
ファイル管理簿ファイル管理簿

第３分類 ファイル名

所属名

保存期間備考
ファイル
管理番号

サブタイトル名 形態

第２分類　大分類（第１ガイド）

（フォルダー名又は簿冊名）中分類(第２ガイド) 色
保管場所

現年 次年

頁   1
令和 7年 4月24日令和令和 6 6年度年度

16時12分57秒

上河内図書館
各課共通

ファイル管理簿 常用文書 赤 文書管理表     1 1 5 1 2 1 簿冊 Ｆ上 キ

１０年ファイル管理簿（旧文書管理表）    1 6 2 3 2 8 8 バラ Ｆ上 Ｆ下

３０年文書保存表    1 5 9 2 8 4 6 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

常→廃文書整理簿（システム内保存）    1 6 2 1 2 9 2 シス Ｆ上 Ｆ下

３０年廃棄ファイル目録（所管課控）    1 5 9 2 8 4 7 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年廃棄対象ファイル一覧表（廃棄起案）    1 5 9 2 8 4 8 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年保存満期変更ファイル一覧表    1 5 9 2 8 4 9 簿冊 キ キ

３０年保存ファイル目録    1 5 9 2 8 5 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年引継対象ファイル一覧表    1 5 9 2 8 5 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

常用公印使用状況一覧表（システム内保存）     1 1 5 1 2 9 シス シス シス

１年人事 緑 職務分掌    1 5 9 2 8 5 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

常用事務引継書     1 1 5 1 5 8 簿冊 Ｆ上 キ

５年収入・支出 緑 徴収簿    1 5 9 2 8 5 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年調定書    1 5 9 2 8 5 4 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年歳出整理簿    1 5 9 2 8 5 5 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年支出負担行為決議書（５年）    1 5 9 2 8 5 6 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年執行伺書    1 5 9 2 8 5 7 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年現金出納簿    1 5 9 2 8 5 8 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年請求書原本（５年）    1 6 2 3 2 0 5 簿冊 Ｆ上 Ｆ下
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ファイル管理簿ファイル管理簿

第３分類 ファイル名

所属名

保存期間備考
ファイル
管理番号

サブタイトル名 形態

第２分類　大分類（第１ガイド）

（フォルダー名又は簿冊名）中分類(第２ガイド) 色
保管場所

現年 次年

頁   2
令和 7年 4月24日令和令和 6 6年度年度

16時12分57秒

上河内図書館
管理

常用庶務 赤 事務概要     1 3 7 6 3 6 簿冊 Ｆ上 キ

常用事務引継書    1 3 4 0 2 0 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

常用図書館概要・協議会等 青 図書館概要     1 3 7 6 4 2 簿冊 Ｆ上 キ

１年利用統計    1 5 9 9 7 4 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３０年施設管理 黄 公有財産目的外許可申請    1 6 1 1 5 6 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下
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ファイル管理簿ファイル管理簿

第３分類 ファイル名

所属名

保存期間備考
ファイル
管理番号

サブタイトル名 形態

第２分類　大分類（第１ガイド）

（フォルダー名又は簿冊名）中分類(第２ガイド) 色
保管場所

現年 次年

頁   3
令和 7年 4月24日令和令和 6 6年度年度

16時12分57秒

上河内図書館
奉仕

５年図書 青 図書館資料選定会議    1 5 9 9 7 4 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年雑誌管理    1 5 9 9 7 4 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年蔵書管理    1 5 9 9 7 4 4 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

常用貸出・返却 黄 利用カード・登録申込書     1 3 7 6 6 5 簿冊 Ｆ上 キ

５年督促    1 6 2 3 6 2 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

常用コピー閲覧申請書等     1 3 7 6 6 8 簿冊 Ｆ上 キ

５年児童 緑 おはなし会    1 6 2 3 6 1 8 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年講座 赤 講座記録    1 6 2 3 6 1 9 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年団体貸出 青 団体貸出    1 6 2 3 6 2 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１０年寄贈・寄託 黄 寄贈者名簿・寄託者名簿    1 6 0 3 9 9 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ下
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