善行職員表彰（H21年度） （資）長期継続保管 権． 
3-15 善行職員表彰（H22年度） （資）長期継続保管 櫨． 
3-16 善行職員表彰（H23年度） （資）長期継続保管 権

4 24年度職員表彰審査委員会 年度末 長 権

5 職員表彰規程 （資）長期継続保管 権． 
6 特別職退職表彰 （資）長期継続保管 櫨

’ 

7 記念品・表彰状 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 控

． ． 

． 

． 

’ ’ ， 
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引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
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マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 110 

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）

C7；福利厚生 04：被服貸与 被服貸与基準表 （資）長期継続保管 青

2-1 24年度被服貸与（夏物貸与） 年度末 ③ 青

2-2 24年度被服貸与（冬物貸与） 年度末 ③ 青． 
’ 

2-3 24年度被服貸与（作業靴） 年度末 ③ 青

3 24年度貸与被服損傷届 年度末 ③ 青

4 24年度被服貸与当初予算 年度末 ③ 青

5 翌年度被服貸与当初予算 年度末 04ファイル 青

6-1 被服貸与名簿（H7年度） ※別途ボックス管理（（資）長期継続保管） 青

6-2 被服貸与名簿（HS年度） ※別途ボックス管理（（資）長期継続保管） 青
’ ’ 

6-3 被服貸与名簿（H9年度） ※別途ボックス管理（（資）長期継続保管） 青． 
6-4 被服貸与名簿（H10年度） ※別途ボックス管理（（資）長期継続保管） 青

6-5 被服貸与名簿（Hl1年度） ※別途ボックス管理（（資）長期継続保管） 青
自

6-6 被服貸与名簿（H12年度） ※男lj途ボックス管理（（資）長期継続保管） 青
’ 

6-7 被服貸与名簿（H13年度） ※別途ボックス管理（（資）長期継続保管） 青

6-8 被服貸与名簿（H14年度） ※別途ボックス管理（（資）長期継続保管） 青

6-9 被服貸与名簿（H15年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青

6-10 被服貸与名簿（H16年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

6-11 被服貸与名簿（H17年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 膏

6-12 被服貸与名簿（H18年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

6-13 被服貸与名簿（H19年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 膏
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引出し見出し｜固有文書 職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 111 

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）

C7：福利厚生 04；被服貸与 6-14 被服貸与名簿（H20年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青． 
6-15 被服貸与名簿（H21年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

6-16 被服貸与名簿（H22年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 膏
’ 

6-17 被服貸与名簿（H23年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青． 

’ 

t 

． ． 

． 

． 

目

’ ’ 

’ 
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職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
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マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 112 

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）

C7；福利厚生 os：公務災害 1-1 非常勤職員公務災害補償条例改正（H5～6年度） （資）長期継続保管 赤

1-2 非常勤職員公務災害補償条例改正（H7～8年度） （資）長期継続保管 赤

1-3 非常勤職員公務災害補償条例改正（H9～10年度） （資）長期継続保管 赤

1-4 非常勤職員公務災害補償条例改正（Hl1～12年度 （資）長期継続保管 赤

1-5 非常勤職員公務災害補償条例改正（H13～14年度 （資）長期継続保管 赤

1-6 非常勤職員公務災害補償条例改正（H15～16年度 （資）長期継続保管 赤

1-7 非常勤職員公務災害補償条例改正（H17～18年度 （資）長期継続保管 赤

1-8 非常勤職員公務災害補償条例改正（H19～20年度 （資）長期継続保管 赤

1-9 非常勤職員公務災害補償条例改正（H21～22年度 （資）長期継続保管 赤
’ 

ト10 非常勤職員公務災害補償条例改正（H23年度～） （資）長期継続保管 赤

2 24年度公務災害補償負担金（概算負担金） 年度末 ⑤ 赤

3 24年度公務災害補償負担金（確定負担金） 年度末 ⑤ 赤

4 24年度公務災害補償（基金通知・回答） 年度末 ⑪ 赤
’ 

5 公務災害補償等認定委員 （資）長期継続保管 赤

6 24年度公務災害事務担当者会 年度末 ③ 赤

7 公務災害補償メリット制負担金 （資）参照価値消滅後ハイキ 赤

8 24年度自動車事故（公務中） 年度末 ⑩ 赤

9 24年度自動車事故（公務外） 年度末 ⑩ 赤
’ 

10 24年度事故報告書（自動車事故以外） 年度末 ⑩ 赤
I ． 

11 土地開発公社の公務災害補償 （資）長期継続保管 赤
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"2'_＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 113 

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）

C7：福利厚生 05；公務災害 12 地方公務員災害補償の手引き （資）新版とサシカエ 赤
’ ’ 

13 24年度公務災害事務担当者調べ 年度末 ③ 赤

14-1 地方公務員災害補償法（通知） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤
’ 

14-2 地方公務員災害補償法（負担金率通知） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

15-1 24年度公務災害認定請求（認定請求書） 年度末 長 赤

15-2 24年度公務災害認定請求（認定通知書） 年度末 長 赤

15-3 24年度公務災害認定請求（療養補償決定） 年度末 長 赤

15-4 24年度公務災害認定請求（治ゆ報告・通知） 年度末 長 赤

16 公務災害補償負担金の手引き （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

17 公務災害・通勤災害事務処理の手引 （資）新版とサシカエ 赤
’ 

