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延岡市基本文書分類表
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高齢福祉課

共通文書（各課の共通文書）

第1ガイド（大マトメ） 第2ガイド（中マトメ）
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ファイル分類、表（分類、コード表）
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ファイル分類表（分類コード表）高齢福祉課

No 2 
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固有文書（原課の業務文書）
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01 ~文書管理

02！勤務管理
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ファイル分類表（分類、コード表）

守、

高齢福祉課

No 3 

色

緑
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ファイル分類表（分類コード表）高齢福祉課

No 4 

色
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ファイル分類表（分類、コード表）高齢福祉課

固有文書（原課の業務文書）
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高齢福祉課 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）
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高齢福祉課 ファイル分類表（分類コード表）

共通文書（各課の共通文書）
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ファイル分類表（分類コード表）高齢福祉課

No 2 

色

緑

燈

青

赤

黄

緑

櫨

青

赤

黄

緑

樟

青

赤

黄

緑

樟

青
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黄
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07；シルハ’ーサロン
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09；軽度援助

10：短期宿泊

11；訪問理美容
12：寝具乾燥

13：権利擁護

14；紙オムツ

15：介護慰労金

16：介護者交流

17；福祉相談

18；ホヲンティア支援

19；医療支援

o（入所判定
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01 ~敬老行事
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固有文書（原課の業務文書）
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01：高齢庶務
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14 i高齢者
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05：諸制度

T 
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寸
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一
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計
一
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02：配食
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ファイル分類表（分類、コード表）

マ＼

高齢福祉課

第3ガイド（小マトメ）｜色

03：被災者対策 ｜緑

01 ：法制 ｜樟

02：連絡・通知 l青

[03：総括庶務 ！赤
104・ 補助金 ！黄
i05：協議・会議 i緑

'.06；システム i樟 i

I I皐 1107；統計 ！同｜

1閃苦情処理 1赤！
I 01 計画策定 i黄｜
102；策定資料 （緑

l吋保険者証 l樟
02：資格 青

l叶審査員庶務 ｜赤
02：認定総括 ｜黄

ω；認定調査員 ｜緑 l

04：調査実績 i樟 i
05：意見書庶務 ｜青

06；申請・調査 （赤

07；第1委員会 l黄
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一
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一
一
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一
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一
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十
一
高
一
介

第一↑
M

円
一
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02：事業計画

固有文書（原課の業務文書）

第2ガイド（中マトメ）！第3ガイド（小マト

03；高齢者クラプ

01；支援センター

-102~也氏吉司
J十一一一 ｜ぱ民生委員一一

（－〓~ ~~－ 

011社会参加

08；地域福祉

第1ガイド（大マトメ）

14；高齢者
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02；特別弔慰金
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04：要介護認定

03；名簿・資料

o（平和基金

01；整備要綱

02！若葉荘

一一一一←一一一ー一一一 一一L

1oj施設対策

． 
ー ← ーーマ

一一－一一一ーー← 一一~ r 

,-

寸

03：施設整備

o（指定管理者

畑一留
一
害
一
生

保
一
災
↑
衛

KJV

一4
1

一η
L

nU
一
nu
一
nu

一
配
一
一
紘
一
己
同
示
一
免
除
芯
青
一
赤
黄
緑
積
一
青
赤
同
一
緑
一
権
一
青
一
赤
一
言

一

一

刈

一

一

一

一

十

一

↑

一

一

一

一一・ - 1 

． 
一一一「 一←

一一一ート一一一一一一一一一一一一ー一一斗一一ート一一一

11；危機管理



ファイル分類表（分類コード表）高齢福祉課

No 4 

色

緑

樟

青

赤

黄

緑

権

青

赤

黄

緑

糧

青

赤

黄

緑

樟

青

赤

黄

第3ガイド（小マトメ）

01 ：介護給付費

02：高額サーヒス

03：負担限度額

04；住宅改修費

05；福祉用具費

06：減額・差止

07；国保連合会

08：償還払い

09：第三者求償

01；ヘルパー

O？；福祉法人

03！離島地域

04；旧措置者

o（特別徴収

02；普通徴収

03；段階保険料
04；猶予・減免

05；徴収資料

06；低所得減免

01；保険料

第i戸川内トム_I！：ガイド（中マ川

HS 介護保氏 ·••JO明寸

策対ロ
刀

土
守
一

仏
法
1

「
ふ
（
；
：

J
a

〔
い
】
一

09；賦課

-- -l ~J1ぶ収納

． 

一 --.  一一一一← 一一一 -・ 

－ 

r 

→ 「

→一寸一

)1.~J 

ー
赤
一
長
崎
給
二
1
r涼
一
貫
一
緑
恒
三
赤
一
四
緑
一
種
主
同
一
竺
町
一

一

一

一

～

一

援

一

一

固有文書（原課の業務文書）

第1ガイド（大マトメ） 第2ガイド（中マトメ） 第3ガイド（小マ｜

HBl介護保険 04；要介護認定 as！第2委員会

091第3委員会

ー一ーーーー，.－ーーー← 一一ー
10；第4委員会

－ ． 11；第5委員会
． 

12~ 第6委員会
’ 

13；第7委員会
「一十一一 一一一一一一一一

141第8委員会
一一一一‘ー「ーーー

15；第9委員会

16；第10委員会
: ー－，・ーーーーー

11：障害者控隙

18；医療費控隙
’ ． 

． － 05！ケアプラン 01：ケアマネ

02！居宅計画眉

． 03＼セルフ計画

061事業者 01；事業者庶務
: 

02！居宅支援者
． 

． 
03；居宅サービス

’ 
04；保険施設

05；地域包括支． 

06!i 或密着型



ぞ

ファイル分類表（分類Jード表）

マ＼

高齢福祉課

No 5 

色ぷ1ガイド午マトメ）」ぞれド｛中マトメ）｜第3力イド（小マトメ）

r 

－，－－一 ー一 一一一

－ 1 

トヂ））色i

i緑｜
J樟l
l喜（

r-l I 

員！赤｜

ホ－ 1黄
導 J緑

定更（樟
同

研l赤
黄
緑 1

支援1栓1

｜青i
-＼示i

テ l黄 i

’－－ 1一一 I 百~'X I 

l~！ 
l同i
j I 

第1ガイド（大マ川第初イド（中マ川河3ガイド〈ヤ

問介護保険一一j10，収~ー－厄亘唾替
01；還付
102：充当

12：適正指導 I 01 ！介護相談

固有文書（原課の業務文書）

02；グループ

｜ ÷ 103 ：ヶァ；~必
13；地域密着型サ－I01：事業所指

11；還付・充当

02！変更・加算

03）会議・評価

04；指導庶務

as：指導記録

一一一ー「一一一一一一ー一一ー一一ーー

卜一一→一一一一一一一一一一一一一十一一寸

01；居宅介護

02）通所介護

03；訪問介護

14f特殊事例口

04：ショートス

斤
↑
具
一

山』一間一

一

． 



高齢福祉課 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）

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

14 l高齢者 ｜似高齢財務 !03j市補助 ← 

o（在宅福祉 101；予防支援

10s！施設福祉 lo2l施設庶務

03l養護ホーム

06l生きがい jo2：長寿祝金

01！社会参加 I 01 j交通費助成

γ ー今 Eーー一一一一ーー 一 一・ー←ーーー－「
08；地域福祉 102；地域活動

09：戦没・傷病 /02［特別弔慰金

l 

～ ー一一ー←ー」一一 i・- 一

一一一一一←一一一一一一一 ー－－，－－－一一ーーー

1一’ー一 一一一一ーー←一 一一一ー一一一 一一1←一一一一－ l . →← 
“ 

． 
τ －一一－ －一 一1一企一一』←←

・ ．
l －←－  f一－ I 

ー－ r一一一 ー一一ー一一 一－ -→ー 1－ー ？ 一

｜ 

； －十（士一~=r二二
・．

‘・一一一一一一一一一一一

弘、

No 6 

第3ガイド（小マトメ） 色

l 

I 

↑ー一

． 



r・ 

団ヒ~i~ l~)i－~C: J 

r 

高齢福祉課ファイル基い表 し、でステ， R’；＇－保存

i＝下約段へ も iド保存

（前年度引出しへ） 二10年保存

S＿~抗力エ f坦竺ネテr ，－：＝長期保存 INo 1 

｜ ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明 ｜且｜

一」二丘：豆亘ユ主空！－＝Lアjフ次空工竺：力主持塑~L~I
｜ 年度末 I ! I マ ［ l赤

ユ ｜ l ー」竺型竺寺町一一一 ｜赤

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

Al；各課共通 01；文書・庶務 24年度ファイル基準表＝文書情報管

． 

ファイリングシステム運用資料2 

’ ． 

3 文書保存箱（引継）カード＝保存文書目録
． 

． － ．． 
4 24年度文書処理簿

． ． 

: 

－ ．． 

5-1 庁報・通達（長期保管分）
． － 

． ． ． 

庁報・通達（長期保管分）5-2 
一一一

． 

24年度各課からの通知（回答不要分）4～9月6-1 
． 

4 一一一一一一一一一一一一

6-2 24年度各課からの通知（回答不要分） 10～3f 
一一一一一一一一一一一一

6-3 24年度各課からの通知（回答を要する）4～6}
- 一一一一一一一一一

6-4 24年度各課からの通知（回答を要する）7～9}
一 一一一一ート一一一

6-5 24年度各課からの通知（回答を要する） 10～1 
- 一一一一一一

6-6 24年度各課からの通知（回答を要する） 1～3} 
一一一一一一一一一ー一一

． － 
7-1 24年度庁外からの通知（回答不要分）4月～9

一一一一一一一－ -

． － 
7-2 24年度庁外からの通知（回答不要分） 10月～

’一一一一一一一一 F ー
． 

． ． 24年度庁外からの通知（回答を要する）4～9}
． － ． － 

7-3 
．． ． 

＝ ー －一一一．． 

－ ． 

7-4 24年度庁外からの通知（回答を要する）10～2 
一一一一一一一一一一

－ ． 

8 パソコン・記録媒体管理簿

’ ．． 
． ．．． 

9 24年度条例・規則・訓令・要綱等の起案

－ ． 

． ．． 

10 延岡市長期総合計画（作成資料含）． 

． ． ． ． － ． ．．．． 11 事務引継書（控）
． 

（資）保存満了時ハイキ 赤

赤年度末 マ

（資）ただし一部見直レ、ィキ ｜赤

（資）ただし一部見直しハイキ 赤

一

赤

赤

赤

赤

赤

一

赤

赤

一

赤

一

赤

一

赤

赤

一

赤

一

赤

一

赤

マ
ト
マ
一
マ
マ
一
マ
一

一

一

一

一

一

十
九
J
L

末

十

末

一

末

一

末

末

一

度
一
度
十
度
一
度
一
度
一

年
一
年
一
年
－
年
一
年

一
｜
寸
｜
一
月
一

年度末

月 i 年度末

副主度三
年度末

月｜ 年度末

マ

マ

マ

マ

マ

（資）新版とサシカエ



l孟孟｜尋問 1－..－＝ウツ均ェ忌内ステル
↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）
マ＝オキカエないでステル

高齢福祉課ファイル基準表

一 一一一
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

一一一

Ali各課共通 01；文書・庶務 12 災害対策本部各班行動マニュアル・緊
一 一一一

13 24年度行事予定表（事業計画表を含
一 一 一 一

14 「広報のペおかJ

’ 
一一一一←一一

15 「市努要覧」
一一一一一一

16 「延岡市の市努J
． － 

一一一一一．

． － 17 「延岡市統計書J

’ ． ． 
18 . 情報公開制度運用資料

’ 
． 19 行政手続法に関する審f

行政手続条例に関する：20 
． 

21 職員親睦会
－ ． 

職員厚生会からの通知．．． 22 

i 23 部局長マ三フェスト（作岡
． － 

． － 24年度 lSO率先実行計24 

－ ． 

． 

24年度 lSOIこ関する通25 

‘ ． 26 24年度 lSOに関する提
． 

． ． ． 
: 

27 延岡市情報セキュリティ． 
． 

‘ ‘ 28 延岡市グリーン購入指S． 

’ ．． 

新市建設計画29 

－ ．． 30 天下一マナー運動実施5
． － ． 

． － 24年al.r政文書の開j31 

一 一←ー－－一 一一一一一一

む） ！ 年度末 ... 

一
（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ長期保管

（資）一部サシカエ継続保管

年度末 マ

年度末

年度末

マ

マ

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシ力エ

（資）長期継続保管（計画年度終了後ハイキ）

（資）一部サシカエ長期保管

~！－ -r ーヤ

No 2 

色

赤

赤

赤

赤

赤

一

赤

一

赤

赤

↑

赤

一

赤

一

赤

赤

マ

赤

赤

－

赤

赤

赤

一

赤

赤

赤



r・・ r 

晴1副空宇］ 1~＝ウツ：力エなし、でステ： ｜⑤ニ3午保存
↓＝下（；段八 ｜（言）－＝5年保存

1~ ＇暗中世サ＿ I f11 = 1 Q年保存

マヨキカエ一向、－三号i ：；九二長期．保存守LNo 3 

高齢福祉課ファイル基2；：表

ウツシカエ 寸ーキカエ｜ 資料取扱の説明
十 ｜｜色:J~.三三i保存竺！＝－~？~：.の竺i~~~特別説明）
（ l一戸間宮

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
一一一一一 一

．． 

A1：各課共通 01：文書・庶務 32 行財政改革に関する通知及び資料

－ ． 

．． 

一 一一一一

－ ． 

赤

←一 一 一一一一

． ． 
． 

． ． 

a』 F ー －－一一

．．． 

． 

一 一一一一一

I τ 一一一一一一ー

一一一一一一一一一

－ ．． 

－ ． 
一 一一一一一

． － 

-.・ー← 一一－ －－一一一 一一 」

一一 軍一一一

寸 一←一一 一一一一一一

ι ー．由 一 ＋ーーー

． : 
一一 一一一一一

－ ． 

． ．．． 

－ ． 

一 一一一一

．．．． 

－ ． 

． － 

．．．． i 
‘ 

． ． ． 

一 一一

．．． 

I 

．．．．．． 

－ ． 

－ ．． ． 

． － ． 

． 

－ ． ． ． 

－ ． 



［誼証言j 高齢福祉課ファイル基準表 T＝ウツシカエないで、ステル

↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

病休等）高齢者支援係 I 

病休等）介護認定係 ｜ 

病休等）介護保険係 ｜ 

休暇等） ｜ 

係 ） ！

者支援係） ｜ 

認定係） ！ 

保険係） I －~］~一一一一一

十一←一

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダ－－

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

Al；各課共通 021勤務管理 ．．．． 人事・給与・厚生取扱遇

24年度人事・給与・厚：2-1 

． － 
24年度人事・給与・厚：2-2 

－ ． 3 24年度職員研修通知 t

． 

． 

24年度復命書（課の業． 4 
． ． 

』． 

． 5 職員名簿

6 出勤簿（臨時・非常勤職

． － ．． 7-1 時間外勤務命令カード（．．． 

－ ． 7-2 時間外勤務命令カード（

．．． 
7-3 時間外勤務命令カード（

7-4 時間外勤務命令カード（

． － 
8-1 休暇記録カード1(年休、

8-2 休隈記録カード， （年併

－ ．． 8-3 休暇記録カード， （年休

－ ． 
－ ． 休暇記録カード， （年休8-4 

8-5 休日霞記録カード2（特別
－ ． 

9-1 市内出張命令書（総務

－ ． 

9-2 市内出張命令書（高齢：

9-3 市内出張命令書（介護

9-4 市内 命令書（介護

色

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

一

黄

黄

黄

員を含む） （資）毎月末職員課へ

4～9月）管・総・高支 （資）年度末職員課へ

10～3月）管・総・高支

4～9月）介認・介保

（資）年度末職員課へ

丁一 （資）年度末職員課へ

（資）年度末職員課へ10～3月）介認・介保

病休等）総務係 （資）暦年末職員課へ

（資）暦年末職員課へ

！~資）暦年末職員課へ

（資）暦年末職員課へ

（資）暦年末職員課へ

I＜資）毎月末会計課へ

（資）毎月末会計課へ

（資）毎月末会計課へ

（資）毎月末会計課へ 賞

一一←←一一一 一一ーーー ←一 ーー一一一←ー一－t一一一一→ーー ← 



立見l~~＞J
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）

A1 j各課共通 02：勤務管理 9-5 

10-1 
I 

10-2 

． － 

J 

． 

． 

． － 

J 

－ ．．． 

． － 

－ ． 

－ ． 

． ． 

． 

．． 
． ． 

’ ． 

． ． ． ． ． 

－ ． ． － 

． 

－ ．． 

． ． 

． － 
． ． 

．．．．． ． ．．．． 

． 

’ ． 

－ ． 

: ． 

． 

－ ．． 

－ ．． 
． － 

． ． 

．．．． 

－ ． ’ ． 

． － 

r・ r 

高齢福祉課ファイル基準表 • ~＝~. ~＇.~~ごか じ~~；：：: 
｜ （尚奇J：，：：引出しヘ） I 1_ri1=IOit：：.保存

フォルダーテ

24年度市内出張命令書（

市外出張命令書（日当不
一一一一

24年度市外出張命令書

一一一

ト一一

一一一

昌一一ー

ー一一←ー

． 

マ三村カエなどでかL K悶保空_INo 5 

｜ ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明
ーマ I I --1 I ｜色j~"L＼三）－－~］~ ~f ~＂＇＇保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

訪問徴収員） ｜ 年度末 ! l I マ I ｜黄

支給地域）

日当支給地域） 年度末

（資）毎月末会計課へ

⑤ 

黄

黄



［；註誌L~~苧l 高齢福祉課ファイル基準表 f T＝ウツシμないで刷 ｜③＝3年保存
i↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

｜ ｛前年度引~k--1 I⑩＝10年保存

1マ＝オ守カエないでネテル ー 長＝長期保存iNo 6 

－ウアシカエ＿＿＿］オキカエ｜ 資料取扱の説明 ｜ι 

斗竺＿jーどこ三］＿~空年一l （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 11='. 
第1ガイド

一一一一
第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

A11各課共通
－ ． 01 l財務諸務03j財務管理 1-1 24年度財務通知（回答不要分）

。

．．．． ． ． ． ． ． 1-2 24年度財務通知（回答を要する

． － 

2 「会計事務手順書J
－ ． 一一一

’ ． 
－ ． 3 財務会計システム操作マニュアjl 

備品台帳①． 4-1 ． ． 

． 
4-2 備品台帳②

． 

一一一 一一一一
． 

一一一’一一一一． ． 

－ ．．． 

． ． 。 一一一一

． ． ． 
守一一一一一一．． 

，一一一一一

． － ． － ． 

－ ． － ． － ． 
’ 守一一一

． － 

． 

． ． ． ． 
． － 

－ ．．．．． 

．．．．．． 

“ 一一．－ー

年度末 マ

（資）新版とサシカエ

緑

緑

緑

－

緑

もの） 年度末 マ

（資）新版とサシカエ

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） ｜緑

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） ｜緑

弘一一一一



r r 

誌品：U竺字文書J 高齢福祉課ファイル基準表

一 ，一一一

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド フォルダー
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

A 1 ~各課共通 03~財務管理 02：予算 24年度予算編成方針

． － 

．． 

24年度当初予算書2 

－ ． 3 24年度当初予算見積

4 24年度補正予算書
司．

24年度補正予算見積5 

． 6 翌年度当初予算見積

’ ． 

． ． ． 7 翌年度予算要求書作

． － 

8 24年度予算執行計画

9 24年度予算流用・充F

． ． 10 24年度予算配当替・

． 

． － 

－ ． 

． 

．． 

’ ． 

． 

－ ．． 
: ’ ． 

． － 

－ ．．． 

． 

． 

． 
- ~－ 

ウツシカエ ｜オキカエ

い云－－-1－どこ瓦｜保存年

年度末 i T 

一三J-J---, －マ

テーマ

書 年度末

年度末

年度末

寸込・

一

幹

一

一

書

書
一
書
一
郎
一
書
一
一
割

追加配当

rT＝ウツシヵ土ないで、ステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

マ

マ

マ

N。7

色

晶
－

E
－

品

目

g

h

E

昌
也

A

U

E

滋

豆

忌

豆

一

晶

E

a

E

一
滋
宜

且守’
1

且
T

B

1

A

T

S

－

且

’

aq

・
B

，a可
且

T

，11
y

’ー



キャビネツ川共通文書 1

引出し見出し｜ .J 

高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド フォルダー」
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

A1：各課共通 03i財務管理 03：会計 24年度予算執行伺書

． 

支出負担行為書（未払）
． ． ． 

2 

－ ． － ． 

－ ． 
3 支出命令書（未払）

－ ． 

．．． 4-1 24年度支出負担行為f

． ． 

4-2 24年度支出負担行為f

’ ． 

4-3 24年度支出負担行為4
一←一一

24年度支出負担行為f4-4 

． － 

24年度支出負担行為34-5 

一一一一
． 5 24年度職員給与支出F

－ ． 
6 24年度議出予算整理5

． 

7 24年度調定通知書

． － 24年度収納金通知書・8-1 

． ． ． ． ． ． 
．． 8-2 24年度収納金通知書・

－ ． 

．．． ． 9 現金領収帳整理簿
． 

． － 

10 現金領収帳

’ ． 

． － 11 24年度納品書

． ． ． 

． － 

．．．． 

． － ． 

．．． 

－ ． 

． 

－ ． ． ． 
ー..ー・，ー

一一一
－ ．． 

－ ． ． ． 

一一一ー一一一一

ーマ ウツシカエ

」ど三＿）.~~ヘ

！？＝ウ川エないで刷 ｜③＝3年保存

1！＝下の段へ lφ＝5年
一 （什年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

ーセ＝オキたないで均v~ －会長期保存JNo 8 

オキカエ l 資 料 取 扱 の 説 明

保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）
色

年度末 ⑤ 同

青

青1
青

（資）支払後04フ7イルヘ

（資）支払後会計課保管

支払済）一般会計 年度末 ⑤ 

へ棚書尚
昆保途ロH

Hて’ν
 

イアフスクツボ

⑤

一

⑤

⑤

一

⑤

マ

一

⑤

⑤

⑤

一

⑤

末
一
末
一
末
－
末
一
末
一
末
↑
末
一
末
一
末

度

↑

度

一

度

一

度

一

度

度

一

度

一

度

一

度

年
一
年
一
年
一
年
一
年
一
年
一
年
一
年
一
年

一

長

十

の

一

一

一

）

袈

↑

そ

一

一

一

町

一

明

ム

業

援

会

一

A
d

一～

テ

一

事

支

一

特

一

ψ

一
1

ス

一

定

域

一

謹

一

（

一

シ

↑

認

地

↑

介

一

噌

一

噌

一
島
文
一
井
文

済

一

済

済

一

済

↑

通

一

通

払

｝

払

払

払

Z

済
一
済

支

一

支

支

支

書

付

↑

付

青

青

青

青

青

青

主包
同

主主
同

青

｜ ｜ ｜ ｜（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） ｜青

使用済後 i i I ⑤ l※別途キャビネット管理 ！青

年度末 I ! I ⑤ ！ ｜青
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孟言え［主主？；：］
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高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フオjレダー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

A 1 ~各課共通
．．． 

04；決算・監査 24年度決算に関する03：財務管理

． － ． － 決算書（付属書類等を2 

i 3 主要な施策の成果（作

’ ． 

． 4 決算審査意見書

． － 
5 監査に関する通知・回．．． 

－ ． 

． ． 

－ ． 

． － 

－ ．． 

． 

，－  

－ ． 
． ． 

一 一’ ． ’ 

ー － ←

． － 

－ ．． 
－ ． 

－ ． ． － 

－ ． 

テーマ

通知・回答

含む）

成資料を含む）

答・報告書

存

仔

存

存

一

明

保

保

保

保

説

年

年

洋

期

別

－3
5

M
長
一
一
明
寺

駐
車
か
か
佐
動
計

ー
ー
ー
リ
の
力

ベ

扱

キ

し一
L

－
文
オ

げ

出

府

特

．

・

一

巳

叩

割

引

一

剣

加

川

一

机

へ

昨

飢

シ

一

明

一

日

立

主

じ

ツ

と

一

い

（

一

：

七

ウ

順

一

川

卜

ホ

一

（

菊

v
ド

手

慣

江
年
二

恥
滑
一
一
マ

オ
担
M
T

一

ヘ

士

一

E
一
こ
一
一
↓
一

九ど一一

シ
i
l
T
I
E
－－

W
ワ
一
一
献
一
一

し

年

一

l
l
I

－「
L

No 9 

色

赤

赤

赤

一

赤

赤

i（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）前回監査資料とサシカエ

l~ 1-



J

し一

一が出一
一涼里

一村山一

「
ト
い
川
い
一

'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

－ O均年産予I/±iし？）｜⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

ーーク三位h;!;.＿＿」オキカエ 資料取扱の説明
： いつ lどこへ｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

年度末 ！ ↓ ｜ マ

ーに二［~~~~－ ！（資）新版印カエ

高齢福祉課ファイル基準表

E 一一←一一

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

041議会

． 

Al！各課共通 24年度議会に関する通知・困
一一一一一一一一

．．． 
2 市議会議員名簿

． ． ．． 

のべおか市議会だより3 
．． 

4 3月定例市議会議案

． ．． 5 6月定例市議会議案
一一一一

6 9月定例市議会議案
－ ． 

一 一 一

． 
．．． 

7 12月定例市議会議案
－ ． 

，←  一一
．． 

． 

: 8 臨時市議会議案
．． 

占 』a ・・ー一

－ ． 

9 24年度議会陳情・請願

． 10 24年度常任委員会報告・説

．．． 、 11 24年度特別委員会報告・説

． － ． 
．． 

24年度一般質問答弁書・答宍． 12 

’ ． 

． ．． 

． ． ． 

． ． ． ． ． 

． ． ． 
． ． 

－ ． 

． 

－ ． 
－ －守←一一

． － 

． ’ ． 

－ ． 

一 一一

．． 

－ ． ． 

． ． 

・ー
． 

一 一 一一－一

必E
i::::i 

資料 年度末 マ

プ二J1~－二二

No 10 

（資）前年同月号とサシカエ

（資）前年議案とサシカエ

｜（資）前年議案…ェ

（資）前年議案とサシカエ

j＜資）前年識字サシ力工

’（資）1年間継続保管後ハイキ



，ト
，’ 

~I~~：.］ 高齢福祉課ファイル基準表 T: .＇＇／~ fJエなでステ， i③＝3年保存

! ~ ！；，；，段（ 'ID=5年保存

¥ J1fj！；：記号 I~！ _,) i@1=10年保存

マ二 1キ！凡ない’ごステ／l 長＝長期i保存 INo 11 

-- ；－＿可ツシカi 寸示キカ￥！ 資料取扱の説明
マ 1 l ＂＇~ I色

1 いう－－｜どこベー－｜保存年 i （ウツシカエ・オキカエ特別説明）
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド フォルダーテー
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

芭廃止台帳 : 年度末j ! I ⑤ ｜※別途キャビネット管理－ ． 
14 ~高齢者 05：施設福祉 03 ~養護台帳 24年度養護老人ホーム措

｜ ｜ ｜ ｜（資）長期継続保管（別途キャビネット管理）． 

養護老人ホーム措置台帳
－ ．．． 

2 

． － 

一一ー.

－ ． 
． 

－ ． 
． 

一一一←ー

． 
． 

． － 

－ ． 
． 

－ ． 

－ ． 

一一一一

－ ． 

． ． ． ． ． 

’ ． 
l 

つ一
． － ．． 

． ． ． 

－ ． 
十 一

－ ． ． 

－ ．． 
－ ． 

’一一



直主亘~「一一i
•＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

l （前年度引出しへ） I⑩＝IO年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 12 

l ウツシカエ lオキカエ！ 資料取扱の説明 I A 

！ いつ ｜どこへ｜保存年 i （ウツシカエ・オキ力エ特別説明） 己

年度末 .l __ i _L_ マ I i緑

年同Ll-- I＜資）次回作成時まで保管

I I- I（資）間続保管（ただし一部見直…） ！緑

I I＜資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ！緑

⑤ ！｜緑

⑤！ 

高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド フォルダー」
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14；高齢者 01 ~高齢庶務 01 ~文書管理 24年度社会福祉施設i
T 一一

2 福祉事務所現況調査

3 高齢者福祉事業調査

． 

4 遊技業組合からの寄付｜

5 24年度告示・公示伺
一一一

6-1 24年度社会福祉援助j

． 6-2 社会福祉援助技術現場
τ 

． 7-1 会計検査①
ーーーーーτ 一一

’ 
． － 

． 
7-2 会計検査②

: 
8 24年度「所管事務の概

T 

9 「高齢者福祉の手引きJ( 
1 ー一

． 

10 「業務マニュアルJ

11 厚生労働省報告例（第61

12 高齢者クラブ・自治会役

．．． 13 「生涯学習オーJ~力．イドJ

' 『

14 24年度市役所出前議E
ー一一一

． 15 投書．．． 

: 
． ． 16 各種式典の進め方

－ ． 
17 スクーター運行記録簿

『． 

郵便色等受払い簿18 
． 

ーマ

調査

関する資料

年度末

術現場実習

実習関連資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

（資）次回検査時まで保管

要」 年度末

（資）次回検査時まで保管

マ

ニアシチス．ンカ．イド） （資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

等名簿

f資）長期継続保管（ただし一部見直…エ） ｜緑

（資）新版とサシカエ ｜緑

（資）新版とサシカエ 緑

緑

（資）長期継続保管けこだし一部見直しサシカエ） ｜緑

申込書

一］弘

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜緑

（資）長期保管ただし一部見直しハイキ ｜緑

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） l緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑
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直主ビ扇ト「－ -1 

I 1旦むi引出し見出し1
高齢福祉課ファイル基準表

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

14；高齢者 01 i高齢庶務 01 i文書管理 19 カタカナ語・アルファベット

20 パソコンソフトインスト－Jl

21 業務概要

22 部長役員就任団体関連主
．． 

23 24年度名義後援等伺い
且圃 ー

24年度施政方針（健康福

25 24年度次年度施政方針（

26 24年度次年度部局長マ二

27 24年度健康福祉部プロジ

－ ．． 24年度次年度当初予算司28 
一一一一

． － 

29 24年度次年度事務事業者

30 24年度健康福祉部あ1

! 

31 ホームページ改定資料

32 24年度事務事業評価

． － 

． ． 33 24年度健康福祉部行政

’ ． 
。

34 24年度公共料金支出院

－ ．．．． 
－ ． 35 24年度各国体からの要

．． 36 課長役員等就任関連資i
． 

、，． 
37 光化学オキシダント注意

－ ． 

－ ． 38 24年度広報原稿・資料
． － 

ーマ

略語用語集

等申請書

料

祉部）

健康福祉部）

フェスト

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

オキカエ

保存年

T＝ウツシカエないでステIv i@=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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）新版とサシカエ

（資）長期継続保管

年度三 I j トマ

I 年度末

マ

マ

マ

マ

マ

（資）新版とサシ力工

③ 

③ 

⑤ 

③ 

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

マ

ェクト I 年度末

長査定（健康福祉部） ｜ 年度末

要（健康福祉部） : 年度末

、さつ回り（県・市内） ｜ 年度末

年度末

訳書

望事項

末

～

末

一

末

度
一
度
一
度

年
一
年
一
年

PR事業

報発生時の情報伝達先

No 13 

色

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

一

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

－

緑

緑

緑

緑

緑

緑



高齢福祉課ファイル基準表 IT＝ウルカエないで山 ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ l⑤＝5年保存

（前年長引 l:J:L~~ ！ I⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

戸町｜白右足

ーマ ト夕立沙工－－｜オキカエ｜ 資料取扱の説明
｜ いつ ｜どこへ｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダ－－（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14 ~高齢者 01 ~高齢庶務 01；文書管理 39 24年度復命書 年度末 I ! I ③ ｜内容見直し必要に応じて長期継続保管 緑

．． 

－ ．． 40 危機管理マニュアル
． ． 

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜緑

’ ． 

’ ．． 

－ ． 

． 

－ ． 

: 

－ ．．．．． － ．．． 

． ． ． ． 

’ ．．．． 

． 

． 

． － 

． ． ． 

． ． ． 

’ ．． 

－ ． ． ． 

． 
－ ．． 

－ ． 

． ． ’ ． 

． 

． 

一一一一一－
－ ． 

． ． ． ． ． ． 
． ．．．． 

－ ． 

． ． ． ． 
． ． ． ． ． 

－ ． 

－ ． 

． － ’ ．．． 

－ ．． 

一一色一一一
ー一



r r 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
マ

T＝ウツシカエないでスフ 1@=3年保存

↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

l2二オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 15 

r ウ-:y~－泣一寸オ雨工｜ 資料取扱の説明 － i且

－ ~i －~~~つ二i主正保持↓ （ウツシカ工？オキカエ特別説明） ｜己

画討しI~苧］ 高齢福祉課ファイル基準表

14：高齢者
．． 

24年度県・市主催職員研01；高齢庶務 02：勤務管理

． － 24年度社会福祉研修関C2 

．．． 

3 職員辞令・補職辞令・発令． 

4 社会福祉主事の活用方策
－ ． 

． － 

I 年度末 I ! I マ ！ ｜ 

｜ 年度末 I i I マ ｜ l檀

［コ）匂）幸f
l一一」 ！（版期継続保管け 一 部 見 直 … 工 ） ｜ 控

権

修

派遣・受講者

． 

- －－・』一一一
－ ． 

ー 一一

． 、

． 

－ ． 
． 

－ ． 十一－一
－ ．． 

． － 

． 

． ． 

． ． ． 
． － ． － ． 

a一一一一一． : 

－ ． 

． 

． － 

’ ．． 

－ー一一．． 

－ ． 

． ． 

ー一ー一一 一一一



孟盃［一一
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）

14：高齢者
．． 

01：高齢庶務 03：法規管理

． － 
．．． 2-1 

． 

． － ． 2-2 

．． 2-3 

． － ． 3 
． ． 

． ． ． ．． 

． 

－ーー－.一ー

’ ． 

． ． ． 

－ ． 

． ． － ． 

－ ． 

． 

．． 
． － 

－ ． ．． 

． － ． ． － 
． 

． 

． ． 
．．． 

－ ． 

． 、
一一－ 

高齢福祉課ファイル基準表

一一一一一一一一

フォルダーテーマ
一一両乙司王寸~~ガエ

ーー」ー」－－ 一一
福祉事務所長事務委任規則

’ 一 一一一

福祉条例・要綱改正（10年度まで）
←－  ーー

福祉条例・規則・要綱改正（11～17年度）
--・一一一一4

福祉条例・規則・要綱改正（18年度以降）
一一 一

24年度官報 年度末 マ
一一一一一 ι ー←

一一一一一一一

一一一一 一一 一一ー

一一一ー E ，一，

’一一一 一一 ー一一

一一 一一一

一一一’ 一一一

一一

一一一一一

一一一一

一一ι 一一一一

一一’ ← 一一ー． 

一一ーー，

ーー一

ー一一一一一一二i二二人二丁二

'Y＝ウツシカエないで、ステル

! ＝下の段へ

（前年度引出しへ）
マ＝オキカエないでステル

③＝3年保存
⑤＝5年保存
⑩＝10年保存

長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

No 16 

色

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜青

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜青

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜青

（資）長期継続保会｛ぽし一部見直しサシカエ） I青

青



r r 

ーテーマ

V二＇• ., ＂＇エな l、でスラ。 It日＇＝3年保存

↓＝ドι’i変へ 。＝5年保存

（前年度引U 、.） I @=10年保存

マ＝オキカエないでステパ 長＝長期保存

ウツシカエ ｜オキカエ 1 資料取扱の説明
i 主、＇－：＞：＿：J＿ど竺~J＝~!f時｜ （ウツシカエ・オキカエ糊lj説明）

年度末 ! 02-4へ

-1 .. -=1 Jc一期存続ーだけ日即イキ）

! I I＜資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

｜ ｜ ｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

問｜…「 i
｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

［誌l%~i戸支：］ 高齢福祉課ファイル基準表

- 一一一十一－－一一一一
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド フォルダ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14!高齢者 Oli高齢庶務 04；高齢議会 24年度陳情書

過年度陳情書（63・2-1 

2-2 過年度陳情書（5～8

過年度陳情書（9～12-3 

．． 
過年度陳情書（17年2-4 

． 3 24年度請願書

4 過年度請願書

5 24年度子供議会

’ 

一 一一ー

－ ． 
． 

寸

－ ． 
． 一一←一一

． 
一 一

． － 

一一一一一

’ ． 

． － 
寸 一 一一

一一一． 

－ ． 

一一

4年度） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

年度）

6年度）

度以降）

年度末

No 17 

色

赤

赤

赤

赤

一

赤

赤

赤

赤



［でヤ • -] l固有文書！引出し見出しi

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

14 i高齢者 01 j高齢庶務 05！諸制度

2 

． 
．． 

3 

: 
－ ． 

． 4 

．． 

5 

．． 

6 

7 

． 

． 
． 

． 
．． ' 

． ． － ．． 

: 
．．． 

． ． 

． 

－ ． 

． － ． 
． 

． 
． 

． 

－ ． 
． 

． － 

． 

高齢福祉課ファイル基準表 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

一（前年廃~.~しへ.)_J ⑩＝ 10年保存
マ＝オキカエないで立／レ 長一長一期保存.lNo 18 

フォルダー－ ｜ ウツシカエ ｜オキカエ j 資料取扱の説明 I h_  ーーマ t -- －一一一一一 一→ I ｜缶
｜ いつ ｜とeこヘ i保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） It 

ふるさと愛の基金

24年度シルバー人材4ンター

リバース・モーゲージ制J

人権教育のための国連 年

福祉有償運送関連の通

緊急雇用創出事業実施要領

高齢者等居住安定化推進事業資料

-・ -ー一

E 一一一一

一一 一一

ーーーー一一

弘一一←ー

I ___ I .. -I_ ！（…続保管問し一部見直一）｜黄

年度末 I ! I '1 黄

I I I I＜ー続保管（ただし一部見直一）｜黄

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカ工） ｜黄

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシ力エ） ！黄

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜黄

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜黄



( ( 

1,..:-c，.，ツじカエな1、でステー 1@=3年保存

l~o 同八 ！⑤＝5年保存
0百年度引出し＼））⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 19 

ウツシカエ ｜オキ力エ｜ 資料取扱の説明
しYつ）どこ人~1 保存年！ （ウツシカエ・オキカ工特別説明）

直亘立1~·~··. .] 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーそ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14：高齢者 01；高齢庶務 06：諸会議 まちづくり懇談会

2 女性に対する暴力対策i
「一一一一一一一ー一一一一←一一ーー「一一ーーーー ー一

3 男女共同参画推進会議

4 24年度県内九市福祉2

5 24年度施設長・事務長

6 24年度全国主管課長2

7 24年度市町村主管課j

一 一 一十一一一ー

8 24年度市町村担当係j
ーー可ーーー一一ーー一一一ー一一一ーーー一 一一一一「一一ーーー←ー一一一一一一 一一一 一一一一一一

9 24年度延岡保健所保4
一一

．． 

24年度福祉保健部連f10 

'. 一一

11 24年度延岡市行政経i
ト寸一一一一一一」トー；一一一一一一一

12 24年度延岡市国民保i
ー一一一

13 24年度市民協働推進3． 

14 24年度総合交通庁内：

．． 

24年度延岡市交通遺児15 

16 高齢者等地域支援プロi

17 高齢者等地域支援プロf

18 宮崎県寝たきり予防推封

19 延岡保健所地域歯科保

． 

20 人権教育啓発推進方針
－ ． 

－ ． 

色ーマ

！（完）長期－継続保管（ただし一部見直しハイキ）

i<資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

！（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

緑

緑

一

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

一

緑

緑

絡会議

幹事会

務所長会議

会議

議

会議 マ

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

会議 マ

・福祉連絡会議 マ

ム一品 マ

会議 マ

協議会幹事会 マ

議 マ

年度末 I ↓ ｜ マ

年度末 ! l l マ

ー平時 十－ ·~ l 
エクト会議 ! I 

支部（県北部圏域）会議 ｜ 

ロジェクト会議

育成会理事会

｜〈資）鰍まで長期継続保管

｜（資）解散まで長期継続保管

j＜資）長期継続保管（平成26年度末廃棄）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）健推進協議会

（資）解散まで長期継続保管策定会議



直自立J一一 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フオjレダー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14：高齢者 01 j高齢庶務 06；諸会議 21 新インフルエンザ対策

冒一一一一
． 

22 諸会議

‘ a・ーー一
23 健康長寿関連会議

24 延岡市防災会議・水防

25 延岡地域自殺対策協言
－ ． 

－ ． 

． 

ーーマーー一一 ． 

． 

－ ． ． 

．一

－ ． ． 
． 

， 
． ． ． 

． － 

、． ． 

．．．．． 
． 

． 

晶一一一一
．． 

－ ． 

’E →一一・一一一
． 

． ． ． 

－ ． 

． 

ーー←一一一一一
． － 

－ ．． 
－ ． 

一一一一一
． 

〕
弘一一一

一一一一一一

協会議

テーマ

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年t買う1/:4＼..，へ）｜⑩＝IO年保存

マーオキカエLないでネテlレ 長＝長期保存 INo 20 

ウツシ力エ一一lオキカエ，－ 資料取扱の説明
c－~~~フjーどこ竺－｜保安年 i（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜色

I I ：（資）長期継続保管 ！緑

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） ！緑

A
S
A
 

（資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ）

｜（資）新版とサシヵ土

I＜資）叫続保管（ただし一部見直一）

緑

緑

！弘一



マ

iセャビネット「 I Lil出哩出し上回右手；；」

r 
ヤ=ci'.1ツ ワエな ．でスーテ ｜③＝3i手保一存

安.，，.....＿ ！⑤＝5ij三保存

i前宅 ιIt! 、） I⑩＝10年保存

マニオ4・1 なト守ス7 長ニ長期保存 lNo 21 

I- ウツシカエ iオキカエ｜ 資料取扱の説明十 I I色:-L，づ iどこベ1保存年！ （ウツシカエ・オキカ工特別説明）

ト－r・---=l-ト 時 期 待 命 保 管 日 し 一 部 見 … 工 ） ｜ 櫨

I I I（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） i樫

高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14；高齢者 021高齢財務 01 i措置費 介護サービス提供事業者1

2 老人保護措置貨基準額

3-1 24年度老人福祉法にc

↑ 

3-2 24年度老人福祉法lこc

3-3 24年度老人福祉法！こc

3-4 24年度老人福祉法lこc

で一ー一一一一一一←一一一 ー一一
3_:5 24年度老人福祉法にc

3-6 24年度老人福祉法lこc

l 

3-7 24年度老人福祉法lこE

4 24年度老人ホーム入F
， ． 一一 一 一一

! 

． 

． ． 

一 一一一
－ ． 

． 
－ ． 

． － 

．．． 
－ ．． ． － 

．． 

． ． － 
－ ． 

T =¥ __ 

二二二二二士二二二J

ナーマ

指定申請書

表

る措置費（若葉荘）

る措置貨（生目幸明荘）

る措置貨（八戸清流園）

る措置費（ひまわり寮）

る措置費（鈴峰園）

る措置t~ （照菜）

る措置費（清翠園）

費用徴収額関係起案

! l ⑤ 

1 I ⑤ 

1 I ⑤ 

↓｜⑤  

⑤ 

⑤ 

桂

樟

櫨

権

檀

権

樟

権

⑤ i

l

i
－

－

l

i

l
－

－

 

⑤ 



ーマ -i 空ツシカエ－－ －~オキカエ｜
｜ いつ iどこへ．川保存年

補助金（実績報告書） i 年度末 ｜ ↓ ｜ ⑤ 

補助金（軒斡 ｜ 年吟＿J__I_]_ ⑤ 

補助金（協議書） I 年度末 ［ ↓ 

楠助金（見込み調べ） ｜ 年度末 I ! 