18 公務（通勤）災害防止報告書記入要領 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 赤

19 指定医療期間・指定福祉事業機関一覧 （資）新版とサシカエ 赤
自

’ ’ 

20-1 非常勤職員公務災害補償等認定委員会（H13年度 （資）長期継続保管 赤

20-2 非常勤職員公務災害補償等認定委員会（H17年度 （資）長期継続保管 赤

20-3 非常勤職員公務災害補償等認定委員会（H18年度 （資）長期継続保管 赤
’ 

20-4 非常勤職員公務災害補償等認定委員会（H20年度 （資）長期継続保管 赤

20-5 非常勤職員公務災害補償等認定委員会（H21年度 （資）長期継続保管 赤

20-6 非常勤職員公務災害補償等認定委員会（H22年度 （資）長期継続保管 赤

20-7 非常勤職員公務災害補償等認定委員会（H23年度 （資）長期継続保管 赤
’ 
’ I 

21-1 非常勤職員公務災害補償認定・実施（13-0001) （資）長期継続保管 赤
’ 
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マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 114 

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；福利厚生 05：公務災害 21-2 非常勤職員公務災害補償認定・実施（17-0001) （資）長期継続保管 赤

21-3 非常勤職員公務災害補償認定・実施（18-0001)． （資）長期継続保管 赤

21-4 非常勤職員公務災害補償認定・実施（18-0002) （資）長期継続保管 赤

21-5 非常勤職員公務災害補償認定・実施（20-0001) （資）長期継続保管 赤

21-6 非常勤職員公務災害補償認定・実施（20-0002) （資）長期継続保管 赤
’ ’ 

21-7 非常勤職員公務災害補償認定・実施（20-0003) （資）長期継続保管 赤

21-8 非常勤職員公務災害補償認定・実施（20-0004) （資）長期継続保管 赤． 
21-9 非常勤職員公務災害補償認定・実施（21-0001) （資）長期継続保管 赤

’ ’ 

21-10 非常勤職員公務災害補償認定・実施（22-0001) （資）長期継続保管 赤． ． 
21-11 非常勤職員公務災害補償認定・実施（22-0002) （資）長期継続保管 赤

21-12 非常勤職員公務災害補償認定・実施（22-0003) （資）長期継続保管 赤

21-13 非常勤職員公務災害補償認定・実施（22-0004) （資）長期継続保管 赤． 

． 
’ 

． 

’ ’ I 

’ 
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マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 115 

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：福利厚生 06；市有物件 24年度 2区ブロック自動車損害共済事務説明会 年度末 ③ 黄

2 市有物件災害共済会事故報告書・鯖求書 （資）長期継続保管 黄
’ 

3 自動車損害共済事務取扱の手引き （資）新版とサシカエ 黄

4 自動車事故処理初動マニュアル （資）新版とサシカエ 黄

5 対人損害賠償額認定基準 （資）新版とサシカエ 黄

6 24年度市有物件災害共済会通知・照会 年度末 ③ 黄

． 

． 

． 

． ． 

． ． 
’ 

． 

I ． 
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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コ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

C7；福利厚生 01：都市共済 24年度全国都市職員災害共済会（通知・照会） 年度末 ③ 緑

2 24年度通常総代会 年度末 ③ 緑
’ 

3 24年度事務担当者連絡協議会 年度末 ③ 緑
’ ’ 

4 24年度収支状況報告 年度末 ③ 緑

5 24年度支出命令書 年度末 ③ 緑

6 自動車共済事務取扱要領 （資）新版とサシカエ 緑

7 火災共済事務取扱要領 （資）新版とサシカエ 緑

8 共済会質疑応答事例集 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 緑

9 員外利用者本部直接取扱事務処理の手引き （資）新版とサシカエ 緑
’ 

10 24年度自動車共済のしおり 年度末 マ 緑

11 24年度火災共済のしおり 年度末 マ 緑

12 事故処理の手引き （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 緑

13-1 24年度自動車共済契約申込書（新規） 年度末 ⑤ 緑
’ ’ 

13-2 24年度自動車共済契約申込書（継続） 年度末 ⑤ 緑

14 24年度自動車共済異動・解約 年度末 ⑤ 緑

15 24年度自動車共済事故報告書 年度末 ⑤ 緑

16 24年度自動車共済共済金支払請求書 年度末 ⑤ 緑

17-1 24年度火災共済契約申込書（新規） 年度末 ⑤ 緑． 
17-2 24年度火災共済契約申込書（継続） 年度末 ⑤ 緑

’ ’ 
’ ’ 

18 24年度火災共済異動・解約 年度末 ⑤ 緑
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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）

C7；福利厚生 07；都市共済 19 24年度火災共済共済金請求書 年度末 ⑤ 緑． 
20 24年度火災共済災害見舞金請求書 年度末 ⑤ 緑

21 24年度自動車共済掛金送付書 年度末 ③ 緑． 
22 24年度火災共済掛金送付書 年度末 ③ 緑

23 退職者組合員本部扱事務処理手引き （資）新版とサシカエ 緑． 
24-1 退職者組合員制度（自動車共済） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 緑． 
24-2 退職者組合員制度（火災共済） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 緑