実施要綱） I I 

日実施要綱） ! ’ 

交付要綱） i 

日交付要綱） ！ 

助金（住宅改造） － 比一「7
費負担金交付精算 ，－；，；三一一「J寸÷－＠~_ _J 1青

助金に関する繰越金 : I I I＜資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） （青

-I I I I＜資）長期継続保管（ただし一部見直川キ）

rn~EI'l一一一J 高齢福祉課ファイル基準表

一一一一，一一宇一一
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

品・ ・F

14 i高齢者 02；高齢財務 021国県補助 24年度在宅福祉事業費

一一
． 2 24年度在宅福祉事業費

． 3 24年度在宅福祉事業費
合一一一

4 24年度在宅福祉事業費

－ ．． ． 5-1 在宅福祉事業費補助金（

在宅福祉事業費補助金（5-2 

． 
－ ．． 6-1 在宅福祉事業費補助金（

6-2 在宅福祉事業費補助金（． 

7 24年度在宅県単事業補
帽ーーーγ

8 24年度民生児童委員県

9 過年度在宅福祉事業費相

－ ． 

。

10 特養における繰越金等の

－ ． 
11 地域支援事業実施要綱

地域支援事業交付金交付12 

地域福祉等推進特別支揺13 
ーーー－， 一一一－

一一寸・ー 一

． － 

－ ． 
’一一一一一一一

色
’一一一一

取扱し、

要綱

事業資料（要綱含む） ｜ 

~＝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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

No 22 

⑤ 

青

青

青

青

青

青
⑤ 

（資）新版とサシカエ

＇（資）長期継続保管（ただし一部見直し J、ィキ）

（資）新版とサシカエ ｜青

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ｜青

⑤ ｜｜青

青

（資）新版とサシカエ 青

（資）新版とサシカエ 青

［~－ t・ （資）新版とサシカエ 青

丸一一



r r 
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

一一 （前年庭引出し什i⑩＝10年保存
マ寸キカエなとでステル → 長＝長期保存 INo 23 

--r 6ジジガ土－｜オキカエ｜ 資料取扱の説明
I I I色l いてf 1 ど二人－-i保存年！ （ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

！年度三1 c1＝~1二二

画部I~>ci!fJ 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド フォルダ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14!高齢者 02！高齢財務 03！市補助 24年度高齢者クラ・
一一一一一

2 24年度民聞社会話
- 一一一

． 

3 24年度民生児童委

． － 

山ー・ー

4 24年度社会福祉協
一一一
5 24年度ヘルストピ：

r-ーーー一一一一一←一一ーーーー，－－ーー

6 24年度金婚者を寿

補助金返還関連資持7 
－戸『－，－ー一一一一ーーーーーーーー一一一一一一

ーーー－，
． 

． 

． ．． 

． － 

．． 

． ． ． 
r-

． 

． ． 

－ ． － ． 

－ ． 

ーテーマ

補助金

祉施設補助金

員交付金

議会補助金

利用料金助成

会補助金

年度末

年度末

年度末 ｜ 

年長末 ¥ 

｜ 年度末

J 二［＝－~1－－~－＝－－ ・_ 

赤

⑤

⑤

⑤

⑤

 

赤

赤

赤

赤

⑤｜｜赤

I＜資）長期継続保管（ただし一部見直川キ） ｜赤



宣言語L唖竺！ 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

021高齢財務14；高齢者 04！契約財産 24年度老人福祉事；

． － 

2 リフトパス等使用貸借
． ， 

． 3 リフトパス等購入伺

． 4 財産台帳
。． 

5-1 財産管理

． 5-2 土地地籍調査境界立

、，
6 24年度行政財産使R

． － 

7 貸与車事故報告書

． － 

8 AED（自動式体外除細

－ ． 「財産取扱説明書」9 

．．． 
10 AED管理資料

． － 

－ ．．． ; 

． ． 

． 

． － 

－ ． 
’ ． 

－ ． 

． ． 

． 

－ ．． 

－ ．．． ． 生
－ ． － ． 

子二？一一一 牛！：ヨ云云コ7両工｜
｜ いつ ｜どこへ1保存年！

一一；雪T~~~I~；~•. I 

T＝ウツシカエないでステル i③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカヱないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

No 24 

色

の委託契約書

契約書 （資）長期継続保管（廃車時ハイキ）

黄

黄

（資）長期継続保管（廃車時ハイキ） ｜黄

許可書（控）

-i-----1 -.. 1：：）長期継続保管（ただし一部見直…エ） ｜黄

｜ （資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜黄

-1 -_ j__ -｜（資）長期保管 ｜黄

年度末 I ! I ⑤ I ｜黄

会資料

（資）長期継続保管 黄

動器）設置計画検討資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ）｜黄

ー 一一← 一一一？
エ
エ
一

力

力

、
ン
、
ン
一

サ

サ
と

と

版

版
新
一
新
一

資

資
黄

黄

語、一
一
一



， 
( 

T＝（ツ： エな 了ス7 I @=311三保存｜

1 = !--0立へ 1@=51F-保存 l
L胡年J3t号Ith ）｜（⑪＝10年保存J託宣立［喧J 高齢福祉課ファイル基準表

マ＝オキカエないでステJL 長＝長期保存 INo 25 

第2ガイド 第3ガイド！
一一←一一一一一一

第1ガイド
フォルダーテーマ

ウツシ力エ

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

色
（大マトメ） （中マトメ） οトマトメ）

一
14：高齢者 03；計画調整 01 i計画

． 

ー←T一一一一一←一一一

』－－；一一一一E一一一一ー

ト←トー一一一一 ト寸ー

-r-一一一ー

ーーー-r－ーーーーーー ’ 

トー→

． － 

: 

: 

一-r-

ー一一-r

rーーー一一 ． 
． 

..』一 宇一一

J、ートフルプラン21
一一 - ー

2-1 高齢者保健福祉懇5会（20年度）
－－ーー一一一ーーーーーー－『ーーー守ーー一ーー ーーーー一司ーー－

2-2 高齢者保健福祉懇i会（23年度）
P・E・~『』『ー一一－－· －~官－→ーーー－－－ーー一一－·・ 4・ーーーーーー ー，

3 地域福祉計画
一一一一一一一J 一一一 a

4 

5 

地域福祉計画策定〈
一一一

国県からの通知・回

起案・決裁

答

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12-1 

12-2 

13 

フォーラム・セミナー開催資料

議ワーキングチーム会

策定会議

地域福祉懇話会

地域福祉懇談会

ヒアリング・アンケ－

先進地視察・照会資

先進地視察・照会資

地域福祉活動計画賀

調査資料

料

料

定委員会

｜ ｜（資）次期計画策定完了後サシカエ 緑

I f資）24年度末ハイキ 緑

I（資）26年度末ハイキ

1＜資）新版とサシカエ

［＜資）次期計画策定完了後サシカ工

緑）

緑 1

緑

！（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ）｜緑

！（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） i緑

｜（資）次期計画会定時サシカエ

I（資）次期計画策定…エ

（資）次期計画策定時サシカエ

緑

緑

I＜資）次期計画宇部サシカエ i緑

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） l緑

（資）長期継続開叫一部見直山力工）同

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） i緑
（資）計画策定後ハイキ 緑

-:-- I 丁

： 一二LJ ! 



Gii長：判一一一！ 高齢福祉課ファイル基準表 IT＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

｜↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

[_ I前年些引出し~Ll ⑬＝ 10年保存
ドマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

l 一一？＿＿：之~カJ工一一一lオキカエ｜ 資料取扱の説明
一一一一一－ ~Ld＿~2--=iーどこう＝－L~保存年｜ （ウツシカエ・オキ力工特別説明）

用益事業 I 年度末 ｜ ↓ ｜ ③ 

No 26 

第1ガイド
一一

第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーて

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

03；計画調整14¥高齢者 02；事業基金 24年度社会福祉事業基金運

’ ． ． 
2 24年度社会福祉事業基金運

．． 
3 24年度社会福祉事業基金へ

． － 

． 
ベイオフに関する資料4 

5 社会福祉事業基金寄付金一員
rー一一一一ー

． 
．． 1‘ ・

社会福祉事業基金取り崩し決：． 6 
ー一千ー

－ ． 
7 社会福祉事業基金国債運用資

』・・ー，F

－ ． 
． － 一一一ーー

．．． 
「一一一一一

－ 一一－－ー’←一一

．．．． 
． － ー一一一一

．． 

． － 

． 
． ．．．． ． 

一一
－ ． 

．． 

－ ．． ー一一

－ ． － ． 
． ． ． 

． － ．．． ． 
’ ． 
． ． ． ． ． 

． 

． 

‘ら－ ．． 

色

用審議会 末

一

末

度

↑

度

年
一
年

③ 

! -i--~＠ -1 

権

桂

一

種
の寄付伺

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜控

一一←一一．
j（資）新版とサシカエ ！樟

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜樟

！（資）10年経過分は見直しハイキ ｜桂

－資料

料

「

弘一一一一



， ， 
！~；c誌Lーだ］ 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド ｜第2ガイド！第3ガイド｜I デ ！ にl フォルダーテーマ
（大マトメ） ｜ （中マトメ） I （小マトメ）｜－ r画調整 I 03：実態調査 ド

ペ｜「
I 3-2 24年度高齢者世帯名簿（南方東～岡宮南）

j一一一一寸÷十一一一寸一一一一一一一一
I 3-3 24年度高齢者世帯名簿（川中～恒宮東）

一一トヤー一一一一十 i －一一一
I 3-4 24年度高齢者世帯名簿（恒富西～恒宮中）

I 3-5 24年度高齢者世帯名簿（恒富南～土々自）
一←一一一一トトー←一一｜一一一一一一一－ - -

I 3-6 24年度高齢者世帯名簿（3北）

ウツシカエ
｜ いつ i どこへ

年度末 : 1 

年度末

24年度高齢者実態調査要領・集計・伺

24年度ひとり暮らし高齢者名簿（南浦～東海西）

2-2 24年度ひとり暮らし高齢者名簿（南方東～岡宮南 1 年度末

2-3 24年度ひとり暮らし高齢者名簿υ｜｜中～恒宮東）

2-4 24年度ひとり暮らし高齢者名簿（恒富酉～恒宮中

2-5 24年度ひとり暮らし高齢者名簿（恒富南～土々呂 年度末

年度末

年度末

｜ 年度末

i-年度末 ！ 

年度末

I 今度末
年度末

2-6 24年度ひとり暮らし高齢者名簿（3北）

24年度高齢者世帯名簿（南浦～東海西）3-1 

5 

6 

7 高齢者実態調査表（13年度以降）

,..,,_ ア.＇はないでスニ l③＝3：ド保存

l↓＝ドの段へ 1@=5年保存

I （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

！マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

オキカエ｜ 資料取扱の説明
保存年 i （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

マ

l約ツクスフ

｜ボツクスフ ルにて別途保管（書棚へ）

｜ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

1ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

iボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

lボックスファィjレlこて別途保管（書棚ベ）

I ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

I ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

iボックスファイルにて別途保管（書棚へ）！←子広三i
24年度ね竺？？？？詰~：者名淳一（ ~II 中一土々呂L千字不－－1 ↓ 

4-3 24年度ねたき

24年度認知症高齢者名簿

24年度病院・施設入所者集計表

一 L __ = __ J 一一 _l~ 

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ lボックスファイル！二て別途保管（書棚へ）

！ポアクスフア仙一別途保管（書棚（）

ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

マ

f資）哨過分ハイキ

No 27 

色

青

三包
同

車
両

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

車

問

車

問

青

↑

青

青

Z担L
円



四f~t~竺竺1 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダー（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14 ！高齢者 03）計画調整 04；統計 24年度公表周年齢別

' 

2 24年度高齢福祉課事

－ ． 
3-1 「過年度統計J(3～7年J

－ ． 「過年度統計J(13～17: 3-2 
ー‘・ー

． 3-3 「過年度統計」（8～12勾

’ 
． 

．． 

3-4 「過年度統計J( 18年度；

4 毎月勤労統計調査
． 

一一

ー－－.，

． 

－ ． ー 一

． － 

．．． 

．．． 

一一

－ ． 

． 

． ． ． ． ． 

． ． ． 

． ． 

． 

一一一一一

“ 一一一一一

7ーマ

人口構成表・住基人口表

業の統計

度

一

釦

降

ウツシカエ トオキカエ
し竺=i＿＿＿ど三竺上保存年
年度末

T＝ウツシカエないでステル i③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

マ

年度末に0377イルへ

｜ ｜ ｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

I l_ ・-_j I＜資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

；！、－－~＝－－ 1_

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ｜赤

No 28 

色

赤

赤

赤

赤

赤

赤



， 
I• ＝＇·＇ツ5カエないでステル ｜③＝3年保存 ｜ 

l （前年問Illしへ） ⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 29 

資料取扱の説明
1色保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

- - 一一

I<資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） i黄

⑤ 1黄

（資）長期継続保管（別途キャビネ個人別保管） l黄

⑤ l黄

⑤ J黄

⑤ i黄

同）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）
1黄｜

⑤ 

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） i黄
一．

／＜資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） i黄

！（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

！（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ；：黄

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） ｜黄

黄

黄

黄

⑤ 黄

③ 黄

r 

晶画~rーさ寸 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第剖イド l第州ド フォルダー」
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14 ！高齢者 04i在宅福祉 01 i予防支援 1-1 介護予防等に関する国！

1-2 24年度介護予防等lこE

． 
在宅高齢者生活支援サ2 

ーー・「ーーーーーー
3-1 24年度サービス基本性

． ー－，－－－ーーー 一一一一一一

3-2 24年度サービス基本モ
． 「一一ーー一一←一一一一一一ーー－ 一 一一一一一一

． 
3-3 24年度サービス基本モ

..－一一一一一－一一一一一ー-- - 一一一一一ーー

4 認知症高齢者見守り事；
，－－ー一ー一ーー一ー一一一一ー一一一一-rー一ーーーー一

5 24年度認知症サボ－~
一一一「 －－.一一ーーー 一一一一一一ー -，－－－－・－←ー←ー一一一一 一一一~ －一一一晶一一一一一一一一一

6 認知症サボーター養成2
一 一一 ←一一一一

7 二次予防事業検討資料

8 一次予防事業

’ 
ー」 a 一一ー

9 二次予防事業対象者把

．． 
10 介護予防事業他市の：

一一一
11 生活機能評価資料

． － 

12-1 24年度基本チェックリス

－ ． 12-2 24年度基本チェックリス
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．． 12-3 24年度基本チェックリス

’ 
－ ． 12-4 24年度基本チェックリスト

Iーーー一一一一ー

－ ． 
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13 24年度元気あっぷデイサ
-r-ーーー一一一一一ーーー一一ー一ー

14 24年度元気あっぷシニアJ
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する回答・決裁
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一
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一

一
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一
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一
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一養成事業
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年度末
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年度末
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｜ ャビネット｜ ｜ 
I 1 固有文書 1
型些L里止しl _J 

高齢福祉課ファイル基準表

ー一一
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

一一
14：高齢者 04：在宅福祉 01；予防支援 15-1 24年度元気あっぷデイ事実

－ ． 
． 

15ー2 24年度元気あっぷデイ事当

15-3 24年度元気あっぷデイ事費
一一一一

15-4 24年度元気あっぷデイ事業

15-5 24年度元気あっぷデイ事業
－ ． － ． 

15-6 24年度元気あっぷデイ事業． 

15-7 24年度元気あっぷデイ事業

’ 
15-8 24年度元気あっぷデイ事業

． 

－ ． 15-9 24年度元気あっぷディ：事

－ ． 15-10 24年度元気あっぷデイ事
， ． 

． ． ． 15-11 24年度元気あっぷデイ事

． 
15-12 24年度元気あっぷデイ事－ ． 

．．． ． － ． － 
元気あっぷシニアデイサ16 

’ 
17 24年度健康塾． 

ー一ーー， 晶一一一一一一
． 18 いきいきはつらつ介護予

一一一一
． 
－ ． 19 単身高齢者見守り事業（！

’ ． 

一←一
． 

－ ． 
一一ーー－一一

－ ．． ． 
－ ．． － ． 

- -F一一一一

－ ． 
． 色－ ． 

一－－－一一

T ウツシ力エ ｜オキカエーマ － －－ j一一一 一寸
！ いつ ！どこへ｜保存年

の実績報告（あくた本店）！ 年度末 ! 1 I ⑤ 

のお報－告｛ぁ々 二市） r －~~－ネ「＿＿1 ___ T ⑤ 

の実績報告（大貫リバー！ 年度末 l 1 r ⑤ 

の実績報告（あたごリハ）i年度末 ) 1 I ⑤ 
← 一一 「 一一一「一一一「「一一

の手向性？の （年政L_i _j_ -~ 
の実績報告（蛍邑） ｜ 年度末 I 1 I ⑤ 

の実績報告（めひかり） I 年度末

の実績報告（A-rich) I 年度末

の実績報告（高橋医院） I 年度末
一ー一一 一一一一一一一一→ 一一一＿＿＿，一一一 ’ 一←」

の実績報告（あくた東海） j 年度末

の実績報告（ウイング華）｜ 年度末

の実績報告（すずらん）

ピス事業資料

年度末

事業資料

末度年

建組合）

T＝ウツシカエないでステル l③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑮＝IO年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシ力工・オキカエ特別説明）

⑤
↑
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤

I＜資）長期継続保管肌一部見直川キ）

I＜資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

⑤ 
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l色 1

1黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ｜黄
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［立証［哲三］

‘「

高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14 i高齢者 04！在宅福祉 021配食 24年度高齢者配食サ

－ ． 2 24年度高齢者配食サ． 

． 24年度高齢者配食サ3-1 

3-2 24年度高齢者配食サ
一 色ー

24年度高齢者配食サ3-3 

3-4 24年度高齢者配食サ

3-5 24年度高齢者配食サ
; 

3-6 24年度高齢者配食サ
． － 

τ一一ー

4 高齢者配食サービス資

－ ． 

． 

． － 

． － 

． 

ー←ー

． 

． ． 
一一寸一一一一 一一一一

ーーー「
． ． 

ー ｜ ウ、えJカ土－］ォキカ－工
7ーィ ； いつ 「どこへ1保存年

一ビスの起菜、決裁 ｜ 年度末 I 1 I ③ 
＋「一一 一一［←干 r 

ービスの事業計画書 ｜ 年度末 ! 1 I ③ 

ービス実績報告（JA) I 年度末 I ! I ⑤ 

ーピス実績報告（MM) i付ネト 1 i~ ⑤ 

ービス実績報告（杉の子） ！ 年度末 l ! : ⑤ 

ーピス実続報告（北浦デイ）ト年度末 , 1 I ⑤ 

ーピス実続報告開ラホ） i 年度不i! -I ⑤ 

ービ存続報叫七八） －＋年度末 I l I ⑤ 

料

!T＝ウツシカエないでステ！ ｜③＝3年保存

I 1 ＝下の段へ 1⑤＝5年保存

I （市峨引lJ;Iしへ） 1:=1叫存
マ＝オキカエないでステ＇＂ ＝長期保

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（（資）長期一（ただし一部見直…）

No 31 

色

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



同一－トー文書J・バパ
高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14!高齢者 04l在宅福祉 03！生活用具 延岡市高齢者日常生泥

． 

－ ． 2 24年度高齢者日常生

3 24年度高齢者日常生

’ 
． 

． 
4-1 高齢者日常生活用具縦

: 
4-2 高齢者日常生活用具4

5-1 24年度高齢者日常生

．． 
5-2 24年度高齢者日常生

5-3 24年度高齢者日常生

． 
5-4 24年度高齢者日常生

． ． 

6 老人福祉電話貸与台。
． 

7 緊急通報システム事業
一ーー「

8 24年度緊急通報システ
． 

． 9 24年度緊急通報システ

10-1 緊急通報システム設置関

: ー一 一

10-2 緊急通報システム設置関

11 24年度緊急通報システ
ー--r

’ 

－ ． 
12 24年度緊急通報システ

． 

13 24年度緊急通報報告
－ ． － ． 

－ ． 緊急通報システム関連資：
－ ．． 

14-1 
． 

． ．． ． 
14-2 時孟：システム入札関；

－ ． － ． 

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

クーツシカエ←＿Iオキカエ J 資料取扱の説明
いつ－ ！~5~三（｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

！（資）新版とサシカエ

⑤ l 

活用具早苧書（呼！一信
；（資）長期継続保管

アーマ

用具給付等事業要綱

活用具給付事業見積り決 年度末

付（貸与）台帳（8年度ま

付（貸与）台帳（9年度以

三時給付時幸一1四1年末 II -I @ 

河町内苧今回竺民－l-_1 __ __J_ －~ 
活用具合的戸時叩l千戸／___ －－~－－ I ③ 

活用具合吋詰問4四l千平不｜ ！ ｜ ③ 

実施一案間 （ 
定一一点検一手｛安全 i- －~~末！ 
手持制告書（京全セ I~！！末
書類（安全セント）

書類（旧北川分）

一

⑤

一

⑤

一

⑤

一

一

ゴ
i
l
l

－－u斗
U
U

一寸」

」
zn1

－
Azza

－－逼
ne

－

－

一

一

度

一

度

一

度

一

一

↑

一
年
一
何
百
士

一

切

一

釣

↑

一

一

全

安

一

一

↑

安

一

本

一

一

一

劃

一

明

一

一

一

内

一

届

一

一

一

抹

一

は

一

一

二
E

－g
書

一

⑤ 

櫨

権

桂

控

権

櫨

権

種

檀

（資）長期継続保管（ただし一部見直山力エ）！桂

I（資j長期保管ただし一部見直一 ！権
't萱

（資）長期継続保管

⑤ 

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

I（資）長期継問問し一部見直…）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）
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色

桂

櫨

櫨

桂

一

種

櫨

権

一

権
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直言立r一一 高齢福祉課ファイル基準表 年弘訟いで刷官三：：：
! （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

iマ二オキカ土ないで久テル 長＝長期保存jNo 33 

｜ ウツシカエ ｜オキカエ［ 資料取扱の説明
テーマ ！ いづ lどこ寸保存年 i（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜色

一一、通報一一整問「 二一「 ーご 噌 le資j長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ｜樟

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダー（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14：高齢者
’ ． 

04；在宅福祉 03：生活用具 15 あんしん電話貸与給付

‘ ． 

一一一． 

一 一

’ ． 

－ ． － ． 

． － ． 

． ． ． 

． 

－ ．． 
! 

． 

’ 

: ． － 

． － ’ ． 

－ ． 
－ ． 

、 ．．．． 

． 

－ ． 

－ ． 

． 
． ． 

．． 

: 

一一一一一一一a‘ ． 

一一ー.－ ----

－ ． － ．． 
－ ．．． 



画立：~~L恒一一1 高齢福祉課ファイル基準表

一一一一

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

14：高齢者 04［在宅福祉 04：住宅改造 24年度高齢者住宅改造事業
－ ． 

←一→ー
－ ． 

2-1 24年度高齢者住宅改造申請

． ． 

24年度高齢者住宅改造申請2-2 
－ーー--r一ーー 一一－一一一一

2-3 24年度高齢者住宅改造申請
一一一←

． 
2-4 24年度高齢者住宅改造申請． 

’ 
一一一一一一日ー←ー

． 2-5 24年度高齢者住宅改造申請
一一一一←ー

2-6 24年度高齢者住宅改造申請

’ ． 
一一一一一一一一

2-7 24年度高齢者住宅改造申請
一一一一

2-8 24年度高齢者住宅改造申請
・一一一 a・－ー－－一一一

2-9 24年度高齢者住宅改造申請
一一一一一 一

2-10 24年度高齢者住宅改造申請
． － 

ー一一一
． 

． － 3 「高齢者住宅増改築相談マニコ

． 4 高齢者住宅改造助成調書兼台
一一一一

－ ． 5 24年度県提出写真等

． － 
． ． － ． 6 延岡市高齢者住宅改造事業要

! - F一一

．． － 

．．．． 

． ． ． ． 

． 

~ 

－ ． ． 

‘弘
． ． 

--r ＝~~~カ云－－Jオ日工｜
いつ lどこへ｜保存年｜

の起案県一戸五日子ンア1~~－；－－
4、5月分）

6月分）

7月分）

8月分）

9月分）

10月分）

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
↑
⑤
十
⑤
一
⑤
一
⑤
～
⑤

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

（前年些引閉しへ）＿ I⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）新版とサシカエ

No 34 

色

青

一

青

青

青

青

青

青

青

主主三

同

青

青

帳 i I I I（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜青

青

11月分）

12月分）

1～3月分）

保留）

アル」

年度末 マ

綱 二［二L JU ) 

一二二1===1~二i二＿－ l 

車
問
一
車
両



iキャビネット 1 I 
/ 1固有文書｜L引出そ見世し； 」

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）

14 ~高齢者 04：在宅福祉 05：世話付住宅

． ． 

． 

’ ． 
，． ‘ 

． ． : 
． 

．． 

’ 
． 

ーーー－，－一一一ーー一一ーーーーーー一一ー

－ ． 
． － 

． － 一ー.－－－一一一ー一一ーー一一ー
． 

． ． 

－ ． 
－ ． ーーーーァーー

ー一ー「 －ーー一寸一ーーーー一一一ーーー←ーーーー

． 

－ ．． 

－ ． 
． 
． 

‘「 電？

！？ぺ 7エな 、ごス7 i :'3;=3 '. ；：.保存

i↓c ; CJ立へ '<'=5：；・保存高齢福祉課ファイル基準表

一一一 一一 一一

フォルダーテー

シルバーハウジング住宅事

2 24年度シルバーハウジンイ

3 生活援助員派遣事務所とじた

4 シルバーハウジンゲ入居者

5 シルバーハウジンクゃ住宅入

6 生活援助員派遣事業要領・

7 24年度生活援助員派遣事

8 ーヶ岡A団地シルバーJ、ゥf

一一一一一

一司 -一一一一

一一一一一

．『... 争－ ー・ 一一一

一一一一一一←

・ 一一一

一一一一一~－』ー一一一

一一一一

- －ー』一一

! 前年度引fJr '-) I ]1 -=10~ド保存
lて7=・jキカエないでステ／l 長＝長均j保存＿jNo 35 

ウツシ力エ lオキカエ｜ 資料取扱の説明
マ ・一 一 一 ’ 1 I i色； いつ ｜どこへ｜保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

業計画 i l ! K資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜赤

三一手＼均 ！年一「「｜ ③ 

協議資料

業実績

ンゲ協一

赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜赤

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜赤

l赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシ力エ） 1赤



高齢福祉課ファイル基準表 1－・＝ウツシがないで刷 ｜③＝3年保存
！↓＝下の段へ 1@=5年保存

i （前年産引出し（）｜⑮＝l叫存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 36 

トウツシ力エ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明I I i色
--1 しつ ｜どこ竺｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

業の起案・決裁 I 年度末 i i I ③ I l黄

団協tl.,r ＿白戸三1
一一’ー

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー可

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
ー－－ -

14：高齢者 04［在宅福祉 06 ~介護予防デ 24年度生きがいデイサービス事
一一一

2 24年度生きがいデイサービス事
『 一一一一一

3 24年度生きがいデイサービス事

． 
十 一 一 一

． 

4-1 24年度デイサービス事業実績報
一一十一一一

． 
24年度デイサービス事業実績報4-2 

: 
十一一

4-3 24年度デイサービス事業実績報

’ 
ーー一一T 1 - 一

4-4 24年度デイサービス事業実績報
一一一一一

24年度デイサービス事業実績報
’-r一ー一一ー 一一一一一

4-6 24年度デイサービス事業実績報
－一一一一一

4-7 24年度デイサービス事業実績報
－ ． 一一一

4-8 24年度デイサービス事業実績報
ーーー

4-9 24年度予．イサービス事業実績報
ー－－－，－

． 4-10 24年度デイサービス事業実績報
一一

4-11 24年度デイサービス事業実績報
． 

－ ．． 
－ ． 4-12 24年度デイサービス事業実績報

4-13 24年度デイサービス事業実績報
一一

4-14 24年度デイサービス事業実績報

．．． 

4-15 24年度デイサービス事業実

－ ．． 
4-16 24年度デイサービス事業実

I ーτ

叩 24年色 γィサービス事業実．． 

． 

③

一

⑤

⑤

⑤

一

⑤

⑤

⑤

⑤

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末
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一
書

県
ト
求

国
一
請

業

業
黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

告（敬寿国）

告（水明荘）

告（東海）

告（みのり園）

－E
E
l
－

－

I
A’
 

告（ふれあいの里） 年度末

年度末告（岡富）

告（恒東）

－＝~~ c: J : 告（さくらんぽ）

告（かぼちゃの家）

告（ひだまりの家）

告（あさがおの家）

告（つわぶき） i 年度末 ⑤
↑
⑤
 

告（島浦） ｜ 年度末

告（北浦）

立十一十一｜：－告（北方）

一
⑤
⑤
一

一

一

一

一
一
一

一
色
↑

「
1
J
！
J

一
末
一
末
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一
度
一
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一
年
一
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つ
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告
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色

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

V二 '/. ，，エな ヴステ． ¥@=3l・保存

! :... j-°L'1設へ ｜⑤＝sq：：保存
諭告 引止 、） ］⑩＝10平保存

マ＝：キ’こなL・7ステ！ 長＝長Wl保存

資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

！（資）長期継続保管問し一部見直川キ）

r r:'. 

高齢福祉課ファイル基準表直言孟l五一］
江
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一
キ
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し
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年

一

年

一

年

一

年

一
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↑

年

年
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り
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制
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一
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一
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T
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一
流
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一
小
一
一
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u

F

の
一
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↑
ま
一
清
一
ラ
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陪

こ

「

北

一

ひ
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蛍

大

さ

向

一
一
粧
一
紘
一
一
一
一
紘
一
紘
一
粧
一
紘
一
枇
一
批
判

一
室
良
一
室
判
一
定
日
判
中
4
H
M

一
室
長
窓
口
同
一
主
長
女
必
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4

，

一

身

一

実

十

動

実

十

お

一

由

一

一

実

一

実

実

費

⑤

⑤

一

⑤

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

14：高齢者 04：在宅福祉 06 ~介護予防デ 4-18 24年度デイサービス事業

4-19 24年度デイサービス事業

! 

4-20 24年度デイサービス事業

4-21 24年度デイサービス事業

4-22 24年度デイサービス事業

4-23 24年度デイサービス事業
ーー-i・ーーーー ー一一一

4-24 24年度デイサービス事業
ー－，－ーーー 一一 －一 一一宇一

4-25 24年度デイサービス事業
ーー一宇一一

4-26 24年度デイサービス事業
一-r一ーー一一一一一一一一一 一一一

5 生きがいデイサービスミ

’ 
一ーーー「ー＋一一一一一一一ーーーー一一一 ー－r －－ー一一一一 一一一一一

I 

I 

－ ． r 

． 

． － 

． 

－ ． 
－ ． 

． 
－ ．． 
． ． 



｜盃孟！［一一一（ 高齢福祉課ファイル基準表 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
（前年虞引向しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 38 

第1ガイド
一一一一←ー

第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキ力エ特別説明）
1色

14：高齢者 04i在宅福祉 01：シルハ．ーサロン 24年度シ｝~／＼·一生き生きサ口
．． 

24年度シルハ．一生き生きサロ
． － 

2 

緑

ン実＊；－~；；· i－年政－！ 1 l @ I i緑
． ． 3 シルハ．一生き生きサロン資料

． （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ！緑
一一一←一一

－ ． 

． 

． 

． : 

’ ’ ． 

一一一

..司・－－・」．

－ ．．． 

． － 

． 

．． 

． ． ．． 

一ー一「
． ． 

－ ． 一 一一一一一一一一． 

． ． 

－ ． 

． 

， ． ー ー，←一一

－ ．．． 

! 」一一ト 一一

‘』
． 
． ． 

－ ． ． ．． 

画 一 一 一一



‘「 r 

I ~~i:誌J 白石文書l 高齢福祉課ファイル基準表

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

14：高齢者 041在宅福祉 08；グループ支援 24年度地域住民ゲルー

2-1 24年度地域住民ゲルー
． 

2-2 24年度地域住民ゲルー
ー－-r-一ー一一一ー一一一ー一一』司

3 地域住民グループ支揺
ー一一一τ一ーー－－・ー十一－－

． 4 地域住民グループ支揺
一一． － 

’一一一一 一一 一一一一一一

一ーーーーーー－.－ーーー一ーーーーーー一一一ーーーーーーーーマー－ー一一一ーー一一一ーーー一一一ー 一 一一一一，
． 

． － 
T一一ー一一ー一一一←一一一

ー－.－－－－， ー一一一一

ーーーーτ ＋一一ーーー

τーーーー－－ ’一一

． ． 

－ ． 

－ ． ． － 
． 

． 

． ‘ 

τ 

． 
－ ． 

． － 
τ ． 一一一

－ ．．． 

T＝ウツシカエないでステll' i③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引ti＼しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

二ご --・-1- ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明
ぜ ；二い三「；：と二三一L里子主年」 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

支援事業計画書 ） 年度末 I 1 I ⑤ 

支援事業実績報告書（前 1 年度末

支援事業実績報告書（後｜ 年度末

業資料

業参加者名簿

No 39 

色

⑤ 

⑤ 

樟

櫨

積

極

樫

I＜資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

（資）新版…ェ



高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
．． 

14；高齢者 04i在宅福祉 09j軽度援助 24年度軽度生活援助事
一一

2 24年度軽度生活援助事
一一

‘ ‘ 

3-3 24年度実績報告書・活重

十づ 一一一

3-4 24年度実績報告書・活重

’ ． 
． 3-5 24年度実績報告書・活動i

． 3-6 24年度実績報告書・活霊
－－トー→守

． 
． 

3-7 24年度実績報告書・活重

． 
ー－ 3-8 24年度実績報告書・活動

－ ． 
3-9 24年度実績報告書・活動言i

r 

－ ． 
3-10 24年度実績報告書・活動

I 

3-11 24年度実績報告書・活動

． 3-12 24年度実績報告書・活動．． 
: 

． 3-13 24年度実績報告書・活動
一一〒一一

． － 

3-14 24年度実績報告書・活動

． 3-15 24年度実績報告書・活動

． 4 軽度生活接助事業見直し主

． － ; 
”一ー－

． 一 ＋ー←

一一T-- ー一一一

． － 

‘h 

一ーーー－－ー

ーマ ウツシ力エ lオキカエ

いつ ~I~ど三三）保存年
年度末 L l I ③ の起案・決裁

計画書 年度末 ③ 

記録（あさがお）4～6月 l年度末 I l I ⑤ 

記録（あさがお)7～9月 i年度末 I l I ⑤ 

録（あさがお） 10～12月i年度末 l 1 I ⑤ 

記録（ふさがお）一一1·－~.ふ－｜ －~ ~1- "R 
記録簿（MM会）4～6月｜ 年度末 ⑤ 

記録簿（MM会）7～9月｜ 年度末 I 1 I ⑤ 

嫡（…引～門戸ιJ___ ，~－~一
戸内十円一－l-----~－－1－タ

~~＝；~：t」·~· ~－~； I 
年度末 j 

年度末 I l ; ⑤ 

均一末「「1⑤ 

ト

記録簿（きたがわ荘）

⑤ 

⑤ 

記録簿（ひえいの郷）

記録簿（なないろ会）

料

一一二・1. __ J~ -=-.. . 

T＝ウツシカエないでステル （③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）
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色

青

青

青

青

青

青

青

青

青

v

青

青

青

青 l

青

青

青



r 

両首主同一書］ 高齢福祉課ファイル基準表

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

． 
: ・

14；高齢者 041在宅福祉 10：短期宿泊 24年度高齢者指

． 
高齢者短期宿泊12 

3-1 24年度高齢者括
ヨーー一一.，－－ーーー・ーーー一ーーー一一一一～ーー一 一 一一ー

． 3-2 24年度高齢者指

一一回一一τ 一一一一一一一

I 一一一一一ーー一一一一一 ー一ー寸一一一一一ーーーーーー一一一 一 一 －－一一一一

ーー一寸ー一ー一一ー 一一一一－－

ーーーー寸 一一一一． ’ 

一一一ー

「

． ． 

． 
ーー，－，

． － 

- －十

一一ーー「

． 
． 

－ ．． 

ダーテーマ

期宿泊事業の起案・決裁

lj用状況表

期宿泊事業実績（若葉荘）

期宿泊事業実紡（照葉）

r 
T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカ工・オキカエ特別説明）

No 41 

忌ジシ元土－丁オキガ土
い云－i~どこへつ保存年

年度末 I ! I ③ 

年度末

年度末

色

赤

赤

赤

赤

！（資）峨過分はハイキ

⑤ 
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No 42 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

－ ． 

041在宅福祉14：高齢者 11 i訪問理美容 24年度訪問理美容サ

． 2 24年度訪問理美容サ
I 

3 訪問理美容サービス事

‘ 
←ー一一一一

． 

一一一

．． 

I 

－ ． 

ー－－τ ‘・一官 ー

－ ．．．． 

． 

． ’ ’ ． 

－ ． 
－ 一 一一一・一一一

． 

． ． 

． － 

．．．． 

． 

: 

－ ． 

． － ． 

． 

ー－，

． ． ． ． 
． ．．．． 

． ． ． ． 

－ ． 

ー ー ーーー「ー 一一←一一

－ ．． 

．．． ． － ．．．． ． － 

‘ら

色

黄

黄

黄

一、一一一



主2副：一一三］
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）

14；高齢者 04：在宅福祉 12j寝具乾燥

一一r一ーー一一一一ー一一

． 

． ． ． ． 

一一寸一一一一一一一一一一』

’ ．． 

’ 

． 一ー一寸一ー一一一一一一一一一ー

ー－.－一一一ー． 

’ ． 

． ． 

－ ． 
． 

－ ． 

． 

ーー『T一一←ーー一一一一一

． － 

． 

－ ． ． 

． 

． 

－ ．． 
－ ． 

． － 

2 

3 

‘ト 電ト

高齢福祉課ファイル基準表

．十一

I ウツシ力エ ｜オキカエi
-7ーマ ！ し1つ｜ど二人｜保存年｜

乾燥消毒事業の起案決裁 I 年一 j l 1・=@ 
フォルダ

24年度寝具等洗濯

24年度寝具等洗濯

寝具等洗濯乾燥消三

』一一 ’ a一一一ー

乾燥消毒事業申請書

事業資料

一一一一一

一一－ 一一一一

一 一一←一

年度末 ⑤ 

V士ウ＇／~カエないでスヲ’ ！③＝31ド保存

↓＝下の段へ （⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないで・ステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカ工・オキカエ特別説明）

No 43 

色

緑

緑

（資）長期継続保管（ただし一部見直川キ） ！緑



孟邑立1竺一書］
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）

14：高齢者 04i在宅福祉 131権利擁護

－ ．． 

． 

2 
．． 

3-1 

一一一寸ー一一一ーー←ー一一一一一ーーーー「
3-2 

4 
． 

5 

6 

7 

． 8 

－ ． 

9 

． － ． ． ． 

． － ． 

． ． － 

． － ． 
． － 

． 

一一－.一一． 
． 

－ ． 

． 

．．． 

－ ． 

ーーーー「一
．． 

． 

． ． 

高齢福祉課ファイル基準表

フォルダーラ

日常生活支援事業

成年後見制度運営協議i

成年後見制度利用支援：

成年後見制度利用支援2
r一一

成年後見制度資料

24年度高齢者虐待報告

高齢者虐待法に関する定

高齢者虐待対応に関すミ

消費者被害問題

やむを得ない事由による

一一一

－－一一

ーマ

業実績①

業実績②

決裁

知等

手引き

措置

ー一一一

一一

－－ー← 一一

‘h 

ウツシカエ ｜オキカエ

ーし豆一｜どこ.＿~Jj呆存~－

年度末 ⑤ 

！弘二：J__ 

T＝ウツシカエないでステル 1R=3年保存

! ＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年産引l封1=-")I⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 44 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ｜櫨

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 1樟

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） i権

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） ｜権

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） ｜控

i樟

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） l控

！（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） l樟

／＜資）悶継問ただし一部見直－

r資）長期継続開（ただし一部見直一

糧

4霊
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キャビネット｜固有文正｜
引出し見出し｜ ｜ 

高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド フォルダー
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

．． 

14；高齢者 041在宅福祉 14；紙オムツ 24年度高齢者紙オム
, 

2 24年度高齢者紙オム
． － 
I 

． 

3 24年度高齢者紙オム

－ ． 
4 紙オムツカタログ
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l⑤＝f.’：：保存

、） ｜⑩＝｝： 1 qミ保存

長＝J"!UJ保存 INo 45 

資料弘扱の説明
（ウツシ力工・オキカエ特別説明）

色

青

青

青

青

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）



；凶日一一J
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）

14：高齢者 04l在宅福祉 15：介護慰労金
． τ目『ー
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高齢福祉課ファイル基準表

フオjレダーテーマ

一
24年度家族介護慰安 事業の起案・決裁

2 24年度家族介護慰安 事業申請書

一一

一一←←

’一一一

‘』

'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

(I前年度引出し九）｜⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカ工特別説明）
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色
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局面＼片手自 高齢福祉課ファイル基準表

一一一一一一一

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14：高齢者 04；在宅福祉 16；介護者交流 24年度家族介護者交流事業の起案・

2 24年度家族介護者交流事業計画書
‘ ‘ ‘ 

r 一一一 一’ -- -

． 3 24年度家族介護者交流事業実績報告
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一一寸ー
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資料取扱の説明
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温~i立J一一竺l
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）

．． 

14：高齢者 06！生きがい 02：長寿祝金
ー・ーー寸

－ ． 

－ ． 

－ ． 

: －，－ーーー一一一一ーーーーー← 一一ー~，－一ー
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高齢福祉課ファイル基準表

ー・ー・ ． 

フォルダーテー
｜ ウツシカエ ｜オキ力エ

-ccc_ ~ 1--ρつ」二里子プ！？｜保存年
24年度長寿祝金の支給要 ｜ 年度末 I ! I ⑤ 

ー一一

2 長寿祝金支給対象者見直し 料
一 ー十一一

ーー守一一←一一 一一

ー一一一

ーーー”一ー一一ー

一一司一一

ー一一一一一． ー

‘h 

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
! ＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 54 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

色

権

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） l櫨



i③＝3年保存

l⑤＝5年保存
｜⑩＝10年保存

長＝長期保存

r 
， 
高齢福祉課ファイル基準表直鼠］~~~］

No 55 

色
資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）フォルダー
第3ガイド
（小マトメ）

第2ガイド
（中マトメ）

第1ガイド
（大マトメ）

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

テーマ

フ実践者の表彰

表彰

24年度エイジレスライ03：ィキカ．イ事業 I 1 06！生きがい14；高齢者
-I-一一ーー一一一一 ー一一一一一一一一一ーー←

年度末24年度ボナ一寿賞の2 

年度末

年度末

年度末

年度末

一一ー「ーー一一
リストボナー受賞歴代受賞者3 

τ
・・・・・・マ．

ナーjレ24年度シルバーゼミ4 

’ 
－ 

． 
ナー24年度市民福祉セミ5 

一一寸一一一一一一一－I i 一一一一ー一一一一一一一一一一ー←一一←－ -

24年度介護教室6 
ト一寸一一一一一F十一一！一一『一一一一一一一一一一一←一一一ー一一一一一十 ← ー

24年度福祉大学7 

学習

ト一一一一一一1 ： ー』一一一一一一一一←ー】
年度末

年度末

年度末

⑤ 

青

青

青

青

［＜資）長期継続保管（ただし一部見直川キ）

⑤ 

⑤ 

青

車

問

門

車

問

I（資）長一管（ただしー部見直…）

i＜資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

⑤ 

マ

青

青

青｜

ル

し

レ

ヴ

出

一

わ

の

例

一

明

間

宮
汎
災
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マ
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一
オ
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一
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ツ
一
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末

一ウつ一

4

一
一
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一
－
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aし
亨

十

年度末

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

（資）長期継続保管（ただし契約変更時まで）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

マ

年度末

ラウントコ’jレフ大会

ートボール大会

棋大会

要望書

づくり事業

業要綱・要領

顕彰要綱等

24年度生きがい体験8 
一一： ｜一一十一一 一一一一i一一十一一一一 ←ゐ一一一一一一一一一一一一一一一一一一

24年度延岡市長杯ゲ9 
4 一一十一一一一一一一一！・一一；一一一一一一一一←一一 一一一一ー一一一一一

24年度延岡市長杯ゲ

ぃ一二lI=lI二~－~：~；：
24年度シニアハ．ワ一宮崎

10 
： ： 一一一一！ ； 十一寸←一一一一一一 →一一一一一一一一一一一一一一一一ー

シニアハ．ワ一宮崎づくり事14 

ーーーー＇

みやざきシニアパワー15 

24年度ねんりんピック16 

一一一一→ ； I ． 

セン9ーからの通知

一一ー「一一ー一一一一一一ー

24年度長寿社会推進

契約ゲートボール使用貸借
一一十一一一一一一一寸一一←－一一一一一→一一一一一一一一一一一一一一一一一ーー

ふれあい農園

陶寿会20 

18 

19 

17 
一一一「
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No 56 

置自立匝唇l 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド
一一ーー一ー－一一

第2ガイド 第3ガイド フオJレタ。
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

-
14；高齢者 06：生きがい 03~ イキカ．イ事業 21 間遊会（旧陶和会）

22 24年度老人福祉セ
ー・下一一ーー←ーー一－－一一一一ー

23 24年度恒富地区高

’ ． 
一-r一一ーーー

．． 
24 恒富地区高齢者コミユ

: 
恒富地区高齢者コミュニ25 

． 

． 26 24年度北方健康福

．． 

－一一－.一ー一－－一一一一ーーー
－ ． 

－ ．． 

! 

一一一－，－ー，

． 

． － 一一一一

．． 

一一「一一 一一一一.－－

ー一一一
－ ． 

: ー一一一． 

． ． － 

． 

一一一一一一

－ ．． 

＋ー一ー一－.－一ー
－ ．． 

“ 
－ ． 

色i
青

青

青タ一利用状況

了イセンヲー管理運営委員会 （資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） 青

祉センター管理運営 年度末 マ

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ｜青

青

7イセンター陶芸教室実施要綱



， 
空よE~えl一一］
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高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド
（大マトメ）

第2ガイド｜第3ガイド l
｜ ｜ フォルダーテーマ

（中マトメ）｜ （小マトメ）｜

07~社会参加｜示通貨助成µ；~~一一一一等一一
2-1 24年度パス力回数券申請書兼受領書（川中）

2-2 24年度パスカ回数券申請書兼受領書（岡富）

14；高齢者

2-3 24年度パスカ回数券申請書兼受領害（恒富）
一一→一一一一一一一 l ; →一一一一一一一一一←一一一一一ー一一

2-4 24年度パス力回数券申請書兼受領書（東海）
トー←一一一一一←→一一←ー~I－－→－

2-5 24年度パスカ回数券申請書兼受領書（伊形）

「ー－k=-li~：＿竺長一一時兼受－町方）
2-7 24年度パスカ回数券申請書兼受領書（南浦）

ト－←一一一一一一一一 i一一十一一ー一一一一十ート一一一一千ー ←一一一一一一← 一一

2-8 24年度パスカ回数券申請書兼受領書（3北）

3-1 24年度積み増し券申請書兼受領書（川中）
」； l一一←一 一 ｜ーす一一一一一 1-－一 一一一←一一一 ー一

3-2 24年度積み増し券申請書兼受領書（岡富）
ト→－ ↓ー－j一一一一一｜一一←一一一ーよー←一一一一手一一一一 一

3-3 24年度積み増し券申請書兼受領書（恒富）

I 3-4 24年度積み増し券申請書兼受領書（東海）

I 3-5 24年度積み増し券申請書兼受領書（伊形）

「1 「ナ一一一一下一「 「一一
I ~ I ~ I -6 24年度積み増し券申請書兼受領書（南方）

十一 i 1－，.一一一一一一一一十 －－－－！一一一一

ト一一；

「－，十一一止
3-7 24年度積み増し券申請書兼受領書（南浦）

4-1 24年度積み増し券（4～9月）

－ 

． ． ． ． 
』？ ートー十一一

4-2 24年度積み増し券（10～3月）

24年度悠々パス券申請書兼受領書（川中）

5-2 24年度悠々パス券申請書兼受領書（岡富）

5-1 
一一一ト一一一一一一一一一寸一一→一一一一

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 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 57 

資料取扱の説明 （ιl 
（ウツシカ工・オキカエ特別説明） 1-e 

ウッシカェ－~ Jォキカェ
[_ いつ iどこへ i保存年（

一寸 でこ三 ・1 ごーマ士「ー ー ｜ 

' 年度末 I 1 I ③ 

！ 年三三i1 ¥ ③ ｜ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

年限 : ! . _C? lボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

年度末 I 1 I ③ ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

（ 年度末 ! 1 i ③ iボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

年度末 I 1 ! ③ 片ックスファイルにて別途保時棚へ）

年度末 1 1 ¥ ③ ｜ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

年度末 ! ③ iボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

年度末 I I I ③ （ボックス別ルにて別途保管（書棚へ）

年度末 : i I ③ （ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

年度末 I ↓ ［ ③ ｜ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

年度末 I ! I ③ iボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

③ lボックスファイルにて別途保管（書棚へ）年度末

年度末 ③ 
「ツクー

③ ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

③ ｜ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

③ ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

③ ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

③ ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

③ ｜ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



第1ガイド
（大マトメ）

14；高齢者

第2ガイド
（中マトメ）

07；社会参加

第3ガイド
（小マトメ）

01：交通貨助成I5-3 

高齢福祉課ファイル基準表

フォルダーテーマ

24年度悠々パス券申請書兼受領書（恒富）

5-4 24年度悠々パス券申請書兼受領書（東海）
I ' 一ー一一－1－一一「一

5-5 24年度悠々パス券申請書兼受領書（伊形）
一「ーー一一一ー一一一一ー一一一一ーI l 

5-6 24年度悠々パス券申請書兼受領書（南方）
ートー一一一一一一一一斗ーー；ー ド一一 一一一一一一←←一一一←

5-7 24年度悠々パス券申請書兼受領書（南浦）
トー→ー ト－i一一一一←一一1一一←一一一一一－・一一一一一一一一一一一一一一一一一ー

5-8 24年度悠々パス券申請書兼受領書（3北）
トー； I i 一一－－1一一； ・一一一一一

I ． 

I 

6-1 24年度悠々パス券購入助成券（4～6月）

6-2 24年度悠々パス券購入助成券（7～9月）
i一一一一一一斗一一十一一一一

6-3 24年度悠々パス券購入助成券（10～12月）
一一ー－，－ ~－ーーーーーーーーーー－ ーーーー一一ー一一

6-4 24年度悠々パス券購入助成券（1～3月）
一一一一一｜一→

7-1 無料パス検討資料（9～10年度）
ー一ー.....，

7-2 無料パス検討資料（11年度以降）

8 コミュニティパス検討資料

9 延岡市高齢者パスカ回数券デザイン資料

10 パス路線廃止への対応協議資料
一一ーー守ーー

T 一－－.ーーー－ーーー

一一一＇

十一一1j二十一三＝： ‘.. ~： 

IT＝ウツシカエないでステル 1③＝3年保存

I 1 ＝下の段へ 1R=5年保存
（前年度引H：＼しへ）｜⑩＝10年保存

iマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 58 

オキカエ！ 資料取扱の説明 1色｜
保存年 l（ウツシカエオキカエ特別説明）

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

ボックスファイルにて別途保管（書棚へ） ！赤

ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

ボックスファイルにて別途保管（書棚へ）

lボw…
ボックスファイルにて別途保管（書棚へ） ｜赤 i

ボックスファイルにて別途保管（書棚へ） ｜赤

ボックスファイルにて別途保管（書棚へ） 赤

ボックスファイルにて別途保管（書棚へ） 赤

｜ボ仰スフ叫にて別途保管（酬へ） ！赤

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直出力工）｜赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） 赤 i

｜頃）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） 赤｜

！資）長期継続保管｛ただし一部見直山カエ） 赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ！赤



， r 

孟言語~L,J竺今季］ 高齢福祉課ファイル基準表 I ""='71 ＇＂＇屯で府 i •;JJ=3 'F保存
↓＝下J設へ ⑤＝5 ;i~保存

（前年度引比，＼） ⑩＝10半保存

！マーオキカエないでステ／レ 長＝長期保存 INo 59 

第1ガイド ｜ 2ガイド｜ 第3ガイトや
I ~” 、1 ~. I フォルダーテーマ

（大マトメ） ｜ （中マトメ）｜ （小マトメ）川

I ウツシカエ

！＼いづ］どζ（
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）

14：高齢者 I 01：社会参加 02福祉パス I 1 24年度高齢者福祉パス運行事業起案 l 年度末 ③ l黄

I : I i I 2-1 24年度高齢者福祉パス運行日報（4～6月） 年度末 （ ↓ ③ l黄

I i I I 2-2 24年度高齢者福祉パス運行日報（7～9月） 年度末 ③ 1黄
． 

I I ; I 2-3 24年度高齢者福祉パス運行日報（10～12月）

I j I I 2-4 24年度高齢者福祉パス運行日報（1～3月）

｜ 年度末

年度末

③ 
｜黄 1

③ ！黄 l

I i I ¥ i 3-1 24年度高齢者福祉パス申請書（4～6月）

I ! I : I 3-2 24年度高齢者福祉パス申請書(7～9月）

［ 年度不
年度末 I ! 

マ ｜黄 l

』黄！マ
． 

I j I I 3-3 24年度高齢者福祉パス申請書（10～12月） 年度末 I i マ ｜黄

i : I ¥ I 3-4 ：昨度高齢者福祉パス申請書（1叶） 年度末 ｜ ↓ マ i黄

I ~ I I 4 24年度高齢者パス貸切料助成申請書 年度末 ⑤ ｜黄

I j I j I 5 24年度高齢者福祉パス運行委託入札書類 年度末 ⑤ 

｜十 [' 16 高齢者福山運行委託入問する資料

.I ¥ I : I 1 高齢者福祉パス運行要領資料

：＜資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） l黄

l<i'llftltllMUi'Ci*町 一

（資）5年間継続保管（新版とサシカエ後旧版ハイ l黄



Gtn立同点字］ 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテ－

（大マトメ） （中マトメ） οトマトメ）
14 i高齢者

．．． 

031高齢者クラプ 24年度高齢者クラブの結07：社会参加

2 24年度高齢者クラブ連合
一ー一一－r

3 高齢者クラブに関する国県
一ー一寸一一一一ー一一一ー一一一ーー一一一γー

4 高齢者クラブ連合会総会主
一一

． 5 高齢者クラブ連合会会則

一ー一一＇

6 黄色いリボンの会資料
ー一ー一ーτー一ー←一一一一一一一一・ 一ー-r一一一一ー一一一一一一ー ドーー圃ーー

． 

－ー「一
－ ． 

ーーー一ーτーー一ーーー一一ーーーーーー一宮司 一 一ー 一一一 F

－ ． ． 

一「ー←一: 
－ ． ． 

一一一一一一

． 

．－ 

一ー

－ ． ． ． ． 

一一一一
． － 

． ー一一寸ー一一一ー一一ー一ー一一一ー 島一ー一一

．． 

－ ． 

T 一ー一一一ーーー ・・-・・ 一一一
． 

．． － ． 
一一一一“

． ． ‘h 

廃止・分割届

業

・回答

ウツシカエ
:.J-:: 二し竺 Lg~~へ

年度末 I ! 

年度末 I ! 

一
江
年

一
ん
刑
事
一
一
③

ト
オ
旬

) _ -__ ＝－！二.1--

T＝ウツシカエないでステル J③＝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 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

色

緑

マ 緑

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜緑！

同）長期継続保管（ただし一部見直ω 力工） i緑i
（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） J緑

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜緑



直言；tLI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）

， 
高齢福祉課ファイル基準表

フォルダーテーマ

14；高齢者 08；地域福祉 01 ！支援セント

1-2 24年度地域包括支援センター事業の請求書

1-1 24年度地域包括支援セント事業の起菜、決裁

r－－一一一一一一～一一一・一一 －~ー一一 ーーー一一 ー

2 24年度地域包括支援セント連絡・会議

ーーー守一一一ー一一一一ー

－ 

． 

-r-一ー一一ー一ー一一一 一ーー

3-1 24年度地域包括支援セント実績報告（中央）

3-2 24年度地域包括支援セント実続報告（東海）

3-3 24年度地域包括支援センター実績報告（土々邑）
4一一一一 ーー｜ー十一一一一一一」一一一一一一一一一一一一一一一一一一

3-4 24年度地域包括支援センター実績報告（南方）
． 
I －ー一一一ー一一ーー→一一一一一－・－ーー ーーー一一ーーー－－一一ー一ーーー一－ F一一一

一 一 iーーーー一ー一一一一ート－；一一一一←一一一

rーーーーーーーーー 一一寸ーー一一一ー←一一ーー一一一

3-5 24年度地域包括支援セント実績報告（恒富南）

3-6 24年度地域包括支援セント実績報告（岡富）

3-7 24年度地域包括支援セント実績報告（恒富東）

3-8 24年度地域包括支媛セント実績報告（恒富西）

3-9 24年度地域包括支援セント実績報告（北方）

3-10 24年度地域包括支援セント実績報告（北浦）

3-11 24年度地域包括支援センター実績報告（北J11) 

一ー一一－一-r-ーー一一ー一一

、ーーーーーー一一一一一一

--y--ー一一一

1 

4 24年度地域包括支援セント運営協議会

5 地域包括支援セント設置資料

6 地域包括支援セント運営協議会設置資料

7-1 地域包括支援セ万一設置届出書（中央）

7-2 地域包括支援セント設置届出書（東海）

7-3 地域包括支援センター設置届出書（土々呂）

ウツシカエ
｜ いつ 1 どこへ

I 年度末 ！ 

,-年民三I 
年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

;_ 年度不 I 
l 年度末

l 年度末

I 年度末

！ 年度末

_i 年度会！ 
i 年度末 i 

マ
③＝3：ド保存

⑤＝5年保存

ヲIIi 、） i⑮＝10；ド保存

7スフ 長＝1証明保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

i了：＂，： ·~~ ヴスラ

マ＝オ当 l，よな

iオキカエ！

1保存年 1

1 ③ 

⑤ 1 

: I 

⑤

⑤

⑤

⑤

⑤

⑤

⑤

⑤

⑤
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権 l
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目

品

晶
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島
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晶
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豆
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豆

島

Z

A

E

A
E’
ι

A

Y

R

ι

a

z

’
1

且軍
b
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且

’

a

1

a

T

’

可

且

T

，1

且
y

m

m

E

’b
1

⑤ I I樟

⑤ I ：櫨

I＜資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜植

民）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） i櫨

！＜資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜権

同）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜櫨

I＜資）長期継続保管（ただけH見直山拡）｜控



直宣孟「白ふ~］
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）

14 ［高齢者 oa；地域福祉 01 支援センター 7-4 

7-5 

． 
7-6 

－ ． 
7-7 

F一一一一－－I 

7-8 

: 「

8 
r--一一一一ー i 

9 
i 

‘ 
10 

11-1 
． 

11-2 

－ ． 12 
一ー－，－

．． 

． 
． 

． － 

． 

． 

－ーーーτ

－ ．． 

． － 
－ ． 

ー 一一一一
． － 

－ ．． 

高齢福祉課ファイル基準表 •＝ウツシカエないでステル 1③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

フォルダーテーマ

地域包括支援センター設

地域包括支援セント設

地域包括支援センター設

地域包括支援セントi
ー ー←一一

地域包括支援セントi

置届出書（南方）

置届出書（恒富南）

置届出書（岡富）

置届出書（恒富東）

置届出書（恒富酉）

介護支援専門員登錆 iHi 

24年度地域医療ネッ ワーク連絡協議会

24年度地域ケア会議

24年度介護予防支援

24年度介護予防支援

実績は～9月）

実績（10～3月）

実践的研究会連携を実現するためG

• E・・ー

‘h 

｛前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マーオキカヰないすステル 長＝長期保存 iNo 62 

・・-・ ~~－＇;J_包力里一＿＿＿］オキ力工｜ 資料取扱の説明
ーしつ」てと子！＝保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

色

I I I＜資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ｜樟

! 年度末

｜一時三J

i 年度末

1 年度末

i I ⑤ 
ーーー一一一 ・－一一

↓｜⑤  

1 I ⑤ 

↓｜⑤  

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシ力エ） ｜櫨

1＜資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） i檀

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） 1権

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシ力工） ｜樟

（ ！檀
4萱

4霊

控

凶長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ）！積
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直~~：L,rl哲三＂］ 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド
第（小3マガトイメド） I 「’よ＇J ;:,. ~－－ -; （大マトメ） （中マトメ）

14 ！高齢者 oa：地域福祉 02；地域活動 24年度地域福祉推進ヲ
一一~ 

2 24年度地域福祉推進ヲ
。 I 

3 24年度地域福祉推進ヲ
． 
． 4-1 認知症俳個老人sosネ． 

4-2 認知症緋個老人sosネ

． － 

T 

． 5-1 24年度高齢者孤独死R
’ ． 5-2 延岡市孤独死対応マニニ

ー＇一一ーーーーすーーー＋ーーー一ー

6 富美山地区福祉交流セ：． 
’ 

『 一一 ー ー － 
7 地域福祉ミーティング（信

J ー一 一 一一守一一一

8 宅建協会見守り事業
一一寸一一ー一一一←ー←一一一

安心力一ド地域見守り事
一一一ー ー・－司 、 一一一

． 
－ ． －－，－－ー一一一ーーー一一一一ーーー ーー，．一一

一一一一一

． － 

ーー，－－ーーーーー

一 ーー一一"'T一一ーーーーー一一ーもーーー一一一 一一ー－.

『ーーτー一一一ー一一ー一一一一一一一
’ ． 

－ ． 
． ． 

－ ． 

ーマ

ーム設立居

ーム起菜、決裁、連絡

ーム代表者会議

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

年度末

年度末

」点｜
ツトワーク要綱・協力団体 l I 

ツトワーク連絡票 I 年度末 ' ... 
止対策

アル

タ－

北地域）

I I 
業

一一一一」一一←ー一一

IT士川町うエないでステ！l l③＝3年保存

ヶ九段へ 1⑤＝5年保存

（前年度引此＼へ） j⑩＝IO年保存

マニ1キカエないでステJi 長＝長期保存

オキカエ｜ 資料取扱の説明
保存年 l （ウツシ力工・オキカエ特別説明）

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

I（資）長期継続保管（ただし一部見直し州工）

I（資）長期継続加だし一部見直し削工）

同）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

j＜資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

1＜資）長期継続保管問しー部サシカエ）
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色

青

1青

l青

i青

j青

｜青

i青

｜青

｜青

1膏（
青



高齢福祉課ファイル基準表

世 一←ーー一一一
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテー
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

一一一一←一一

14；高齢者 08：地域福祉 03：民生委員 24年度民生委員・児童委

． ． ． 

2 「民生委員・児童委員必携
一一一一一一

3 「民生委員・児童委員の手

． 
ー--r一一一一一ーーー一一一一一一一一ー

． 4 24年度民児協だより
一一ーγ一一ー

．．． 
5-1 24年度民生委員・児童委

－ ． ー一一一τ

5-2 24年度民生委員・児童委
－ーーー－ : ーー・・「ー一一一一一一

6 24年度民生委員・児童委

7 24年度合同民生委員・児

8 民生委員・児童委員永年劃

’ ． 

9 24年度民生委員・児童委

: 1 

－ ．． 

10 24年度民生委員・児童委

11 24年度民生委員・児童委

．．． 

12 一斉改選における地域推R

－ ．． 

13-1 民生委員・児童委員一斉劫

13-2 民生委員・児童委員一斉首

．． 

民生委員・児童委員一斉融’ ． 13-3 

－ ． 
ーーーー寸 一一－

．． 13-4 民生委員・児童委員一斉劫

民生・児童委員死亡の際に14 
r-

15 「民生委員・児童委員のひJ
一←一一

． 

24年完封青・報告16 
ーー十一

マ
一二うう、ン元土 --Tオヰカェ
長~－－］~とこζ：L保存年

員名簿

年度不十 l I ③ 

きJ

員会長会（4～9月） 年度末

員会長会（10～3月） _j 年度末 I ! I ⑤ 

員協議会会総会 ｜ 年度末 I i I ⑤ 

童委員協議会 I 年度末 I 1 I ③ 

続調書

員推薦会 年度末

員会長研修 年度末

員研修 年度末

こついて

一一度）-=-1 －~－ -r= 

＝~~：；ぶ卜「－－ --1 

度末 ~I 

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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）
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色

⑤ 

赤

赤

赤

赤

赤i
赤

赤

赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直ω カエ） ｜赤

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

⑤
一
③
一
⑤

赤

赤

赤

ぬ長期総統保管｛伐し一部見直しサシ力工） I赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） i赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ｜赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） ｜赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） （赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ） ！赤

③ 

（（資）前年同月号…ェ

（資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ）

赤

赤
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高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フオJレダ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14：高齢者 08：地域福祉 03l民生委員 17 個人情報の取り扱レ
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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）（⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期j保存 INo 65 

l色
赤



！キャビネット｜ ー I 

し－一－－~－＇固有文書｜引出し見出しi
高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド
一一一一

第2ガイド 第3ガイド フォルダーテ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14：高齢者 08；地域福祉 04；大会・表彰 24年度市社会福祉大会

－ ． － ． 
． 

． ． ． 2 24年度県社会福祉大会

3 県福祉大会表彰者

4-1 厚生労働大臣表彰者(7

4-2 厚生労働大臣表彰者（1

: 

－ ． 

4-3 厚生労働大臣表彰者（1

4-4 厚生労働大臣表彰者（2

5 福祉団体からの表彰者

6-1 叙勲（21年度まで）

’ ． 

－ ．．． 

6-2 叙勲（22年度～）

7 ボランティア功労表彰者

市制70周年市制功労者8 
－ ． 

9 文化功労者推薦

．． 

10 その他の表彰
a一一一

． － 

． － 

．．． 

． ． ． 

． ． 

一 一十
I ・．． ． ． ． 

．．．．． 

’ 

色

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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

l

u

l

u

 

直

直
見

見
部

部

1
レ

I
U

保

保

続

続

継

継

期

期
長

長

資

資

一
戸
年
一
一
一

柏
市
一
③
一
③
一

J
7
7寸寸ー

エ
に
－

l
一
↓
一

一ゆ一比一「
L

一
「
l

r一
一
献
一
献
一
一

一一

lH
：一「

士

一

一

吋

～16年度）

年度～21年度） ｜ 

年度以降） ｜ 

-+-

--－－－－＝－－－－」二J込二←ー

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシ力工）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシ力工）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカ工）

I（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシ力工）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシ力工）

I（資）長期継続保管（ただしー部見直川工）

1＜資）長期継続保管（ただし一部見直しサシ力工）

j（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシ力工）

1＜資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカ工）

！（資）長期継続保管（ただしー部見直し州工）
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色

黄

黄

黄

黄

一

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



直留し唖竺J

r 

高齢福祉課ファイル基準表

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）

フォルダーテーマ I ウツシカエ
いつ ｜どこへ

14：高齢者一－，oa！地域一一 05；社協 社会福祉協議会定款・規定集

2 社会福祉協議会運営に関する協議資料
ーー－，－一一ーーーー一ー一一一一 1一一一一一ー一一一一一－－・ー一一一←一一一ー一一一一ーー一一平一一一一一ー一一

3 24年度事業計画書・収支予算書

4 24年度収支決算書 年度末

[ にココ二l二一一一一一会
ー－・一． 

－ 

「一一ー

一－，一一－一一，

． 一 一一 一一． 
7-4 中央地区社協

一一トー←一一一一一一ートー； 一一

「・・ー』ー一一一ーーー一一ー一

－ 

1-

7-14 岡富北地区社協

年度末

年度末6 24年度地区社協総括

7-1 富美山地区社協

7-2 恒富西地区社協

7-3 南方東地区社協

7-5 恒富東地区社協

7-6 上南方地区社協

7-7 慣富中地区社協

7-8 恒富北地区社協

7-9 恒富南地区社協

7-10 ーヶ岡地区社協

7-11 東海西地区社協

7-12 東海東地区社協

7-13 南浦地区社協

r 

オキカエ
保存年

'Y＝ウツシカエないでステル i③＝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

資料取扱の説明
（ウツシ力エ・オキカエ特別説明）

1＜資）改定後サシカエ

le資）長期継続保管（一部見直しサシカエ）

⑤ 

⑤ 

マ

③ 
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色！

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

一

緑

－

緑

緑

緑

緑

緑



T＝ウツシカエないで、ステル ｜③＝3年保存 ｜ 
↓＝下の段へ i⑤＝5年保存 l

（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 68 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期継続保管（一部見直しサシカエ）

（資）長期継続保管（一部見直しサシカエ）

（資）長期継続保管（一部見直しサシカエ）

（資）長期継続保管（一部見直しサシカエ）

（資）長期継続保管（一部見直しサシカエ）

（資）長期継続保管（一部見直しサシカエ）

高齢福祉課ファイル基準表iキャビネット｜ I 

l坦し見且し－~苧！

色

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

オキ力エ
保存年

（資）長期継続保管（一部見直しサシカエ）

（資）長期継続保管（一部見直しサシカ工）

（資）新版とサシ力エ

1（資）長期継続保管（一部見直しサシカエ）

③ 

③ 

マ

てて－.＝E昌三一

て
l
i
l
－
－
寸
｜

年度末

年度末

年度末

マテ

計画

祉まつり

福祉推進大会

福祉センター運営委員会

第1ガイド 第2ガイド
フオJレダ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14：高齢者 08；地域福祉
． 

7-15 伊福形地区社協05 ~1:土協
－ ． 
．．． 

7-16 土々呂地区社協

． － : ． － 

7-17 岡富東地区社協

． 

7-18 岡富西地区社協

－ ． ． 7-19 三川内地区社協
． － ． 

． ’ 
7-20 北JII地区宇土協

．． 
7-21 北方地区社協

－ ．． 7-22 北浦海岸地区社協

． 

8 延岡市地域福祉活重
？ 

9 24年度ふれあい4
’ 

－ ．． 
10 24年度延岡市地t

..－－ーーー一一一一一一一ー

11 24年度延岡市社3

12 ふくしバザー
． － 

．． 

－ ． ‘ 
’一 一一

－ ． 

~ 

－ ． 

． ． 

－ ． － ． 

． 

． － 

．．．． ． － ‘h 



,. 
ヨtビ福ト－百三書一｜引出し見出し｜ ｜ 

マ
T: ,,,: .・,iエな ？ステ，＇＇， ｜③＝3年保存

↓： : •· l j立A f古＝5年保存

r ii1i奇~5111'.λ） : l・ ＇ニ 10年保存

マ: ff；＇工なL、でステ J.：：二長期j保存 iNo 69 

I ウツシ力エ （オキカエ 資料取扱の説明
テーマ !Jiつ－－］~c~－~＝ l －保存年｜ （ウツシカエ・オキカ工糊lj説明） ｜色

立・起案 1 I I I＜資）長期継続保管 ｜横

一一時収支予算書！？医大［ I J R I ｜棺

会の経営に関する書類 l 年度末 I l i ⑤ i i糧

会理一絡会等 ［千点lI I マ ｜ ｜権

J 

高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド
A 守 一『F 一一十 A

第2ガイド 第3ガイド
フォJレタ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

－ ． 14；高齢者 08：地域福祉 06 ~笑む笑む会 （財）高齢者福祉協

2 24年度高齢者福4
ー－.－－

3 24年度高齢者福4
．． 

4 24年度高齢者福ネ
ム γ

． 5 第三セクターl二関する
ー一一1

6 第三セクタ一等検会
一ー一寸

7 （財）高齢者福祉協ぎ

8 経営診断結果及びi

．．． 9 24年度経営会議

’ ． 

． － 

． 

ト一一；

ー一一一一一
． 

． 

-＂←一 一一一一一
． 

． 

，一一一一一一一

一一一 一一一一一一一一一一一

－ ． 

． 
ー－，－ーー一ー一一ー 一一一一一一一 一一→

．． 

． ．． 

一 一一

資料

③ 

（資）新版とサシカエ 権

（資）長期継続保管 権

I（資）新版とM エ

（資）長期継続保管

権

櫨

控

款・就業・規則

改善計画

ィー不~－ _l __  J 

_[_ ••• ＿］~＿ 



I~一同一L .. I 
高齢福祉課ファイル基準表 作 ウ 川 エ な い で 刷 ｜③＝3年保存

I ! ＝下の段へ l⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

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）

マ＝オキカエないで‘ステル 長＝長期l保存 INo 70 

0 ご一一一一「一両シ弘一一一日刊土｜＋ 資扇取扱の説明
フオルタ－7ーマ ー＝1:_dj主三：h引（ウ、助手ーオ拍手刷lj説明） ｜色

14 l高齢者 ｜叫地域福祉 ｜叫有償団体 I 1 あゆ今空

2 あさがおの会

3 看護婦家政婦紹介所名簿

4 カンナの会

ドーー； トー→ ートー十一一一一

I ; 一一斗一一→－ー一一一一一一一トー十一←一一一ーー」ー←一子十一一一一←←一一←一一

，． 

' 

I i 下： 1士二じ－－~二ー

I ' 

I ’ ． ーーーーー司ーー＿， I - ーーーーー一一ーー一ー一一一＋→一司唱園田ー－ーーーー一－－－----・ －一一ーー ÷・ → ーーーーー－

ーーーー－， ・

r ． 

弘 一一 一－1一一一一rl－－一一

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ｜青

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ｜青

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ）

青

青



電「

直温,J国民］

r 

高齢福祉課ファイル基準表 'Y= •＇）：はないでステ i@=3年保存
:;1~へ ｜⑤＝5年保存

:H〆十：：巧Il±l' 、） i R'= l 0年保存

マL ：材L なしマステ／： lit＝長期保存

じ？以エ二一一エi 資料取扱の説明パl fこへ 1 ~ 手｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

.. J. 十 I t＜資）長一管問し一一シ力工）

工J 一一一 ｜（叩継続保管（ただし一部見直し山）

I 年度末：！ T 

一！：問：－~L. ＿！~－－~］：；マ
年度末 ｜ ↓ 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
F一一一

14 ~高齢者 08：地域福祉 08：民間法人 社会福祉法人役員名簿

: 

‘ ‘ 
．．．． 2 社会福祉法人役員就任申請書

3 社会福祉法人からの庶務連絡

’ 4 24年度（福）みのり会決算書

a一一一一: 
24年度（福）三ツ菜決算書5 

－ーーー寸 一一一
．． 6 24年度（福）康生会決算書

。
． 

．．． 7 社会福祉法人理事推薦

ーーートー－－ I 
-------－・』ー

． 

－ ．． 

． 

一一一一一一一一 一

ーー，ー＇ a←一一一一←ー． ． 

一一一一一一一

． 

: 

ー 一一一ーー←守一一
． 

． － 

． － 一--r-ーーー

ー 一一’一一
． － 

． 

一一一一
－ ．． 

一一一
－ ． 

－ ． 

一一一一一一一一

年度末

（資）次回改正時まで保管

マ

マ

一一＋上－

No 71 

色

赤

赤

赤

赤

一

赤

赤

赤



i孟討し1~~~_1 高齢福祉課ファイル基準表

一 一一 一 一一一一一一一一

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
aー ＋一一

14 l高齢者 09l戦没・傷病 01；特別給付金 戦傷妻特別給付金索引祭
一 一一一－

2 戦傷妻特別給付金受付古
-.---

3 戦没妻特別給付金受付古

一
4 戦没妻特別給付金対象事

l 

． 5 戦没妾特別給付金索引籍
一ーー.，－－ 一一一一一一一

6 戦没父母特別給付金請京
T 

． 7 特別給付金債券等の担傍
4・ι ー

8 特別給付金国債内訳書（I
ー一－，一一ーーーーーー一一一一ーーー－－－一一一一.－

9 戦傷妻特別給付金支給法

10 21回戦没父母特別給付盆

． τ r--

． 11 21回戦没妻特別給付金受

12 21回戦没父母特別給付盆

: 
戦没妻特別給付金事業¢13 

14 22回戦没妻特別給付金対
一一一十

． ’ 
15 22回戦没妻特別給付金受

． 
． 

16 22回戦没委特別給付金受
一一一←一一

17 22回特別給付金担保貸付
－ ． 

． － ． 
18 16・17回戦没妻特別給付ぎ

一一「
．． 

戦傷病者戦没者遺族等援19 
ー一ーー'"T

． － ．． 20 23回色病者妻特別給付

一可

帳（63年度以降）

帳・申請書（9年度）

名簿

6年度）

6年度以降）

貸付買上（6～14年度）

年度以降）

一部改正の県からの通

'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i保存

！ ウツシカエ ｜オキカェ 1 資料取扱の説明
l竺？－μと二三L保存年 i（ウツシカエ・オキ力工特別説明）

I I ｜（資）10年経過分は見直しハイキ

同）1峨過分は見直しJ、ィキ

同）10年間継続保管後19年度末ハイキ

陥）10年経過分は見直しハイキ

同）1峨過分は見直しJ、ィキ

｜（資）10年経過分は見直しJ、ィキ

（資）10年経過分は見直しJ、ィキ

（資）10年経過分は見直しJ、ィキ

｜（資）1哨過分は見直川キ

（資）10年経過分は見直しJ、ィキ

（資）10年経過分は見直しJ、ィキ

（資）10年経過分は見直しJ、ィキ

（資）10年経過分は見直しハイキ

（資）10年経過分は見直しJ、ィキ

（資）10年経過分は見直しハイキ

（資）10年経過分は見直しハイキ

（資）10年経過分は見直しJ、ィキ

（資）10年経過分は見直しJ、ィキ

対象者名簿（15年度）

付台帳（15年度） l 
受領簿（15年度） ｜ 

伺・国県通知

象者名簿（15年度）

付台帳（15年度）

領簿（15年度）

買上償還書類

請求・受領簿（15年度）

護法に係る県からの通

金対象者名簿

（資）10年経過分は見直しハイキ

L.二； J三－~J~；← ｜（資）10年間継続保管後2峨末ハイキ
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色

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



r、

品t誌i戸一望］

r 

高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド フォルダーニ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

1＜高齢者 09：戦没・傷病 01 i特別給付金 21 23回戦傷病者妻特別給

22 23回戦傷病者妻特別給
I 

23 23回戦傷病者妻特別給

~ ーーーー-r

－ ． 24 23回戦傷病者妻特別給

25 23回戦傷病者特別給付
市ー一一一ーー一一ー ーーー戸一ーー’1

26 17・22回戦没妻特別給十
一一一「ーー E

27 17・22回戦没妻特別給十

一－一一一一

一一一

28 17・22回戦没委特別給千

土＝－］29
17・22回戦没委特別給十

ー一寸

30 17・22回戦没委特別給十
一一一寸 → 

31 シベリア抑留に関する軒
ーーー－－， ー-r

32 13・25回戦傷病者妻特E
．． 

． － 
ーー－；－ー一一一ーーー一一一一ー一一－~一『ーー

． 

． 

~ 

一一ー一I

． － 

ーー一一γーーー

？一一ーーー一一一←ーー一一ー~， 一一一一一一一

． 
ー：

． ． ． 

． － ． 

ーマ

付金起案

'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

（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

·r －－~丙か土 オキヵェ 1 資料取扱の説明

1 ・ . ~~＇2 I主判保問 （ … 工 科 力 エ 特 別 説 明 ）

付金時付時 I 
付金担保貸付・買上 ｜ 

付金請求書発送一覧 （ 
金国債受領簿 i 

金対象者名簿

金国債交付通知書

金担保貸付・買上

金請求書発送一覧

金国債受領簿

I］給付金

給付金

（資）10年間継続保管後28年度末ハイキ

（資）10年間継続保管後28年度末ハイキ

I（資）10年間継続保管後28年度末ハイキ

（資）10年間継続保管後28年度末ハイキ

（資）10年間継続保管後28年度末ハイキ

阿）10年間継続保管後28年度末ハイキ

｜（資）10年間継続保管後28年度末ハイキ

／（資）10年間継続保管後28年度末ハイキ

（資）10年間継続保管後28年度末ハイキ

1＜資）10年間継続保管後28年度末ハイキ

｜（資）10年間継続保管後32年度末ハイキ

！（資）10年間保跡3年度末ハイキ

No 73 

色

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

賞

黄

黄

黄



l キ~atl,L固有田ーさ苧し. ~ .... I 
高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド
’一一一 一一－ －←一一

第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
一一

一一一一一

14；高齢者 09；戦没・傷病 02；特別弔慰金 第8回特別弔慰金通知文（H17年
I- 一 一一一－ －－一一ー

2 第8回特別弔慰金起案

’ 
3 第8回特別弔慰金対象者名簿

・r 円 一 ー一一ー --

4-1 第8回特別弔慰金国債交付通知

: 
4-2 第8回特別弔慰金国債交a

－ー守一一ー一一一一一一一一一ーー一一..－－ーーー
． 

5 第8回特別弔慰金債券等1

． 6-1 第8回特別弔慰金取下書l

I 

6-2 第8回特別弔慰金取下書l

7 第8回特別弔慰金誓約書
I 

8 第6回7回特別弔慰金現訪

~ 

9 第8回特別弔慰金請求書j
． 

ー寸

10 平和条約国籍離脱者等朝
τ 

． 
． 11 平和条約国籍離脱者等朝

． 

12 「特別弔慰金請求の手引．
． 

一一一一

－ ． 
13 第7回特別弔慰金通知文

． － 

一一←一一
．． 

第7回特別弔慰金受領簿
－ ． 

14 

15 第7回特別弔慰金申請状j
τ 

16 第9回特別弔慰金通知文

い
17 第9回特別弔慰金起案

一
． － 

18 第9屯ijlj弔慰金対象者＝．． 

度以降）

書（17年度分）

書（18年度以降）

貸付、買上

度分）

以降分）

スク

文
一
書

知

一

明

通
一
説

一

金

金

一
寸
’
－
寸
山

覧
一
副
山
十
回
山

ウツシカエ ｜オキカエ
いつ ｜ど己ヘ 1保存年

一－－ _t二二I~~二二；

'Y＝ウツシカエないで、ステル j③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年彦引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカヱないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシ力工・オキカエ特別説明）

｜（資）10年間継続保管後27年度末ハイキ

No 74 

色

緑

（資）10年間継続保管後27年度末ハイキ ！緑

（資）10年間継続保管後29年度末ハイキ ！緑 1

（資）10年間継続保管後27年度末ハイキ

（資）10年間継続保管後27年度末ハイキ

（資）10年間継続保管後27年度末ハイキ

（資）10年間継続保管後27年度末ハイキ

（資）10年間継続保管後27年度末ハイキ

｜（資）10年間継続保管後27年度末ハイキ

｜（資） 19年度末ハイキ

｜（資）次回請求期間満了後ハイキ

（資）10年間継続保管後22年度末ハイキ

（資）10年間継続保管後22年度末ハイキ

I＜資）新版とサシカエ

｜（資）10年間継続保管後22年度末ハイキ

同）10年閉経－続保管後22年度末ハイキ

（資）10年間継続保管後22年度末ハイキ

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

（資）10年間継続保管後32年度末ハイキ i緑

：（資）10年間継続保管後32年度末ハイキ

｜（資）10年間継続保管後32年度末ハイキ

緑

緑



r.l r 
T＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存

↓＝下の段へ l⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存証孟｜一一l 高齢福祉課ファイル基準表

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 75 

ーテーマ
ウツシカエ ｜オキカエi 資料取扱の説明

F いう－－｜ーどこベl保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド フオjレダ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

色

i I I＜資一14：高齢者 09：戦没・傷病 02；特別弔慰金 19 第9回特別弔慰金国
-.,.. 

債交付通知書 緑

ー－.