’ 

25 24年度退職者組合員契約申込書 年度末 ⑩ 緑
’ 

26 24年度自動車共済組合員名簿 年度末 ⑩ 緑

27 24年度火災共済組合員名簿 年度末 ⑩ 緑

’ 

． 

． ． 
’ 

’ ’ 

． 
’ 

’ 
’ 

． 
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マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。118
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；福利厚生 08；労働安全 1-1 労働安全衛生（総括） （資）長期継続保管 権
’ ’ ’ 

1-2 労働安全衛生（事業所別） （資）長期継続保管 権

2 労働安全衛生委員会委員選任 （資）長期継続保管 権
’ 

3 衛生推進者の発令 （資）長期継続保管 権

4-1 労働安全衛生委員会（H6～8年度） （資）長期継続保管 樫

4-2 労働安全衛生委員会（H9～11年度） （資）長期継続保管 櫨

4-3 労働安全衛生委員会（H12～14年度） （資）長期継続保管 権

4-4 労働安全衛生委員会（H15～17年度） （資）長期継続保管 糧

4-5 労働安全衛生委員会（H18年度） （資）長期継続保管 権
’ 

4-6 労働安全衛生委員会（H19年度） （資）長期継続保管 檀
’ 

． 
4-7 労働安全衛生委員会（H20年度） （資）長期継続保管 控

4-8 労働安全衛生委員会（H21年度） （資）長期継続保管 権
’ ’ 

4-9 労働安全衛生委員会（H22年度） （資）長期継続保管 控

4-10 労働安全衛生委員会（H23年度） （資）長期継続保管 権

5-1 喫煙対策（延岡市ガイドライン） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 糧
’ 

5-2 喫煙対策（国のガイドライン） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 権

5-3 喫煙対策（喫煙対策委員会） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 権

5-4 喫煙対策（喫煙所） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 糧

5-5 喫煙対策（空気測定） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 権
’ 
’ ’ 

5-6 喫煙対策（新聞記事） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 権
’ 



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 119 

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：福利厚生 08；労働安全 5-7 喫煙対策（喫煙対策アンケート） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 糧
’ 

5-8 喫煙対策（喫煙対策検討会議） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 権． 
5-9 喫煙対策（宮崎県分煙推進ガイドライン） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 権

’ 

5-10 喫煙対策（喫煙対策推進者） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 権
’ 

5-11 喫煙対策（H17喫煙者数調査） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 権

6 24年度健康体操 年度末 ③ 糧

7 24年度サマースタイル 年度末 ③ 樫

8 改良型事務用椅子導入事業 （資）長期継続保管 権

9 労働安全衛生関連商品・製品パンフ （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 櫨

10 照度調査 （資）長期継続保管 櫨
’ 

11 人間ドック資料 （資）長期継続保管 樫

12 24年度九州都市安全衛生管理協議会 年度末 ③ 権． 
13 24年度全国安全週間 年度末 マ 控

14 ダイオキシン類血中漫度測定（過年度の測定） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 櫨

15 24年度ダイオキシン類血中漫度測定検査 年度末 ⑩ 権

16 24年度地方公務員安全衛生推進協会 年度末 ③ 権

17 24年度全国労働衛生週間 年度末 マ 糧． 
18 労働安全衛生法・規則通知文書 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 糧

19 VDU （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 樫
’ ’ ’ 

20 24年度労働安全に関する調査・通知・照会 年度末 ③ 権



、 、
おCillit1固有文書 職員課ファイル基準表 "Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 120 

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）

C7：福利厚生 08：労働安全 21 メンタルヘルスの指針 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 権

22 24年度メンタルヘルス通知・照会・調査 年度末 ③ 糧

23 24年度ウォームピズ 年度末 ③ 権
’ 

24 出動簿 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 樫

’ 

． 

’ 

’ ’ 

’ ’ 

’ ’ 

’ ’ ’ 



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 121 

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：福利厚生 09；厚生 1-1 24年度福利厚生調査・照会・回答（庁外） 年度末 ③ 青

1-2 24年度福利厚生調査・照会・回答（庁内） 年度末 ③ 膏． 
’ 

2 24年度福利厚生庁内通知 年度末 ③ 青

3 市庁舎食堂管理 （資）長期継続保管 青
’ ’ 

4 ロッカー管理 （資）長期継続保管 青
’ 

5 職員会館管理 （資）長期継続保管 膏． 
6-1 福利厚生に関する組合との協議（要求・回答） （資）長期継続保管 膏． 
6-2 福利厚生に関する組合との協議（協定書） （資）長期継続保管 青

’ ’ 

7 徽章はい用規程 （資）長期継続保管 膏

8 徽章交付簿 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

9 24年度徽章再交付申請書 年度末 ⑤ 青
’ 

10 財形貯蓄 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青

11 24年度福利厚生事業 年度末 ③ 青， 
’ 