．． 

－ ． ． ． ． 

: 
－ ．． ． 

一一寸一

: 
． 

． 
ー一ー寸

． 

． 

一一一 一一

． － 

－ ． ’ ． 

－ ． 
． 

． － ．． 

I 

二二二仁~－－［~



直弘［由一－~I
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14：高齢者 09：戦没・傷病 03 ~名簿・資料

．． 

2 

3 

－ ．． 

． 

4 

: 
． 

5 

． － 6 

． － 

7 

．．． 8 

9 
． 

10 

11 

12 

．． 

． － 

． － 

． － 
．． 

’ ．．． 
． ． 

． 

’ ． 

． － 

－ ． 
． 

． ． ． 

－ ． 

高齢福祉課ファイル基準表

十一一一一一一一，

フォルダーテーマ
··~ I －弓y_シヵ土 ｜オキカエ

ー ー＿＿＿，ーいっ－ lーどこ（｜保存年

太平洋戦争空爆犠牲者名簿
一一一一一一

延岡傷痕軍人会・妻の会・遺族会
一 一 一 一 一

原爆被爆者資料
a 一一，．一一 一一ー

24年度戦傷病者乗車券交付事業対象者名簿 年度末 マ
一 一一一

「恩給のしくみJ
一一←

県からの恩給等通知
一 ー一一一’一一

市町村援護恩給事務担当者研修会資事
一一一 一

「援護恩給様式集J
一一一一一

「戦傷病者援護の手引」
．曹司 司F ，ー一一一一

軍人恩給申請者名簿
ーー→← ，一一←一一一

軍人恩給等調査事項
． 守司 ‘一 一一

遺族年金等請求書

一一ー’一一ー

一一一一一

一一一一－

‘h 

一－ r-l－ 一 一 一

T＝ウツシカエないでステ＇＂ ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝IO年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 76 

資料取扱の説明
（ウツシ力工・オキカエ特別説明） 色

（資）長期継続保管 4萱

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ！櫨 l

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） i櫨！
権（

（資）新版とサシカエ i桂

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） ｜樟

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） l糧

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

積

極

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） ｜樟

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） i檀

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ｜樟



守 電ト

高齢福祉課ファイル基準表 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 No 77 

テーマ
ウツシカエ iオキカエ｜ 資料取扱の説明

町つ lどこ（｜保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

- －一一一ー－
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダー
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

－ー一一一一

色

ー一一－一

I＜資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）
．． 

091戦没・傷病14：高齢者 04i平和基金 平和記念事業特別基金
三藍E
同

ー←
． 

「ー一一ーーーーーーー一ー一ド－一ー． 

． 

． ． 

－ ． 
． ． 

~－ 

r一一一一一一一ー一一一一一ーーー ←一一I

．．． 

． － 

－.一ーー・ー

． ’ ． 

一ー一ー-rー一ーー一一ー ー 」ー官

一ーー＇一一一ーー一一一一ー一一一一

‘ ．． 

． － 

「一一←
－ ．．．． 

’ 
．．． 

． 一一一一一一

－ ． ． ． 

． ． ． 

． ． 

－ ．．．． ． 

． － ． 

． ．． 



直面a国弘司

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）

－ ． 10l施設対策 01；整備要綱14：高齢者

2 

3 

4 

一ー一一一一r一ー
． 

5 

: 

－ ．． 

6 

． 7 
,---

8 
ー一ー「ー一一ーーーーーー一ー一一一一ー

9 

－ ． 

10 
． 

’ ． 

11 

． 

-j 

．．． 

．守ーー・

－ ．． 

．． 

． ． 

ーーー一一γー

ー－－，－ーーーーー一一一一一一－－一－－ーτ一一ー

－ ．．． ． － 

－ ． 

－ ．． 

高齢福祉課ファイル基準表

一一一

フォルダーテーマ

老人福祉施設施設整備費等補E
一一

社会福祉法人設立審査要綱・審

老人福祉施設設置等の届出等r:

老人福祉施設等補助金交付申5

民間社会福祉施設整備助成要最

老人福祉施設等の設備・運営に
唱F’－－・--a 「 司ー ---

社会福祉施設施設整備費等国E
ー一一一

社会福祉施設施設整備貸付金2
’一一一一ー一一

社会福祉施設に係る財産処分ι

地域介護・福祉空間整備等交付
－－一一一一

延岡市地域介護・福祉空間整備
←一一一一

一一一

一一

金交付要綱

査会要領

関する要綱

要領

ウツシ力エ
いつ ｜どこへ

一一斗一一

オキ力エ
保存年

l'', 一二二二「7ゴ三二二；；

'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 78 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキ力エ特別説明） 色

（資）新版とサシカエ 赤

（資）新版とサシカエ 赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直し／＼イキ） 赤

（資）新版とサシ力エ 赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） 赤

（資）新版とサシカエ 赤

｜（資）新版とサシカエ 赤

（資）新版とサシカエ 赤

！（資）新版とサシカエ 赤

（資）新版とサシカエ 赤

（資）新版とサシカエ 赤



J品主J~i!]
一一ー 』

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

－ ． 101施設対策14；高齢者 02i若葉荘
τ 

2 

3 

4 
i 

． 5 

． 
,. 

ーーーー－j

: 

． － 

． 

． ＿.＿ー戸．

．． 
． － 

． 
． 

で

－ ． I 

． 

－ ．． 
． 

．．．．． ． 

‘「 r 

高齢福祉課ファイル基準表 T: ,., Y；はないでスラ ｜③＝3年保存

↓：：： 1,・c 段へ i⑤＝5苧保存

フォルダーテーマ

若葉荘民間委託決裁・資料
日一一

若葉荘事業変更届（県提出）

若葉荘改修事業
－－－一一

若葉荘案内表示電柱契約

若葉荘民営化

ー一一一一一一

一 一一一一一

A 一一一一一一一

ー十一一一 一一

一一一一一

一一一一一一一一一一

一一一一一

一一一一一一

一一一一

一一一一

一一一一

f胡奇？；：う｜位 、、） 1@=10年保存

jマニ！キ・l：三ないでステ i主＝長期保存 lNo 79 

ウツシカエ （オキカエ 1 資料取扱の説明

一口＼~；~と二五二ご戸存年｜－ mシカエオキ別別説明） ｜色

I I I I＜資）長期継続保管 ｜黄

I I I I＜資）長期継続保管 ！黄

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

黄

黄

黄



！立母立［ーキ－竺l 高齢福祉課ファイル基準表

晶一一一一
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテー可
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14；高齢者 10；施設対策 03：施設整備 施設整備に関する国県通知・［

’ 
2 北老人福祉セント改修資料

ー一一←一一一

3 南老人福祉セント改修資料
． 

ーーー..，－ 司－ v一一一一←ー

4 岡宮デイサービスセン9－増改築資

’ ． 
ー一一一一

－ ． 
－ ．．． 

I 5 楓荘増床交付申請・実績報告
－ ．． 

’ 
－一一一一一

6 岡富デイサービスセンター補科

7 南老人福祉センター補修資料
一一一一

8-1 島浦デイサービスセンター形も
－ 一一一一一←ー

8-2 島浦デイサービスセンター増ヨ

9 北浦町デイサービスセンタ一日
．． ． 

10 ひえいの郷増床工事資料
． ． 

11 みつぱちデイサービス用途変更
． 

’ ． : 
．． ’ ． 

12 東海デイサービスセンター資料

－ ．． 

． 13 北方デイサービスセンター補修

; 
－ ．． 14 曽木デイサービスセンター資料

－ ． 北浦老人福祉館資料15 
一世一一一

． － 北川｜老人福祉館資料．．． 16 

17 恒富地区高齢者コミュニティセこ
． ＋一一

18 北方健康福祉センター資料
ヤ一十一一一一← ・－ー「－・』 、圃一一ιーー一一一F ← 

一一一一一一

祭主E
Eヨ

資料

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 1⑤＝5年保存

（前年度引Ll:Iしへ） I⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

｜ ウツシカエ ｜オキカエ｜

いつ ｜どこへ｜保存年

l __ L ｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

－「－ 1 1 
I I i＜資）地下文書庫で長期継続保管

-1- l I（資）長附保管

同）長期継続保管

＇（資）長期継続保管

変更許可

工事資料

修資料

資料

資料

一一一一一一

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

一 一！

No 80 

色

緑

l緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



‘「

高齢福祉課ファイル基準表

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

14：高齢者 10：施設対策 竺；竺定管理者 指定管理者制度に
片寸一一ー←一一

2-1 指定管理者制度の

2-2 指定管理者制度の
ー一一ー一－，－－

3 指定管理者要綱・t.
.. ー一一『ーーー一一一←ーーーー－－..，.－

4-1 指定管理者申請書
」ー←一－i

．．． ． 

4-2 指定管理者申請書． 

ー.－ーー一一ーー一一一一一一ー一ーー一一一r-- 一 一一一 一一一一一一
5 指定管理者基本協

ーーーーー’了 ． ’ 
6 指定管理者年度協

晶一一一一一 一

7 指定管理者制度資
.－－ー一一ーーー一一←一一一一

8 恒富地区高齢者コミ
-i 

9 指定管理施設の運

． 

! 

． ． 

． 
－ ．． 

． 

y、． 
． － 

マテ

関する通知

起案

起案（恒コミ公募）

様書

， 
vγソはなでステ； ICぎ）＝3年保存

. •'f:！）：八 I C5 :=fl年保存

:, 1可年主引H 、） ~ ',lilニ10年保存

v＝：キ・乙な： 7ステ 長＝長期保存 lNo 81 

資料取扱の説明 i担 i
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜巴［

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） l桂

＇（資）5年間継続保管後サシ力工 ！桂

（資）5年間継続保管後サシ力工 I＊－登

｜ ウツシカエ ｜オキカエ

; いつ ｜どこへ｜保存年

類（恒富コミセン・老人福祉センター）

類（若葉荘・デイサービスセント）

定書

定書

料

ニティーセンター管理

営資料

ー斗

J
J

（資）5年間継続保管後サシ力工

｜（資）5年間継続保管後サシ力工

（資）5年間継続保管後サシカ工

（資）5年間継続保管後サシ力工

！＜資）5年間継続保管後サシカ工

l＜資）長期継続保管（ただし一部見直しハ件）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

積

積

極

極

樟

権

積

極



－マ

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

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

「ーウッシ元土 ｜オ－キヵェ！ 資料取扱の説明

一；しづCl~どーんー＿J~存年 i （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

｜制函明確になるまで保管

（資）計画明確になるまで保管

No 82 

品臼~ti~；竺） 高齢福祉課ファイル基準表

‘ー’ 一一
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテ－
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
． 

10［施設対策14：高齢者 05l保留計画 生活支援ハウス整備計画

ー一ー一＇ 一一一
2 市内団体老人福祉施設整

l 

． 

ー一一一・－ーーーーー一一ーーー
3 緑ケ丘地区ケアハウス整制

－ ． 

グループホーム（平田病院． 4 
． － 

． ． 
; 5 南浦施設整備計画

． 6 余裕教室資料

ー一一了一一一一一一ーー一一一一ー－.－－－

－ ．． 

－一一

－ ．． 

． 

－ ． ． ． 

I 

－ ．．．． 

． ． ． ．． 

－ ．． 
． ．． 

． 

F一一一
． ．．． 

． ． 

ーー一寸 ー一一ー 一一 一一ー’ ． 

ー－－， ー一一 一一 一一十一

． 

一一 一一一一

品ーーー -・-－一一

． － 

一一一一一、． 

． － 一一

色

備計画

計画

整備計画

（資）計画明確になるまで保管

（資）計画明確になるまで保管

（資）計画明確になるまで保管

青

青

青

青

青

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） ｜青

. J＿~－－－－－ l~ --_j 



r 

孟a;tr戸竺三］

( 

高齢福祉課ファイル基準表

l第2ガイト「おガイド「－ フォルト子一
I （中マトメ） I （小マトメ）！

日一匝c.--1~一白一一一一
第1ガイド
（大マトメ）

14 ！高齢者
ー一ー一一1－ーーーーーーーーーーーーーー＋ーー一一一一一－r－－ーー一一一ーーーーーーー

トーー； ；一一一一一一一
． －  
・’

－－，－一一一ー一一ー一一－

「ー一一・一一一一一一一ー

－ーー一τーーー一一一一一ー一一一一ー

: ~ ; 2 8 －謹樹

: 

2-9 災害時要援護者登S

2-10 災害時要援護者登S
一一「一一一ー－一一一一一一一一「一一ー一一一

2-11 災害時要援護者登S． ． ．  
.-

2-12 災害時要援護者登j

2-13 災害時要援護者登i

2-14 災害時要援護者登j

2-15 災害時要援護者登主

．． 
2-16 災害時要援護者登S

．． 
． － 

2-17 災害時要援護者登S
1 －一一

． 
3 台風13号（竜巻）被害

社会福祉施設等災害
-- --

台帳（南浦）

台帳（東海東）

T＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存
↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

（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 83 

色！T __ ;;;2シカエ ー＿Jオキカエl 資料取扱の説明

［~~~－ lどい l保存年｜ （ウツシカエ・オキカ工特別説明）

l i I I＜資）長期継続保管（ただし一部見直川キ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ）

：＜資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

I＜資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

1＜資）長期継続保管問し一部見直しJ、イキ）

，（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

！（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

要斗
リ

料

交

－

資

金

一

一

一

布

助

7

E
一

一

恥

劃

一

む

一

和

一

一

）

恥

劃

一

一

刷

一

恥

一

一

劃

一

一

一

配

一

補

－

海
一
方
一
方
一
富
一
富
中
↑
出
口
一
富
一
富
一
富
一
形
一
々
一
刻
一
浦
一
川
一
資
一
庫

頃
清
一
滴
一
明
帽
川
市
中
－
幅
一
幅
一
幅
一
伊
一
は
一
仙
一
仙
一
品
川
一
釧
一
組
一

帳
一
帳
一
帳
帳
一
帳
帳
一
帳
一
帳
一
帳
↑
帳
一
帳
一
帳
一
帳
一
帳
↑
帳
一
援
一
旧
↑

台

台

台

台

台

～

台

台

－

台

一

台

台

台

↑

台

一

台

台

十

台

一

義

十

復

一

録
一

一
登
一

一
一
者

二
護
↑

二
援
一

一
十
時
一五一一

日
一

「
い
い
｜
「

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤赤赤赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） ｜赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） ｜赤

l l資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） l赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） （赤

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

！（資）次回配布時まで継続保管 ｜赤

｜（資）新版とサシカエ
；赤；



高齢福祉課ファイル基準表 ！？：弘泣いでステル 陰；；：：
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカ干ないでステル 長＝長期保存 INo 84 

I ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明I I I I色-----!_ __ ~づコ二とこ三［保空年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

直国；l白有三三1
第1ガイド

一一一一

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

14 l高齢者 11：危機管理 01：災害 5 宮崎県・市町村災害時安心基金交付
．． 

． ． ． ． ．．． 6 24年度台風等被害状況
ー・一一一

． 

7 災害時要支援者避難支援プラン作成
． － 

． － ．． 8 いのちのバトン等資料． ． 

一 一一一

．．．． 

－ ．． 

． － 
一

． － 

ー-r

． 

． － ． 
． ． 

A一一一一

－ ． 
． 

－ ． ． : 一一 一

． － ． 

－ ． － 一一一一 ・一一一一一

． － 

d』＇－－『F一，

． － 

．． 

． 

rーーーー・ーーーーーー一一一ー－－

ーーー－，

．．． ． ． 

ーーーー可・ 一一一一一一一一
．． 

． ．．． 

． ． ． － 
－ ． 

一一一 一ー 一一←一一一
．． 

． － ． 
一~

． ． 
． ．．． 

一一一一一一一一一一

一一一

色
－ ．． 一一」一＿；__ 

一一一一一ー

要綱等

年度末

資料

一一－1－一一一丸

（資）新版とサシカエ 赤

赤

赤

赤

マ

（資）次回作成時まで保管

（資）新版とサシカエ



i ャビネット｜ 聖 l
｜コ I ｜固有文書 1Isl出し見出し｜ -1 

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）

14 ~高齢者 11 ！危機管理 02：衛生

，． 

ーーーー寸←ー

r r 

高齢福祉課ファイル基準表

フオjレ
ー 一一←一一

レジオネラ属菌対

2 アスベスト使用実

ダーテーマ

査
一調

一策一

｜ ーウツシカエ
仁川フ jどこ（

一一－，－ー一一一一一一一一一一」一一一一一一←←ーー一一一一一一一一一一一

’ 

一 一一一一一

－ ． 

τ 

- ~ 

’ ． 

一

． 

． ． 

． 
． 

一 一ー 一 一

., ー一一一一一一一 一一

－ ． 
． ． ． 

－ ． 

－ ． 1 一一一一

． － 

T＝ウツシカエないでステル j③＝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

オキカエi 資料取扱の説明
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）

［＜資）長期継続保管（ただし一部見直川キ）

No 85 

色

黄

黄



キャビネット｜ ー I 
引匙胆しi固有文i 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド
- 一一一一一一一一ーー

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

14；高齢者 11 ：危機管理 03：被災者対策 宮崎県・市町村災害時安心基金交付
． 

2 台風4・5号被害義援金等配布資料

口蹄疫義援金関係書類
． － ． 

－ ． 

3 
． 。

－ ． 

4 東日本大震災に伴う支援関係書類

．． 

一一一 一一一←一一一

－－－一一 ＋ ー

－.一一一一一一

． 

一一一一一一
．．． 

． ． ‘ 
一一一 一一一 邑

一一ー 一一

．．． 

「一－ー一一一一一一一一
． － 

．．． 

． 
． ．． 

． ． － ←一一－ー一
．．． 

－ ． 一一一一一 一一’『冒’ー
． 

－ ．． 

． 

－ ．． 

a一一一
． ． ． 

－ ． 

． － 一一→ 一一.. 一一一一
．．．．．． 

． ． 

一 一一一
．．．． 

－ ．． 、
－ ． 

－ ．． 

~，＿，.＿］＿.ど長率；
要綱等

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＝IO年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

No 86 

色

（資）長期継続保管 緑

緑

一

緑

緑

（資）長期継続保管

一一一一一一札 一一



直面f~！i_!I
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

H8 ~介護保険 01：介護総括 01：法制

, 

ー－－，一ーーー

2-1 

2-2 

3-1 

,. 
( 

高齢福祉課ファイル基準表

フォルダ

一一 一一

介護保険法

介護保険法施行令・

介護保険法施行令・

延岡市介護保険条4

テーマ

綱・省令

綱・省令

条文）

ウツシ力工

いつ iどこへ

ー一一

トづ

．． 
，－ー←ーーーー一一一一ーーーー一ー一ーτーーーー

． 

。

，－ーーーーー一ー一一一一 一－，－ー一一一一一一一一一～ー

同ーーーγ一ーーーー一ー一一一一一

ー－－－.一一一一

,---- 一一一一一 一？ー←1

－ ．． 
． 

－←一一ーレ；

3-2 延岡市介護保険条4

4 介護保険Q&A

5 延岡市要介護認定2

6 延岡市介護保険料U

7-1 延岡市介護保険さ

7-2 延岡市介護従事司

8 延岡市地域密着Z

9 延岡市介護認定着

10 制度改正・報酬改

一 ー ー ←

11 地域主権改革に宇

司 一一一

制定資料）

係る資料交付に関する規

の基準に関する規則

積立・取崩文書）

改善臨時特例基金条例

．ス運営協議会規則

規則

例（制定資料）

＋一ーー 一一一一一← _! ーー一一一ーー← ・一一一

オキ力エ
保存年

T＝ウツシカエないでステJI〆 1R=3年保存

l ＝下の段へ ！⑤＝fi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j保存 iNo 87 

資料取扱の説明 ン
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜巴



高齢福祉課ファイル基準表

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

． － 

01：介護総指
－ ． HS：介護保険 02：連絡・通知 1-1 国・県からの通知（重要な

－ ． : 
〆 1-2 国・県からの通知（重要なも

1-3 国・県からの通知（重要な4
「一一

－ ． 

: 

． － 

2 24年度国・県からの通知（． 

3 24年度国・県からの通知（
十寸 － E一一一一一

4 24年度他市町村からの照
一一「一一一一一ー一一一一 ー一ー－，－←ーー一一一一ーーーーーーーーー一一一， 一一一一一一

5 24年度他市町村への照会
ー一－，

6-1 24年度他の機関からの照
一一一一一一 一 一一一

6-2 24年度他の機関からの照
－ ． r 一 一

24年度県への質問・回答7 
r-

8 介護報酬関連Q&A
． － 

－ ． 
9 24年度新聞切り抜き情報

・ － ‘
10 リーフレット・J¥ ンフレット

－ ． 

11 研修会資料

． ’ 
．． － ． 

－ ． 

． ． 

－ ．． 

－ ． 
． ． 

’ ． : 
．．．． 

j_ ー－－.－－

－ ． 
．． 

l' ． 

－ ． － ． 

~＝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~~-e、ステル 長＝長期保存 lNo 88 
T－－ーウツシカ正一－－－ －，オキヵ工－！ 資料取扱の説明

「Fつ一一iど乙示ート保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

i I I ｜（資）長期継続保管

I I I i＜資）長期継続保管

（資）長期継続保管

年度末ート－~－~1 －－マ

マ

マ

年度末 ｜ マ

年度末 ！ マ

年度末 I マ

年度末 I- ! -I マ
一一一一 一一一一一一

（資）長期継続保管

ーマ

の）（1)

の）（2)

の）（3)

回答要）

回答不要）

会・回答

－回答

会・回答（4月～9月）

会・回答（10月～3月）

年度末 マ

（資）一部見直しサシカエ

（資）一部見直しサシカエ

色

青

青

青

青

青

三邑
同

青

青

青

青

青

青

青

青



1@=3年保存 l

！⑤＝5年保存！

i⑩＝10年保存｜

長＝長期！保存 INo 89 

( 
( 

高齢福祉課ファイル基準表｜孟盃吊竺芸＼J
色

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

資料取扱の説明
（ウツシ力エ・オキカエ特別説明）

（資）新版とサシカエ

｜（資）見直しM エ

！（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

I＜資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

i＜資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

｜（資）次回指導時にサシカエ

［（資）次回会計検査時にサシカエ

｜（資）次回会計検査時にサシカエ

i（資）見直しサシ力工

：（資）見直しサシカエ

I＜資）見直ω 力エ

1（資）見直しサシカエ

［（資）見直しサシカエ

I＜資）長期継続保管問し一部サシ加）

1＜資）長期継続保管

同）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

マ

③ 

｜ ウツシカエ

~－－~c\'?= ~ -lどこへ

第1ガイド ｜第2ガイド｜第3ガイド｜
｜ ｜ ｜ フォルダーテーマ

（大マトメ） ｜ （中マトメ）｜ （小マトメ）｜

同介 護 保 険 同一五一同ム括庶務 I1 延岡市介一一示ふ

｜ ！ 民生委員等関係団体名簿

I 4 飛行機の介護帰省割引制度

I s 陳情要望書（処理済）

I ~ 6 介護保険（徴収）相談員発令

I 1-1 高齢福祉課職員研修計画・資料①

I : 1-2 高齢福祉課職員研修計画・資料②

I ~ a 県による介護保険市町村指導

I j 9-1 会計検査院による会計実地検査（1 ) 

I i 9-2 会計検査院による会計実地検査（2)

I i 10-1 印刷原稿（各種届出・申請書）

~］－「 i石印刷原稿（出前講問料）

い I 10-3 印刷原稿（窓口使用文書封筒）

I 10-4 印刷原稿（審査会事後同封文書）

I : 10-s 印刷原稿（認定調査関係）

]J l11 ~孟一分証明書ふ － 



'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

マ竺オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 90 

ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明
いつ lどこ人｜保存年 1 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） l色

-I I 同）一部サシ叫続保管 l赤

I I i＜叩継続保管 i赤

I I I＜資）一部見直山力工 l赤

I ／（資）一部サシカエ継続保管 ！赤

高齢福祉課ファイル基準表

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

Hsj介護保険 I 01：介護総括 I 03：総括庶務

フォルダーテーマ

15 現金郵送受付簿
一 ー． 

16 介護保険最新情報目次
」 v←一一一一一一一一一一一一一一一一一一－－

17 死亡時に必要な手続き一覧

18-1 事業所等建設予定情報

｜寸← －，~二 事業所等建設協議（建築済） （資）一部サシカエ継続保管

I（資）長期継続保管19 放送受信料免除制度

24年度介護保険制度についての要望・申し入れ ③ 

． 
’ 

③ 

20 

24年度繁忙期窓口開設21 マ

22 24年度介護保険事務調査

県からの施設情報提供

介護認定調査票発注決裁

（資）長期継続保管

（資）一部サシカエ長期保管

一一回一一ー←ーー一ー←ー一一「一ー一一一ーー
23 

円 七一I24 

25 24年度介護保険特別会計経理状況報告 ⑤ 年度末
ー・ーーーーー・1 -. 

26 介護保険特別会計決算資料（H14～H18年度） （資）長期継続保管

（資）長期継続保管

． － ’ 一一一一・一一→－

一一一一一十

． 
’ 

I ． ． ． ． ． 
ゐ

-,-

一－－ /¥ 色

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



IT＝ウツシカエないでステ11

l ! ＝下の段へ

｜ （前年度引出しへ）

iマ＝オキカエないでステル

オキカエ（
保存年 i

，（資）新版とサシカエ

！（資）長期継続保管

［＜資）新版ルカエ

i③＝3年保存

：⑤＝5年保存
｜⑩＝101ド保存

長＝長期保存

r r 

高齢福祉課ファイル基準表品：~I孟i白J
No 91 

l色l

l黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

！（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

i資）一部見直しサシ力ェ

！慎一シカエ

同新版ルカエ

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤

⑤ 

ウツシ力エ
ムワ」－とこへ

時三｜
年度末

年度末 I ! 

年一1--J
年度末

年度末

年度末

年度末

年度末 （ 

年度末

年度末

一
末度

一
年

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

川護保険］両極；E補助金 I~一一一一一一一吋
I i I I 2 介護給付費交付金交付事務取扱細則

I [ I I 3-1 24年度介護給付費交付金（支払基金）

I i I I 3-2 24年度介護給付貨実績通知書（毎月報告）

＼ 5 河
川－2 合l j 2金（因究）

I I s-1 宮崎県介護保険財政安定化基金条例施行規則

I I s-2 宮崎県介護保険財政安定化基金貸付金

I I 6 24年度宮崎県介護保険財政安定化基金

三
I I a 24年度財政調

I I 9-1 住宅改修支援事業の取扱い

I I 9-2 24年度住宅改修支援事業（理白書作成実績報告）

I 110 24年度介護保険利用者負担軽減事業申請・実績

I 111 24年度地域支援事業交付金（県費）

； I I 1 ttムL金）



高齢福祉課ファイル基準表 1－..＝ウ川瑚、で、刷 ｜③＝3年保存
1↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

卜 （前年度ヲII.IIしへ）｜⑩＝JO年保存
！マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

ー マ ！二ウ0~力主~－－：－＝rオキカェ｜ 資料取扱の説明

ァープ一一 一 一lし三つ jどこ（！保存年 i （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

空間整備等施設整備交付 ； 年度末 I 1 I ⑩ 

空間整備等施設整備交付 ！ 年度末 ！ ↓ ｜ ⑩ 

空間整備等施設整備交付 ！ 年度末 I 1 I ⑩ 

対策事業費補助金要綱 ｜ ｜ ｜ ｜（資）一部見直しサシカエ

特別対策事業補助金要綱 l i I I＜資）一部見直しサシカ工

（のベおか老健あたご） I - I I I＜資）返還終了から5年後廃棄

一一一
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダー
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HS~介護保険 01；介護総括 04：補助金 17-1 24年度地域介護・福祉

． － 17-2 24年度地域介護・福祉
．． 
． 

． ‘ 17-3 24年度地域介護・福祉

18 介護基盤緊急整備特別

． 
ーーーー.

19 施設開設準備経費助成

． 20 地域総合整備資金貸付

． 

． 

－ ． 

一一ー一寸・・ 一一一

一ー＇’ ． ! 

． 「一一一一一一ーーー一一ーー ’ 
－ ． 

． ． ． 

． － ． 
． 

’ ． 

－ ． ． 

一一一ー
．． ． 

－ ． ! ι 一一一」
－ ． 

． ． ． 

－ ． 
ー一一一

－ ． 

－ ． 1 －－－一一

． ’ ． 

‘』－ ．．． 

M
K

色

黄

黄

黄

黄

黄

黄

。
M川



電ト r-

宣岳山一一］ 高齢福祉課ファイル基準表

｜ ウツシカエーァーマ トー. I. 

｜ いつ （どこへ

即当者字会議（早主催等） ｜特不十 ↓ 

当者会議

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HBi介護保険 01；介護総括 05i協議・会議 24年度県内介護保

2 県内9市介護保険控
． 寸 一一「ー

' 3 地域福祉計画ワ－.：
. 

4 24年度高齢福祉課4

』『E 田r
．． 

県北地区指導監査担5 
1 一一一ー「一一一一一一ー一一一一一一一一

6 その他の会議
一一・「ー

7 関係機関との連携
ーーー..－－

卜一十一I 

． 

． － 

－ ． 
’ 「寸

． － 

－ ． 
．．． 

． 

I 

． － 

． ． 

一一

． － 一ーーー「

ーーーーー＿；

－ ．． 

一一一－i 一ー←

一

ング会議

末度年総合支所の連絡会議

当会議

オキカエ

保存年

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）｜⑩＝10年保存
マ＝オキカエないで、ステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

I（資）一部サシカ工継続保管

（資）一部サシカエ継続保管

マ l
j＜資）一部サシカエ継続保管

I＜資）ー部サシカエ継続保管

問一部サシカエ継続保管

No 93 

色

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



!T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） I⑩＝IO年保存

マニオキカヱないでステル 長＝長期保存

ーウジシカ土－－［オキカエ｜ 資料取扱の説明
ぷっー一｜どこへ｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

一
書
一

一
文
一

一
闘
一

一トし－

一
釦
出
一

～
ネ
見
一

スヒ
E

し一

一ヤ出一

一
ー
ニ
ヨ
ラ
一

高齢福祉課ファイル基準表

下
刈
＝
険
一

A
1
E
P
＝
叩
不
一

ガ
マ
＝
護
一

勧
伏
＝
・
：
け
；
一

＝
uH

－
 

を益｜盟主L一 円 プで
01：介護総括 町竺とI1-1 システ型竺~~－3ーや ー

1-2 システム契約書（平成22年度）
ーー」ーー一「T 

1-3 システム契約書（平成21年度）

1-4 システム契約書（平成20年度）

一一一「i一一一一一寸－－－~一一一一一｜
’ 1-5 システム契約書（平成19年度）

ご ーい 一七 1~ニピ一一（伊一一一
2 システム導入経過資料

一－i －トーート一一 f一一一寸一「
3 システム関連ライセンス申込書

－→一一一一一一一トー←；一一一一一一一一
4-1 介護給付費単位数表標準マスタ

土＿＿＿＿＿[ 
『

4-2 認定支援ネットワークシステム（取扱説明書）

5 システム操作手引書（課員用・システム担当用）

システム操作研修

’ 
7 システム連絡票

8 システム不具合に対する対応

ーーーー寸
9 24年度パスワード管理表

「！「1 「十 10 国保連合会からの連絡事項

11 OA機器に関する調査等

一一ー・1

12 システムに関する他市町村との情報交換等

シス え jプレイスlこ関する資料 一一一－－・t.----r一一円）長時間管
13 伝送通信ソフト関連事項

14 

（資）平成28年度末ハイキ

（資）平成27年度末ハイキ

（資）平成26年度末ハイキ

（資）平成25年度末ハイキ

（資）平成24年度末ハイキ

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

］＜資）長期継続保管

I＜資）新版とサシカエ

｜（資）新版とサシカエ

！（資）長期継続保管

I＜資）長期継続保管

マ

（資）一部サシ力エ長期保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

No 94 

色

積

極

権

控

t

q

t

T

a

z

－

－

n

・
4
R
1
4
A
・
4

8

1

t

T

A

b

・

t
T

権

積

極

控

室

登

霊

登

登

霊

登

萱

霊

登

憧

登



第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

H8：介護保険 01 i介護総括

‘ ． 

． － 
－ ．． 

． 「一一－． 

－ ． 

． 
『「ーーーー一一一一

． － － ． 

ーーーー， －－.ー

・-yーーー一一－ーーーー一一一一ー

－ ． 

r-一一一ー一一一ーー一一ー

． － ． 

． ． ．． 

． 

r・ 電ト

Vニ：'J~ はないでステ iR=3：ぃ保存
I 1 ＝下の段へ lR=fi年保存高齢福祉課ファイル基準表

第3ガイド｜｜ ォルダー
｜ （小マトメ）

06：システム 15 情報セキュリティに関寸

16-1 電算システム再構築に
一一

16-2 電算システム再構築に

17 WAM-NET取扱説明書

18 24年度受給者異動エ

一－－－.－

－ーー．

ー－－.－

一一一

一一一一 一一

ー司『ーー司？

τー一一一一一一一一ー一一一一トーーーー

---- 一一一一一

ーー－i一一一ー一一一一一一一ーーー一一 一 一

ーー一ーー町司↑

ー 一ーー邑』 r

． 
． 

テーマ

る資料

関する資料

関する資料

（前年度引山しへ）（⑮＝10年保存

｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 95 

｜ のシカモ］オキカエi 資料取扱の説明 i色
！ いつ lと」ヘ｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

l ~~. r -, τ I＜資）一部サシカエ継続保管 ｜樟

I＜資）一部サシカ工継続保管

内）ー昔日サシ域統保管

：（資）一部サシカエ継続保管

権

檀

4萱

7干一一一二.l~！~~－ 1=1--' マ
樟



T＝ウツシカエないでステル i③＝3年保存

↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝IO年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

_?2:忌主二日キガ土｜ 資料取扱の説明
恒三一！ーどこ~－－ j一保存年 l （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

直孟＼ヰ！ 嗣 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HBl介護保険 01：介護総括 07；統計 介護保険業務報告システム

． － 

－ ． 2 24年度介護保険業務報告1

: 
守一一

3-1 24年度介護保険業務報告1

3-2 24年度介護保険業務報告（

． － 24年度介護保険業務報告（3-3 

－ ． 
－ ．． 介護保険業務報告（年報） 1 ~ 3-4 

ー一一.－

－ ． 3-5 介護保険業務報告（年報）算．． 

一一... 一一

－ ． 3-6 介護保険業務報告（年報） 1E 
－寸ーーー『ーーーーーーーーーー』ーーーー司 －－ーー.－－

． 3-7 介護保険業務報告（年報） 16 

． 3-8 介護保険業務報告（年報） 16 

’ 
3-9 介護保険業務報告（年報）20 

ー--rー

．． 

3-10 介護保険業務報告（年報）20
． 

． 
． － 

4-1 24年度介護保険業務報

: 
． － 4-2 24年度介護保険業務報
． － ． 

‘ ． 

－ ． 4-3 24年度介護保険業務報
ーー－－，

． 
5 財政安定化基金システL

－ ． 
． ． ． ． 6 介護保険給付分析報告：

－ ． － ． 

‘ 
24年度介護保険給付先．．． 7 

’ 
8-1 24年度介護サービス施i

． 
ー一一ーγ一

． 24年l~謹サービス施i8-2 

マ

県からの依頼） 年度末

竺？予告書｝___ J _ ＿！厚手＿＿i_. ___ l _ _)_ .5今
月～11月報告書） I 年度末 I l I ⑤ 

一三月一一－－ry今’J・－＝－！－二lR 
年度～15年度

定資料12～15年度

年度～19年度 : 

年度～19年度（算定1):

年度～19年度（算定2))

年平~22今度時1)I 
年度～22年度（算定2)1

定資料（4月～m -r 年ふ｜ ↓ 

定資料（8月～11月）｜ 年度末

定資料（12月～3月） I 年度末 I ! I ¥I 
一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一 一一一一一一一一一一一一一一一一

作方法）

告書

業所調査

末
一
末

度
一
度

年
一
年

業所調査票 ｜ 年度末

（資）新版とサシ力エ

⑤ 

i（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

マ

マ

⑤ 

③ 

No 96 

色

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青



ウツシカエ トオキカエ i
り」ι与三十保存一年i

i＜資）新版とサシカエ

年三三一l1-T R 1＜資）ただし継続分については翌年度J;tJW

,.. ,.. 

［孟出I~~~J 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド ｜第2ガイド｜第3ガイド！
｜ ｜ 六 I フォルダーテーマ

（大マトメ） ｜ （中マトメ） （小マトメ） I 

吋護保険ド1 ；介護純一~o吋処理 I 1 

2-1 24年度相談・苦情記録票

2-2 相談・苦情記録票（継続分）

3 24年度不服申立

4-1 24年度事故報告（4～9月） I 年度末 ' 
一一； ト一一一 一一 一一今一一｜ー？一一！

4-2 24年度事故報告（10～3月） ｜ 年度末 I 

5 介護保険事業者における事故発生時の報告取扱・ 1 町

一 竺一民のj

_J_ I I ±1-

「ー：J

審査請求事務処理の手引き

年度末

.T:・・r'/. '1エな＇， Iでステl ｜③＝3~1：保存

I ! ＂－ドt，没へ ！⑤＝5年保存

;' fJlj均 ¥51 IL 、）｜⑩＝10：ド保存

v二件→エなt・7ステJ 長＝長期j保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカ工特別説明）

⑤ 

⑤ 

（資）ただし継続分については翌年度フォルダーへ

｜（資）長期継続保管

No 97 

色

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



rn-;Ilえl一一］ 高齢福祉課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル l③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引山しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 98 

オキカエ｜ 資料取扱の説明
保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）新版とサシカエ

（資）次期計画策定時ウツシ力工後ハイキ

（資）次期計画策定時ウツシカ工後ハイキ

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

H81介護保険 021事業計画 01］計画策定 介護保険事業計画書

．． 

－ ー． 

2 計画策定の進め方
一一

3 ワーキンググループ会諸
r一一一ーーー一一一一一一一ー

4 介護保険事業計画市長j
ヶーー~，

5 延岡市高齢者保健福祉j

－ ． サービス見込量・保険料' 6-1 

．．． 
－ ．． 

6-2 サービス見込量・保険料

7 アンケート調査

．． 

I 

． 
． 

． 
． ． 

． － ． 

． ． ． 

『． 

－ ． － ． 

． ． ． ． ’ 
． 

． 

: 
． － 

． 

－ ．． 

! 

－ ．． ． － 

－ ．． 

l 

． 

． 一一寸一ー・

． 

． － 守ー『e rーーー・・ 一一一

－ ． ‘』．． 

ウツシカエ
ー十二i主主」三三一

ーマ 色

黄

黄

斤内策定会議

裁

話会会議録

推計ワークシート（1/2) 

推計ワークシート（2/2)

黄

（資）次期計画策定時ウツシ力工後ハイキ

（資）次期計画策定時ウツシカエ後ハイキ

｜（資）次期計画策定時ウツシカエ後ハイキ

（資）次期計画策定時ウツシカエ後ハイキ

黄

黄

黄

黄

黄

（資）長期継続保管

I _ _ I~ __ 



: ... ＝ウツシ11エなL、でステ； 1③＝3年保存 ｜ 
1↓＝下の段へ i⑤＝5年保存 1

i （前年度引 I~~い）｜⑩＝ I 01f-f~存｜
マ＝オキカエないでスうル 長＝長期保存 iNo 99 

（ ゥツシカエ イオキカエ 1 資料取扱の説明 ｜色i
いつ ！どこへ！保存年（ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ！ 

I- I＜資）一部見直しサシカ工 l緑 i

用に関する右足度調査 l -- l - l l＜資）長期継続保管

者状況調査

r 

盈t主L口空一一：l 高齢福祉課ファイル基準表

｜第3ガイドl
｜ 、1 フォルダーテーマ
｜ （小マトメ）！

r:r；－；；；~二7五五一

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

HS！介護保険 021事業計画

：一寸云 介護保険サービス利

3 有料老人ホーム
一一一一r-

4 介護政策評価ヨ
-－－－.一一ー一一一

介護保険事業音5-1 

． － 

ー一一ー「ー一

． － 

5-2 介護保険事業苦
十ート 一．

6-1 介護療養病床転換重
－ー－.－

－ ． 
6-2 介護療養病床転換意

ー一一守一ー一一一一一一一一一一
7 介護療養病床転換（：

8-1 介護療養病床転換（

介護療養病床転換（
一一寸一一ー 一一－.－

県地域ケア整備構悲

10 長期・短期ワークシー

’ ． ． 

．． ． 

ーーーーτー． 
ー一－，－－

． 

－ ． 
． － 

ー-r

－ ． 

． － 

． 

ステム

定資料 N0.1

定資料 N0.2

向調査①

向調査②

関する資料

長沼医院）計画書

山本医院）計画書

ト

r 

f資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

I＇資）新版印力エ

（資）次期計画策定時ウツシカエ後ハイキ

！（資）次期計画策定時ウ川ルイキ

I＜資）長期継続保管

,c資）長期継続保管

:c資）長期継続保管

i （資）長期継続保管

［（資）長期継続保管

I （資）新版印力工

作）新版…ェ

l
i
l
i－－

l
i
l寸
I
l
l
l寸
1
1
1
1

ート一一一

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



孟；n孟［ーさ主］ 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フオJレダー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

Hsj介護保険 03：被保険者 01：被保険者証 被保険者証交付リスト
．． 

・ － 2-1 24年度被保険者証再．． 
． － ト一一；! 

2-2 24年度被保険者証再
ー一一「一一一一一一一一一ーー

3 被保険者証送付文書

’ ．． 
． 

I 

． 

ー一ーー・τー田ーー ~r－一一一一一一一一一ー 一一一・

． 
． 

． 

－ ． 

ー一一寸一ーーーーーーー一ーーーーー 一一ー－r-

． 
I 

－ ．． 

， 
． ． － ． 

－ ．． 

! 

． － ．． 

一 ー一一一「
． 

一 ． ’ ． 一 一
． ． ． 

－ ． 
． 

-・一一
． 

． ． ． 

ーI
． 

． 
-; 一一一←一一

． ． － ． 

． 
． ． 

－ ． 

． ． 

一「←ー

一ー－－.
． － 

‘』－ ． 

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10"1°＂保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 100 

明説
明
朝

説

引

い

－

音

の

力

炉

扱

キ

続

取

オ

紙

料
F
U

エ

却

資

拡

功

ほ

ツ

サ

直

－

A
ノ

シ

」

田

沢

ウ

版

部

f
t、
制

初

一資

資

一
口
年
一

一
射
持
一
一
一
③
一
③
一
↑

一

オ

傍

…

一

一

1
1
1
1
1
J寸
1
1
1
1
1
1
l
i
l
i－
－

I
T
I
l
l－
－

一

一

ヘ

一

一

一

一

一

一

～
エ
一
に
一
一
一

l
一
1
・↑

一
力
－
と
一
一
一
一
一
一

一シ一

L
T十
！
十
！
下
l

｜十

一
切
一
つ
一
一
一
末
一
末
一
一

一
司
、
で
↑
度
一
度
一
一

一
－
し
ご
一
手
一
手
一

て
十
十
十
l

、J

コ
づ
－
一

一

二

）

一

同

一

叫

一

一

者
一
～

o
一

一

↑

二

鰍

一

恥

一

酌

一

一

F

一
－
被
一
請
一
講
一
一

一
よ
一

L
7
同
二
冊
一
一

一
テ
二
第
一
刻
一
一
刻
一
船
一

色

権

控

権

桂



IT＝ウツシカエないでステJI ｜③＝3年保存

！↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

｜ （前年度うIIllしへ）｜⑩＝10年保存
lマ＝オキカエなし、でステル 長＝長期保存

I ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明

いつ ｜どこへ｜保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

r r 

直面JI由竺l 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド

（大マトメ） （中マトメ）
．． 

03：被保険者HS：介護保険

． － 

． 

，－ー一ーーーーーーーー一一一←一一

ーーー・ー官

: 
6 24年

ーー一一寸一一一 一「ー一ー一一一一一一一一一ー

7-1 24年I

7-2 24年
ーーー一「ー一一一一一ーー 一一一－ 一一一i--

7-3 24年
． 

一一
8-1 24年

.，...一ー一一一一一一一一ー ー・ー一一寸一

8-2 24年

－ ． 9 24年
． － 

10-1 24年
－ ． 

10-2 24年
rーーーーー
: 

24年10-3 
ー一ー守一一一一

11 24年

12 24年

－ ． 13-1 24年
－ ． 1一一ー一一一一一一一一 一一寸一一一一一一一ーー一一一一ーー

13-2 24年
「一一一一一一ー一一一 十一一了一一→

14 住基こ

第3ガイド｜
｜ フォルダーテーマ

（小マトメ）｜

02；資格 I 24年度転入者からの受給資格証明書 年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

ー」

l
i
l
i－
－

度転出届（住民異動届含む）

度資格喪失届（住民異動届含む） 4月～9月

度資格喪失届（住民異動届含む） l 0月～3月 l年度末

度資格喪失届（住所地特例者） : 年度末 I ! i ③ 

度 65歳到達者一覧（4月～9月） （ 年度末 i ! i ③ 

度 65歳到達者一覧（10月～3月） ｜ 年度末 ｜ ↓ ｜ ③ 

度 65歳到達者転入者一覧 ｜ 年度末 I ↓ I ③ 

度転居届（住民異動届含む） 4月～6月 ｜ 年度末 I l I ③ 

度転居届（住民異動届含む） 7月～9月 ｜ 年度末 I ! I ③ 

度転居届（住民異動届含む） 10月～3月 I 年度末 I ! I ③ 

度氏名変更届 ！ 年度末 I l I ③ 

度世帯変更届（住民異動届含む）

年度末 l ③ 

年年度度末末 : I ③ 一一ー － 

l ③ 

度住民異動差分一覧（喪失者）4月～9月

度住民異動差分一覧（喪失者） 10月～3月

エラーリスト

③ 

③ 

’（資）長期継続保管

（資）一部見直し長期継続保管

③ 

③ 

③ 

③ 

No 101 

色

青

車

両

車

両

門

車

問

車

問

車

問

三主主

同

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青



~~n~tJ 固有文三］ 高齢福祉課ファイル基準表

一一一一一一
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HS：介護保険 03 ~被保険者 02：資格 15 被保険者台帳更新エラーリスト
I 一 一一一

－ ． 16ー1 住所地特例者（通常）
一 一一一一

16-2 住所地特例者（養護老人ホーム、措置者）
「ー一一←？ ーー守一一一十一一一一一一

16ー3 住所地特例者（解除）

; F 一一一一一一

16-4 他市町村住所地特例者
一一一一『曹一一 一一一ι 一一ー

17 適用除外者
「一ーー一一一一一一一一一一 一一ー「ー 一一一 ー一一一

18ー1 24年度生活保護受給者異動連絡表（4月～
一一一一一

． － 24年度生活保護受給者異動連絡表(7月～18-2 

． 
18-3 24年度生活保護受給者異動連絡表（10月’

ー---i－一一一ー一一一一一一一一ー一一「ー一一ーーーー一一ーーー－『－ 一一一一
18-4 24年度生活保護受給者異動連絡表（1月～

ー一一Tーーーーー一一一一一一一一一－一 一一一一一一一一一一←ーー

19ー1 生活保護廃止に伴う「資格取得者」
． ー一一一 一・一一一一 一一一

－ ． 
19-2 生活保護開始に伴う「資格喪失者J

ーーーーτ・ ー 一一一一一

20 外国人登録
一一一一 帽一一一一

21-1 送付先異動届（2600000001～2600049999)
’一一一一一一 一

送付先異動届（2600050000～2600099999)21-2 
一一ー－ー一一一一一一一一

21ー3 送付先異動届（2600100000～2600149999)
一一←一一． 

21-4 送付先異動届（2600150000～2600199999)

． － 

．． ー--rーーーー，E

21-5 送付先異動届（2600200000～2600249999)
’ ． 

． － 
ー－－－ーー

21-6 送付先異動届（2600250000～2600299999)
． ー一ー－，－

．． 21-7 送凶i-4込h是動届（α2600附 000-26003仰 9)
－ ． 

ウツシ力エ iオキカエl
ーしり－E~こ三保存年！
=c~T~CT 。

6月） j 年度末

末
一
末
↑
末

度
一
度
一
度
一

年
一
年
一
年

1
1
1
1リ
川
1

寸
1

i

l
寸

）

一

月

）

月
一
ロ
一
月

n
U
一

内

φ

T＝ウツシカエないで・ステル ！③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長：長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）一部サシカエ長期継続保管

（資）一部サシカエ長期継続保管

（資）一部サシカエ長期継続保管

；（資）一部サシカエ長期継続保管

！（資）一部サシカエ長期継続保管

③

③

③

③

 

le資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

＼（資）一部サシ力エ長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

1＜資）長期継続保管

No 102 

色

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青



③＝3年保存

⑤＝5年保存

⑩＝10年保存

長＝長期l保存

T＝ウツシカエないでステル

1 ＝下の段へ
（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル

r ~· 

高齢福祉課ファイル基準表主主乱恒一］
第1ガイド ｜第2ガイド｜第3ガイド！

｜ デ I I I~ I フォルダーテーマ
（大マトメ） ｜ （中マトメ）｜ （小マトメ）｜

HS：介護保険 I 03；被保険者 I 02i資格 I 21-a 送付先異動届（2600350000～2600399999)

I [ I i I 21-9 送付先異動届（2600400000～2600449999)

I ~ I [ I 21-10 送付先異動届（2600450000～2600499999)

I I 121-11 送付先異動届（2600500000～2600549999)
トー十一一一一一一一一｜一一←一一一一一一一ト－i- ト ーー一 一ーー←ー

I ¥ I [ I 21-12 送付先異動届（2600550000～2600599999)

｜； い い1一13 送付先異勤届（260060000

I : 「 川…勤届（2…刊 I I い い2 所在不明の資格喪失lーて 一一一！一一 寸

一 - I 餓｜…一一一一..I J 

トー； ートー；一一一一一一一一｜一一寸

No 103 

色

青

青

青

青

青

車

問

車

問

青

青

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）一部サシカエ長期継続保管

I ウツシ力エ lオキカエ i
1 いつ ｜どこへ： 1保存年！
1ニ ニイゴ 土「 ¥c資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

le資）長期継続保管

I＜資）長期継続保管

問長期継続保管

！（資）長期継続保管



直盃it~同一竺｜ 高齢福祉課ファイル基準表 IT吻シがないで刷 ｜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

マーオキカエないでステル 長＝長期i保存 INo 104 
ご二十 一一－－－1ーヴ辰弘正－1云云ガエ（ ーー資料取扱の説明 」I
7ー て 「~三二iヱ6二一保存年 l （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ！包｜

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フオjレィ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HS：介護保険 04；要介護認定 01 ~審査員庶務 1-1 審査員名簿
T ー一ーー，－－

1-2 審査員提出書類
－ ． 

． － 24年度審査員継続意2-1 

: 
． － 2-2 24年度審査員選任（告

一一． 

－ ． 2-3 24年度審査員選任（タ

3 24年度審査員研修作

． ． 

4 審査員報酬
「ーーーーーーー一ー一一一一 ー－，.－ーー一ーー一一一ーーー一

5 24年度合議体長会・5
l ーー一ーーτ～ーー一ー

6 介護認定審査会委員そ
I 一一ーー一一一ー一一ー 一一－.－

．． 

7-1 審査会資料送付先シー
ーーー....，

7-2 審査会資料送付先シー
一－－－，

－ ． 委員交替事務取扱い8 

．． 
ート寸一一一一一一 ー一一r-

．．． 

． － 

9 新任審査員研修

: 

－ ． 
． ． ． 

．． 

－ ．． 

-1－一ー一ーーー←ーーーーーーーーーーーー一寸 一一一

．． 
． 

一一一「

－ ． 
． ． ． ． 

． － 

－ ． － ． 一一一－r

． 

－ ． 

－ ． 
． ． : 

‘弘、．． ．． 

向調査

健師）

年度末 ③ ｜（資）3年経過後ハイキ

赤

赤

赤

年度末 ③ 

キスト

年度末 ③ ｜（資）3年経過後ハイキ
｜赤 i

年度末 マ 1赤 l

l赤

年度末 I ③ 

le資）新版とサシカヱ

赤

赤［

赤 1

（資）一部サシ力エ長期保管 赤

（資）2年満了時サシカエ ！赤

（資）一部サシカエ ｜赤

部）

健所提出文書含む）

定調査・事例検討

ル（1～5審査会）

ル（6～10審査会）

-il一一一



③＝3年保有：

⑤＝5年保存：

⑩＝I O年保存

長＝長期保存

守二「、、＇／，＇：エな

｜二 Ft・ :'Zへ
1請有 .JI日

lマ：十キJι な1. 、プステ・.

lヴステ

， ‘「

高齢福祉課ファイル基準表直諒立［由民］
No 105 

1色
資料取扱の説明

（ウツシ力工・オキカエ特別説明）
オキカエ
保存年

③ 黄

黄

黄

黄

｜（資）新版とサシカエ

j＜資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

③ 

③ 

③ 

黄

③ 

マ

マ

（資）長期継続保管

；（資）新版とサシカエ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

L ウツシカエ
いつ ｜どこへ

年度末 I l 

一査）一－ I一一l

定:i!~；J;*fi__= J~一；1－＝~ ＿！~－－ 
認定の取扱い I 

要介護認定実績） ｜ 年度末 1 l 

第1号取得による認定時： i年度不 ｜ ↓ 

要介護認定資料控え） ｜ 年度末

告書 i 年度末

の資料交付申請書（4月） ｜ 年度末

のふ交日請書（5月j ！年度末

の資料交付申請書（6月） ！ 年度三

の向吋－請書(7月） i年政
の資料交付申請書（8月） ！ 年度末

の資料交付申請書（9月） ｜ 年度末

の資料交付申請書（10月） ｜ 年度末 I l 

の資料交付申請書（11月） ｜ 年度末 ｜ ↓ 

の資料交付申請書12月） ｜ 年度末 I 1 

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

吋介護保険 ｜切要介護認定i-02［認定総括

4-2 主治医への認定結果通

1=-1 15 24竺坐哩
I 6 第2号相当者の要介護

---1 二ト［
8 24年度意見付記者報

I ! I 9-1 24年度要介護認定等

I ~ I 9-2 24年度要介護認定等

I : I 9-3 24年度要介護認定等

』十 li I i l 
I 9-4 24年度要介護認定等

I 9-s 24年度要介護認定等ι -1 －~：＿ 24年竺恒一←
I 9-7 24年度要介護認定等

I ；一一－1－~－ 24年度要介護三一

テーマ

査会運営研修

フォルダー

24年度県介護認定審

介護認定審査会事務処

介護認定審査会開催資

E里2 

料原稿3 

知の取扱い主治医への認定結果通4-1 

24年度第2号相当者（

24年度第2号相当者（

24年度第2号相当者（

7-2 

7-1 

7-3 

9-9 24年度要介護認定等



1品rilit~I ~！~！］ 高齢福祉課ファイル基準表 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 No106 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
－－・，

ウツシカエ ｜オキカエ

ニ二一l主主二L空士一L保存年
資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

HS：介護保険 04［要介護認定．． 02j認定総括 9-10 24年度要介護認定等の資料交付申請f(1月） 年度末 マ 黄
一一－一一一’ー． 

9-11 24年度要介護認定等の資料交付申請3(2月） 年度末 マ 黄． 
司ーー「一一 一 』一一．一← 一一． 

9-12 24年度要介護認定等の資料交付申請3(3月） 年度末 マ 黄
一一一一一一一． 

要介護認定有効期間10 
ーー一ー.，. 一一一一晶一一． 

． 

’ ． ． 一一一一 一一一一←一一

I（資吋

一一一一一一，ー． 

－ ． 一 一一一..－－ r一 一 一 一 一一←ーーー． 

-－ー． 一一－・』・－－－ －←一一． 

． － ． － 

． 
－－圃・匹 d晶』句4・‘・－圃固圃圃圃ーーー一 司F・・・・・・・－』－・E・E・－一一一一一 ー

J __ .＿」 i
！←ー.！ I 

．．． － ．． 
: ーー一一τーー

．．． ． 

ーー「一一ー

－ ．． 
一一一一． 

． 
．． 

一 一一 一一
． 

－ ． ． ． 

． 
． ’ 
: 

－ ．． ．．． 
一 一一 一．． 

．．．．．． 
． － ．． 

． 

． ． ． ~ 
． － 

I 

－ ． 
． － － ． ． ． ． 

‘ら
． ． － 

－ ． 



；③＝3年保存 i
｜⑤二5年保存！

、） 1@=10年保存：
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色

Vニ～ ＇F 7エなトでステ

l ＝ドc）立へ

’：HJ句
｜て7二：キス＼＼なL

， ‘「

高齢福祉課ファイル基準表l孟f孟U固有均：］

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑｜
緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

つステ＇•

資料恥汲の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）一部サシカエ継続保管

（資）一部サシカエ長期保管

｜（資）新版とサシカエ

i＜資）長期継続保管

l＜資）新版とサシ力工

作）長期継続保管

（資）一部サシカエ長期保管

j（資）ー部サシカエ継続保管

ごト雪ケ二｜竺＼＼ヂレ： I : 

の証J発行 I 年度末 I l I ⑤ 

約書（市内） ! 年度末 ｜ ↓ ｜ ⑤ 

答文書（委託契約不要） I 年度末 I ! I ③ 

向山一一－ L吋－い..lφ 
告書（4月～5月） ｜ 年度末 I ! I ⑤ 

告書（2月～3月） ｜ 年度末 I l I ⑤ 

告書（12月～1月） ｜ 年度末 i l I ⑤ 

告書（10月～11月） I 年度末 I i I ⑤ 

告書（？月～9月） ！ 年度末

告書（6月～7月） 年度末

⑤ 

⑤ 

③ 年度末

A 

委託についての意向

ーマ
一一

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

HS：介護保険 04l要介護認定 03！認定調査員 24年度「認定調査従事司

2-1 24年度認定調査委託契
ー－.－－一一一ーー

2-2 24年度認定調査依頼・E

－ ． 

2-3 24年度認定調査委託契
ーーー－－.

3-1 24年度認定調査実績報． ． 

． 、
3-2 24年度認定調査実績報

一一一

3-3 24年度認定調査実績報
一一

3-4 24年度認定調査実績報
一←一「一一ーー一一一一一一一一一－r－ー一一ー←一一ーーーーー一一

3-5 24年度認定調査実績報
「一一一一－一一 －守一 一-r←ー一一一一ー←一一一一 ー一トーーーーーーーー一一一一一ーー一ー一－－寸一ーー一ーーーーーーーー一一ー

3-6 24年度認定調査実績報
一一一「ーー一一一一ーーー一一ーーー

． 
4-1 認定調査員研修

． ． ． 
一一一I 一一一ー一－一一一一一一－ ←...←  

4-2 認定調査研修実施要領
一一一「一一一一ーーー守ー一一一 一一 一一一一一一

4-3 調査員研修受講者名簿

．．． 5 認定調査員テキスト

． － 

． 

． － ． 6 要介護認定lこ関するQ＆ 

． － 

- -- -・ 

7 認定調査・臨時職員雇斥

． ’ 8 他市町村からの認定調宝

’ ． 

9 調査関係マニュアル

10 給付適正化事業
γ一ー
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（前年度引Illしへ）｜⑩＝10年保存
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オキ力エ｜ 資料取扱の説明 iι 
保存年 l （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ！巴｜

直歯］戸竺言｜ 高齢福祉課ファイル基準表

第 1ガイド
一一一一一’一一

4第（中要2介マガ護トイメ認ド）定｜｜。第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （小マトメ）
ー － 一一 一一一

－ ． 
一一一千十一一

H8：介護保険 0 4：調査実績 1 24年度調査実績（康生会／
- 一一一－

． ． 
24年度調査実績（康生会／2 

←一一一一
3 24年度調査実績（三ッ菜会，

一 一一ー一
4 24年度調査実績（ふれあい

r－一一一一一←一一一
5-1 24年度調査実績（みのり会，

． 
5-2 24年度調査実績（若葉荘）

6 24年度調査実績（博生会／

’ ． 
7 24年度調査実績（久康会／

ト一寸 一-i-

8 24年度調査実績（昭和会／

9 24年度調査実績（隆誠会／

’ ’ 
10-1 24年度調査実績（社会福祉

: 
10-2 24年度調査実績（社協北川

寸

． － 

10-3 24年度調査実績（社協北方

10-4 24年度調査実績（社協北浦）

．．． 11 24年度調査実績（高齢者福祉

’ ． 
12 24年度調査実績（真隆会／

ーーーー'T 一ーー

． － 

13 24年度調査実績（宮崎医療

． 14 24年度調査実績（永和舎／

－ ． 
15 24年度調査実績（平和介護． 

ー一一－，－ー一一一ー一一一一
16 24年、査実績にチイ判

マ ウツシカエ

いつ どこへ

年度末 その他

年度末 その他

年度末 その他

年度末 その他

敬寿国）

水明荘）

楓荘）

祉会／ふれあいの里）

南方居宅）

クセjレライ7)

ひさま・トト口みのる園｜ 年度末 ｜ その他 i ③ 

昭和苑） I 年度末 ｜ その他 ｜ ③ 

ンライト・マイグリーンヒル） ｜ 年度末 ! その他 ｜ ③ 

一一一~－ ，－；－，；；－，ームム－T③ 

年度末 ｜ その他｜ ③ 
一一一一一一一一一一一一

年度末 ｜ その他｜ ③ 
一一 一一一一一一一

年度末 ｜ その他｜ ③ 
一一一一一一一ー・ーー←ー－ー←一

協会／笑む笑む会） I 度末 ｜ その他i ③ 
E一一一一－・一一一一一－一一ー

護保険サービスセント）｜ 年度末 ！ その他 ｜ ③ 
一一←一一一一一ー一一一一一一一一一一一
協／それいゆ） 1年度末 ｜ その他 ！ ③ 
一一一一一一一一一一一←

サンケア） ｜ 年度末 ｜ その他｜ ③ 

：；＝：~：九九一向）I :;;-1¥:: I : 

③ ｜※別途ボックス管理

③ 阪別途ボックス管理

③

③

③

③

③

 

｜※別途ボックス管理

l※見lj途ボックス管理

i※見lj途ボックス管理

※別途ボックス管理

｜※別途ボックス管理

｜※見lj途ボックス管理

※別途ボックス管理

※別途ボックス管理

※別途ボックス管理

※別途ボックス管理

※別途ボックス管理

※男lj途ボックス管理

※別途ボックス管理

※見lj途ボックス管理

※別途ボックス管理

ド別勘クス管理

．〉反別途ボックス管理

｜※見lj途ボックス管理

晶

E
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E
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高齢福祉課ファイル基準表l孟J嵐 j一一苧j
ω
色

積

極

積

極

糧

檀

櫨

控

積

極

樟

権

樟

櫨

。
M
川

積

極

極

樟

4萱

4登

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

※別途ボックス管理

i※別途ボツクス管理

1※別途ボックス管理

！※別途ボックス管理

l※別途ボツクス管理

｜※別途ボックス管理

1※見lj途ボックス管理

！※見lj途ボックス管理

1※別途ボックス管理

！※男lj途ボックス管理

1※別途ボックス管理

l※ 別 途 ボ ツ 吋 理

同lj途ボジクス管理

問I］途ボックス管理

※見I］途ボックス管理

※別途ボックス管理

｜※別途ボックス管理

！※別途ボックス管理

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

HS：介護保険 I o4j要介護認定ト04；調査実績 I 17 24年度調査実績（アシスト企画／むくの木）

」－工二亡 ］~~型空争点万一）
｜ ： ｜ ： 川9 24年度調査実績（アドニス）

I 1 I 1 I 20 24年度調査実績（つだ福祉サービス）

； ー

｜｜〓・：

I I 22 24年度調査実績（クローハ．ー／らぽーと）

I I 23 24年度調査実績（荒平介護支援サービス）
一一一 一一一

I I 24 24年度調査実績（千寿会／千寿園）

I I 2s 24年度調査実績（かぼちゃの家） I 年度末

I I 26 24年度調査実績（あい愛ライフ） 年度末

－－~~－~4年度調吋叩） － l千戸｜仇
I 2a 24年度調査実績（伸和会／東海園） 1 年度末 その他

. I 調 査 実 績 吟 ？ ？ ？ ？ 町 一世一仇

- I I 年調査実績 -・ .l 
31 24年度調査実績（ 〓l〓！ 川 I I 

一（十一 一一

32 24年度調査実績（政和会／高橋医院） ｜ 年度末 ｜ その他

33 24年度調査実績（宮崎部品（株）／きずな） I 年度末 ｜ その他

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

その他

その他

年度末

年度末

年度末



直言立［由主苧i
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

． 

H8：介護保険 04；要介護認定 04；調査実績 36 
．． 

! ． 
37 

’ ． 
38 

I ． 

． － 

39 

． 
－ ． 

． 

40 ． 

． － 

－ ．．．． ． 

． ． 

－ ． I ’ ． 

． ‘ 
－ ． ． 

－ ．． 
． 

． － ．． 

r-

． ． 

． － ーーγーーー－
． 

－ ． 
． ． ． 
． 

． － 

． 

． 

． 

． － 

．．． 

． － ーー一一一r． 
． 

ーー一－r一一
． 

． － 

． 

一一－.

． － 

高齢福祉課ファイル基準表

’ 一一一一一－・－－‘
フォルダーテー

ー ← 畠a ー， a』

24年度調査実績（ひだまりの

一一
24年度調査実績（あさがお）

24年度調査実績（あたご）

24年度調査実績（鐙邑苑）

｜ ウツシカエ ｜オキカエマ ！！
一一一一一一！？三一｜どこ（｜一保存年

家） 年度末 ｜ その他

年度末 ！ その他

③ 

③ 

年度末 ｜ その他 I ③ 

年度末 I その他 I ③ 

24年度調査実績（そd 外） 年度末 ｜ その他 ③ 

一一ー

‘色、
一－－・ ・1l:----

T＝ウツシカエないでステル 1③＝3年保存 I 
↓＝下の段へ i⑤＝5年保存 I

（前年度引ILIしへ）！⑩＝10年保存｜
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存！ No 110 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

※兄IJ途ボックス管理 i樟

※別途ボックス管理 控

※別途ボックス管理 櫨

※別途ボックス管理 4霊

※別途ボックス管理 桂



1T＝川功いでス÷
↓＝下の段へ

｜ （前年度引l』い
マ＝オ．キカエないで、スうル

オキカエ 1 資料取扱の説明
保存年 l （ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

＼（資）長期継続保管

！（資）新版とサシ力工

I＜資）次回見直し時サシカエ

｜（資）新版とサシカエ

k資）新版とサシカエ

！（資）新版とサシカエ

③＝3年保存

⑤＝5年保存

⑩＝10年保存

長＝長期保存

r をト

高齢福祉課ファイル基準表

No 111 

i色！
青 l

同

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青 i

青

青

青

青

青

青

青

I＜資）一部見直し長期継続保管

｜（資）新版とサシカエ

r資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

I＜資）新版とサシカエ

マ

⑤

⑤

⑤

一

⑤

⑤

一

⑤

一

⑤

⑤

｜ ウツシカエ
l しワJ二どF竺

第1ガイド ｜ 第2ガイド｜ 第3ガイド l
｜ 〈｜ ｜ フォルダーテーマ

（大マトメ）｜（（中マトメ）｜ （小マトメ）｜

Hai介護保険 I 04i要介護認定 Iosi意見書庶務I1 主治医意見書に関する通知

I i I i I 2 主治医意見書料金・在宅施設対価取扱い

「：一 一｜ : I 3 県立病院主治医意見書付に向契約例11.10.1)-j

丁二l~；~一一宇和二一I ~ I ! 4-2 主治医意見書料請求

I I ~ I 5 主治医意見書記入手引き書

I 1 I : I 6 24年度県立延岡病院主治医意見書依頼リスト

I t I : I 1 指定医リスト

I i I : I a 延岡市医師会会員リスト

I ! I ~ I 9 医療機関宛名シール

｜ ！ ｜ ： 川0 主治医意見書請求書

I I ~ I 11 意見書催促

一 一 2年干＝~~EE:: J ＿：~：－ -I↓ 
2峨主治医i I 度末 ! 

I I 13-2 24年度主治医意見書請求内訳（5月報告分） I 年度末 I ! 

B－－才一 ~~一一一一一一丁ふ［I : I 13-4 岬度主治医意

I i I : I 一←－一一一一一一一一 iI ~ I 13-5 24年度主治医意見書請求内訳（8月報告分） ｜ 年度末 I ! 

I i I : I 13-6 24年度主治医意見書請求内訳（9月報告分） l 年度末 I 1 
－一 一一一一 一一一一一一一一一一一一一一一一一‘一一一一一

｜翌年度末



t同ふき］ 高齢福祉課ファイル基準表
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青
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存

存
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捌

保
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引
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間
同

年

年

内

川

｜
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5
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P
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グ
＋
寺

争
か
か
た
劃
叫

｜

｜

｜

川
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力

ベ

扱

キ

－

ル

ル

ル

取

オ

対
川
げ
川
崎
．
・
．
・

市
川
師
一
可
制
加

か

へ

年

凶

シ

紅
段
一
川

U

ツ

γ
の

の

ヲ

れ

下

刺

十

V
↓

マ

一

一
旧
年
一
一

一

射

哩

一

⑤

一

⑤

一

⑤

一

⑤

－

⑤

一

⑤

マ

一

一

オ

個

一

一

一

一

↑

一

↑

J
u

－－斗斗
l

↑
「
J

一
エ
十
に
二
1
・
↑

l
一・
l

一
l
一．↓一

l
↑

↑

ー

一
汗
戸
｜
十
ト
l

「
卜
ト
」
仁

一
日
以
つ
一
一
末
一
末
一
末
一
末
↑
末
一
末
↑
↑
末
十

一
一
三
一
度
一
度
一
度
一
度
一
度
司
度
一
度
一

一
一
し
二
手
一
手
－
手
一
手
一
手
一
手
一
一
下
一

一ー

ι十
十
十
十

l
十

lLL

二
一
知
ぶ
山
一
わ
一
わ
一
わ
一

一
告
一
告
ノ
ヌ
↑
ノ
ヌ
一
ノ
ヌ
一

二
報
一
報
－
時
一
一
純
一

一
1
一

日

一

月

一

月

一

月

一

一

一

一

一

υ
↑
什
い
一
け
一
位
一

ω
一
訳
一
川
↑
票
一

「
一
訳
一
訳
一
訳
↑
訳
一
訳
一
句
一
一
十
録
一

ペ
一
納
一
納
一
納
一
納
一
納
一
刻
一
シ
一
騎
一

l青

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
． 

H8：介護保険 04！要介護認定 os：意見書庶務 13-8 24年度主治医意見書請

－ ． 
13-9 24年度主治医意見書請

13-10 24年度主治医意見書請

13-11 24年度主治医意見書請

． 

13-12 24年度主治医意見書請
－ ． 

14 24年度指定医師意見書i

． ‘ 15 郵送依頼文書、宛名リス｝

． － ．．． 16 24年度主治医意見書新

． ’ 17 意見書未払いリスト

－ー.－－’ 
I 

－ ． 

－ ． 
－ ． ー’ー’一一

． － 

． － ．． 

’ 
－ ． 

． 
． 

． 
． ． 

． ． 

． － 

． ‘h 

・ー一一一

青

青

青

青

青

青

青

一~，~



③＝3年保存

⑤＝5年保存

⑪＝10年保存

長＝長期保存

v一＇＂／－，カエな
↓ ドL/I段作-

（前主：：』主引日

マ ！キナJエなし、でステ

r r 

高齢福祉課ファイル基準表［立誌（固有利
No 113 

i色
赤

赤

赤

赤

赤

赤

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）1 ~，f;riェ：~－i オキーしい こ E存年 1

: I i<資）新版とサシカエ

1~1］途ボ一一シカエ）

マ

マ

マ

マ

マ一ア

下げ（死亡分） (4月～9月）

下げ（入院・その他分） (4月～9

下げ（死亡分） ( 10月～3月）

下げ（入院・その他分） ( 10月～i

a
－
－
且
－
－
－
E

・
E

．
－
－
B

・A

－

年度末

年度末

年度末

年度末

一一一一’
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フオルイ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

町 一一一一一一一一一、F 一一一一一

HBi介護保険 04］要介護認定 06j申請・調査 1-1 認定申請
一一一一一－－－・－一

1-2 施設地図・パンフミ
トーート一一一一一一一ー一ー

24年度認定2-1 
I 』ー」ー一ーー．I ． 

2-2 24年度認定
1－ーー一ー一 一一ー一一一

． 
2-3 24年度認定申請取

一一一r一ー ー一一，－ーーー←ー←一一一一一ーも --r-ー一一一一ー一一一ー一

一ーー「
2-4 24年度認定申請取

: 
． 

ーー一寸ーー ~ 

’ 

． 
: 

‘ ‘ ． 
． 

． － 

． 

． ． ． ． 

－ ．．．． 

． ． 



画~a誌I一一｜ 高齢福祉課ファイル基準表

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

同介護保険 ｜叫要介護認定I01［第1委員会 1-1 岬度第1委員会（

I 1-2 24年度第1委員会（

1-3 24年度第1委員会（

1-4 24年度第1委員会（

1-5 24年度第1委員会（

士寸三E瓦今孟
I 1-1 24年度第1委員会（
一 一一一一一一
I 1-a 24年度第1委員会（

円一－1＝－－＝~1＝二卜9 一1~~i_~
1-10 24年度第1委員会（

トートー一一一一｜ ! -1  
ト 11 24年度第1委員会（

1-12 24年度第1委員会（

n L「つ三 回24年度問竺

ト14 24年度第1委員会（

門 I! I ! I 
ト15 24年度第1委員会（

n --1：二日－
I i I l I 

トー→一一一一一 I I 一一一一←一←

フォルダーテーマ

ト16 24年度第1委員会（

ト17 24年度第1委員会（

ト18 24年度第1委員会（

ト19 24年度第1委員会（

1-20 24＇－第 1委員会（

'Y＝ウツシカエないで、ステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ !@=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

－ 1一一万ツふカ.:i- ｜オキヵェ！ 資料取扱の説明

I J,~モコーーどこ示1 保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

｜ 年度末 ｜ 書庫 ｜ ③ ！※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

~ 1~－；＊Ti: I ③ ） ※ 半 期 毎 に 課 書 庫 ヘ ー 庫

年度末 ｜ 書庫 ｜ ③ ｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

庫
一
庫

害
一
書

｜

γ斗
寸

1

寸
」

末
↑
末
一
末
↑
末
末
一

度
一
度
↑
度
一
度
一
度
一

年
一
年
一
年
一
年
一
年
一

J
i－
－
一

年度末 書庫

年度末 書庫

書庫

書庫

年度末

年度末

③ 

③ 

｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

！※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

l※半期毎に課書庫へ年度末に書庫

阪半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

．※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

1※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に諜書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

③ 

③ 

③ 

③

③

③

③

③

一

③

③

No 114 

色

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄；

黄 J

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



③＝3年保存 i
⑤＝5年保存｜

⑩＝10年保存；

長＝長期j保存 lNo 115 

色

黄

黄

黄

黄

黄

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

T＝－・F吹川エないでステペ

ドドU.Ji~へ

I ＜内f
マ＝オキカエないで、ステル

オキカエ｜
保存年 i

r・, r 

高齢福祉課ファイル基準表
！孟首位L一一J

一

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HS：介護保険 04；要介護認定 07：第1委員会 1-21 24年度 第1委員会（

ト22 24年度 第1委員会（

ト23 24年度第1委員会（
一一「ーー ーー...... 

1-24 24年度 第1委員会（

ト25 24年度 第1委員会（

－ ． 
． 

ーー－，－
． 

ーー一一＇一ー・ー

一一ト－i－一一一一ョ一一寸一一一ーーーー←一一一一一 一一一一

ー一一τ一一一一一一一ー←ーー 手一ーー寸

一一

一一ーー「r－『ーー一一ー一一～一一一」一一一 一一一 一一一一一一←

． 

． ． 

． ． ． 

－ ． 

． ． 

テーマ

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫



③＝3年保存

⑤＝5年保存

⑩＝10年保存

長＝長期保存

高齢福祉課ファイル基準表！五~~五~~下「一一一
｜ ｜固有文雷
｜引出し見出し｜

No 116 

色｜

緑 1

資料取扱の説明
（ウツシ力工・オキカエ特別説明）

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

ーテーマ
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赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

色

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

内半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

！※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

内半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

・※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

！※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

．※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

1※半期間書庫へ年比書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

ーマ第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

04［要介護認定

． 

HB！介護保険 11：第5委員会 1-1 24年度第5委員会（

． ． 
－ ． 

1-2 24年 度 第5委員会（

－ ． , 
1-3 24年度第5委員会（

－ ． ーーー寸ー一
’ ． 

1-4 24年度第5委員会（

． 一ー－－.－ ・ー‘ー一一一． 
1-5 24年度第5委員会（

! 
ー一一 一一

1-6 24年度第5委員会（
ー一一－j－ーーー一ーーー一一一一一ー←ー一一 ’ 一 一 一 一

1-7 24年度第5委員会（
←一ー－~－一一一ー一一ーーー一一一 一一一

1-8 24年度第5委員会（
γ一一一ー一一ー÷一一一一ー

1-9 24年度第5委員会（

1-10 24年度第5委員会（
． I 

1-11 24年度第5委員会（
ー一一

． － ト12 24年 度 第5委員会（

．． ’ 
ト13 24年度第5委員会（

ト14 24年度第5委員会（
． － 

I 

－ ．． ←ー「一一
1-15 24年度第5委員会（

－－一一一

1-16 24年度第5委員会（

’ ． ーーーーーτ

． － 

－ ． 
ト17 24年度第5委員会（

l ’ ーーー－.－． 

－ ． 
1-18 24年度第5委員会（

ーーーτーーーーーーー

－ ． － ． 

ト19 24年 度 第5委員会（
一ーー-r-

1-20 2ベ第5委員会（
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高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

Hai介護保険 04i要介護認定 11 i第5委員会 ト21 24年度第5委員会（

ト22 24年度第5委員会（
ー一

ト23 24年度 第5委員会（

． 1-24 24年度 第5委員会（

． － 

． 
－ ． 

r 

． － 
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． ． ． ． 

． 
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． 

． ． 

T＝－・’： ';:r.ないでステl ｜③＝3年保存 l
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I ｛諸年度引ル）｜⑩＝I仰存｜
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 123 

庫書末度年へ庫書課毎期半※
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資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

色

赤

赤

赤

赤
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③＝3年保存

⑤＝5年保存

⑩＝lO'if保存

長＝長期保存
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黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

色
資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

！※半期毎に諜書庫へ、年度末に書庫

1※半期毎に課書庫へ年度末に書庫

｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

l※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

l※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

③
F

③

一

③

③

L －←｜五三；Lーし

ーマ第1ガイド
一一 ι ー

第2ガイド 第3ガイド フォルダーテ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

．．． ．． 

H8：介護保険 04i要介護認定 12：第6委員会 1-1 24年 度 第6委員会（

． 
1-2 24年度第6委員会（

1 

． － 

1-3 24年度第6委員会（
，－ー一一一ーー・ー一一一一ーー一ーー「一一一ーー一一一一一一同町田－－－－・ー

1-4 24年度第6委員会（

「づ一一一一一 一一一－ 一一一

1-5 24年度第6委員会（

’ 
ー一一r一一一一一一一一ー一一t--一ーー一

1-6 24年 度 第6委員会（

． － 

1 十一一一 品一一一一一一→

． 1-7 24年度第6委員会（
1一一一一一一一一←一一一一’ー・・ー

． 1-8 24年度第6委員会（

． 
24年度第6委員会（1-9 

一一． 
ト10 24年 度 第6委員会（

， 
’ 

－ ． 
1-11 24年度第6委員会（

: ． 
ト12 24年度第6委員会（

: I 

ト13 24年度第6委員会（

τ ． ． 

． － 

1-14 24年度第6委員会（

1 

一一~

ト15 24年度第6委員会（

[ 
ー一一ーT一 一一一

ト16 24年度第6委員会（
一一一一寸

．． ト17 24年度第6委員会（
．． 

ト18 24年度第6委員会（
rーーーーーーーーー一一ーーーーーーーー ーーー－，ーーー ’ーー－－－

． 
ト19 24年度第6委員会（

． 
: 

． 
． － ． 

ト20 24＇－第 6委員会（
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直也I~文書］ 高齢福祉課ファイル基準表

HS~ ~；；；＝；；二：
！ 年度末 ｜ 書庫 ｜ ③ 

24年度第6委員会（ ． ． ） i年度末 I 書庫 ｜ ③ 

1-24 24年度第6委員会（ ． ． ） 1 年度末 l 書庫 ｜ ③ 

一円 い r;::25 24年度 第6委肱； ソ二；r~をJ －~］－＠ 

!T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

I ! ＝下の段へ i⑤＝5年保存

I （桝皮引出い）｜⑩＝1 Q{f-｛~存
マ＝オキカエないでステル 長・：長.J切保存 iNo 125 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

．※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

｜※半期毎に諜書庫へ年度末に書庫

色

黄

黄

黄

黄

黄
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色

緑

緑

O
 

M
川

い
子
字
存
存

耐
船
税
収

年
年
向
は

3

5

U
五

③

⑤

⑩

長

T＝ウツシカエないでステル

↓＝下の段へ
（前年度引IJjしへ）

マ＝オキカエないでステル

高齢福祉課ファイル基準表直言音量J白石三三］
資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

オキ力エ！
保存年｜

③ l※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

1※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

；※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

i※半期毎に課書庫へ年度末に書庫

｜※半期毎に諜書庫へ、年度末に書庫

i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

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

IH判保険ー1~認定J~~~~~c亘白ち竺（
1-2 24年度 第7委員会（

-1 ・ -r~－J 昨今F
~ -l : I 

1-4 24年度 第7委員会（

1-5 24年度第7委員会（

十一τ：－＿－~－円竺言台
1-7 24年度第7委員会（

1-8 24年度第7委員会（

~ ; 11-9 2峨第7委員会（

1一7一一一

I 1-12 24年度第7委員会（

｜ ： 「（←一一｜一~－；；瓦第7委員会

（；「（一 F： 

一 I ~－－~－· 11-16 24~竺出（
ト17 24年度第7委員会（

斗←－一

フォルダーテーマ

③ 

③ 

③ 

③ 

．． 

24年 度 第7委員会（

24年度第7委員会（

1-10 

1-11 

24年度第7委員会（

24年 度 第7委員会（

1-14 

1-15 

24年 度 第7委員会（

24年度第7委員会（

24＇－－第 7委員会（

1-18 

1-20 

1-19 
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品開J里苧J 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド
（大マトメ）

フォルダーテーマ

川護保険医瓦詞亙さ~］ 1引 2峨第7委長二
I 1 I j I 1-22 岬度第7委員会（

1-23 

1-24 

24年度第7委員会（

24年度 第7委員会（

24年度 第7委員会（

1一一「一一一一一一一1一一ァ一一一一一一一一一↑一一一一←一一一一一一一 一一－

r一一一「一一一一一一一ー一一ーー1- －.一一、一一一一ー一一一一1一一一一ー一一一一←一一ー一一ーー

ウツシカエ ｜オキカエ 1

いつ ｜どこへ｜保存年

年度末 i 書庫 ｜ ③ 

年度末 ｜ 書庫 ！ ③ 

年度末 ｜ 書庫 ｜ ③ 

年度末 ！ 書庫 ③ 

年度末 （ 書庫 ③ 

T＝ウツシカエないでステル

↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル

③＝3年保存
⑤＝5年保存
⑩＝10年保存
長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫
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1色

緑

緑

緑

緑

｜緑



1③＝3年保存 1

1⑤＝5年保存 l
l ⑩＝ 10~ド保存！

長＝長期保存 iNo 128 

T＝ウツシカエないでステル

! ＝下の段へ

（前年度引LUしへ）
マ＝オキカエないでステル

高齢福祉課ファイル基準表｜おtl孟I百三三l

色

積

極

控

縫

権

樟

樟

控

程

h

a

h

E

A

S

晶

q

A

A

2

1
E
1

且

E
1

＋－
q

・Z
1
A
Z
q
・

権

4登

4登

一 一一一一一一一一一
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フオJレダ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HS！介護保険
． 

04；要介護認定 14：第8委員会 1-1 24年度第8委員会（

． － 1-2 24年度 第8委員会（
． － ． 

24年度第8委員会（1-3 
一一一一τ一－ 一一一一ー

1-4 24年度第8委員会（

1-5 24年度第8委員会（

1-6 24年度 第8委員会（

－ ． 
a‘ ． 1-7 24年度第8委員会（

1-8 24年度 第8委員会（
－ ． 

1-9 24年度 第8委員会（

’ 
r一一ー一一ーー一一一ーー←ー 一一一一.－－

－ ． 
ト10 24年度第8委員会（

ーー守ーーーーーーー一

1-11 24年度第8委員会（

’ ． ー－－－－－.－－

ト12 24年度 第8委員会（

． 
ト13 24年度第8委員会（

．． ' 1-14 24年度第8委員会（

ト15 24年度 第8委員会（

－ ．． ．． 
ト16 24年度 第8委員会（

． ． ．． ト17 24年度 第8委員会（

－ ． ト18 24年度 第8委員会（． 

ト19 24年度第8委員会（
一－－.－ーーーー

ト20 24味第8委員会（
－ ． － ． 

権｜

4登

4登

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

！※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

．※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

③ 

③ 

③ 

③ 

③ 

ーテーマ

．．  

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

③ 



宜主制~－~~~I
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ） ｜ （小マトメ）

HS；介護保険 04：要介護認定 14：第8委員会
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句ト F、

•＝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
高齢福祉課ファイル基準表

ダーテーマフオjレう

1-21 24年度第8委員会

1-22 24年度第8委員会

ト23 24年度第8委i

ト24 24年度 第8委i

ト25 24年度第8委t
一一一 一一一－

一 一一 一 ’← 

一一一一 一 一 一

曹 一一 一一一

（前年度引山しへ）｜⑩＝10年保存

マーオキカ午ないでステル 長＝長期保存 iNo 129 

l 6う亨元正一一｜オキカェ 1 資料取扱の説明 ｜且

_J Jし三二ど三二保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） i 'E. 

i 年度末 ｜ 書庫 ｜ ③ ｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

年三三］ t'fmt.・ I ~ l※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

年厚末」 書庫 ！ ③ l※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

吋｜ 郡 I @ l※半期毎に課書庫へ年度問庫

年駄i持 -I ③ l※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

4霊

4登

権

l櫨 1

1檀 i



③＝3年保存

⑤＝5年保存

⑩＝JO年保存

長＝長期保存

T＝ウツシカエないでステル

↓＝下の段へ
（前年度引／1＼しへ）

マ＝オキカエないでステル

高齢福祉課ファイル基準表
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。
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青
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青
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青
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F 青

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキ力エ特別説明）
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※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

l※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

医半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

l※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に諜書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫③
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③
③
↓
③
一
③
一
③
一
③
一
③

③ 

③
一
③
一
③
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’一千ー－

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

HSj介護保険 04：要介護認定 15：第9委員会 1-1 24年度第9委員会（

1-2 24年度第9委員会（
ー，－

1-3 24年度第9委員会（
I 

1-4 24年 度 第9委員会（

1-5 24年 度 第9委員会（

1-6 24年度第9委員会（

一一-r

1-7 24年 度 第9委員会（

1-8 24年 度 第9委員会（
－ー田ーー-i

． 

一 一
1-9 24年 度 第9委員会（

I 

ト10 24年 度 第9委員会（

．． 

24年度第9委員会（．．． 1-11 
ー－－.－

． 

ト12 24年度第9委員会（

． ト13 24年 度 第9委員会（

ト14 24年 度 第9委員会（

←ート ー一一一

ト15 24年 度 第9委員会（

’ ．． ’ ．． 
「

ト16 24年度第9委員会（

’ ． 

r 

． － 

．．．．． ト17 24年 度 第9委員会（

． － 

－ ． 

ト18 24年 度 第9委員会（

－ ． ト19 24年 度 第9委員会（

－ ． 

1-20 24年札 l9委員会（



r1 

直也｜回一］

r 
高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド i 第2ガイド｜ 第3ガイドl
~ I I ：~ I フォルダーテーマ

（大マトメ） ｜ （中マトメ）｜ （小マトメ）｜
一 一一一

岬保副04,

「十

1-22 24年度第9委員会（

ト23 24年度第9委員会（

1-24 24年度第9委員会（

ト25 24年 度 第9委員会（

Vごりソ：：7エな： でステ

マL iキtユな：.