12 24年度地方公務員等ライフプラン協会 年度末 ③ 青
I 

13 職員駐車場管理要綱 （資）長期継続保管 膏

14-1 24年度職員駐車場使用許可申請（正規職員） 年度末 ③ 青． 
14-2 24年度職員駐車場使用許可申請（臨時聡員等） 年度末 ③ 青

’ 

15 24年度職員駐車場使用中止・変更・再交付申請 年度末 ③ 青
’ 

16-1 24年度職員駐車場利用者一覧（正規職員） 年度末 ③ 青
’ I 

’ 
16-2 24年度職員駐車場利用者一覧（臨時膿員等） 年度末 ③ 青



、 、
キャビネット
引出し見出し｜固有文書

職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。122
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）

C7：福利厚生 09；厚生 17-1 職員駐車場管理（島浦） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青

17-2 職員駐車場管理（本庁・別館その他） （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 膏

18 24年度職員厚生事業補助金 年度末 ⑩ 青

19 24年度職員への賠償・補償 年度末 長 青

20 名札 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 膏
’ ’ 

21 24年度全園地方職員福利厚生協議会 年度末 ③ 青
’ 

22 全国市長会共済 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青
’ ’ ’ 

23 福利厚生事業に関する国・県からの通知 （資）一部サシカエ長期保管 膏
’ ’ 

24 24年度福利厚生事業調査 年度末 ⑩ 青

25 24年度県内九市職員厚生担当者会議 年度末 ⑤ 青

26-1 24年度労金財形積立明細書（4月） 年度末 ③ 膏
’ 

26-2 24年度労金財形積立明細書（5月） 年度末 ③ 青

26-3 24年度労金財形積立明細書（6月） 年度末 ③ 青
’ ’ ’ 

26-4 24年度労金財形積立明細書（7月） 年度末 ③ 膏

26-5 24年度労金財形積立明細書（8月） 年度末 ③ 青

26-6 24年度労金財形積立明細書（9月） 年度末 ③ 青
’ ’ 

26-7 24年度労金財形積立明細書（10月） 年度末 ③ 青． 
26-8 24年度労金財形積立明細書（11月） 年度末 ③ 青

26-9 24年度労金財形積立明細書（12月） 年度末 ③ 青
’ ’ 

26-10 24年度労金財形積立明細書（1月） 年度末 ③ 青



、 、
キャビネット
引出し見出し｜固有文書

職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 123 

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：福利厚生 09；厚生 26-11 24年度労金財形積立明細書（2月） 年度末 ③ 青． 
26-12 24年度労金財形積立明細書（3月） 年度末 ③ 青

’ ’ 

’ ’ 

． 

’ 

。
’ ’ ’ ー



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 124 

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）

C7；福利厚生 10；旅費 旅費取扱要領 〈資）長期継続保管 赤

2-1 旅費条例改正（H元～H2) （資）長期継続保管 赤． ． 
’ 

2-2 旅費条例改正（H3～H4) （資）長期継続保管 赤

2-3 旅費条例改正（H5～H14) （資）長期継続保管 赤
’ 

2-4 旅費条例改正（H15～ （資）長期継続保管 赤． 
3 費用弁償に関する資料 （資）長期継続保管 赤

4 他市旅費取扱 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤． ． 
5 旅費算定資料（時刻表・料金表） （資）参照価値消滅後ハイキ 赤． 

’ 

6 日額旅費 （資）長期継続保管 赤

7 旅費法通知 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

8 特別職職員旅費 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

9-1 24年度旅費に関する照会・通知（県内） 年度末 ③ 赤
I 

9-2 24年度旅費に関する照会・通知（県外） 年度末 ③ 赤． 
10 旅費取扱通知 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤． 
11 旅費算出事例 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

12 旅費条例改正を求める陳情 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 赤

’ ’ 

． ． I 

’ ' 
， 



キャビネット
引出し見出し

第1ガイド
（大マトメ）

C7：福利厚生

． 

． 

第2ガイド
（中マトメ）

11；厚生会

． 

’ 

I 

第3ガイド
（小マトメ）

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8-1 

8-2 

8-3 

8-4 

8-5 
’ 

8-6 

8-7 

8-8 
目

9-1 

9-2 

9-3 

9-4 

9-5 

、 、
職員課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ どこへ

職員厚生会会則

24年度職員厚生会のしおり 年度末 その他

24年度職員厚生会理事会 年度末 その他

24年度職員厚生会評議員会 年度末 その他

24年度職員厚生会予算・事業計画書 年度末 その他

24年度職員厚生会厚生会会報 年度末 その他

24年度職員厚生会入金伝票・流用・戻入 年度末 その他

24年度職員厚生会支出命令書（事務局費） 年度末 その他

24年度職員厚生会支出命令書（給付事業費） 年度末 その他

24年度職員厚生会支出命令書（利用助成事業費 年度末 その他

24年度職員厚生会支出命令書（厚生会行事費） 年度末 その他

24年度職員厚生会支出命令書（参加助成事業費 年度末 その他

24年度職員厚生会支出命令書（団体活動助成） 年度末 その他

24年度職員厚生会支出命令書（健康づくり①） 年度末 その他

24年度職員厚生会支出命令書（健康づくり②） 年度末 その他

24年度職員厚生会行事（ミニハ．レーホ．ーM 年度末 その他

24年度職員厚生会行事（ホ．ウリンゲ） 年度末 その他

24年度職員厚生会行事（囲碁・将棋） 年度末 その他

24年度職員厚生会行事（家族リフレッシュ） 年度末 その他

24年度職員厚生会行事（フットサJ1') 年度末 その他

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）！⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 125 