！ ウツシカエ 1オキ力エ｜
＋てり円三~－：－＋~i*存年 l

年度末 I 書庫 （ ③ i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

1 年度 末！書庫！ ③ i※半期間野年度問庫

年度末 ｜ 書岸 ｜ ③ ：※半期毎に諜書庫へ、年度末に書庫

年度末 ｜ 書庫 I ③ i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

年度末 ｜ 書庫 I ③ ！※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

！③＝3年保存
｜⑤＝5 ＇.；－＿保存

：引If --.... ) f .@1= IO年保存

7ステ 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

引

色

青

青

青

青

青

。
M川



T＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存 ｜ 

↓＝下の段へ ；⑤＝f)年保存 l

（前年度引tUしへ）｜⑩＝10年保存 l

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 132 

I ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明 iιJ 
l いつ；どこへ i保存年｜ （ウツシカエ・オキ力エ特別説明） ！己｜

ー）一 二［一日一］ c.@- 1※半期毎に課書庫へ年度末に書庫 同
年度末 ｜ 書庫 ｜ ③ l※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫 l赤 i

年度末 I 書庫 （ ③ （※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫 l赤！

l 年度末 ｜ 書庫 ｜ ③ ！※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫 ｜赤 1

I 年度末 I 書庫 ｜ ③ i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

1~~！1 El・ ③ 

I q竺！ 書庫 ！ ③ 

一千駄」－苧宇 ｜ ③ 

キャビネット｜ ｜ 
引出し見出し！固有文書｜

高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダー（大マトメ） （中マトメ） －（小マトメ）

Hai介護保険 04！要介護認定 16：第10委員会 1-1 24年度第10委員会（
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－ ．． 1-2 24年 度 第10委員会（． ． 
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1-3 24年 度 第10委員会（．． 
1-4 24年 度 第10委員会（
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1-5 24年 度 第10委員会（
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． 

1-6 24年度第10委員会（

－ ． 
1-7 24年 度 第10委員会（． ． 

． － 
24年 度 第10委員会（1-8 

1-9 24年 度 第10委員会（
,--

．． 
ト10 24年度第10委員会（． ． 

1-11 24年 度 第10委員会（
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． ．．．  ， 
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ト19 24年度 第10委員会（－ ．． ・ －．，  
一ーーー.－一ー一一一一一十一 一一－－， －一ー一一一一ーー←

ト20 岬《第10委員会（
・ 0． 

一

7ーマ

年度末 書庫

I 年度末 書庫

年度末 書庫

I 年度末 ｜ 書庫

年度末 I 書庫

I 書庫 I ③ 

I 年度末 ｜ 書庫 ｜ ③ 

I 年度末 ｜ 書庫 ｜ ③ 

［竺そ jl~Mt-1 @ 

i※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

！※半期毎に課書庫へ年度末に書庫

③ l※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

③ 卜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

③
一
③
－
③

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

｜※半期毎に課書庫へ年度末に書庫

｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

｜※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

赤

赤

赤

赤！
赤，

赤 1

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤
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r) 

［ま刊がト｜固有文書
｜弓｜出し見出し！

r・¥ 
I Vニヴ ？エな ？ス7 i③＝3午保存

↓工 FtJ変八 1R=5"1ミ保存
I (jJ刊づ｜佐、）［⑩＝1011：：保存

Jマ：~：キプ，＇.乙ないプステ ~－＝長期保存 I No 133 

！ ウツシカエ ｜オキカェ！ 資料取扱の説明 I - ! 

［王子i主ζ 保存年l（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ！包！

年度末 ｜ 書庫 ｜ ③ 

年度末 ｜ 書庫 ｜ ③ 

年度末 ！ 書庫 ！ ③ 

年度末 ｜ 書庫 ｜ ③ 阪半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

年度末 ｜ 書庫 ｜ ③ 線半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HB1介護保険
・． － 

041要介護認定 161第10委員会 1-21 24年 度 第10委員会（

． － ’ ． 

－ ． 
ト22 24年 度 第10委員会（

一- i

ト23 24年 度 第10委員会（
ー一一一寸一ー

1-24 24年 度 第10委員会（
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． 

ト25 24年 度 第10委員会（
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． － 一一一一 ーーー－，
． ．．． 

． 

－ ． ． 
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－ ．． 

． 
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－ ． 

． 
． 

－ ．．．． 

テーマ

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

赤

赤

赤

赤

赤

一
一



直孟［一一］ 高齢福祉課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 i 
! ＝下の段へ 1⑤＝5年保存｜

（前年度ヲILHしへ）｜⑩＝IO年保存；

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 134 

T づツ~·ガ主 ｜オキ1Jェl 資料取扱の説明 」i
土？で［いう二山＝引保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 門

取扱い I ~－ I ｜（資）長期継続保管 （黄 i

第1ガイド
一一一一ー一一

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

- －一一一一一一一 一一一

Ha：介護保険 041要介護認定 17 ~障害者控除 本市における障害者控除認定の
宇一一

．．． ． 
関係課との打ち合わせ資料．． ． ． 2 

－ ． 
． ．．．． 3 障害者控除対象者の認定（決裁

’ ．． 
一 【

4-1 障害者控除申請書（4月）． 

－ ．． ．．． 
4-2 障害者控除申請書（5月）

－ ． 
． 

ー一一一一

－ ． 4-3 障害者控除申請書（6月）
． － 

．． 4-4 障害者控除申請書（7月）

． 
4-5 障害者控除申請書（8月）

． 4-6 陣害者控除申請書（9月）

． 陣害者控除申請書（10月）． 4-7 

． 一一 一 一

4-8 障害者控除申請書（11月）
一一一一． 

． 4-9 障害者控除申請書（12月）
． － ’ ． 一一一一

－ ． 
4-10 障害者控除申請書（1月）

． ．． 
4-11 障害者控除申請書（2月）． 

． － ．． ． 4-12 障害者控除申請書（3月）

． － 
5 ．障害者控除対象者認定申請者

一ーー－， A・ 一一・ー一ー．． 

－ ． 
． － 

． ． ． ． ． ． ． 

． ． ． ． ． ． ．．．．． 

一一一一一

－ ． 

‘ー

一覧 （資）長期継続保管

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

賞

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

（資）長期継続保管

文書） 年度末 ⑤ 

⑤ 

⑤ 

年度末

⑤ 

⑤ 

⑤ 

一一一・・・・－ ~！－← 一



‘「 e’ 

高齢福祉課ファイル基準表固有文書

第1ガイド 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
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保手

04：要介護認定HS［介護保険 18：医療費控除 医療費控除に関する国・県からの通知

: 2 県へのFAX質問票
．． 

． ’ ．．．． ． ． 3 医療費控除の取扱いについて
．． 

’ ． ． ． ． ． 

． － 

4 24年度主治医意見書の内容確認書（確定申告用） 年度末 ~ 
一一一一一一 一ー一一

． － 

5 要介護認定証明書交付控． 
一一一 一一一一一 一一

－ ．． 
，．．．． 晶 a』－~ ー・・『’『・． ． ー－ ー・’－－，ー← ， ー－ . －－一一ー一一一一守一一一一一 ーーーー『・－，圃』

一一一一一ー一 一一一

’一一一一一 一一一一一一一一一一
， ー， 守一

一一一I 

． 

一一 一一一一一一 一一 一一畠 - 一一一． ． ! ． ， 

ー一一一一 一－－－． 

． ． ． 
一一一一一一

． ．．．． ． ． 

． ． ． ． ． ．．．．． 

’ ． 一十一一一一一一
．，守

．．． 
－ ． ． ． 

－ ． ’ ． 
一一一一一一一

－ ． 

． 

． 
一 一

－ ． － ． ． 
E’司圃圃圃圃圃岨圃圃圃邑d圃圃圃F曹圃圃圃－ a・－・・－』d畠－邑 圃園町、－ー・』 』司E ＋ーー－’唱d』唱・・・・・・・ーー

！？み両しミズテfし一一 ｜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

力エ｜ 資料取扱の説明
年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

No 135 

色

（資）長期継続保管 緑

緑

緑

緑

緑

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管



固有文書｜ 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド
（大マトメ）

HS~介護保険

W
M一十助

出
マ
＝
ナ
ハ

町
中
＝
ヶ

自
（
一
一
i
t－

－

7
；：

nu 

｜ ウツシカェ， lオキカエフォルダーテーマ ト ー___J

二二二二二L旦二」二位三~~~~

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

1 ケアマネージャー名簿 ｜ ｜ ｜ ｜（資）見直しサシカエ長期継続保管

2 24年度内引一試験 一 --l一一下了一「マ
3 給付管理コード表 ｜ ｜ ｜ ｜（資）新版とサシカエ

4 ケアマネジメントマニュアル ー ｜ ｜ 一一｜ ｜（資）悶継続問

5-1 ケアマネージャーガイドブック① I I I I＜資）一部見直山力エ

6ー1 宮崎県認定調査研修実施要領 I I I ｜（資）新版とサシカエ

6-2 宮崎県認定調査研修資料 一年度末 ｜ ↓ ③ 

‘h 

一一一一－－-1' ・－－－－－一一－
一一」一 一一

糧

控

積

一

控

檀

櫨

樟



， 
括協同一J

‘「

高齢福祉課ファイル基準表 ｜手間エないでステル ｜③＝3年保存
l↓＝下の段へ J⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） I⑩＝10年保存

マーオキカエないでステル 長＝長期保存 INo 137 

I ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明
マ ｜ いつ ！ーどこ人！保存年 1 （ウツシカエ・オキ力エ特別説明） l色

て 「］····~·r アでい）長期間 1青

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
ー一一一一

Hal介護保険 05；ヶアプラン 02 ~居宅計画届 居宅計画作成依頼届につい

－ ．． 

2-1 24年度居宅計画作成依頼
-- ーー・1・色E

24年度居宅計画作成依頼2-2 

2-3 24年度居宅計画作成依頼

－ ．．． 2-4 24年度居宅計画作成依頼

． 2-5 24年度居宅計画作成依頼
τ － r 一一一ー

2-6 24年度居宅計画作成依頼

: 
2-7 24年度居宅計画作成依頼

2-8 24年度居宅計画作成依頼

2-9 24年度居宅計画作成依頼（
．． ． 

2-10 24年度居宅計画作成依頼（

2-11 24年度居宅計画作成依頼（
l 

2-12 24年度居宅計画作成依頼（

－ ． 

－ ． 

． ． 

． ． 

． 

． 

． ‘ 
－ ． 
． 

． 

－ ．． 

変更）届出書 4月分 l年度末 ｜ 

変更）届出書 5月分｜ 年度末 I 

恕j届出会 6月分十年度末 ｜ 
変更）届出書 7月分｜ 年度末 J ! 

変更）届出書 8月分｜ 年度末 I ! 

持）民七円分｜年字引 ↓ 
変更）届出書 10月 l年度末

変更）届出書 11月｜ 年度末

均一三1－；・；月｜年度末 i ↓ 

変更）届出書 1月分｜ 年度末

変更）届出書 2月分！ 年度末

変更）届出書 3月分｜ 年度末

⑤
⑤
⑤
－
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青



高齢福祉課ファイル基準表

一一一 一一一一’一一一一一一一－・

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ オニ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保

--・-・ 一一一

HBl介護保険 os：ケアプラン 03：セルフ計画 ケアプラン自己作成の取扱い
一 一一一一一一

－ ． 
．．． 

． ． 

ケアプラン自己作成分受付名簿2 

: 
． 

24年度ケアプラン自己作成分給付管理（被NO. 年度末3 
－ ． 

． ． ． ． ． ． － ．． 

．． 

－ ． 

ー－ － ．． 

． 1 － ． 

一 一一一一トー『・一一＋ーーーーー一一ー－司F ーー

． 

ー 一一一一一一 一一←一一・－一一
． ‘ 

． － 
－・・－－』一一一－・←ーーー一一ーーー 一司『’F ．，曹司ー＋ー

．． 

－ ． 一 一一一一一』一一一『 一一一

． － ．．．．．． 

’ ．．． 

一 一一

．．．． 

『 一一一一一一一一 一一←一一一 一一←ー

． － 
． ． ． 

． ． ．． 

--- －－十一 一一一一’ ． 

－ ． : 
一一一←一一一一一一 一一一一一一一一一ー

． － 
． 

．． ．． 

一 一一一一一←←一一一一一一一一
．． 

． ．．．． ． － ． 

． ． ． ． 

． － 
－ ． 

．．．．． － ．． 

． ． ． ． ． ’ 
． － ．．．．． 

． ’ : 
－ーーーー

．． 

． 

． － 
一一

: ・‘ － ．．． 

~ ＇、

’ ．．．． 

．． 

‘ら
－ ． 

'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

（前与度引出しへ）｜⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

カエ｜ 資料取扱の説明
存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

No138 

色

（資）長期継続保管 赤

赤

一

赤

（資）一部見直し長期継続保管

⑤ 



， ， 
高齢福祉課ファイル基準表

一一一一第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーラ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

H8：介護保険 oai事業者 01 i事業者庶務 指定申請の手引き

． ’ ー一一一一2 指定介護保険事業者名；

3-1 24年度事業者指定に係

． － 

3-2 24年度事業者指定に係

4 指定居宅介護支援等のZ

． － 

． 

5-1 指定取消（八田病院）

－ ． 
5-2 指定取消（ケアセンター手

．．．． 
5-3 指定取消（コムスン）①

－ ． 5-4 指定取消（コムスン）②
． － 

． ． 

ー一一一r一一 5-5 指定の取消（その他の事

． － 

． 6 県による実地指導の結果
． － 

‘ － 

． 

7 県からの事業者指定に霞

． － 

8-1 事業者指導マニュアル

． 8-2 事業者指導マニュアル(J.

: 
．．．． 9-1 事業者指導要綱

I 

－ ． 
9-2 事業者指導資料

: ’ ． 

．． 9-3 事業者指導研修

－ ．． 

． － ． 

10-1 有料老人ホーム届出等d

－ ． － ． 有料老人ホーム利用実務． 

－ ． 

10-2 

11-1 業務管理体制に係る届仕

ーマ

T＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存

↓＝ ~fの段へ ⑤＝5年保存

｜ （前年度引IJjしへ） I⑩＝IO＂ド保存

iマ＝オキカエないでステ＇~ 長＝長期保存

ウ、どィ力工←lオキカエ！ 資料取扱の説明
いつ iどこへ｜保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

l I I ｜（資）長期継続保管

j＜資）見直しサシカエ

通知（延岡圏域） I 年度末

通知（延岡圏外） I 年度末

マ

マ

業の人員及び運営基準 （資）改正時サシカエ

（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

Jc資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

｜（掘し…ェ
（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

業所）

こついて

する意見書依頼

；一二一上二二
←寸←ー

冊

｜（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

関係通知等

会7 二工 ｜ － 
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色

黄

黄

黄

黄

黄

賞

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



高齢福祉課ファイル基準表

一一一
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

一一
． ．． － 一 一

H8：介護保険 06 ~事業者 01：事業者庶務 11-2 業務管理体制に係る通知
．． 

ー 一一

－ ．．． 
． ．．．．． 11-3 業務管理体制データ管理システム

． 

’ 
12 24年度防災に関する調査・通知

24年度防疫に関する調査・通知．． 13 

． 

． ． 

14-1 有料老人ホーム資料（稲穂の郷稲；: ‘ ． 

一一一一一一

有料老人ホーム資料（大貫リバーモ
． － 

14-2 
．． 

一一．『一一←一一

． － 有料老人ホーム資料（ライフパーク14-3 

． ’ ．．． 

十一一一・

14-4 有料人ホーム資料（ウイングII) 
一一一『

－ ． 

14-5 有料老人ホーム資料（ナーシングJ'

． 
， ． 

． 

． ．． 

－ ． ． 

－ ．． 
－・

．． 
． 
． 

一一一ー

－ ．． 

． ． 

． － 

． 
一一』一一一 － 

．．． ． － ． 

． ． 

． － ． 

一 一． 

－ ． 
． ． ． ． 

． ． 

』

1‘ ・
．． 

． 
． 

ー←一一
． － ． ．．．． 

－ ． 
I 

‘ー

－ ．．．． 

－ ．． 

ー一 一

ウツシ力エ
いつ ｜どこへ

オキカエ
保存年

一 一寸一言 1－－~－－~；
崎）

イド）

円か）

ウスすこやか）

'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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

No140 

色

（釦長羽継続保管（ただし一部見直レ下イキ） l黄
（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ｜黄

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



電ト

誌面固有文，1]

( 

高齢拒祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド ｜｜第（小3マガトイメド） フォルダーテー
（大マトメ） （中マトメ）

HS~介護保険 06：事業者 02；居宅支援者 1-1 24年度第1回居宅介護支援

－ ． 

．． 

1-2 24年度第2回居宅介護支援
． 

． 

1-3 24年度第3回居宅介護支援

1-4 24年度第4回居宅介護支援

． 1-5 24年度第5回居宅介護支援
． 

1-6 24年度第6回居宅介護支援

－ ． ． 

－ ． 

1-7 24年度第7回居宅介護支援
． 一一一

1-8 24年度第8回居宅介護支援
ー一一

2 24年度居宅介護支援事業宅
， 

3 24年度居宅介護支援「特定

‘ 
一←÷

, 

r-

－ ． ． － 

品 晶一一

．． 

－ ．． 
I 

4島田，

’ ’ ． 
． 

ー一一寸一一

． ． ． 

－ ．． 

－ ．． 
． 

－ ． 

－ ． 

－ ．．．． 

マ

事業者連絡会

事業者連絡会

事業者連絡会

事業者連絡会

事業者連絡会

事業者連絡会

事業者連絡会

ウツシ力工 ｜オキカエ
同フ lど三ヘ｜保存年

年度末

年度末 L____ !_J一二マ
年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

マ
一
マ
－
⑤

末
一
末
↑
末

度
一
度
一
度

年
－
年
一
年

一
喜
一
算

会

書

↑

減

絡
↑
は
一
中

連

一

知

一

集

者
一
崎
一
一
明

一一一一時

'l//f=•'.1'.'J ＇；エな 1 、でステ ！③＝3q－：保存

i ! =-1: c没へ ！⑤＝5-'.!C.保存
I J胡勾ぷ引II' ~，） ;@1=10年保存

マ＝イヰコないでステ 長＝長期保存 i No 141 

資料取扱の説明 I~ 
（ウツシ力エ・オキ力エ特別説明） l巴

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑｜

緑

緑

緑

マ

マ

マ

マ

マ

マ



ヨ~t亘［［~竺三－！ 高齢福祉課ファイル基準表 作弘訟いで刷 1~：~；~~；
I ：~ （前年度引札へ）｜⑩＝lO?i~~存
マ＝オキカ竺？注いでネテ／＼； 長＝長期保存 INo 142 

一一丁一万九五 防止1 資料取扱の説明 ！色
一一三~UEU!比三〈ウγシカエ？オキカエ特別説明）

｜（資）長期継続保管

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
．．． 

06！事業者 03l居宅サービス

• E一一ー

HS：介護保険 訪問介護サービス区分検討事例集
- 一一一← 4 ー

i 
．． 

2 指定居宅サービス事業者講習会
．． 

一一一ー ー

． － 

．． 

24年度ヘルパ一事業所連絡会
－ ． 

3 

． － 

一 一一一
． 

: 24年度福祉用具販売・貸与事業者4 
・ － ーーー . －・

－ ． 

． ． 

－ ． 

5 24年度通所介護・通所1)I 、ビリ事業
．． 

’ ． ’ ． 

－ ．． 6 24年度リスクマネジメント研修会

－ ．． 

－ ．． 

． － 
．． 

ー ー一一一

－ ． 

． 

． － 

． 

． ． ． ． ． ． 

． ． ． 

． － ． 

． ． ． ． ． 

． 

－ ． － ． ． ． 

－ ． 

． ． ． ． 

一 一一ー一一

． ． ． 
． 

． 

一 一一一

． 

． ． ． 

． 

－ ．． 

－ ． 
＋ 一 一

－ ． 

－ ．．． 

－ ． 

‘ー

（資）長期継続保管 権

権

樟

樟

檀

年度末 ③ 

③ 連絡会 ｜ 年度末

所連絡会 年度末 ③ 

年度末 ③ 



，、
r 

高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HS~介護保険 061事業者 04j保険施設 24年度介護老人福祉施設

2 介護老人福祉施設優先入円

3 施設入所優先の取扱いにつ
ー－－.－ 一←

4 介護老人保健施設建築申詳

．． 

5 介護老人保健施設新設（第
マ

6 施設内慮待事例

．．．． 

' E ，一一一一一

十一一一

． ． ‘ 

『一一一一

－ ． 

－ ． 

『． l 

一一一

' ． 

． 

． － 

． 

寸

．．． 

． ． － ． 

． ． ． 

－ ．．． － ． 

’ ． τ ’ 

T＝ウツシカエないで、ステ，~， i③＝3年保存

↓＝下の段へ i@=!1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i保存

L ウツシカエ ！オキカエ！ 資 料 取 扱 の 説 明
マ ト一一一一ー－－- I 

iーいっ－ーしとこう J＿~里子年 i （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

長連絡会議 年度末

者取扱指針

、ての調査（3北）

（東海園）

期分：のべおか老健

！一

i
トトーー一

一一一一←＿＿，一一一」一一一一

No143 

色｜

マ 青

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） 青

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） ！青

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

青

青



括協同喧1 高齢福祉課ファイル基準表

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

ー．－一一

HS［介護保険 06j事業者 05；地域包括支 介護予防支援事業所指定・

2 地域包括支援センター設置

－ ． 

． 

介護予防支援事業所指定・3-1 
一一

．． 3-2 介護予防支援事業所指定・
I 

． 
－ ． 

3-3 介護予防支援事業所指定・
l 

． ’ 3-4 介護予防支援事業所指定・
． 

－ ． 介護予防支援事業所指定・3-5 

． 

介護予防支援事業所指定・． 3-6 
－ ． 

3-7 介護予防支援事業所指定・
．． 

． 
－ ．．． 3-8 介護予防支援事業所指定・

－ ． 3-9 介護予防支援事業所指定・
－ ． 

． 

． － 

．． 

3-10 介護予防支援事業所指定・

3-11 介護予防支援事業所指定・

4 地域包括支援センター研京

． － ． 5 地域支援事業実施要綱
ー，一一一一

24年度地域包括支援センラ6 
ーーーー.， 一一一一

7 市外地域包括支援センター

地域包括支援センター業務
－ ．． 

8 
－ ． 

地域包括支援センター業務9 
ーー一

．．． 
10-1 包えみー・予防事業等j．．． 

｜ ウツシ力工 ｜オキカエi
l、っ ！どこへ｜保存年マ

更新決裁

要綱

更新等申請書（恒富西

更新等申請書（北方町

更新等申請書（北浦町

更新等申請書（中央）

更新等申請書（恒富東

更新等申請書（東海）

更新等申請書（岡富）

更新等申請書（恒富南

更新等申請書（土々呂

更新等申請書（南方）

更新等申請書（北川町

報告

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

(I狗年度引山しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキ力工特別説明）

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

No 144 

色

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



r・ r 

ヨ謡えl一一［ 高齢福祉課ファイル基準表 i•＝伽がないで刷 i③＝3年保存
I ! ＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）；⑩＝10年保存

マーオキカエないでステル 長＝長期！保存 lNo 145 

（ ウフシカ工 ｜オキカエi 資料取扱の説明
マ l しウ ｜どこへ｜保存年！ （ウツシカエ・オキ力工特別説明） i色

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HS；介護保険 061事業者 os：地域包括支 10-2 包括センター・予防事業等担当者会議（2回） I I I I＜資）長期継続保管 i赤

． ． － 

． 

－ ．． － ．． 

－ ． 

． ． 

． : 

"T 

． － 

’ ． 

． 

． 

－ ． 

． 

． 

’一一一一

－ ． 

． ． ’ 

． ． ． 

’ ． 
． 

． － ． 

． ． 

． － ’ ．． 

‘一一一

．． 

． － 

． ． 

’ 
一一一一

－ ．．． 

－ ． 
畠一一一一一

． 

． ． 

－ ． 

． ． ． 

－ ．．． 
． ． 

． 

l : I 
z’ー『圃

． 

－ ． 



[W~t「二［文書引出し見出し
高齢福祉課ファイル基準表

一一－－ 一一一
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HB！介護保険 07：給付 01 i介護給付費 1-1 24年度介護給付等請求額通知書（4月～

! 十一一一一
．． 

1-2 24年度介護給付等請求額通知書（6月～
． － 

． － ’ ． 

．．．． 1-3 24年度介護給付等請求額通知書（8月～

．． 1-4 24年度介護給付等請求額通知書（10月F

．． 

1-5 24年度介護給付等請求額通知書（12月F

’ ．．．． 

一 一一一
－ ． 24年度介護給付等請求額通知書（2月～
－ ． 

1-6 
＋一 一一 一

． 

2 再審査・過誤調整の取扱について
． ． ． 

一一一一一
3-1 24年度介護給付費過誤申立書（4月～6}

一一一一一一一←一一一一一

－ ．． 

3-2 24年度介護給付費過誤申立書(7月～9}

一一一一

－ ．．． 
3-3 24年度介護給付費過誤申立書（10月～1

一一→一 一一一一
3-4 24年度介護給付費過誤申立書（1月～3}

’ ．． 
ー一一一一τ 一一一←ー 一一一一一

4 県の事業者指導による介護報酬の最審査
ー一一「ー・ －~－ ・--・ z 一一一一

5-1 24年度県の事業者指導による返還審査
: 

． － － ． 

5-2 24年度県の事業者指導による返還審査
ー ー一一

: 
． － 6 24年度縦覧チェック一覧表
－ ． ． － ． 

24年度空ブランチヱツクリスト7 
一一ーー－＋－－ーーーー 司一一

．． 

24年度医療情報との突合リスト（4月～9J
－ ． 

8-1 

24年度医療情報との突合リスト（10月～3月8-2 
一 一一

．． ． 

9 介護報酬の請求等の消滅時効について

． － ． － 

! 

2べ介護給付費に係る調査回答
－ ．． 

10 
－ ． 

． 

ウツシカエ ｜オキカエ

ー－ ~~2~］ーどこ竺1保幸年
月）
月）

年度末

年度末 ｜ ↓ 

＝~）~）－＼－－；；；十：－＋－－－~

手続き

月） 年度末

月） 年度末

月）

！ 年度末

年度末 -1 ! 

年度末 ｜ ↓ 

年度末 ! ! 

去十十卜－~
年度末

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

年度末 マ

T＝ウツシカエないでステル i@=3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）［⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期継続保管

No 146 

色｜

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

－

緑

緑

緑

緑

緑｜
緑 l



｜ 立｜白右竺i

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

HS~介護保険 011給付 01：介護給付費 11 

12 

. 

． ． 

．． ． 

． ． 

‘ ‘ 

． 

． ． 

． － 

． ． 

． ． 
－ ． 

， ． 

－ ． 

． 

－ ． 
‘ 

．． 

． 

－ ．．． ． 

． － 

,. 

． ． ． 

． 

． 

． － ． 
． 

－ ． ． 
． 

．．． ． 

－ ．． 

eト

電ト

高齢福祉課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存

↓＝下の段へ l⑤＝5年保存
（前年度ヲI/JIしへ）｜⑩＝10年保存

iマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

フォルダーラ ーマ 一ーウy之カエー←｜オキカエ｜ 資料取扱の説明
いつ ！どこへ｜保存年！ （ウツシ力工・オキカエ特別説明）

24年度介護サービスま 用のお知らせ 年度末 l ! l ⑤ 

介護給付適正化通知文 （資）長期継続保管

一一’ー 一一一一一一一一

ー ー 〒

No 147 

緑

緑



③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引11¥しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないで、ステル 長＝長期保存 INo 148 

｜ ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明
r~－二子－r-E~こス寸保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

1〓三7ソ（一一ェI I I＜資）長期継続保管

暗証一三！ 高齢福祉課ファイル基準表

一一’一一一十一
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

07：給付Hai介護保険 02：高額サービス 1-1 高額サービス費に係る取扱い
一一一一

．． 

高額介護サービス費受領委任払い1-2 

． ． ．．． 
: 

24年度高額介護サー吋制切符！叩 i年時－ _l J ⑤ 2-1 

． 

2-2 24年度高額介護サービス費決定一覧（4月） 年度末 ↓ ⑤ 
→一一一一一千一一 一一一一一一一ー 一一 一一

’ ．．． 

24年度高額介護サービス費給付対象者（5月） 年度末 l ⑤ ． 2-3 

’ ． 
’一一一 一一一一十一 一 一’． 一一一一十一一一→一一一

－ ．．． 
2-4 24年度高額介護サービス費決定一覧（5月） 年度末 ⑤ 

一ーー－－－， 一一一 一一一一一一 ー一一 一一一
．．． 2-5 24年度高額介護サービス費給付対象者（6月） 年度末 ⑤ 
． 

一← 一一一 一
． 

．． 

2-6 24年度高額介護サ ⑤ 
一一 一

2-7 24年度高額介護サ ⑤ 
． 

2-8 24年度高額介護サ ⑤ 
ドーー一一 ・・， 一一

． ． 

2-9 24年度高額介護サ ⑤ ． 

． ．． 

ト－－ーー＋号

⑤ 
－ ． 

トー甲ーー守 ← 

2-11 24年度高額介護サ ⑤ 

． ． 2-12 24年度高額介護サービス賀決定一覧（9月） 年度末 ⑤ 
一一一一

－ ． 

2-13 24年度高額介護サービス費給付対象者（10月） 年度末 ⑤ 
－ ． 

． 2-14 24年度高額介護サービス費決定一覧（10月） 年度末 ⑤ ． 

． － ．． 

． ．．．． 2-15 24年度高額介護サービス費給付対象者（11月） 年度末 ⑤ 

－ ． 2-16 24年度高額介護サービス貨決定一覧（11月） 年度末 ⑤ ． 

一一一一一一一一一 一一一一一←一一一一一一
． － 2-17 24年度高額介護サービス貨給付対象者（12月） 年度末 l ⑤ 

’ 

2-18 24，高額介護サービス費決定一覧（1捌 年度末 kl ⑤ 
－ ． 

． ．．． ． 

色

4登

4登

檀

樟

樟

控

櫨

植 i
権！

権 l

檀｜
桂

権

桂

積

極

控

糧

棺

樟



,, 
電

直長孟i白石文書」 高齢福祉課ファイル基準表

第2ガイド｜第3ガイド 1 I ウツシカエ ｜オキカエ
｜ ｜ フォルダーテーマ ト一一一－ -l 

（中マトメ）｜ （小マトメ） I I いつ lどこへ｜保存年

以給付 ｜山高額村ス 1 2-19 2峨高額介護サービス費給付対象者（1月） i年度末 j ! I ⑤ 

I : I 2-20 24年度高額今？？問中！月1=c ！~~. I －－~－ L⑤ 

2-21 24年度高額介護サービス費給付対象者（2月） ｜ 年度末 I ! I ⑤ 

2-22 24年度高額介護サービス貨決定一覧（2月） ！ 年度末 ｜ ↓ ｜ ⑤ 

日一 I 2-23 24年 度 高 額 介 護 ← ー 給 付 加 （3月） l一点字；－－－r⑤ 

2-24 24年度高額介護サービス貨決定一覧（3月） ； 年度末 I 1 I ⑤ 
j j 一一十 一一一一

3-1 24年度高額介護サービス国保連からのエラーー
「－：一一一一一一一「

3-2 24年度高額介護サービス貨未申請者への通知
寸一一ー一一一！ ！ 「一一一一一一一一一一一一’ 一一

3-3 24年度高額介護サービス貨介護保険料への充当に
卜一一一一一一一一一
3-4 高額介護サービス鈍支払詑明取扱い

4 高額合算療養制度に関する取扱い
！－一一一十一一一一一一一一一一

5-1 24年度高額合算療養制度に関する通知等
寸－！ ｜一一一一一一一一一－－

5-2 24年度高額合算療養制度申請書

5-3 24年度高額合算療養費支給決定者一覧（4月～ : 年度末

一三； 一24年度高一一一一～］年一戸

5-5 24年度高額合算療養費支給決定者一覧（12月～ 1 年度末

十 I J ム年度 一一一一一

年年年度度度末末末 : I 

マ

マ

⑤ 

年度末

年度末

⑤
一
⑤

5-7 24年度

6-1 24年度

6-2 24年度

T=.'1"J: ・fJ::r.な．モ、ステ ！③＝3:i手保存

↓＝下の段へ l⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

iて7＝オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 149 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

⑤ 

！（資）長期継続保管（ただし一部見直川キ）

I（資）長期継続保管（ただしー部見直川キ）

⑤ 

⑤

⑤

一

⑤

⑤ 

⑤ 

色

出

阻

出

阻

晶

【

足

晶

E

U

【

証

書

単

品

豆

曲

目

立

込

宜

滋

宜

主

y

a

1

2

T

’1
E

’a
v

i

τ

R

ι

A

Z

’ι
i

z

’1
a

？’i
a

z

’i

程

程

檀

控

控

権

檀

控

樟

桂



時劃－~竺］
V ウツシカエいでステレ ｜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＝オ守カエないでステA 長＝長期保存 INo 150 

高齢福祉課ファイル基準表

ウツシカエ オキカエ｜ 資料取扱の説明I I色
一一一

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
晶 一一一ー一一一一－－~－＇2-_I ーどこ今一ー一一←一一

．．． 

HS：介護保険 07~給付 02：高額サービス 7 高額介護サービス賞、高額合算制度に関する特
． 

事 （資）長期継続保管 4萱
一一一

．． 

． － 

－ ．． ， 
－ ．． 一一一一←一

． － 

．．．． 

一 一一一一一
－ ．． 

一一一一品
． 

． 

一一－一一一一一ーー←ー 一

． 

一一一

－ ． 
－ ． 

ー一一一一一一一 二；ユ二二仁；｜
．． ． ． 

－ ． 

． ． 

’ 

． － － ． 

－ ．． －一一一一－－．． 

． － 

－ ．． 

． ． 

． ．．． 

． ． ． － 

－ ． 

－ ． 

． 
． ． 

． － ． 
． ．． 

ι一 一 一 一 一 一
．． － ． 

． ．． － ． 

． 

． 
． ． 

’ ． 
ー一一一一一－一 一一

． － ． 

． ． ． ． 

． 

. 一 一一
．．．．． 

． ． 

‘ ． ． ． 

． 

一一’・一一一
．．． 

．． 
→一一一一一一一一一一． 弘、1

一－－－r~γ一一一

Fー←一一一一一一←ー



r・ 
( 

直訴し：＿~！;c!J 高齢福祉課ファイル基準表 ぜステ l ③＝3 ：~~保存

⑤＝51F保存

⑩＝10年保存

長＝長期保存 INo 151 
ー一一一

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） 色

Ha；介護保険 07j給付 03：負担限度額 負担限度額に係る取り扱い（一般） 青． 
’ ． 

2 市町村民税課税世帯における特例滅欝 （資）長期継続保管 青

3-1 24年度入退所状況報告書（4月） 青
←一一一

． 3-2 24年度入退所状況報告書（5月） マ 青
ー~ 一一一

3-3 24年度入退所状況報告書（6月）． マ 三同主

「一一一ーー一一一一一「ナ 一一一
3-4 24年度入退所状況報告書(7月） マ 青

ーーーー寸 一一ーーーー←一一一一
24年度入退所状況報告書（8月）． ． 3-5 

’ ． 一一←ーτ一一一一ーーー一一一一
マ

｜青 i

3-6 24年度入退所状況報告書（9月） マ l 青 l

3-7 24年度入退所状況報告書（10月）． マ ！青
一一一一一一’ ． 

3-8 24年度入退所状況報告書（11月） 青
． 

3-9 24年度入退所状況報告書（12月）
｜青

3-10 24年度入退所状況報告書（1月） 青

． 
3-11 24年度入退所状況報告書（2月） 青

曹 一一一一
． 3-12 24年度入退所状況報告書（3月） 青

一一一一
． 4 24年度負担限度額認定決裁 三同邑

・-一一.. ÷一一． 
5-1 24年度負担限度額申請書（4月分） 青

一一一一一
5-2 24年度負担限度額申請書（5月分） 青

ー一一一τーー
5-3 24年度負担限度額申請書（6月分） 青

一一－
5-4 24年度負担限度額申請書（7月分）① 青

．． 5-5 24年度負担限度額申請書（7月分）② E同主E



高齢福祉課ファイル基準表

一一一

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HS：介護保険 07：給付 03：負担限度額 5-6 24年度負担限度額申請書（7月
一一一一

5-7 24年度負担限度額申請書（7月
－ ． 

．．． ’ 
5-8 24年度負担限度額申請書（7月

．． 5-9 24年度負担限度額申請書（7月

． － 5-10 24年度負担限度額申請書（7月

． － ．． ． 
5-11 24年度負担限度額申請書（7月

‘ 5-12 24年度負担限度額申請書（7月

－ ． 

5-13 24年度負担限度額申請書（7月

． 
5-14 24年度負担限度額申請書（8月分）

－ ． 5-15 24年度負担限度額申請書（9月分）
－ ． 

． 
5-16 24年度負担限度額申請書（10月分）

．．． 

． － 
5-17 24年度負担限度額申請書（11月分）

． ． 

． 

－ ． 
5-18 24年度負担限度額申請書（12月分）

－ ． 

． 
＋ー 圃ー

5-19 24年度負担限度額申請書（1月分）

－ ．．． 
5-20 24年度負担限度額申請書（2月分）

．．． 

5-21 24年度負担限度額申請書（3月分）: 

． － ．． 

’ 
一一一一寸ーー一一一 一ーーー←

5-22 24年度負担限度額申請書（市外分）

． 『 : 
． 

． － 

6 制度説明会

更新のお知らせ（広報、資料）7 
ーー ． 

‘h 

一一

ウツシカエ ｜オキカエ

一一・－＝＇~~？~：：~！二どころ－：！一保存年
③ ｜ 年度末 ｜ ↓ ｜ ⑤ 

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II：＼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 152 

資料取扱の説明 I b..・i 
（ウツシカエ・オキ力エ特別説明） ！己！

④
一
⑤
一
⑥

⑤ 青

青

青

青

年度末

年度末 ⑤ 

年度末 ⑤
一
⑤⑦ 年度末

ご 生l~－－ I ~ I 

ーム－－－＝ ~1：三~＊j=__ L二I=; __ , 

青

青

青

年度末 ⑤ 

⑤ 

青

年度末 青

一一1－；；；－十トト： 青

青

年度末 ⑤ 青

年度末 ⑤ 青

一－－1－；；；十：－－！－ －－~ 
＝~~ ~ L~=:i~1_j- R_ I 

青



1R=3年保存

｜⑤＝叫存
⑮＝10年保存

長＝長期保存

(' r 

高齢福祉課ファイル基準表冠制戸支書i
No 153 

赤

赤

赤

赤

｜赤｜

赤’

色

赤

赤

赤

赤

赤

資料取扱の説明
（ウツシ力工・オキ力エ特別説明）

：（資）一部見直しサシカエ

i＜資）一部見直しサシカエ

｜（資）ー部見直しサシ力エ

（資）決裁後同一年度の支給申請書77イルへ

（資）決裁後同一年度の支給申請書77イルへ

！（資）決裁後同一年度の支給申請書77イルへ

！（資）決裁後同一年度の支給申請書ファイルへ

＼＜資）決裁後同一年度の支給申請書問へ

！※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

i※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

｜※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

⑤

一

⑤

一

⑤

⑤

↑

⑤

一

⑤

↑

⑤

⑤

～

⑤

一

⑤

↑

⑤

↑

一

一

一

J

J

J

G
一

J

J

J

J

一
庫
一
庫
三
一
庫
一
庫
十
庫
一
庫
一
庫
一
庫
一
庫
一
庫
一

一
書
一
書
一
書
一
書
一
喜
一
書
一
室
同
一
書
一
書
一
書
一
書
一

一
末
一
末
一
末
一
末
一
末
一
末
↑
末
一
末
－
末
十
末
一
末
一

度
一
度
一
度
一
度
一
度
一
度
一
度
一
度
一
度
一
度
一
度
一

十
年
年
一
年
一
年
一
年
一
年
一
年
一
年
一
年
一
年
一
年
一

一

一

－

一

一

一

一

一

一

一
）
一
）
一
）
一
）
一
）
一
）
三
）
一
）
一
）
一
）
一

）
一
～
～
～
一
～
↑
～
一
～
－
～
一
～
一
～
一
～
一
～
一

一
h
一
仇
一

h
一
胤
一

h
一
h
一

胤

一

色

胤

一

竺

L

～
一
劃
一
劃
一
劃
一
劃
一

E
Z劃
一
車
エ
劃
一
劃
一
一
劃
一
劃
一

↑
吾
百
一
請
↑
請
－
請
一
請
ι

請
一
－
u

一

ーマ

単価表

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

Hal介護保険 07；給付 04：住宅改修費 1-1 住宅改修費支給の取扱し‘

1-2 住宅改修費支給の取扱レ
T ． 一一一一一

2 住宅改修の実務解説
一 一一一一一

3 高齢者住宅改造事業助局
一一一寸・

4-1 住宅改修事前申出書（N。
一一十一一一一一一一一ー一一・「一一

4-2 住宅改修事前申出書（N。
ーー一ー＇

4-3 住宅改修事前申出書（N。
’ 

4-4 住宅改修事前申出書（No
一一一一ドーーー一ーー 一一一一

－ ． 
4-5 住宅改修事前申出書（N。

一．

24年度住宅改修費支給E． 
－ ．． 

5-1 

5-2 24年度住宅改修費支給E
寸

．．． ． 5-3 24年度住宅改修費支給E
ーーー－.－ーーー

5-4 24年度住宅改修費支給E

5-5 24年度住宅改修費支給E

． 5-6 24年度住宅改修費支給E

一一
． 5-7 24年度住宅改修費支給E

． 
5-8 24年度住宅改修費支給E

5-9 24年度住宅改修費支給E

． － 

． 
5-10 24年度住宅改修費支給E

． 
5-11 24年度住宅改修費支給E



直詰•'Ui~一三！ 高齢福祉課ファイル基準表

一一一一ー

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HS：介護保険 01；給付 ‘ 5-12 24年度住宅改修費支給申請書（04：住宅改修費
． － 

ーーーー可

5-13 24年度住宅改修費支給申請書（

． 

5-14 24年度住宅改修費支給申詩
． － ． 

5-15 24年度住宅改修費支給申詳

． 
5-16 24年度住宅改修費支給申詳

．．． 5-17 24年度住宅改修費支給申詳
ーーーー，

．． 
5-18 24年度住宅改修費支給申詳

． － 

． 

5-19 24年度住宅改修費支給申詳

5-20 24年度住宅改修費支給申詳

． 
．． 

5-21 24年度住宅改修費支給申詳

’ 
5-22 24年度住宅改修費支給申詳

． － 

－ ． 5-23 24年度住宅改修費支給申詳

’ ． ． ．． 5-24 24年度住宅改修費支給申詳

， 
5-25 24年度住宅改修費支給申詳

－ ． 
」 a ，ーー’

－ ． 5-26 24年度住宅改修費支給申詳
． － ． 

． ‘ 

． 

5-27 24年度住宅改修費支給申詳

．．．． ． 5-28 24年度住宅改修費支給申詩

． 
． 

5-29 24年度住宅改修費支給申詳

． － ． 
5-30 24年度住宅改修費支給申詳

．． ． ．． 

5-31 24，住宅改修費支給申請
－ ． 

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 ｜ 

↓＝下の段へ i⑤＝f)年保存：

（前年度ヲIHIしへ）｜⑩＝10年保存 J

マ＝オキカエないでステ，~’ 長＝長期保存 lNo154 
！ ウツシ力土一一［オキ力工i 資料取扱の説明 I~ ： 
l しP、一示←－ どζ二記一！保存年！ （ウツシ力工．オキ力工特別説明） ！巴i

＿－了厄J瓦瓦r・r!:一［；今て一一I?.・
年度末 I 書庫 ｜ ⑤ l※※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫 l赤

No. 

No. 

No. 年度末 書庫

書庫

⑤ ｜※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

⑤ ｜※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

No. ～ ） ｜ 年度末 ｜ 書庫 ｜ ⑤ ｜※4半期毎に諜書庫へ、年度末に書庫

No. ～ ） ｜ 年度末 ｜ 書庫 ｜ ⑤ l※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

No. ～ ） ｜ 年度末 ｜ 書庫 ｜ ⑤ ｜※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

；，－－－~ --;-r;瓦 1--u1－ゐ ！判明暗庫へ、年度末に詩

No. 年度末

No. 

） （ 年度末 j 書庫 I ⑤ ！※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

） ｜ 年度末 ｜ 書庫 ｜ ⑤ l※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

~－ ！年一「ー「“ ゐ －！約半期一

No. 

No. 

No. 

No. 

No. 末
一
末
一
末
↑
末

度
一
度
一
度
一
度

年

年

年

年

No. 

No. 

No. 

No. 

No. 

年度末

庫
一
庫
一
庫

書
一
書
一
書

書庫

⑤ ｜※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

⑤ （※4半期生に課書庫へ年度末に書庫

⑤ ｜※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

⑤ l※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

⑤ ！※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

⑤ ｜※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

⑤ ｜※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

年度末 ｜ 書庫 ｜ ⑤ ｜※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

一三－ーし占十ゐ 卜約半期毎に課書庫へ、年度末に書庫No. 

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤
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並立盗団竺竺j 高齢福祉課ファイル基準表

第3ガイド第1ガイド 第2ガイド
フォルダーテー－

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
守一一一

H8i介護保険 07i給付 04；住宅改修費 5-32 24年度住宅改修費支給申請
ー一一一一一一 一一

5-33 24年度住宅改修費支給申請
，－一ーーーー 一一一一一一一

’ 
5-34 24年度住宅改修費支給申請

一十一一

5-35 24年度住宅改修費支給申請
一一－－一一一

5-36 24年度住宅改修費支給申請

5-37 24年度住宅改修費支給申請
I 一一一一一 一一

－ ． 
5-38 24年度住宅改修費支給申請

． 

． － 
5-39 24年度住宅改修費支給申請． 

5-40 24年度住宅改修費支給申請

． 
5-41 24年度住宅改修費支給申請

一一一一一

5-42 24年度住宅改修費支給申請
一一

ト→
5-43 24年度住宅改修費支給申請

5-44 24年度住宅改修費支給申請

5-45 24年度住宅改修費支i

5-46 24年度住宅改修費支1
: 

6 住宅改修研修会． 
．． 

24年度住宅改修未処17 ． 

8 住宅改修費支給誤り決
ー回一－，－－

-- ー・一一

． － ． 

r 

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

年度末 ｜ 書庫

） ｜ 年度末 ！ 書庫 ｜ ⑤ ［※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

）］空宇~~I ；~ -i---R 1※4半期毎に課静年度末に書庫

) I 年度末 ｜ 書庫 ｜ ⑤ ｜※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

書（No.

書（No. 年度末

年度末書（No.

書（No. 末
’
末
一

度
一
度
一

年
一
年
一

書（No.

書（No. 年度末

年度末

年度末

書（No.

書（No.

書（No.

書（No.

書（No.

書（No. 年度末

書（No. 年度末

庫

庫

庫

庫

一

庫

庫

一

庫

書

書

書

書

一

書

書

書

江
年

恥
存

オ
保

書庫

書庫

T＝ウツシカエないでステル J③＝3イド保存

↓＝下の段へ 1R=5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10作保存

マ＝オキカエないでステA 長＝長JUI~存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

⑤

十

⑤

一

⑤

一

⑤

⑤

一

⑤

一

⑤

⑤

1※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

i※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

1※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

内半期毎に課書庫へ年度末に書庫

※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

間半期毎に課書庫へ年度末に書庫

i※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

⑤ ！※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

⑤ ｜※4半期毎に諜書庫へ、年度末に書庫

i※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

！※4半期毎に課書庫へ、年度末に書庫

（資）一部見直し長期継続保管

（資）長期継続保管
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；色

l赤 l

赤

赤

（赤 i

赤｜

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



高齢福祉課ファイル基準表

一一一一一 一一一

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

一－・・－ －一一 一一

01！給付

一一一一一一手

HBi介護保険 os！福祉用具費 福祉用具購入賞支給の取扱
-- 一一

． － 

2-1 24年度福祉用具購入費支給申請書（No. ，..』，

: ー-i 一 一一一一一

2-2 24年度福祉用具購入費支給申請書（No. ～ 
．． 

．． 
2-3 24年度福祉用具購入費支給申請書（No. ,...., 

．． 

24年度福祉用具購入賞支給申請書（No.2-4 ,....,,, 

四一一一←一一一一

2-5 24年度福祉用具購入費支給申請書（No. ，旬、，

一一一

: ・ 2-6 24年度福祉用具購入賞支給申請書（No. ，、~

宇一一一一一一一一

． 2-7 24年度福祉用具購入費支給申請書（No. ～ 
一一一一一一

－ ． ー一一ー，－

2-8 24年度福祉用具購入費支給申請書（No. ’“’ 
一一一一一一一一一

． ． 
2-9 24年度福祉用具購入賞支給申請書（No. ～ 

－ ． 一一ー一一一一一一一一ー一一一一． 

2-10 24年度福祉用具購入費支給申請書（No. ’“’ ． ， 

2-11 24年度福祉用具購入費支給申請書（No. ’“’ 
一〒 一一

． － ．． 2-12 24年度福祉用具購入賞支給申請書（No. ，崎』，

一一一一一

－ ． 2-13 24年度福祉用具購入賞支給申請書（No.
’ ． 

’‘匂，
一一一十一 一

2-14 24年度福祉用具購入費支給申請書（No. ’“’ 
。． 

2-15 24年度福祉用具購入賞支給申請書（No. ,..., 
． 

．．． 

． 

2-16 24年度福祉用具購入賞支給申請書（No. ’‘、，

． 

2-17 24年度福祉用具購入賞支給申請書（No.
． － 

，司、，
． 

． ． 

2-18 24年度福祉用具購入賞支給申請書（No. ,..._, 

－ ． － ． 日 24，冒祉用具購入費支給申請書（No. ’‘・’

T＝ウツシカエないで、ステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） j ⑩＝ 10'11~保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

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

（資）一部サシカエ長期保管

年度末

年度末

年度末

年度末

⑤一⑤－⑤

十 一

庫一庫一庫
書－書一書

｜「トー
末一末←末

度一度一度

年←年一年

年度末｜一書庫 ｜ ⑤ 
一一一一一一， 一一一一一ー

年度末 書庫 ⑤ 
－ι 一一一一

年度末 書庫 ⑤ 

年度末 ⑤ 

年度末 ⑤ 

書庫 ⑤ 

書庫 ⑤ 

jJ-むよJ_J・j
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色

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄！
黄

黄

黄

黄

黄

賞

黄

黄

一

黄

黄

黄

黄



ri r・、

高齢福祉課ファイル基準表 [T＝＇ツ吋でげ ③＝3；手保存
二 i、LJ設八 ,@=5i手保有：

（えfj有 ：~ ヲ 111 ：へ）！⑪＝ I 0年保存

iマ－ 1キ＇：.1:なし・でステ 長＝長期保存

i ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明ーマ j- 一 一一一一

よ；ご竺二一二恒三Jj均年i（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

給申請書（No. ～ ）｜ 年度末 ｜ 書庫 I ⑤ 

給申請書（No. ～ ）｜ 年度末 I 書庫 I ⑤ 

給申請書（No. ～ 川年度末！ 書庫 ｜ ⑤ 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

H8 ~介護保険 07：給付 05：福祉用具費 2-20 24年度福祉用具購入賞ヨ

2-21 24年度福祉用具購入賞ヨ

2-22 24年度福祉用具購入費支

． ． 2-23 24年度福祉用具購入費支

．． 

2-24 24年度福祉用具購入費支
． 

． － 

－ ． 

2-25 24年度福祉用具購入賞支

2-26 24年度福祉用具購入賞支
『． 

’ 
． 

」 ー「一一

．． 
． 

． 一一一

．． 

－ ． 

－ ． ． － 

． ． ． 

－ ． 

－ ． 
－ ．． 

－ ． ． － 

－ ． 

給申請書（No. ～ ）｜ 年度末 I 書庫 ⑤ 

⑤ 給申請書（No. ～ ）｜ 年度末 書庫

ご：：：：：：日；；＋工｜：

No 157 

色i
黄

黄

黄

黄

黄

黄



~；J包~~L丙一一 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

o6l減額・差止HS：介護保険 07~給付 保険給付に係る減額・差止の；

－ ． 
－ ． 

24年度保険料納付のお願い12-1 
－ ． 

． 

2-2 24年度保険料納付のお願い 1
． ． 

． ． 

3 24年度支払方法変更候補者

． 

． ． 

． 

24年度償還払い化予告通知：4 

． 

． ．．．．． 5-1 24年度支払方法変更・給付割

． － 

: 5-2 24年度支払方法変更・給付額
． － 

．． 

． 
6 給付制限対象者リスト

－ ． 

24年度第2号被保険者の納千7-1 

．．． 

7-2 24年度第2号被保険者の納f

．．． ． 

－ ． ． － 

．．． 
． － ． 

: 

． 
． ． ’ ． 

． ． ． 

． － 

．．．． 

． ．．．． 

’ ． 

． － － ． 

． － ~ 
． － 

． － 

．．． 

． ． 

－ ． － ． 

－ ．． 
． ．．． 

－ ． 

、；

，司 、一一ウジ予」ガ王一一日オ－~工｜

いつ ｜どこへ｜保存年

扱い

月～9月） 年度末

月～3月） 年度末

覧 年度末
一一一一一 一 一・－－一一一←一一一－l』－－←一一一一一一一「一一ーー←

年度末 ｜ ↓ ｜ ⑤ 

減額瓦定一一一一［－；＆＊－［ 1・ ~~［－ゐ
ふれi月~~，－~主主ネ I -! -1・ @ 

状況調査（4月～ 年度末

状況調査（10月～ ｜ 年度末

ーーー一ーー－－－・一一一一』‘...~ －－一一← ー

'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

資料取扱の説明
（ウツシ力エ・オキカエ特別説明）

（資）一部見直しサシカエ

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

No158 

色｜

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



~ r 

高齢福祉課ファイル基準表 /T ..ツ二ワエ右 でスヲ i③＝3年保存

ト iごし’ .. &,,.. 1R=5：下保存

（白ij{, 与！日 、） i⑮＝10年保存

lマニ寸キカエなし、でステA 長＝長男H~~存 I No 159 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

Hai介護保険 07：給付 07j国保連合会 24年度介護保険者事1

「 ! －－－－ウi火J力工一－Iオキカエ
7ーィ f ~L ＼う－ Iーどこへl保存年

共同弘一一i書二二！戸：rl一二－長

資料取扱の説明 ih 
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜巴

権

2 審査支払事務委託契市 資）長期継続保管 i櫨

3 担当者会議資料（H12

4 24年度介護保険代表

: 
5 24年度介護保険（介E

． ! 

6 ケアプラン原案作成委

. 26支払請求に関する各

~：；~；；t：~：~~l~t[i_~·.j~］ •• 
料支払処理委託 I I 

マ

マ

！檀

1桂

l檀

資）長期継続保管 i~ 

－ ． 

7 ケアプラン原案作成委 小平領的状 j _l ！樟

－ ． 

． 

． 
． ． ． 

． 

－ ． 

． ．． 

． 

． ． ． 

ー 一一一
．． ． 

‘ ．． 

． 

． 

－ ． 
． － 

φ ． 



直立~~U_I一手J 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

． － 

．．． 

HS~介護保険 07：給付 08：償還払い 償還払いの取扱い

: 2 24年度居宅介護サービス費3

．．． 

－ ．． 
－ ． 3 24年度特例居宅介護サーピ

－ ． ．． 4 短期入所受領委任払の取ま

．． 
5 労災保険等との調整取扱（，＇

－ ． 

6 労災保険等による介護補佐

． 

24年度災害に伴う利用者賞7 

．．．． 

． 

災害に伴う利用者負担額の8 

． 

．．． 

－ ． 
． ’ ． : 

－ ． 

． 

－ ． 

． 

－ ． 
． ． ． 

．． 

． 
． 

一’F ー

－ ． 

． ．． － ． 

’ ． 
一 一 一

－ ． 
一一一 ． 

． ． ． 

－ ．． 一一一一

－ ． 

－ ． 一 一一一

． － ．． 
． － ．．． ‘h 

－ ． 

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ j⑤＝5年保存

（前年度引LUしへ）｜⑩＝10年保存

‘マ＝オキカエなし、でステル 長＝長期保存 INo 160 

｜ ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明

」二し亘二ri~工JJ~！~Jfウツシカエ・オキカエ特別説明）

｜（資）一部見直しサシ力エ

給品一定ム）申~~~it- i一年一一「！-1 @ l 

貸支給（償還払）申請｜ 年度末 I ! I ⑤ 

ド及び協定書 I I I ｜（資）一部見直ω 力エ

（資）一部見直しサシカエ

マ 色

青

青

青

青

青

給付の受給者名簿

｝争ザ：~1~~！t=1-_
減免要綱

青（資）長期継続保管

⑩ 青

青
（資）長期継続保管



直＼鼠片一書－］
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）

Ha；介護保険 011給付 09 ~第三者求償

’ ． 

I 

． 

ーー一一γーー一一一一一ー

． 

ーーー一「

: 

．．． 

’ ． 

－ ． 

． ． ． 

－ ． 

－ ． 

－ ． : ’ 
r 

－ ．．． 

ーーーー.－－

2 

3 

4-1 

4-2 

4-3 

5 

r r 
高齢福祉課ファイル基準表 γ＝ウツシカエないで刷 φ＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引11:1しへ）｜⑩＝10作保存

；て7＝オキカエないでステル 長＝長期i保存！ No 161 

フォルダー l ークつノ－~flエー」オキカエ｜ 資料取扱の説明
アごと＿＝－：＝--~ = =--~－J ＿り二二ぱ子斗｛黒字年 l（ウ川エ・オキカエ特別説明） 1色

第三者行為求償事務d

第三者行為損害賠償請

第三者行為求償事故該

第三者行為求償事故該

第三者行為求償事故該

第三者行為求償事故該

第三者行為求償事務担

取り扱いについて

求事務に係る業務委託契

当疑い一覧表

当者別処理状況（その1)

当者別処理状況（その2)

当者別処理状況（その3)

当者研修会

（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜赤

（資）長期継続保管
J赤

（資）長期継続保管 ’赤

（資）長期継続保管

J赤
一－－ 一一一一一一’

同）長期継続保管

6 第三者行為求償事務受託手数料請求通知 （資）長期継続保管 ｜赤
． 

7 国保連求償事務通知書

8-1 第三者行為求償（完了）

8-2 第三者行為求償（完了） 一！二上
｜（資）長期継続保管 l赤

｜！ 
！（資）長期継続保管

I 赤赤
（資）長期継続保管2 

一一ート一一

一一



高齢福祉課ファイル基準表 1r：弘泣いで州 主；；；；！；
（前年度引出しへ）｜⑩＝IO年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

｜ ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明
フォルダーテーマ 同ヲ「どこに保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

減額実施要綱 ｜ ｜ ｜ ｜（資）新版とサシカエ

i I I I（資）一部見直しサシカエ

キャピ、ネット｜ 昏｜
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）

HS~介護保険 oa：特別対策 01：ヘルパー ヘルパー
． 

: 
．． 

2-1 ヘルパー
．． 

一 一
．．． 

． － 

2-2 ヘルパー減額の取扱し、（通知・通
． 

、 ．．． 

3 ヘルパー減額対象者履歴
． 

－ ． 

－ ． 

． 

4 24年度ヘルパー減額対語． 

． ． 

’ ． 
． ．． 

－ ． 

． ． ． ． 

－ ． 

． － 

． 

． ． ． ． 

． ． ． 
． ． 

τ 

． － 

．． 

‘ ‘ 

←一ー－
． 

． ． － 

－ ．．．． 
－ ．． 

． 
． ． 

． － ． 

． ． 

．． ‘h 

達）

ト（新規2号） 年度末 ⑤ 

一二三｜二~~二；－
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色

工力、ンサ

エ

l
v

引
μ

直

シ

一

見
一
サ
一
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V
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黄
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直tJ~］；一一一

， 
高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド
『 一一一一一一一

第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HS：介護保険 08：特別対策 02 ~福祉法人 社会福祉法人等による利用料減免
一一一 一

2 社会福祉法人等による利用料減免
畠 『’一一一一一一ー一一一←ー

3 社会福祉法人等による利用料減免

－ ． 

4 社会福祉法人等による利用料減免
－一一一

5-1 24年度法人減免申請書（No.1～5)

－ ． 
5-2 24年度法人減免申請書（No.6～11

ー一ーーーγーーー一一一ー一一一一一ー一ー一一一一T一一ーーー 一一一一一
5-3 24年度法人減免申請書（No.12～）

6 社会福祉法人減免補助金交付要縛

' 
ー一一 -~~ 

7 社会福祉法人減免補助金調査
一←ー←

8 社会福祉法人減免補助金交付決定

' 

9 指定取込に伴う補助金返還対象者

． － 

．． 
10 ごみ処理有料化に関する資料

一一一一一一

ー－－－・ 「づ一一一一一一一一ー 一一一一一一一一

一一一一一ー

ー－－－.－ 一一一一

－ ． 一一一一一一一一一一

．． 

ー一一一一．一一 一宇一一

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

I I 1＜資）一部見直しサシカエ

I I 1<資）長期継続保管

_{ 
年度末 ｜ ↓ ｜ ⑤ 

年度末 I ! I ⑤ 

年度末 I ! j ⑤ 

（資）長期継続保管

I（資）長期継続保管

の取扱い

要綱

実施申出書

申請者リスト

~~［空宇司二1 －－－－~

一一「一一

一 」 一 一

一一一一

T＝ウツシカエないでステ1: ｜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A 長＝長期保存 INo 163 

色

（資）更新時サシカエ

緑

緑

緑

（資）更新時サシカエ 緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管



rn;量制J一一竺！
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）

－ ． oaj特別対策H8i介護保険 03~離島地域

． － 

－ ．．．． 2 
－ ． 

: 
．．． ’ ' 

．． 

－ ． － ． ． ． 

． － 
． ． 

－ ． 

一，

1 
． ． 

: ・ ．．． 

． 

．． 

． ．． 

．． 

－ ．． 

． 

． ．．．．． 

－ ． 

．．． 

． ． 

． 
．．．． 

．．．． 

． － 

． 

－ ．． 
． ．． － 

．．．．．． 

． ． － ． 
． ． 

． ． － 

’ ．． 

．． 

． － 

－ ．． 

． 

． － ． 

． ．．． 

． ． 

． ．．．．． 

． ． 

． ． 

． ．．．．． 

． ． 

． 

． － ． 

－ ． 

高齢福祉課ファイル基準表

一一一一・ 且

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ どこへ
エ
年

一一一I=二L土：二一二丁三二二二ー一一一 ーーーーー」一一一ーー－－－－－－－－－

離島等地域における特地加算に係る減額の取扱い
一一一一一一一ー一一一一 －－ー－一一一t--一日ー・ーー一ー一一

24年度離島等地域における特地加算申請 年度末 ⑤ 

一－ー一一 ー一一一ー 晶一一一一

一一一一一一一一 ー 一 一 一一一一ー一一一一一

一一 一一一 ー一一一一一一一

一一一一一一一～ 一←一一一一一一一一

一一ー←一一一一一一一 一一一一一一一千 一一

←一一←一一一一一一一一 －一一一一 ーー且ー 一←ー’→

一一一一一一 一一一一一一 一一一一 一一一一一一一一

’一一一一一一一 一←ー』

一一一一ー－一一宇一一一一 一一 一一一ー

一一一一一一一一 一一一← 一一一一－一一 一一一一一

一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 －-一一一一一 一一一一 色一一 一・ー

一一一一一

』一 一一ー一 一 一 寸一ー一一→一一一←ー←ー

a 一一一

~ 
‘一

T＝ウツシカエないでステル （③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度ヲIH.＼しへ）［⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）一部見直しサシカ工
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色

糧

4登
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ヨ孟孟［~~！＿l 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

Ha：介護保険 osi特別対策 041旧措置者 旧措置入所者の取扱い
T ー 一一

．． 2 24年度特定負担限度額・手． 

守

－ ． 

3 24年度特定負担限度額寸

4 旧措置入所者に関する過去

’ ． 

． ． ． 

． － 

’ ．． 
． 

．．． 

τ ’一一一

τ 

．． 

一 一一一

1、・
． 

T 一一一一

, 一一 一一一一
．． 

． 

－ ． 
－ ． 

一一一

． － 

T 守一－ E ←一一一一
．． 

T 「ーーー一一一 晶一一ー一一一一

．．．．． ． 

T 
’ 

－ ． : 
－ ． ． 

ー一一一－~－

．．．． 
． ．． 

マ ｜ ウツシカエ ｜オキカエ｜

i旦 J一三｜民年

一一域内i竺~］. ~； •••• 1.・ ・ ..ゐ
！内的即時－1 竺~1__ 1_1._ <ID 

の的← 一l

T＝：・ツ．カエな 、でステ l③＝3年保存

l == l'°<l）段へ l@=f)i¥ミ保有：
( 1lii年度引ti¥：，へ）！⑩＝J(J :1~保存

マ＝オキカエないでステI~ 長＝長期保存 iNo165 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）一部見直しサシカエ

色

車

両

車

問

車

両

門

（資）長期継続保管 王藍L
同



高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド
第（中2マガトイメド） 

第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （小マトメ）
一一

－ ． 

．． 

－ ． 

- .. 

Ha：介護保険 09；賦課 01；特別徴収 24年度年金保険者からの通知
一一一一

．．． 

2 24年度特徴中止対象者一覧
一一 一

3 後期高齢者医療制度システム導入

． 

一一「←一一
特別徴収（年金天引）の徴収誤りに’4 

一一一一
次年度特徴開始者一覧5 

．．． 

－ ．． 

6 24年度特別徴収各種異動情報送

． 7 24年度特別徴収依頼決裁（月次・

． 8 24年度特別徴収収納一覧
.- ~ーーー一一一一ー

9 特別徴収一本化事務取扱い

． － 

－ ． 一一一－

『 一一一

－ ． 一 －一－一一－
．． 

． ． 

’ ． 

． － ．．．．． 

一一’『

． 

－ ． 

ー－.－ 一一
．．．． ’ 

．．．． 
．． 

． 

． ． ． 

－ ． 

一一一－一一

－ ． 

． ．．．． 

－ ． 

． － ．． ． ．．．．． 、＼

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

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

資料取扱の説明
（ウツシ力エ・オキカエ特別説明）

ウツシカエ ｜オキカエ
いつ ｜どこへ｜保存年

年度末

計画

一ー一一一一←一一一 ーす ー寸一ー一一一一，.－ヤ マーー
年度末

いて

年次）

・受信データ｜ 年度末

年度末

｜ーI ! lマ

一一－~一 一一

マ

マ

（資）長期継続保管（新版サシカエ）

（資）2016年度末ハイキ

（資）賦課年の12月末ハイキ

マ

マ

（資）長期保管
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頃言語しi白石支書］

電ト

高齢福祉課ファイル基準表

ーー
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテー
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

Ha：介護保険 091賦課 02！普通徴収 1-1 24年度被保護者代理納付

．．． 

1-2 24年度被保護者代理納付

1-3 24年度被保護者代理納付
-. 

．．． 
1-4 24年度被保護者代理納付

’ ． 

2 納入通知書印字ミスにつし‘

3 例月賦課処理ホスト住基安
． 

例月賦課資料4 

5 24年度確定賦課資料

ー一一一「←ー一

－ ． 

ーー一＇一ー

’？十一 ＋ 

－ ．． 

． 

． 

． － 

． 

ト斗一一一一一’
．． 

『・ 4十一一

－ ．． 

． － 

．．． 

． 

． 

． 

． 

． 

． ．． 

－ ． 

． 

T＝－＇.，＇ツはな！でスヲ J ！③＝3：ド保存

↓ァト・，，－ I段へ i@=5{f保存

（前年交引tl. ＼）［⑩＝10 iド保存

i丈7~ ：キ川ないでステ 長＝長！りl保存 INo 167 

｜ ウツシカエ ｜オキカエ！ 資料取扱の説明マ 十一ー 一一一→ I 
｜ いつ どこへ 保存年｜ （ウツシ力エ・オキカエ特別説明）

者リスト（4月～6月） I 年度末 I ! I ③ 

者リスト（ナ叩＼」一年以 l－－~~＝－L ③ 

者リスト（10月～12月） ｜ 年度末 I ! I ③ 
一 一 一一一一一

者リスト＜rn -:: :J_J'll _ J＿＿＿！~13t_! I I _J__ ~ r 

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

て

合チェックリスト

マ
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黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄
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直孟函戸点字J 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HS~介護保険 09：賦課 03：段階保険料 1-1 24年度所得状況照会の回答（確定
一一一』

． ． ．．．． 1-2 24年度所得状況照会の回答（4月戸
一一

24年度所得状況照会の回答（10月1-3 

’ ． 
一一一一一一 － 

2-1 24年度保険料調定一覧表（4月～E

－ ． 2-2 24年度保険料調定一覧表（10月～
一一一一一一一－一一一

24年度未申告者一覧
． 

3 
ー『． 一ーーー’ 一一一

24年度保険料調定チェックリスト4 
「

． － 
－ ． 5-1 24年度税情報異動者一覧（確定問

．．．．．． 5-2 24年度税情報異動者一覧（4月～｛

． － 
，‘ ． 5-3 24年度税情報異動者一覧（10月内

．． 

6 24年度例月賦課結果報告
． － 

7 24年度保険料変更詳細
－ ． 

． 

8 24年度オンライン更正詳細
－ーーー＇

．． 

－ ．．． 

’ i 
一一一一

． － ． 

一一一一一
．．． 

一ー一一一一一一
’ ．． ． ． 

． － 一一一一一一一

‘h 

一一

｜ ウツシカエ ｜オキカエ

｜いう どこム~保存年

賦課時） ！ 年度末 I l I マ

明） - ] 年ふ↑ ! I マ

叶月） ［年度末！ l I マ

月） .1 年度末 I 1 I マ

3月） 年度末

年度末

年度末

年度末課時）
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マ
一
③
一
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末
一
末
一
末

度
↑
度
一
度

年
一
年
一
年

年度末

一一色一一

T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

マ（前年度引出しへ） j⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期i保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

マ

マ

マ

マ

マ

③ 

No168 

色

緑

緑
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高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

Ha！介護保険 09f賦課 04：猶予・減免 保険料の徴収猶予・減免に

2 介護保険料減免要綱

3 24年度境界居該当に係る

4 24年度徴収猶予・減免申i

． 
5 住宅・家財の損害額算定笠

ーーーー一.－－－ I 一一一一一「一ー一寸ι

6 18年度台風13号竜巻被害

7-1 19年度台風4号等保険料涜． ． 
一．一一 ー一

7-2 19年度台風4号保険料減到
一一一一「一一ー一一一一ーーー－－一一← ---: －ー一ーーーーー一一一－－－－－ ・ーーー一一 一一一一

7-3 19年度台風4号保険料減資

8 20年度災害等に伴う保険車

． － 

｜イ 一一一－一

． ． 

． 

． 
． － 

． － ． 
－ ． 

－ ． 

｜ 内ツシカエ ｜オキカエマ 1一一一一一一ーーマー→
｜ いつ ｜どこへ｜保存年

ついて

Vニヴツはおでス：， : i③＝3：ド保存

↓二 R，設r、 ｜⑤＝5年保存

l前4 刀IU 、） ！⑪＝lO'tf.保存

マ寸・共 7エな ごスラ 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）一部サシカエ長期保管

（資）長期継続保管

問2置－ －－：ιふ－－1- -!----i----@-
一一一一 I ~~ 1---( 1=-R 

料

保険料文書等

免文書等

文書等

文書等

減免

？
l
i
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－

i
！
十
1
1
1

（資）一部見直しサシカエ

I （資）2012~度末ハイキ

1（資）2013年度末ハイキ

J（資）2013年度末ハイキ

I（資）2013年度末ハイキ

｜（資）2014年度末ハイキ
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7話孟j一一一1
T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存 ！ 
↓＝下の段へ ｜⑤＝fi年保存：

（前年度引IL¥しへ） 1⑩＝10作保存！

マ＝オキカエないでステ／l' 長＝長JUl保存 iNo 170 

1うツジ元土 -Iオキカェl 資料取扱の説明 ！ι ！ 
いつ ｜どこへ｜保存年｜ （ウツシカエ・オキ力エ特別説明） 1己｜

瓦三一「~~~~－~r 一面 I i: 
i青
i青

高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド
一一F 一一一一

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

Hai介護保険 091賦課 os：徴収資料 24年度帳票類作成資料
－ ． 

一 一一一一
． － 

． 

24年度点字対象者2 

一一一一 一
－ ．． 3-1 24年度公示送達

．． 3-2 24年度公示送達納付書

←一ーー
．．． 

3-3 24年度公示送達督促状

一一
4-1 公示送達者調査台帳

1 

－ ． ． ． － 
4-2 24年度公示送達者調査資料

5 24年度死亡者賦課

－ ． 

． ．．．． 6 延岡市介護保険不現住被保険者のま

．．． 

． ．．． 

． ． 

． － 
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－ ．． 

－ ． 

． ． ． ． ． ． 

－ ． 
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－ ． 

－ ．． 

． － 

－ ． 

． ． 

- 一一
． 

． ． 

ー一一ー
－ ． 

－ ． 

「ー・ーーー一ーーーーー一一一

． 

一一←一一一
． ‘h 

年度末 ③ 

年度末 ⑤ 

年度末 ⑤ 青

青

－ J三：竺き~］~＝i___ ［＿~ ~~－ 
（資）長期継続保管 青

青

年度末 青マ

格喪失確認 （資）長期継続保管 青

一一：二こ ＼二



r 
( 

高齢福祉課ファイル基準表 作山刷、でステ l③＝3年保存
！↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

I ( 1JIJ ?f Ji.t 引山しへ）｜⑩＝101¥~存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 jNo 171 

キャビネット i 奇｜
｜固有文書｜

引出し見出し｜ ｜ 

l __ ウツシカエ lオキカエ｜ 資料取扱の説明 〕
7ーマ 卜 I 1 I 

！ いつ ！と会こへ｜保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 芭

免の取扱い ... -= 1：二二＼二L二I＜資）一部サシカエ継続保管 i赤

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フオJレダー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HS：介護保険 091賦課 06j低所得減免 低所得者に対する減歩

！千平子－J-- －~ I φ ！ ？ 
． 

2 24年度減免申請書
J 

スト ー竺－1--1 -IR. I ：~ 
j 年ヰヂ I~ -! ! ⑤ i j赤；

3 24年度減免対象者｜

町． 
4 24年度減免決定者

一ー一－，ー一ーーーー

固定資産台帳公用閲覧申｜ 年度末 I ! I マ ！ 1赤

字知 I 宇！支え［~ I @ I t: 
5 24年度市民税申告書

’ ． 一＇
6 24年度減免に関する

． － 

一一寸

ー一ーr一ー一ー一一一一一一一一

－ ． 
． ． 

「一寸←一一一一一一 一一一「← ー司一 一

－ー－・T一一ー
’ ． 

一ート一一；

－ ． 
． － 

I I －ー ー・－－ -

－ ． 
! 

－ ． 
． ‘ 

－ ． 



T＝ウツシカエないでステル ！③＝3~f保存 ｜ 

↓＝下の段へ ｜⑤＝f)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＝~WI保存 I No 172 

ウツシ力工 ｜オキカエi 資料取扱の説明 : .J:1.. 

Jρ互

高齢福祉課ファイル基準表

且 ー十一一

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

Ha：介護保険 10 ~収納 01 i保険料 1-1 24年度領収済通知書控（4月～E
．． 

ー-r
． ． ． 

．．．．． 1-2 24年度領収済通知書控（6月～7
－ ．． 

． ． 

24年度領収済通知書控（8月～E1-3 

1-4 24年度領収済通知書控（10月～

－ ． 24年度領収済通知書控（12月～1-5 
』 1 ’ ． 

1-6 24年度領収済通知書控（2月～2
ーーーー守ーーーー

2 24年度釣り銭準備金

24年度収納率一覧（4月～9月）3-1 

’ 3-2 24年度収納率一覧（10月～3月）

4 24年度納付相談（口座手振含む

－ ． 
5-1 24年度納付済通知書の取扱い

5-2 24年度納付済証明書申請書

6-1 24年度滞納整理経過記録票（諸

．． 

6-2 24年度滞納整理経過記録票（諸

． ． 

． － 

6-3 24年度滞納整理経過記録票（諸
ーーー「一

． ． 
．．． 

6-4 24年度滞納整理経過記録票（諸

． ． ． 

． － ． 

6-5 24年度滞納整理経過記録票（諸
．．． 

． ． ． 

． ． 6-6 24年度滞納整理経過記録票（諸f

6-7 24年度滞納整理経過記録票（諸
． 

24~、滞納整理経過記録票（諸6-8 

町
一
冊
－
舟

11月）

1月）

月）

ー「；~；＋「 I : 

年度末

年度末

_-J :;tト：~J ~ 
年度末

年度末

年度末

年度末 ｜ ↓ 

昨 . I~~；~イ－－-1-:. 
岡） 4月後半

岡） 5月前半

岡） 5月後半

岡） 6月前半

岡） 6月後半

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

;; ；~~i-+-:;: 1-l 

⑤ 

黄

黄

黄

黄

黄

⑤ 

黄i
③ 黄

賞

黄

黄

黄

黄

黄

⑤ 

⑤ 

⑤ 

（資）一部見直しサシ力エ

マ 黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

マ

マ

マ

マ

マ

マ



T＝ウツシカエないでステ／l i③＝3年保存

↓＝下の段へ i⑤＝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 173 

オキカエ｜ 資料取扱の説明 （且 i
保存年！ （ウツシ力エ・オキ力エ特別説明） ；巴l

，： 
r 

i益重しi固有不可 高齢福祉課ファイル基準表

I ウツシカエ
｜ いつ 1どこへ

録票（諸岡） 8月前半 ｜ 年度末 I 1 

録票（諸問） 8月後半

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド フォルダー」
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

H8：介護保険 101収納 01 ！保険料 6-9 24年度滞納整理経過言i

6-10 24年度滞納整理経過言i
"l 一一寸ー一 一一

6-11 24年度滞納整理経過言i
τ 一一←づ一守 -・ .. ~ー

6-12 24年度滞納整理経過言i

6-13 24年度滞納整理経過言i
寸

． 6-14 24年度滞納整理経過言i
一一ー－，.ー一ーーーー

6-15 24年度滞納整理経過言i
－ーーーーτ一一ーーー 十一一

6-16 24年度滞納整理経過言i

． － 

6-17 24年度滞納整理経過言i

． － 
6-18 24年度滞納整理経過言i

．． 

6-19 24年度滞納整理経過言i

‘ ‘ 6-20 24年度滞納整理経過言i
．． 

: 
6-21 24年度滞納整理経過言i

6-22 24年度滞納整理経過言i

．． 

．． 

6-23 24年度滞納整理経過言i
‘ ． 

． － ． 

6-24 24年度滞納整理経過言i

7-1 24年度滞納整理経過言i
T一一一一一一一一一一一一一一一一，F

7-2 24年度滞納整理経過言i

－ ． 
7-3 24年度滞納整理経過言i

7-4 24年度滞納整理経過記j

ーマ

年度末

録票（諸問） 9月前半 年度末

年度末

年度不J l 

録票（諸問） 9月後半

録票（諸岡）10月前半

録票（諸問）10月後半

録票（諸岡）11月前半

年度末

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ 黄

黄

黄

黄

マ

マ

マ

マ 黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

マ

黄

黄

黄

黄

黄

黄



直tf~tl＿~~~I 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
一一一一一

Hal介護保険 101収納

一’ ー＋ 一一一一ー一一一一－

01 i保険料 7-5 24年度滞納整理経過記録票（加藤） 6月前斗
一一一一

24年度滞納整理経過記録票（加藤） 6月後斗7-6 
一 一一一一一一－

24年度滞納整理経過記録票（加藤） 7月前斗7-7 
一一一一一， ． 

7-8 24年度滞納整理経過記録票（力日藤） 7月後斗
． 畠一一一一一一

7-9 24年度滞納整理経過記録票（加藤） 8月前斗
ーー- y 一一一一 一

－ ．． 
7-10 24年度滞納整理経過記録票（力日藤） 8月後斗

ー一一一一 一一一
．．． 

7-11 24年度滞納整理経過記録票（加藤） 9月前斗
－ ． 一一一

7-12 24年度滞納整理経過記録票（加藤） 9月後斗
一一一一一一 ー一一一

7-13 24年度滞納整理経過記録票（力日藤） 10月前
一一一一←ー

－ ．．． 7-14 24年度滞納整理経過記録票（加藤） 10月後
I ． 

．．． 7-15 24年度滞納整理経過記録票（加藤） 11月前．
1 一一一一一一 一

7-16 24年度滞納整理経過記録票（加藤） 11月後
． 一一十一一一一－－－ F一一一一
． ．． 7-17 24年度滞納整理経過記録票（力日藤） 12月前－
． 

一一一一一一
－ ． 7-18 24年度滞納整理経過記録票（力日藤） 12月後

l 一一一－
．．．． ． ． 7-19 24年度滞納整理経過記録票（加藤） 1月前斗

ーT 4』ーー ー－
．． ． 

7-20 24年度滞納整理経過記録票（加藤） 1月後斗． 
一一一ー一ー．「ー一一一． ． ．．． 7-21 24年度滞納整理経過記録票（力日藤） 2月前斗．． 

． － 

．．． 7-22 24年度滞納整理経過記録票（力日藤） 2月後半
． － 

．． 

． ． ． ． ． ． － ．．． 7-23 24年度滞納整理経過記録票（加藤） 3月前半

． － 間 24＇－滞納整理経過記録票（加藤） 3月後半
－ ． 

－ ． 

ウツシカエ オキカエ
保存年いつ ｜どこへ

一てご τごi一三二．二二三二＝＝ニニ；1＝士二二二三？τご士士仁士？ー一ー ー

年度末 マ

年度末 マ

年度末 マ

年度末 マ

年度末 マ

マ

マ

年度末

年度末

年度末

マ

マ

マ

年度末 マ

年度末 マ

マ

マ

マ
マa

、
末
一
末

度
一
度

年
一
年

T＝ウツシカエないでステル ［③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）（⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

No174 

色

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄！
黄 i

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄｜



‘「 ， 
直盃j戸時］ 高齢福祉課ファイル基準表

十第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
一．－ － ． 一一一一 一一

HS！介護保険 10；収納 01：保険料 8 24年度滞納整理経過記録票（

9 滞納者への対応
---－一一一 T 一一←一一 一一一

10 介護保険料徴収権消滅起算日
一一一ーー「ーー 一一一一一

11 不納欠損保険料集計表

: 一一一一一

12ー1 24年度督促・不納欠損一覧表

: 一←一一ーー

12-2 24年度督促・不納欠損一覧表
－－－－，←ー

12-3 24年度督促・不納欠損一覧表

－ ． 一一一一
12-4 24年度催告状結果報告書

一一「一一一一一一一一一一ー
13-1 24年度普通徴収消込処理件費

一一一一
13-2 24年度普通徴収消込処理件費

’ 
ーー←一一

13-3 24年度普通徴収消込処理件費
ー一一ー寸一 一一一

13-4 24年度普通徴収消込処理件費
一一一一

13-5 収納エラーオンライン消込分
一一一一一

． 14-1 24年度保険料過不足リスト（4,． 
一一一一一一一一! 

14-2 24年度保険料過不足リスト0.
’ ． 

14-3 24年度保険料過不足リスト(1(
一一一一一十

－ ．． ． － ． － 14-4 24年度保険料過不足リスト（1,
－ ． ーーー－，

15-1 24年度収納消込実績一覧表（

' － ． 
24年度収納消込実績一覧表（－ ． ． 15ー2

－ ． － ． 24年度収納消込実績一覧表（．．． 15-3 

ウツシカエ

いつ ｜どこへ

年度末職員対応）

年度末

年度末

年三1
年度末

Jスト（4月～6月） I 年度末

4～9月）

0～12月）

1～3月）

リスト(7月～9月） i 年度末

jスト（10月～12月｜ 年度末

l⑤ 

jスト（1月～明｜子政 i

～6月）

～9月）

月～12月）

～3月）

年度末

年度末

年度末

年度末

: V工、ツ’）エなでヌ ③＝3＇.（保存

｜↓ご 1ごし，J交へ i⑤＝5 :;c保存

: ll行1r，，：~ iJ 111 1＿へ）｜⑩＝Iい山保存

lマ工けて：：cなしでスア J 長＝JkJUI保存； No175 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

｜オキ力工

保存年

マ

I＜資）一部見直しサシ力エ

（資）長期継続保管

マ
［（釦10年経

マ

マ

マ

⑤ 

⑤ 

⑤ 

I＜資）ただし一部見直しJ、ィキ

⑤

⑤

一

⑤

一

⑤

⑤
⑤
一
⑤
一

竺
引
訂
」

度
一
度
一
度
一

年
一
年
一
年
一

1

J

1

J
一
同
月

月

月

刊

は

色 l

黄

黄！

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄 l

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



キャビ、ネット｜ 奇｜

引出し見出し｜固有文書｜ 高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
．． 

HS：介護保険 101収納 01；保険料 15-4 24年度収納消込実績一覧表（1～3

． － 

16ー1 24年度介護保険料収納日計表（4向． 
． 

24年度介護保険料収納日計表(7《． 16-2 
？ －－ー ー一一

－ ． 
16-3 24年度介護保険料収納日計表（10 

－ ． 

24年度介護保険料収納日計表（1,.. ．． 16-4 

17 督促状・時効のお知らせ引き抜き用

． 
18 介護保険料窓口入金受け払い簿

． － 

． － 

19-1 24年度収納エラー要注意資料

’ 
19-2 24年度月別集計表チェック資料

20-1 保険料決算資料（18年度）

．． 
．． ’ ． 保険料決算資料（19年度）20-2 

． 20-3 保険料決算資料（20年度）
． 一一－－ ー

20-4 保険料決算資料（21年度）
ー一一一←一一

． 20-5 保険料決算資料（22年度）

． － 

－ ． 20-6 保険料決算資料（23年度）． 

． 
． 

－ ． 
20-7 保険料決算資料（24年度）

ーーτ

． 
－ ． 

21-1 分納誓約書（18年度以前分）

－ ． 分納誓約書（19年度受付分〉21-2 
ーー一一寸

．．． 分納誓約書（20年度受付分）21-3 

’ ． 一←一一寸ー一ーー一一ー一一一一ー一一ーー F一一一一

分納、 J書（21年度受付分）
－ ． 

21-4 

ウツシカエ ｜オキカエ

ーー しりーしと工（｜保存年

月） 年度末

IT＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保布・

1↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存

i （前年度引出しへ）！⑩＝1叫存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期j保存 INo 176 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

⑤ 

6月） ｜ 年度末 ｜ ↓ ｜ ⑤ 

9月） ； 年度末 I l I ⑤ 

～12月） ｜ 年度末 I l I ⑤ 

小 I 年度末 ！ ↓ ｜ ⑤ 

一覧表 ~~ I 一 一一「 ｜ ｜（資）一部整理後ハイキ

年度末

年度末

生ー→

1（資）一部見直しハイキ

マ｜

マ

I＜資）2013年3月末ハイキ

（資）2014年3月末ハイキ

（資）2015年3月末ハイキ

（資）2016年3月末ハイキ

（資）2017年3月末ハイキ

（資）2018年3月末ハイキ

（資）2019年3月末ハイキ

（資）一部見直し

（資）一部見直し

（資）一部見直し

（資）一部見直し

黄｜

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

貧

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



,., 
r 

高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

10＼収納HS＼介護保険 01：保険料 21-5 分納誓約書（22年度受付分）

． 
－ ． 

21-6 分納誓約書（23年度受付分）

． － 

． － 分納誓約書（24年度受付分）． 21-7 

－ ． 
21-8 分納誓約書集金分

．． 

． 21-9 分納約束分

22 窓口収納事故報告（含む預か
- 一一一 一

－ ． ー一－ -

．． 

． 

,- 宇一一一一

’ ． ． 

．一一←一一，ー

－ ． － ． 
． ． － 

－ ． ． 

。．. 