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（ただし一部見直しハイキ） 黄

③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

長 年度末に別途キャビネットヘウツシカエ 黄

③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカエ 黄

③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカエ 黄

③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

⑤ 年度末に別途キャビネットヘウツシカエ 黄

⑤ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

⑤ 年度末に別途キャビネットヘウツシカエ 賞

⑤ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

⑤ 年度末に別途キャビネットヘウツシカエ 黄

⑤ 年度末に別途キャビネットヘウツシカエ 黄

⑤ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

⑤ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカエ 黄

③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカエ 黄

③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカエ 黄

③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカエ 黄



、 、
キャビネット
引出し見出し｜固有文書

職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 126 

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）

C7；福利厚生 11；厚生会 9-6 24年度職員厚生会行事（交流事業） 年度末 その他 ③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

9-7 24年度職員厚生会行事（健康教室） 年度末 その他 ③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

10-1 24年度職員厚生会帳簿（予算差引簿） 年度末 その他 ③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄． 
10-2 24年度職員厚生会帳簿（現金出納簿） 年度末 その他 ③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

11-1 24年度まつりのベおか（ぱんぱ総踊り） 年度末 その他 ③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカエ 黄

11-2 24年度まつりのベおかげシャツ） 年度末 その他 ③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

12 24年度厚生会役員辞令 年度末 その他 長 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

13 厚生会申請書械式 （資）長期継続保管 黄
’ 

14 隠員厚生会監査報告書 （資）長期継続保管 黄

15 24年度職員厚生会補助金申請書 年度末 その他 ③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 賞
' 

16 24年度九市職員厚生担当者会議 年度末 その他 ③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

17 後納郵便料金取扱承認書 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 黄

18 24年度職員厚生会に関する調査・照会 年度末 その他 ③ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄
’ 

19 職員厚生会設立 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

20 職員厚生会事務取扱要領 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

21-1 24年度団体活動助成事業（サークル活動） 年度末 その他 ⑤ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

21-2 24年度団体活動助成事業（福利厚生活動） 年度末 その他 ⑤ 年度末に別途キャビネットヘウツシカエ 黄

21-3 24年度団体活動助成事業（自己啓発活動） 年度末 その他 ⑤ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄
' 

22 都市職員厚生会連絡協議会 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄
’ 

I 
I 

23 JC Bビジネスカードの差入笹 （資）長期継続保管 黄



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）！⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 127 

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）

C7；福利厚生 11；厚生会 24 24年度職員厚生会加入申込書 年度末 その他 長 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

25 NH K放送受信契約 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 黄． 
26 24年度職員厚生会事務負担金 年度末 その他 ⑤ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄

27 24年度臓員厚生会給付事業 年度末 その他 ⑤ 年度末に別途キャビネットヘウツシカ工 黄． 

’ 

I 

． 

’ 

． I 



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 JN。128
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）

C7：福利厚生 12；衛生管理 24年度衛生管理総括文書 年度末 マ 緑

2 24年度健康診断委託契約 年度末 マ 緑
’ 

3-1 24年休暇記録台帳（企画課・新庁舎建設室） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-2 24年休眠記録台帳（人権推進課） 暦年末 書庫 ③ 緑
I 

3-3 24年休眠記録台帳（市民協働・男女参画課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-4 24年休暇記録台帳（情報管理課） 暦年末 書庫 ③ 緑． 
3-5 24年休暇犯録台帳（契約管理課） 暦年末 書庫 ③ 緑

ー ’ 

3-6 24年休暇記録台帳（経営政策課） 暦年末 書庫 ③ 緑
’ 

3-7 24年休暇記録台帳（総務課） 暦年末 書庫 ③ 緑． 
’ 

3-8 24年休眠記録台帳（危機管理室） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-9 24年休暇記録台帳（職員課） 暦年末 書庫 ③ 緑
’ 

3-10 24年休暇記録台帳（管財課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-11 24年休暇配録台帳（財政課） 暦年末 書庫 ③ 緑
’ 

3-12 24年休暇記録台帳（市民税課） 暦年末 書庫 ③ 緑
' ’ 

3-13 24年休暇配録台帳（資産税課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-14 24年休暇記録台帳（納税課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-15 24年休暇記録台帳（国民健康保険課） 暦年末 書庫 ③ 緑． 
3-16 24年休暇記録台帳（市民課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-17 24年休暇配録台帳（生活環境課） 暦年末 書庫 ③ 緑． 
’ I 

’ 
3-18 24年休暇記録台帳（新悠久苑建段室） 暦年末 書庫 ③ 緑



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo129 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

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

C7；福利厚生 12；衛生管理 3-19 24年休暇記録台帳（資源対策課リサイクル推進係） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-20 24年休暇記録台帳（資源対策課業務係） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-21 24年休眠記録台帳（清掃工場） 暦年末 書庫 ③ 緑
’ 