－ ．．． 

－ ． － ． 
－ ． 

． － ． 

マ ウツシカエ ｜オキカエ
いつ ｜どこへ｜保存年

り簿）

-y:c·~1 ソ：：＇1エないでス7 1③＝3・1・保有：
! ：：：ドtrJ.;i1へ l③＝5;1'.保存

t前年交引U'. 、） : C@ニ10ri~保存

マ＝すキカエないでステJi 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

No 177 

色

（資）一部見直し

（資）一部見直し

（資）一部見直し

（資）一部見直し

（資）一部見直し

（資）長期継続保管

黄

i黄

黄

黄

黄

黄



品亘立［固有文書－｜ 高齢福祉課ファイル基準表

ー←・一一一
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテー（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

Hal介護保険 10［収納
． 

02i口座振替 1-1 24年度口座申込書 1期から

． 

24年度口座申込書 2期からI 1-2 

． 1-3 24年度口座申込書 3期から

－ ． 24年度口座申込書 4期から1-4 

1-5 24年度口座申込書 5期から

． ． 
． 1-6 24年度口座申込書 6期から

一一一

－ ． 
1-7 24年度口座申込書 7期から

24年度口座申込書 8期から1-8 

－ ．． 1-9 24年度口座申込書随時期
． － 

－ ． ． ’ ’ ．． 2-1 24年度口座振替依頼（市ー

． ． ’ 

． － 

2-2 24年度口座振替依頼（市・
－ ． ． 

2-3 24年度口座振替依頼（市－
＋ー一-r-

．． 
－ ． 24年度口座振替依頼（市－2-4 
－ ． ． ． 

24年度口座振替依頼（市・2-5 
． － 

－ ．． 
．． 

2-6 24年度口座振替依頼（市ー
「白

． 2-7 24年度口座振替依頼（市－
F一一－－－

． 

－ ．． 24年度口座振替依頼（市－2-8 
． － 

2-9 24年度口座振替依頼（市－

3-1 24年度口座振替結果（金i

－ ． 3-2 24＼＿－口座振替結果樹

T＝ウツシカエないでステル i③＝3年保存

↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

（前年度引l.Uしへ）｜⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長ニー長期保作

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）マ I ウツシカエ ｜オキカエ

~＿｝~三＿I ＿－~~~＿＿！保存年
年度末

年度末

J吟＿＿J一人＿I ⑤ 

的 ｜↓｜⑤

年度末 I 1 I ⑤ 

iふ－「了1 ⑤

から

年度末 ｜ ↓ 金融機関） 1期分

金融機関） 2期分

金融機関） 3期分

年度末

年度末

年度末金融機関） 4期分

⑤ 

⑤ 

⑤

⑤

⑤

 

⑤

一

⑤

一

⑤

一

⑤

一

⑤

⑤

⑤

⑤

⑤

⑤

⑤

No 178 

色

緑

一

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

｜緑
！緑

緑

緑｜



ー「 ， 
肩車j固有司 高齢福祉課ファイル基準表 "Y＝ウツじカエないでステ／l !@=3！ド保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝IO年保存

！マ＝オキカエないでステ／l' 長＝長期保存 1 No 179 

資料取扱の説明
（ウツシカ工・オキカエ特別説明）

ウツシカエ ｜オキカエ
しγ竺」ーど二ぅ~Jj:果存年

第1ガイド｜第州ド 第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HS；介護保険 以口座振替 ！日
I 

－－「寸
3-5 

フォルダーテーマ 色

24年度口座振替結果（金融機関→市） 3期分 年度末

年度末

⑤

⑤

⑤

一

⑤

－

⑤

⑤

⑤

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

24年度口座振替結果（金融機関→市） 4期分

24年度口座振替結果（金融機関→市） 5期分 年度末

年度末 ｜ 

年度末 ｜ 

年度末 ｜ 

年度末 ｜ 

年度末

年度末

子度末 ｜ 

年度末

年度末

3-6 24年度口座振替結果（金融機関→市） 6期分
一一一r一一一一一一一一一・ー

3-7 24年度口座振替結果（金融機関→市） 7期分
－→E 一一一一一一｜一一十一一一一一－一一一一

3-8 24年度口座振替結果（金融機関→市） 8期分
‘ 一 一一一一一一一一

3-9 24年度口座振替結果（金融機関→市）随時期分
一一一「ー一一一一一ー一一一一－ー←一一 一一 一 一一一一

4 24年度 MT交換会計日連絡簿（一部情管課）
一一←一一一一一一一｜ ： 」

24年度口座振替手振り分（4月～6月）5-1 
←＿， iー十 十一－，

5-2 24年度口座振替手振り分(7月～9月）
ト→ 一一

5-3 24年度口座振替手振り分（10月～12月） 緑

緑

緑

緑

． 
5-4 24年度口座掻替手振り分（1月～3月）

－ 

I 

ー（資）処理済後廃棄口座振替申込書不備返送分6 

24年度口座振替停止依頼書 年度末 ｜ ↓ ｜ マ7 

ー－－－－，－－



｜斗ヤヒ示示ト「 苧 l
｜固有文書｜！引出し見出し1 .:c. I 

高齢福祉課ファイル基準表

一一

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

H8；介護保険 11 ：還付・充当 01：還付 1-1 24年度特徴還付振込先申請

． 24年度特徴還付振込先申請1-2 
．． 

24年度特徴還付振込先申請． ． 1-3 

1-4 24年度特徴還付振込先申請

． 

－ ． 

1-5 24年度特徴還付振込先申請

’ ． 

． 
1-6 24年度特徴還付振込先申請

． － 

1-7 24年度特徴還付振込先申請
一一－－

． － 24年度特徴還付振込先申請
－ ．． 

1-8 

1-9 24年度特徴還付振込先申請
ー一一一

． － ト10 24年度特徴還付振込先申請

’ ．． 

．．． ト11 24年度特徴還付振込先

． ． － ． 1-12 24年度特徴還付振込先

． ト13 24年度特徴還付振込先

ト14 24年度特徴還付振込先

2 24年度普徴分還付保
，.一一一 ’T 『・ 曹司巴

3 24年度介護保険料返制
． 

一一I 一ー一一一一一一←一一ー
． ． 

4 24年度還付保険料起票
ー一－，

． 

． ．． 5-1 還付保険料起票時効分
．． 

－一一

~ 5-2 還付保険料起票時効分

5-3 還i'lE料起票時効分

｜ ウツシカエ ｜オキカエマ I 一一－・I- - ー I~ ！ いつ ｜どこへ｜｛呆存年

書ω～50~~~~＇ －~ _r－；：~~1 c J ＝「7
書（50001～100000) 年度末

書（100001～150000> I 年度末

書（150001～200000> I 年度末

書（200001～250000> I 年度末

書（250001～300000> I 年度末

書（300001～350000) i 年度末

書（350001～400000) I 年度末｜ i I マ

ー~；坦0) 1－型J-=-L-_[_ ~ 
書（450001～500000)I 年度末 I ! I マ

書（500001～550000) 年度末

書（550001～600000) 年度末 ｜ 

年度末書（600001～650000)

書（650001～） （ 年度末

振込先申請書 i 年度末

訳書（社会保険庁） 年度末

し

'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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

2年時効分は07へ

（資）23年度末にハイキ

（資）24年度末にハイキ

（資）25年度末にハイキ

No180 

色 i

島

豆

島

旦

品

目

豆

島

旦

融

－

単

品

豆

島

【

足

晶

唱

晶

画

宜

・
$
，

Z

2

1

・1E

’a
可

皇

T

’q・
盆

守

8

1

1

T

a

－
－
’
b
1

且
守
8
1

糧；

権！

種

種

樟

檀

控

控

権

積

極



T:.c＇＇ツ. IJェfJ，、でステ

ト 1:(/ 'l変へ

（前年は引IiI J 、）

マ＝オキカエないでステル

オキカェ：
保存年 l

I＜資）26年度末にハイキ

③＝3q：.保存 i

⑤＝5:i=-保存｜

@=1oq：.保存｜

長＝長期i保存 iNo 181 

( 
,-1 

高齢福祉課ファイル基準表宜主主直利

色

控

樟

樫

櫨

権

櫨

4登

権

権

樟 i
桂！

樟

櫨 i

4萱

控

4宣

4登

第1ガイド ｜ 第2ガイド｜ 第3ガイド｜ ｜ ウツシカエI ·~ I 宍~:-"'. I フォルダーテーマ I 一一.., --
（大マトメ） ｜ （中マトメ）｜ （小マトメ）｜ ！ いつ ｜どこへ

Hai介護保険 11＜還付・充当 I01：還付 I s-4 還付保険料起票時効分（20年度分） i ! 

I~ 一ι」仕L一竺竺令吟宇付？先届出約月～6月） i吟 l
I : I I 6-2 24年度特徴分還付先届出済（7月～9月） ！年度末 : 

-R -IE I ト一（24年一一一｜ : I 6- 岬度特徴＼ f先届出，弘i月～羽） ！年度末｜ ｜十一 一 j ~ ;=1 三4年度普f宇今苧iす先届出済（~月～6
I 1-2 24年度普徴分還付先届出済（7月～9月） 年度末

一 一 …刷（10月～12
一 一一一一－ 一一一

---1－・－－」三4 岬度普徴分還ー出向ヶ3月） l時 i1 r-

I f I a-1 24年度還付済通知書（4月～7月） i年度末 I ↓ ！ ⑤ 

一…済一 ＼，一J一L恒； ！ 。I 1 ・ Iト3 24 

｜ ； ｜ト4 24年度還付済通知書…） ｜五r---1「ーし

て i 一「S

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しI¥イキ）

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ

マ



高齢福祉課ファイル基準表 1T＝ウ川エないで刷 ！③＝31ド保存
l↓＝下の段へ j⑤＝fi年保存

一 （前子度引／Jjしへ） i⑩＝10年保存

空三オり干女~＼·でステIv 長＝長期保存 INo 182 

f M カエ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明
1 ~~I ＇~c~ I I色

いつ ｜どこへ｜保存年｜ （ウツシ力工・オキカエ特別説明）

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

度末 I ! I C⑤ I l青－ ． 11 ！還付・充当 02：充当 24年度充当済通知書H8：介護保険
． ． 

． 

．．． ．．．． 

2 24年度充当移動連絡票 度末 ｜ ↓ I q⑤ ｜ ｜青
一 一一一一

－ ． 

－ ． － ． 一一一一ー一一一

． 

． ．．． 

． ． 

－ ． 

． ． ． ． ． 

． ． 

’ ． 

－ ． 
． ． 

’ 
－ ． 

．．．． 

． ． 

－ ． 
ー 一一一一一一

’一．－ --－一一一一一 ←一一一

－ ． 
．． 

: 
ー一一 －一一一一ー一 一

． － ．． 
－ ． 

- －－－一 回一一一

． 

． － ．．． 

- ,  一 一一一 一

．．． 

一 一一一一一一

－ ．． 

． ． 

一 一一一ー ー
． ． ． 

．． 

． ．． － 

．． 

． － ー一一 一一一一一千

－ ．． ． ．．．．． 

． ． 

－ ． 

． 

一一一ー一 一一

‘』＼
一一一一一一

’ ．． 

． ．．． 

一－·－－l·~－一一



T＝ウツシカエないでステs ；③＝31!ミ保存

↓＝下の段へ 1⑤＝5年保存 j

（前年度号II.flしへ） i ⑩＝IO年保存｜

マ＝オキカエないでステル l毛＝長期！保存 INo 183 

I ウツシカエ ーオキカエ｜ 資料取扱の説明
！保存年（ （ウツシカエ・オキカエ！

一 一 I - ,- ！（資）一部見直し長期継続保管

一千 I J ，－⑤ 1 

I 1＜資）新規登録時サシカエ

r ， 
おf盃；＼直宅配 高齢福祉課ファイル基準表

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

Hai介護保険 121適正指導 01 i介護相談員 介護相談員活動要綱

． 
24年度介護相談員保． 2 

－ ． 

3-1 介護相談員登録（1)
ー－，ーーーーーー

3-2 介護相談員登録（2)
．． 

’ 
’ 

． － 

4 24年度介護相談員定

’ ． ’ ． 
5-1 24年度介護相談員（研

5-2 24年度介護相談員（研

． 

－ ． 
． 

6-1 24年度介護相談員活5

6-2 24年度介護相談員活E

7 24年度介護相談員三司
． 

8 活動事例集
． 

． － 

． 9 24年度実態調査（回；
－ ．． 

． 
調査回答資料． 10 

11 介護相談員名簿

．．． ． 12 介護相談員活動資料
－ ． 

’ 目． 

13 公募に係る資料

－ ． 

－ ． 
， ．． 

マテ

険

例会

修） ( 1 ) 

修） (2) ⑤

一

③

③

⑤

一

⑤

ートト
LI
－－トし

lil－

沫
一
末
一
末
一
末
一
一
末
一

一

度

一

度

一

度

一

一

度

一

年
一
年
一
年
一
年
↑
一
年
十

報告（4～9月）

報告（10～3月）

懇談会

（色l

赤

（資）新規登録時サシカエ

赤

赤

赤

赤

赤！

赤l
赤

赤

赤

赤
（資）新版とサシカエ

1＜資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）一部見直し長期継続保管

｜（資）長期継続保管

赤

赤

赤：
赤 l



高齢福祉課ファイル基準表 IT＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

｜↓＝下の段へ l@=f)年保存

｜ （！日j年度引IHしへ）｜⑩＝10年保存

｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 184 

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

色
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

! I マ ｜（資）長期継続保管H8：介護保険 12！適正指導 一0一3寸iヤn・ラ〉指 24年度ケアブランチェック
E一一一一一 一一一一一一

緑

．． 
． ．． 

一一 一一一一 一一一 ーー－ーー ー

－ ． 

． － 

． － ． 

． ． 

一 一一一ー一一一
．． 

－ ． 
一 ー一 一一一一一，一一一一

． 

． 
． 

一←ー－－－ .一一一一一一 一一一一
’ ． 

－ ． 

．． 

一 一一一一一いー－・『－』晶畠 『h

－ ．． 

－ ． 

－ ． 
一 一 一 ー一一一一一一

．． 

－ ．．． 

一 一 一 － 一 一 一 一一一．ー『

．． － 

．． 

－ ．． － ．． ー ーー←一一一一一一一 一ー一一一一
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7-3 24年度自己評価・外部評価（四季の音）
ーー ー一一一一一ー一一 一一

24年度自己評価・外部評価（さくらの杜）
－ ．． 

7-4 
守一十一一一ー 官一一

7-5 24年度自己評価・外部評価（ととろの杜）
一一一r ー 一一一ー一一

7-6 24年度自己評価・外部評価（みのり園）
--, 一一一一

7-7 24年度自己評価・外部評価（ひえいの郷）

．． 

7-8 24年度自己評価・外部評価（きたがわ荘）
ー--r 一一一一 一一一

． － 24年度自己評価・外部評価（ひまわり）
． 

． 7-9 

’ ． 

7-10 24年度自己評価・外部評価（かねの音）
． ． 

．．． 7-11 24年度自己評価・外部評価（東海の里）

－ ． 
7-12 24年度自己評価・外部評価（ゆらり野地問：

． － 

－ ． 
7-13 24年度自己評価・外部評価（スローシティ

－ ． 7-14 24（~ 自己評価・外部評価（ゆらりーヶ岡
． 

ウツシカエ ｜オキカエ
ー＿：~？＿ _ __j_ど三会＿J保存年

年度末

年度末 I ! 

年度末 I ! 

年度末 ｜ ↓ 

ピアノ）

T＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存

↓＝下の段へ ！⑤＝5年保作！

（前年度ヲI/I：＼しへ） ；⑩＝10年保存｜

マ＝オキカエないでステ／t' 長＝長期保存： No 190 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

③ 

③ 

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカ工

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

色

赤

赤｜

赤

赤 i

赤！
赤 i

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



‘「 電「

高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

H8i介護保険 131地域密着型 031会議・評価 7-15 24年度自己評価・9
． 

7-16 24年度自己評価・0
． 

I 

7-17 24年度自己評価・0
ーーーー守ー一ー

7-18 24年度自己評価・0

7-19 24年度自己評価・タ

7-20 24年度自己評価・タ

． 
． 

7-21 24年度自己評価・9
ー一一.－－－ーー－一一一一一一一ー一ーーー「一一ー一一一一一一ーー一一ー

8 24年度小規模多機
． 

’ 
一一一「一一ームー一一ー一一一一一ー’ ． 

1ト←ー一一τ・ 一一一「一一一ー一一－－一一一ー一 ーーー一・1－←キー－

: 

． ． 

－ ． : 
－ ．． ． ’ ． 

． 

－ ． 

． 

． ． ． 

． 
ー－・ー

－ ． 
． ． ． ． ． 

•=-'7ツ；勺エ右 でステ，： l③＝3年保存

↓＝ fc：，設.r--... i⑤＝f> :F保有：

（前~1=-.1>: g I /:Uしへ）｜⑩＝1011－＝.保存

マ＝オキカエないでステル 長ニ長期］保存 iNo 191 

ウツシカエ iオキカエ｜ 資料取扱の説明

いつ lどこ人i保存年 i （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ！色
I I ic資）新版とサシカェ ！赤

マテ

部評価（みちの音）
一一 一一一一一一

部評価（きたかた）

部評価（みのり園のた）

部評価（憩いの郷とみやま）

部評価（せんじゅ）

部評価（風見鶏）

部評価（千代の家）

能県北ブロック研修会 年度末

［（資）新版ルカエ

I＜資）新版…ェ

！（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカ工

（資）新版とサシカエ

③ 

赤

赤

赤

赤

赤

；赤

！赤



時~j_lli~L［~·J
T＝ウツシカエないでステ／l' 1③＝3年保存

↓＝下の段へ ！＠ニ5年保存

（前年度引ILiしへ）｜⑩＝IO年保存

．マ二オキカエなし、で‘ステ／l' 長＝長期i保存 lNo192 

「 房長元王－T示キカェ｜ 資料取扱の説明 〕i
三四二正了間I＜ーェー特別説明）戸！

（資）長期継続保管 l黄

高齢福祉課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

HS：介護保険
． 

． 

13：地域密着型 04：指導庶務 指導・監査要綱等

． － 

一 一一一

－ ． 
2 24年度指導計画・指導体制

3 24年度担当者会議資料
-・--・  d晶 司且

． ． 

4 24年度介護保険検査証
一 一一一一

－ ．． 5 他市指導資料

i 
。． 

． 

6 実地指導手順
． 

． － ．．． 

一 ’ 一 一

一一一一
． 

－ ． 
． 

－ ． 一一一一－－
－ ．． 

． － ． 一 一一一
－ ． 

． ． 

－ ． 

． － 
寸

． － 

! 

－ ．． 

． ． ． 
． 

一一一一一一一

． 

－ ．． 
． ． 

． 

． ．． 

一ーー冒 一一一

－ ． 

． ． ． 

’ ．． 

． － ． 

， ．． ’ ．．．． ． ． ． ． ． ． 

． 

．．． 

． ． 

i 
一一

． 

"T 

． － ι 一一 守

．． 

－ ．．． 

－ ．． 

一一一－-i-－一一一一一 ー一一一一一一一

年度末 I l I ③ 
一一一一 ｜一一一一一一一一一一←会 会

年度末 ｜ ↓ ｜ ③ 
一一一一一，－一一一一一 一一一ーーー

年度末 I l I ③ 
ー十一一一一←→一一 ← 

l一二 I~二l二

一 一一 一一 一一色一－： I 

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

黄

黄

黄

黄

黄



を「

証謡U~~:>c-'ii] 高齢福祉課ファイル基準表

一一一 ’一

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
． 

HS；介護保険 13i地域密着型 05；指導記録 24年度集団指導

． 
． － 

2 合同指導（愛宕荘）資料

3-1 実地指導資料（みのり園）
ー一一・－

3-2 実地指導資料（牧水苑）
． 

i 一，

． 
3-3 実地指導資料（四季の音）1‘ ・

ト←ー十 一 一一一一

3-4 実地指導資料（ととろの杜）
ーーー－，ーーー一一一ーー一一一一一一ーー 一一「 一ー－ --一、

3-5 実地指導資料（さくらの杜）
I r-

3-6 実地指導資料（愛宕荘）

3-7 実地指導資料（こもれびの！

3-8 実地指導資料（きたがわ荘
守

．．． 3-9 実地指導資料（ひまわり）
－一一一一←ー

－ ．． 
3-10 実地指導資料（ひえいの郷

ー一一一
． 

3-11 実地指導資料（かねの音）

－ ． 

－ ． 3-12 実地指導資料（東海の里）
’ ． 

． 

． 3-13 実地指導資料（ゆらり野地f
一一一ー

．．． 3-14 実地指導資料（認知デイ四

． 3-15 実地指導資料（スローシテ，
τ ーー『『寸ーー

3-16 実地指導資料（ゆらりーヶ日

3-17 実地指導資料（みちの音）

． 
－ ． 3-18 実地指導資料（きたかた）
－ ． 

マ

季の音）

ピアノ）

r 

L ウツシカエ ｜オキカエ

十干苧－i~f問~ ：⑤  

二！＿-~~~~＿-E_ 

IT：＇、1::1エな 、でステ ；③＝3"1三保存

↓t )--0段八 1R=5fJ＇－保存
i l前什：ヲ｜日！ ＼） ⑩＝101ド保存
マ＝オキカエないでステI~ 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期継続保管

i<資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

，（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

l（資）長期継続保管

I＜資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

［（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

No193 

1色

i緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



l~正副~！：~11]
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IUしへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステ）＼＇ 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

高齢福祉課ファイル基準表

一一一品
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーて
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

H8／介護保険 13 i地域密着型 05：指導記録 3-19 実地指導資料（みのり園のた）
． － 

－ ． 

3-20 実地指導資料（憩いの郷とみ」

． 

． ． 3-21 実地指導資料（せんじゅ）

－ ． 
3-22 実地指導資料（風見鶏）

－ ． 3-23 実地指導資料（椋の実）
一一一一ー－

－ ． 
3-24 実地指導資料（千代の家）

． 4 実地指導改善勧告

． 

県指導引継ぎ文書（全体）‘ ． 
5-1 

． － 

5-2 県指導引継ぎ文書（みのり

．．．．． 5-3 県指導引継ぎ文書（牧水死

県指導引継ぎ文書（四季¢
． － 

5-4 

． 

． 

5-5 県指導引継ぎ文書（とt

． － 

． ． ． 

5-6 県指導引継ぎ文書（さ〈
－ ． 

－ ． 
． ．． 

県指導引継ぎ文書（愛
．． － 

5-7 

． ． ．．． 
． 5-8 県指導引継ぎ文書（こ＝

－ ． 

． 

5-9 県指導引継ぎ文書（ひ
． － 

．． 

． ． 

5-10 県指導引継ぎ文書（き；

一．． 

県指導引継ぎ文書（ひ．． 5-11 

． 

． － 

． － 

． － 

6 24年度指導結果県報告

－ ．．．．． 

: 
24c県グループホー

－ ．．．． 
7 

一－

ウツシカエ ｜オキカエl
ーしつーしとこ会一保存年！

ま）

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

I＜資）長一期継続保管

｜（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）一部サシカエ長期保管

一 ~ - i----I（資）長期継続保管

ード－－ 1~資）長期継続保管
（資）長期継続保管

国）

音） （資）長期継続保管

（資）長期継続保管杜）

杜） （資）長期継続保管

の里）

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

の郷）

わ荘）

十五一一一「ご－l'"+--1: 

No194 

色

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



r r 

直t弘司王
T＝ウツシカエないでステル ！③＝31f.保存

↓＝下の段へ l ⑤＝ :1~f保存
（前年度引/JJしへ）｜⑩＝IO年保存

高齢福祉課ファイル基準表

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 195 

ウツシカエ ｜オキ力エ｜ 資料取扱の説明

=:::-:::= =I主二I台←lJ問 l（ウ川吋キカエ特別説明） ｜色
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

マ

H8；介護保険 14；特殊事例 01 ~居宅介護支 居宅介護支援資料 （資）長期継続保管 4登

: 

． ．．． 

． ． ． ．． 

一一一一一一

－ ． 
－ ． , 

i 

． 

． － 

一 一一 一一一一一

． ． ． ． 
一一一一一一一 ー

ー一 一←一一

－ ． 
－ ．． 

-,. 

一一一一一

－ ．． 

．．． 
． 

: 

‘ ‘ ‘ 
．．． 

． － 

－ ． 

． 

．． 

． ． ． ． 

． － 

． － ．． 
－ ．．．． 



高齢福祉課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステ／l ｜③＝：3年保存 ; 

l ＝下の段へ l⑤＝f)年保存 i

（前年度号111¥Lr-..) 1 ⑩＝ 1011~保存｜
マ＝オキカエないでステル 長＝l~:J切保存 i No196 

ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明
-I I I色

一；~－－－－！＝［天下与と~j：来性｜ （ウツシカエ・オキカ工特別説明） I 

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

． ． 

H8：介護保険 14l特殊事例 02：通所介護 通所介護資料 （資）長期継続保管 i青
一一一一

－ ． 

’． ' 

． － ． 

．．． 
． ． 

－ ． 

． 

． ． ． 
． ． 

． ．． 

－ ． 
－ ．． 

－ ． 

－ ．．． 

ー－.

． － 

． － ー・ 4』 ー ‘・ー．

: 
－ ．．． 

． － : 
－ ．． 

， ． 

－ ．．． 

－ ．． 

－ ．． 

． ．．．．． 

． ． ． ． ． 

． ． ’ 

． ． 

．．． 

－ ． 

－ ． 
． 

． ． 

－ ． 

． ．． 

ー，ー『F ’ー，F

．．．．． － ． 

． ． 

． ． － ．． 

． ． 
’ ．． 

一一一

． － 
．． 

．． － ．．． 

一 一千一一一
．． － ．．． 

一一． 

． 

「

－ ． 一一，..
－ ．．．．． ． － 

－ ． 色－ ．．． 

一一一←－－－－－·~~ -



③＝3年保存

｜⑤＝5年保存

｜⑩＝JO年保存

長＝長期j保存

T＝ウツシカエないでステル

↓＝下の段へ

（前年皮うl/l・iしへ）
マ＝オキカエないでステル

， r 

高齢福祉課ファイル基準表m；＿~~u~~)C~ J ，；，｜ 

No 197 

色

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤｜

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキ力工特別説明）

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

；（資）長期継続保管

Jc資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

ウツシカエ ｜オキカエ i
-1~·~フ~I＝－~こうごゴ手存年 T

8) 

一一・一一一

～30) 

～70) 

ーマ

～50) 

～60) 

～40) 

～80) 

21) 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーラ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

－ ． 03！訪問介護 訪問介護資料H8：介護保険 14：特殊事例
寸

2-1 訪問介護特殊事例（1向

－ ． 

2-2 訪問介護特殊事例（9,..

2-3 訪問介護特殊事例（22
合一一

訪問介護特殊事例（312-4 
ーーーー－，

2-5 訪問介護特殊事例（41

2-6 訪問介護特殊事例（51
． 

． 

a一一

2-7 訪問介護特殊事例（61
1 

2-8 訪問介護特殊事例(71
l 

． ’ 

． ． 
’ 一一一

． 

－ ． 
． ． ． ． 

－ ． ． ． 

I 

． － ． 

’ ． 

． 

． ． 

． － 

－ ． 
． 

ーーー守 ー一一



宣fl益I：固有文三l 高齢福祉課ファイル基準表 IT：＇~~~；といで刷 1~：~；；J;!f I 

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存 l
マ＝オキカエないでステル 長・＝長期保存 INo 198 

ウツシ力エ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明・l I色
ー一一一二両三コ；どどへ｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

第1ガイド
一一一

第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
． 

Hal介護保険 14：特殊事例 04：ショートス ショートステイ特殊事例 （資）長期継続保管 黄

一 一

‘ ‘ 

． 

’ ．．．． 

． － 

－ ． 

－ ． 

． ． ． ． ． ． 

． ． 

． ． 

－ ． 

－ ． 

－ ． － ． 
． ． 

’ : － ．． 

－ ．． 
． 

－ ． ． ． 

－ ． ’ ． 

． 

． 

一 一

一一一一
．．． : 

． 

～ー ー』畠目唱

1 
－ ． 

－ ．． － ．． ー 一一
．． 

． ． － ． 

一一一一一一

．．．． 
． － 

．．．． 

． ． 
． 

－ ．． 

一 一一一
、、

．．．．．． 

1 
．．．． 

． ．．． 

－ ． 

－ ． 

． － ．．．．． ． ． ． ． ． ． 

－ ．． ‘ト
一一－l-



キャビネット｜固有文書
引出し見出し

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

H8：介護保険 14！特殊事例

ー－－，

第3ガイド
（小マトメ）

05：リハビリテ

I 

r--

r 

’ 

高齢福祉課ファイル基準表

フォルダーテーマ 一仁ー ウツシ力孟－

・ーいっ ｜とこ三、
リハビリテーション資料

．同

IT＝ウツシ11エないでステ11

1 ＝下の段へ

@=3{p保存 1

@=S{I三保存

）⑪こ10{j~保存( 1）伊l三ff号llilL 
マ＝;;j・キカエないでλテ11' 長＝長JV！保存 No 199 

｜オキ力エ ｜ 資料取扱の説明
保存年 ’ （ウツシカエ・オキ力工特別説明） 色

（資）長期継続保管 緑



キャビネット｜ 奇｜
｜固有文書［引出し見出し｜ -1 

高齢福祉課ファイル基準表

オキカエ｜第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

フォルダーテーマ
一一一一一一一 一 一

Haj介護保険 14：特殊事例 06！福祉用具

一一一一

1-1 福祉用具貸与・購入資料
一一一一一一一

1-2 福祉用具貸与・購入資料

‘ 

2-1 福祉用具貸与購入特殊事例 下
． 
． ． 2-2 福祉用具貸与・購入特殊事例

一一 一一 一 一一一 一一

－ ． 
3-1 軽度者に対する福祉用具貸与に係る確認申請書（

一一一一一一一一一一
． ． ． ．． 

軽度者に対する福祉用具貸与に係る確認申請書（3-2 ． 

－ ． 一一一一一一一一一一 一一一一一一一

軽度者に対する福祉用具貸与に係係るる確間認申申請請書書（｛！｜ 
3-3 

． 
3-4 軽度者に対する福祉用具貸与に

i 一一一一一一一 一 --
． 

3-5 軽度者に対する福祉用具貸与に係る確認申請書（
－ ． 一一一一一一一一一 ー一 一一一一一

． － 3-6 軽度者に対する福祉用具貸与に係る確認申請書（

' 一一← 一一一←一一一一一

3-7 軽度者に対する福祉用具貸与に係る確認申請書（

: 一一一宇 一一一一一一一一

． － 
3-8 軽度者に対する福祉用具貸与に係る確認申請書（

-. 一 一一一一一一一一

． 3-9 軽度者に対する福祉用具貸与に係る確認申請書（
‘一

－ ．． 

－ ． 

3-11 軽度者に対する福祉用具貸与に係る確認申請書（

． 
3-12 軽度者に対する福祉用具貸与に係る確認申請書（

． 

－ーーー可

3-13 軽度者に対する福祉用具貸与に係る確認申請書（

． － 3-14 軽度者に対する福祉用具貸与に係る確認申請書（

－ ．． ． 
3-15 軽度者に対する福祉用具貸与に係る確認申請書（

ι 
－－－－－晶ー・ 一一一一一一争一一ー一一一一一一 一

．． 

一 一一一一一一

T＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保有：

↓＝下の段へ l⑤＝5年保存 J

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存 i
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo200 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

，（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

［（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

色

樟

櫨

品

恒

品

島

喧

晶

画

室

晶

豆

島

豆

島

口

A

h

E

晶

豆

島

2

1
Z仲
1h

且

z

，ート

iτ

，ー・

B
T
8
1

・
1
y

，E

樟

樟

樟

桂

糧

樟



直言主＿［＿~平副
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）

－ ． 
HS：介護保険 14i特殊事例 07j住宅改修

T 

． ． 

．． 

’ ． 
． 

一ーー「

． 
ト一一；

． 

’ 
一ーーーγ一

ーー一ー寸一ー一

． 

． 

－ ．． 

’ ． 

－ ．． 

, 

．． 

T 

． 

． 

． 

‘ 

．． ． ．． 

－ ． 
－ ． 

‘ ‘ 

．． 

r 

高齢福祉課ファイル基準表

フォルダーテ

1-1 住宅改修特殊事例

1-2 住宅改修特殊事例
一一一一一

一一一

一一一

-－一一一一一

ーーーー

一一一一一

( 

V二ケツはかでスヤ ③＝：ドド保合； 1

! = ！ごU攻作、 ⑤＝5年保有： 1

（前｛j'-｝支引IJii －、）｜⑩＝JO年保存｜

マ＝オ守カエないでステJI 長＝長期保存 INo 201 

資料取扱の説明 ” 
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜巴

i（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

青

膏



｜収納什器｜バインダー｜ 高齢福祉課バインダー基準表 T＝ウツシカエないで・ステ11' i③＝3年保存

↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） I⑩＝10年保存

｜マーオキカエないでステル 長＝長期保存 lNo202 

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

I ウツシ力工 ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明マ I I I I I色「し子示－－［ど己示｜保存年 l（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

14 l高齢者 02~高齢財務 03：市補助
－ ． 

1-1 24年度高齢者クラブ補助金 交付申請書（恒富～｜ 年度末 ｜ 諸棚 ｜ ⑤ 

． ’ ． 

－ ． 

． 

1-2 24年度高齢者クラブ補助 交付申請書（伊形～十年度末 ｜ 諸棚 ｜ ⑤ 

1-3 24年度前年度高齢者クラ 事業実績報告書 十年度末｜ 諸棚 ｜ ⑤ 

’ ． : 

．． 

－ ． 

－ ． ． ． 

－ ． 

－ ．．．．． 

－ ．． 

． ． ． ． ． 
－ ．． 

一一 一一一
．． 

－ ． ー・← ー
． ． 

． － 

．．．． 

． － ．． － ．． 

ー一

－ ． ． ． 

． － 

－ ． ． ． 

－ ． 一一一←
． ．．． 

． 

一 一

． 

: 
． ’ ．．．． － ． 

． ‘ 

． ． ． 

－ ．．． 

’ ． 
． 

－ ． 

一一一
．．．． － ．．．．． ι 一一 ←一一 一色一



r ( 

｜収納什器｜パイン寸 高齢福祉課バインダー基準表 T＝ウツ‘カエないでステ： j③＝3半保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引/Jjしへ）｜⑩＝IO年保存

マーオキカエないでステJl・ 長＝長期保存 INo 203 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
マ l一一ウ＿＇；）＿幼エー｜オキカエ！ 資料取扱の説明 ！且

｜し、っ ｜どこへi保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ：~ 

14 l高齢者 041在宅福祉 01 i予防支援 介護予防生活支援サービ

’ ． 

何者名簿 一し一一ーし一一上一一一j~：資）月末新版差替
． 

． 

．． 

ー一一， 日一一． 

’ ーーー寸ーーーーー

． 

「一一ー一ー －一一ーー〒 一一
－ ． 

・・－ー
． 

． － 

． 

＋ー－ー一ー 一一一一一ー
． 

． ． 
． ． － 

．．． 

． － ! 

． ． ’ ． 

－ ． 

． 

-・-. 
．． 

． － 
..---

－ ． 

． － 

． － 

－ ．． ． － ． 
－ ． 

． ． ． ． － 

．．． 

－ ． 



収納什器｜パインと！ 高齢福祉課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステ／l' J③＝3年保イ！＝

↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

（前年度引山しへ）；⑩＝10"1三保存 i
マ＝オキカエないでステル 長：長期保存 l No 204 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーそ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14：高齢者 05［施設福祉 02i施設庶務 24年度老人ホーム措i
; トーー一一一

－ ． 2 老人ホーム費用負担口
二；

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

色

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）
． 

． ． 

3 24年度老人ホーム貨4

! ! 

4 24年度老人ホーム貨a

．． － 

5 24年度老人ホーム貨d

． 24年度老人ホームVi.6 

: 
‘ ， ． 

－ ．． ． 7 24年度老人ホーム費d

． － 

． － 

8 24年度老人ホーム口J
．． 

． 

弘’b 
9 24年度老人ホーム金i

． － 

－ ． 24年度老人ホーム口座．． 10 
． 』

11 24年度老人ホーム口座

．． 

’ －－  

． ‘ 
－ ． 一 一

． － ．． ． － ．． 

． － － ． ー一一一一一’ ．． 
． － ． 

－ ． 

: ----

．．． － 

－－－一一一ーー

．．．．． 

’ ．． 
一司a －－ 

． 

’ ． 

‘民
－ ． 

一｜札



r 
e’ 

収納什器同~ 高齢福祉課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステル l③＝3年保有：

↓＝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／＼ 長＝長期保存 INo 205 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）
’ ． 

14 i高齢者 05；施設福祉 031養護ホーム 面接相談票兼措置台帳（入

マ
ウツシカエ ｜オキカエ l

竺斗区三｜＝（持年:c-1-
（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

色

所判定済）

．． 
．．．． 

． 

． ． 

. ー ． 一一

ー一寸一ー 一一

----－ー

一ー－，一一一一一一一ー一－－ ， T 一一一

ー一一一一一

一一 一一一一一一一一

--i  ‘一一 － －－ 
．． 

寸 一 一

．． 

． － 

． 

: 寸

． 

．． 

一一 ι一一ー

－ ．． 

－ ．． 

－ ．．．． 
－ ． － ． 



日附器 IM~－；：＝－l 高齢福祉課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステ＇＂＇ i ③＝3イ，~保存 i 

! ＝下の段へ ！⑤＝5年保有：｜

( i)fj年度引/_LIしへ） I⑩＝IO午保存

マ＝オ材エないで‘ステル 長＝長期保存 iNo206 
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色i

． 

14 l高齢者 06 ~生きがい 02；長寿祝金 1-1 24年度長寿祝金氏名マスター
一 一 一 一 ー

．． 
． － ． 1-2 24年度長寿祝金氏名マスター
．． ‘ 

． 

． 2 24年度長寿祝金支給申請書兼1
－ ．． 

． ． 

ー一一一一

－ ． 
． 

． 

． － 

． 一 ーー

－ ． 
． － 

一一寸 －－－一一－一

． － 

畠 －．一一一ー

． － 

ー 一一一一

．．． 

． ．． 

． 
r 一 一←一一

． 

’ 
－ ．．． 

－ ．． 

目． i ー←，．’ー

－ ． 一一←一一
． ． 

．．． ． 

一 一一

． 
．．． 

一一一一
．． 

． 

一一一←一一

． － 

－ ． ’ ’ 一一
． 

一一一一

－ ． 

’一一－－十

．．． 

－ ．． 

‘ー

r－ー←



r ，． 
高齢福祉課バインダー基準表 'Y＝ウツシカエないでステル l③＝3年保存 ｜ 

↓＝下の段へ l⑤＝5年保有：：

（前年度引/Jjしへ）｜⑩＝10年保存！

マニオキカエなし、で‘ステル 長＝長J~j保存 i No 207 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド フォル夕、
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14 i高齢者 01：社会参加 01 i交通貨助成 1-1 24年度交通貨助戚

→ I ウツシカエ ｜オキカエ
ーァーィ ｜一しYつv →｜←どこヘ一 l保存年

氏一三タ一（~I→

資料取扱の説明 I 
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ！色1

‘ ，． 1-2 24年度交通貨助戚 氏名マスタ一（恒富地区） I 年度末 l 諸棚 I マ

1-3 24年度交通貨助成
一十一ー「

氏名マスター（東海市浦地区i今度 末 （ 諸棚 I マ

1-4 24年度交通貨助成氏名マスター（南方・伊形地区 i 年度末 ｜ 諸棚 I マ

l一一→一一 ー一一一－r-一一ーーー一一
． 

1-5 24年度交通貨助成
τ 一ー一「 一一一

氏 問 タ ー （3北地区） I ~~，末ト諸棚 ｜ マ

ー一一寸ーーーーー一一ーーー一一一一ーーー・ーーー.，－－ーー司

’ 

一一ーー「

． ‘ 

． － 

－ ． ． 

－ ．．． 

百

－ ． 

． 

． 
．‘ 



高齢福祉課バインダー基準表 作ウわがないで刷 ！③＝3年保存
↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

（前年度引山しへ）｜⑩＝10年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

｜収納什器｜バインダー｜

｜ ウツシ力エ Iオキカエ｜ 資料取扱の説明

「工正三j一一「どとLζ－｜保存年｜ （ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテー可

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） 色｜
． － 14：高齢者

－ ． 

08：地域福祉
－ ． 

02：地域活動 24年度登録票及び前年度実布 ｜ 年度末 I 書庫 ｜ ⑤ ｜諸棚にて保管

．． 
． 

2 24年度地域福祉チーム高齢一－－~今戸手－」竺ヰヂ！ 戸－~j ＿＿φ l諸棚にて保管

．． 

－ ． 

． ． 

－ ． 

． ‘ 一－－，.
． ． 

． － 

・－一一一一寸一一一一一 ー一一一一」一一一一ーーー一一一一』ー ー
． ． 

－ ．． 

． ．． 

． － ．． 

． － 

．． 

． － 
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証一_j_ぺ竺ゴ 高齢福祉課バインダー基準表

第1ガイド
一 一一ー

第2ガイド 第3ガイド
フォルダ

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

14：高齢者 09：戦没・傷病 02；特別弔慰金 第4・5・6・7回特別弔

． 
2 第8回特別弔慰金受

’ ． 3 戦没者索引簿台帳

4 第8回特別弔慰金国

． － ． 
． 

． － 
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ー－－，－ーーーー 一一一一
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マ一7

r 

ヘ

工
、
こ
一

七
μ

レ」一

、
ン
l
l

ツウつ』

lv

慰金受付台帳

付台帳

債受領簿

一一二l=一

T＝「ツCヴエなでステ＇： ③＝3'i！：保存！

l ＝下の段へ ⑤＝:1~ ！三保作： I 

（前年度ヲIillしへ） ⑩＝ 1011：保存！

マ＝オキカエないでステル 長＝長：WI保存： No 209 

オキ力エ（ 資料取扱の説明 白 I 

保存年 i （ウツシ力エ・オキカエ特別説明） ~： 

（資）13年間継続保管後20年度末ハイキ

（資）13年間継続保管後30年度末ハイキ

（資）長期継続保管

！（資）次回受付完了後ハイキ