3-22 24年休暇記録台帳（新最終処分場建設室） 暦年末 書庫 ③ 緑， 

3-23 24年休暇記録台帳（高齢福祉課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-24 24年休暇記録台帳（生活福祉課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-25 24年休眠記録台帳（こども家庭課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-26 24年休暇記録台帳（保育所） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-27 24年休暇記録台帳（障がい福祉課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-28 24年休暇記録台帳（健康増進課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-29 24年休暇記録台帳（総合農政課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-30 24年休暇記録台帳（農林畜産課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-31 24年休暇記録台帳（農山村整備課） 暦年末 書庫 ③ 緑
’ 

3-32 24年休暇記録台帳（水産課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-33 24年休暇記録台帳（商業観光課） 暦年末 書庫 ③ 緑． 
3-34 24年休暇記録台帳（工業振興課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-35 24年休暇記録台帳（都市計画課） 暦年末 書庫 ③ 緑． 
3-36 24年休暇記録台帳（土木課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-37 24年休暇記録台帳（区画整理課） 暦年末 書庫 ③ 緑
自

。

3-38 24年休暇記録台帳（建築住宅課） 暦年末 書庫 ③ 緑



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）！⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 130 

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）

C7；福利厚生 12；衛生管理 3-39 24年休暇記録台帳（建築指導課） 暦年末 書庫 ③ 緑． 
’ 

3-40 24年休暇記録台帳（高速道対策課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-41 24年休眠記録台帳（会計課） 暦年末 書庫 ③ 緑
’ 

3-42 24年休暇記録台帳（北方・地域振興課） 暦年末 書庫 ③ 緑． 
3-43 24年休暇記録台帳（北方・市民サービス課） 暦年末 書庫 ③ 、

緑

3-44 24年休眠記録台帳（北方・農林課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-45 24年休暇記録台帳（北方・建訟課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-46 24年休暇記録台帳（北浦・地域振興課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-47 24年休眠記録台帳（北浦・市民サービス課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-48 24年休眠記録台帳（北浦・水産農林課） 暦年末 書庫 ③ 緑
官

3-49 24年休暇記録台帳（北浦・建設課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-50 24年休暇記録台帳（北川・地域振興課） 暦年末 書庫 ③ 緑
’ 

． 
3-51 24年休暇記録台帳（北川・市民サービス課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-52 24年休暇記録台帳（北川・農林課） 暦年末 書庫 ③ 緑

3-53 24年休眠記録台帳（北川・建設課） 暦年末 書庫 ③ 緑． 
4 24年度九州都市安全衛生管理協議会 年度末 ⑤ 緑

5 24年度九州都市安全衛生管理協議会宮崎県支 年度末 ⑤ 緑

6 24年度健康管理担当者研修会 年度末 マ 緑

7 24年度市町村職員共済組合健康管理協議会 年度末 ⑤ 緑． 。
I 

． 



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ＞ I⑩＝IO年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。131
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）

C7：福利厚生 13：健康管理 健康管理資料 （資）随時サシカエ 権

2 24年度特別検診受診者名簿 年度末 ⑤ 控

3-1 24年度定期健康診断結果表（35才と40才以上） 年度末 ⑤ 櫨． 
3-2 24年度定期健康診断結果表（原・X線・血圧） 年度末 ⑤ 権． 

’ 

4 24年度特別検診結果表 年度末 ⑤ 権

5 24年度人間ドック受診者名簿 年度末 マ 権

6-1 24年度短期人間ドック結果表 年度末 ⑤ 権． ． 
6-2 24年度脳ドック・大腸ドック結果表 年度末 ⑤ 権． 
6-3 24年度簡易人間ドック結果表 年度末 ⑤ 権

7 24年度職員疾病状況調 年度末 ⑤ 槍

8 24年度病休に関する診断書 年度末 ⑤ 権． 
9 24年度産休に関する診断書 年度末 ⑤ 櫨

10 休職願・職務復帰願（控） （資）3年継続保管後ハイキ 櫨． ' 

11 心の健康相談窓口 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 指． 
’ 

12-1 健康診断個人票（企画課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-2 健康診断個人票（経営政策課） （資）5年間継続保管後ハイキ 種． ． 
12-3 健康診断個人票（人権推進課）． （資）5年間継続保管後ハイキ 檀

12-4 健康診断個人票（情報管理課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権． 
12-5 健康診断個人票（契約管理課） （資）5年間継続保管後ハイキ 檀

I I 

’ 』

12-6 健康診断個人票（市民協働・男女参画課） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨



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

↓＝下の段八 ｜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 132 

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）

C7；福利厚生 13；健康管理 12-7 健康診断個人票（総務課） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨

12-8 健康診断個人票（防災推進室） （資）5年間継続保管後ハイキ 控

12-9 健康診断個人票（職員課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権． ． 
12-10 健康診断個人票（財政課） （資）5年間継続保管後ハイキ 控

12-11 健康診断個人票（管財課） （資）5年間継続保管後ハイキ 糧

12-12 健康診断個人票（市民税課） （資）5年間継続保管後ハイキ 糧
’ 

12-13 健康鯵断個人票（資産税課） （資）5年間継続保管後ハイキ 糧

12-14 健康診断個人票（納税課） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨

12-15 健康診断個人票（市民課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権． 
12-16 健康診断個人票（国民健康保険課） （資）5年間継続保管後ハイキ 檀

12-17 健康診断個人票（生活環境課） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨

12-18 健康診断個人票（新悠久苑建設室） （資）5年間継続保管後ハイキ 槍

12-19 健康診断個人票（資源対策課リサイクル推進係） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨
’ 

12-19 健康診断個人票（資源対策課業務係） （資）5年間継続保管後ハイキ 糧

12-20 健康診断個人票（清掃工場） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-21 健康診断個人票（新最終処分場建段室） （資）5年間継続保管後ハイキ 燈． 
12-23 健康診断個人票（高齢福祉課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権． 
12-24 健康診断個人票（生活福祉課） （資）5年間継続保管後ハイキ 檀． ． 
12-25 健康診断個人票（こども家庭諜） （資）5年間継続保管後ハイキ 種

’ ’ ’ 』 ， 

12-26 健康診断個人票（保育所） （資）5年間継続保管後ハイキ 権



、 、
キャビネット
引出し見出し｜固有文書

職員課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 133 

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、’つ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

C7；福利厚生 13；健康管理 12-27 健康診断個人票（障がい福祉課） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨。

12-28 健康診断個人票（健康増進課） （資）5年間継続保管後ハイキ 檀

12-29 健康診断個人票（農林課） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨
’ 

12-30 健康診断個人票（農林畜産課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権， ， 

12-31 健康診断個人票（農山村整備課） （資）5年間継続保管後ハイキ 糧

12-31 健康診断個人票（水産課） （資）5年間継続保管後ハイキ 糧

12-32健康診断個人票（商業観光課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-33 健康診断個人票（工業振興課） （資）5年間継続保管後ハイキ 樫

12-34健康診断個人票（都市計画課） （資）5年間継続保管後ハイキ 種

12-35 健康診断個人票（区画整理課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権
’ 

12-36 健康診断個人票（土木課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-37 健康診断個人票（建築住宅課） （資）5年間継続保管後ハイキ 糧
’ ’ 

12-38 健康診断個人票（建築指導課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-39 健康診断個人票（高速道対策課） （資）5年間継続保管後ハイキ 控

12-40 健康診断個人票（土地開発公社） （資）5年間継続保管後ハイキ 権． 
12-41 健康診断個人票（会計課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-42 健康診断個人票（上下水道局業務課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権． 
12-43 健康診断個人票（上下水道局水道課） （資）5年間継続保管後ハイキ 控

12-44 健康診断個人票（上下水道局下水道課） （資）5年間継続保管後ハイキ 樫． 
’ 。

12-45 健康診断個人票（選管事務局） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 134 

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）

C7；福利厚生 13；健康管理 12-46 健康診断個人票（監査事務局） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-47 健康診断個人票（農委事務局） （資）5年間継続保管後ハイキ 控

12-48 健康診断個人票（議会事務局） （資）5年間継続保管後ハイキ 権． 
12-49 健康診断個人票（教委・総務課） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨

12-50 健康診断個人票（学校教育課） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨

12-51 健康診断個人票（社会教育課） （資）5年間継続保管後ハイキ 檀． 
12-52 健康診断個人票（カルチャープラザ） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

I 

12-53 健康診断個人票（社会教育センター） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨
’ ’ 

12-54 健康診断個人票（文化課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権． 
’ 

12-55 健康診断個人票（保健体育課） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨

12-56 健康診断個人票（幼稚園） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-57 健康診断個人票（小学校） （資）5年間継続保管後ハイキ 権
’ 

12-58 健康診断個人票（中学校） （資）5年間継続保管後ハイキ 権． 
12-59 健康診断個人票（消防本部総務課） （資）5年間継続保管後ハイキ 糧

12-60 健康診断個人票（消防本部予防課） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨

12-61 健康診断個人票（消防本部警防課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権． 
12-62 健康診断個人票（消防本部通信指令課） （資）5年間継続保管後ハイキ 樫

12-63 健康診断個人票（消防第1謀） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨

12-64 健康診断個人票（消防第2課） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨
’ ’ 
’ ’ 

12-65 健康診断個人票（北方・地減振興課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権



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

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 J No 135 

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：福利厚生 13：健康管理 12-66 健康診断個人票（北方・税務課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-67 健康診断個人票（北方・市民生活課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権． 
’ 

12-68 健康診断個人票（北方・福祉保健課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-69 健康診断個人票（北方・農林課） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨． 
12-70 健康診断個人票（北方・建設課） （資）5年間継続保管後ハイキ 控

12-71 健康診断個人票（北方教育課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-72 健康診断個人票（北浦・地域振興課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-73 健康診断個人票（北浦・税務課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-74健康診断個人票（北浦・市民生活課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-75 健康診断個人票（北浦・福祉保健課） （資）5年間継続保管後ハイキ 檀

12-76 健康診断個人票（北浦・水産農林課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-77 健康診断個人票（北浦・建段課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-78 健康診断個人票（北浦診療所） （資）5年間継続保管後ハイキ 控

12-79 健康診断個人票（北浦教育課） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨． 
12-80 健康診断個人票（北川・地域振興課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-81 健康診断個人票（北川・税務課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-82 健康診断個人票はυ小市民生活課） （資）5年間継続保管後ハイキ 樫
I 

12-83 健康診断個人票（北川・福祉保健課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権

12-84 健康診断個人票（北川・農林課） （資）5年間継続保管後ハイキ 檀
I 

I ， ， 
12-85 健康診断個人票（北川・建段課） （資）5年間継続保管後ハイキ 権



、 、
キャビネット
引出し見出し｜固有文書

職員課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 136 

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）

C7；福利厚生 13；健康管理 12-86 健康診断個人票（北川教育課） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨
’ 

I 

12-87 健康診断個人票（北川学校給食センター） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨

13 24年度特定健康診査に係る覚書 年度末 ⑤ 櫨
’ ’ 

’ 

’ 
． 

’ 

’ ’ 

目

I 

’ 
I 

。

’ 
I 



、 、
キャビネット
引出し見出し｜固有文書

職員課ファイル基準表 •＝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） I⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 137 

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）

C7：福利厚生 14：災害認定 公務災害認定請求資料 （資）随時サシカエ 膏

2 通勤災害認定請求資料（写） （資）随時サシカエ 青

’ 

’ 

’ 

． 
． 

’ 

’ 

． 

。 I 

’ ’ 



、 、
［収納什器｜バインダーj 職員課バインダー基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段八 ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。138

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）

co：人事総括 01；諸務 01；諸務 市への意見・要望等 （資）5年間継続保管後ハイキ． 

’ 

． 

I 

． ． 

’ 

． 

． ． 

’ 

． 

． ． 

’ 

． 
’ 

． 

目

’ ． 
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、 、
ト収納行器｜バインダー｜ 職員課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 139 

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）

co：人事総括 01：庶務 02；通達・照会 24年度国・県からの通知・通達（法律・規則） （資）長期保管

． 

． 

． ． 

’ 
． 

’ ’ ’ I 

’ 



、 、
収納什器｜パインダ斗 職員課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 JN。140
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）

C2：定員管理 01 ：庶務 職員配置（課所別人員数） （資）長期保管． 
2 行政組織図 （資）長期保管

3 職員配置（役職） （資）長期保管
’ 

’ ’ 

’ 

’ ’ ． 
’ 



、 、
収納什器｜パインダ寸 職員課バインダー基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 1@=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 141 

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）

c3：任免 03：発令 定期異動発令通知 （資）長期保管． 

． ． 

’ 

． 

． ． ． 

． 
’ 

． 

． 

． 
’ 

’ ’ 
． ， ， 



、 、
収納什器， , ＼－｛／ダ斗 職員課バインダー基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） I⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 142 

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）

C3；任免 05；人事案件 02；項目別案件 公務員制度改革資料 （資）長期保管

2 24年度OJT事務改善事業 年度末 ③ ． 

． 

． 

’ 

． 
’ 

’ 

． 

． 

目

’ 

I 

’ 
’ 



、 、
収納什器｜ルダ－1 職員課バインダー基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 143 

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）

C3；任免 06；採用 24年度計画採用 年度末 長
’ 

’ 

' ， 

． 

’ 
． 

． ． 

． 

． 

’ ’ ， 』



、 、
収納什器｜パd斗 職員課バインダー基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）！⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 144 

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）

c3：任免 07；人事異動 現業員任用替鼠験（H12年度～18年度） 期限宋 長． 

． 

． 

’ 

’ 

． ． 

． 

． ． 
’ 



、 、
収納什器｜バインダー｜ 職員課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）！⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 145 

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）

c3：任免 10；職員組合 02：交渉 組合との協定書（Hl1～25年度） 期限末 長

2 組合に対する申入れ書（Hl1～25年度） 期限末 長． 
3 24年度交渉経過 年度末 長

4 組合からの要求書（H17～26年度） 期限末 長
’ 

5 組合からの要求書に対する回答（H17～26年度） 期限末 長

ー
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． 

． ． 

． 
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自
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’ 



、 、
収納什器｜ルド 職員課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 jNo 146 

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）

C4；給与 08；給与支給 01；諸務 11 24年度市県民税台帳 年度末 計算機室 ⑤ 
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、 、
｜収納什器 I1~－fンヂl 職員課バインダー基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 INo 147 

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 04：議会 一般質問答弁書・答弁資料 長 （資）長期継続保管（現年度分は共通文書）
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、 、
収納什器｜九州 職員課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 INo 148 

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）

C7；福利厚生・ 12：衛生管理 1-1 休暇記録兼年次休暇繰越整理簿（企画～開発公 （資）5年継続保管後ハイキ
’ 

1-2 休暇記録兼年次休眠繰越整理簿（財政～生活環 （資）5年継続保管後ハイキ． 
1-3 休暇記録兼年次休暇繰越整理簿（クリーンセンタ （資）5年継続保管後ハイキ
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