
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 6年 4月23日令和令和 5 5年度年度

19時06分36秒

南図書館
各課共通

常→１文書 赤 ファイル管理簿（旧文書管理表）    1 5 6 9 7 5 8 バラ Ｆ上 Ｆ下

１０年廃棄ファイル目録（所管課控）    1 5 6 9 1 3 2 バラ Ｆ上 Ｆ下

１０年保存ファイル目録    1 5 6 9 1 3 3 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年郵便切手受払簿    1 5 4 8 2 3 1 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年個人情報保護各種届出書    1 5 6 7 1 2 2 バラ Ｆ上 Ｆ下

１０年事務概要    1 5 4 8 2 3 2 簿冊 キ キ

１年文書取扱主任    1 5 4 8 2 3 3 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（文書）１年    1 5 4 8 2 3 4 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年印影印刷物受払簿    1 5 6 1 0 6 6 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年広報 青 広報広聴主任者    1 5 4 8 2 3 5 バラ Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄広報うつのみや    1 5 4 8 2 3 6 簿冊 キ －－

１年その他（広報）１年    1 5 4 8 2 4 0 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年人事 緑 職務分掌    1 5 4 8 2 4 2 バラ Ｆ上 Ｆ下

常用履歴書    1 0 4 2 5 2 8 簿冊 Ｆ上 Ｆ上

５年会計年度任用職員（任免に関する文書を除く）    1 5 6 2 6 3 8 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年各種届出書    1 5 4 8 2 4 4 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（人事）１年    1 5 4 8 2 4 5 バラ Ｆ上 Ｆ下

３０年【歴】会計年度任用職員（任免に関する文書）    1 5 6 7 1 2 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ上

５年給与 赤 ＩＣカード受払簿    1 5 4 8 2 4 6 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 6年 4月23日令和令和 5 5年度年度

19時06分37秒

南図書館
各課共通

１年給与 赤 その他（給与）１年    1 5 4 8 2 4 8 バラ Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄研修・厚生 青 職員研修（通知）    1 5 4 8 2 4 9 バラ Ｆ上 －－

現年廃棄職員研修資料    1 5 4 8 2 5 0 バラ Ｆ上 －－

１年その他（福利厚生）１年    1 5 4 8 2 5 5 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（研修）１年    1 5 5 2 8 5 0 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年予算・決算 黄 予算見積書    1 5 4 8 2 5 6 簿冊 キ キ

１年予算編成資料    1 5 4 8 2 2 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年決算書・主要な施策の成果報告書    1 5 4 8 2 6 2 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（予算・決算）１年    1 5 4 8 2 6 4 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年収入・支出 緑 支出負担行為決議書（５年）    1 5 4 8 2 6 8 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

消耗品費（ＣＤ，ＤＶＤ，新聞，雑誌等） ５年支出負担行為決議書（５年）    1 5 5 2 5 7 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

庁用器具費（書籍） ５年支出負担行為決議書（５年）    1 5 5 2 5 7 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

使用料及び賃借料 ５年支出負担行為決議書（５年）    1 5 5 7 4 1 9 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年執行伺書    1 5 4 8 2 6 9 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年現金出納簿    1 5 5 2 1 7 4 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（収入・支出）１年    1 5 4 8 2 7 1 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年請求書原本（５年）    1 5 8 3 2 6 9 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年管財・契約 黄 執行伺書（物品）    1 5 4 8 2 8 4 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年その他（管財・契約）１年    1 5 4 8 2 8 5 バラ 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 6年 4月23日令和令和 5 5年度年度

19時06分37秒

南図書館
各課共通

１年情報管理 緑 情報化推進主任    1 5 4 8 2 8 6 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（情報管理）１年    1 5 4 8 2 8 8 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年ＵＳＢメモリ使用管理簿    1 5 5 2 8 5 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年本庁他課 赤 通知・通達    1 5 4 8 2 9 1 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年照会・回答（庁内）    1 5 4 8 2 9 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年照会・回答（庁外）    1 5 4 8 2 9 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年もったいないＥＭＳ    1 5 4 8 2 9 6 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（本庁他課）１年    1 5 4 8 2 9 8 バラ 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   4
令和 6年 4月23日令和令和 5 5年度年度

19時06分37秒

南図書館
管理

１年庶務 赤 勤務割振表・カウンター表    1 5 6 1 1 8 1 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年視察依頼    1 5 5 1 3 0 4 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年自動車運転日誌及び運行記録    1 5 5 1 3 0 6 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年ローテーション変更表    1 5 6 4 6 1 7 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（庶務）    1 5 6 4 6 1 8 バラ Ｆ上 Ｆ下

８年インボイス（領収書）    1 5 8 3 2 7 0 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年インボイス以外の領収書    1 5 8 3 2 7 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年図書館概要・協議会等 青 図書館概要    1 5 5 1 3 0 7 簿冊 キ キ

５年利用統計    1 5 5 1 3 0 9 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年図書館関係団体 黄 栃木県公共図書館協会    1 5 5 9 0 1 6 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年関東地区公共図書館協議会    1 5 5 1 3 1 2 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年日本図書館協会    1 5 5 8 6 2 5 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年栃木県央公立図書館等連絡協議会（広域利用）    1 5 5 1 3 1 3 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年栃木県立図書館    1 5 5 9 5 6 8 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年利用団体登録申請書    1 5 5 3 5 2 8 簿冊 キ キ

１年貸館 緑 宇都宮市立南図書館団体登録申請書    1 5 5 3 5 1 5 簿冊 キ キ

５年過年度還付    1 5 5 7 4 2 0 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年その他（貸館）    1 5 5 4 6 0 3 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年南図書館施設優先使用許可申請書    1 5 6 5 5 2 8 バラ キ キ
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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   5
令和 6年 4月23日令和令和 5 5年度年度

19時06分37秒

南図書館
管理

５年施設管理 赤 施設点検（建築保全課）    1 5 5 8 6 2 6 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（施設管理）    1 5 5 1 3 1 4 バラ Ｆ上 Ｆ下

３０年指定管理者 青 指定管理者（永年）    1 5 6 4 6 0 9 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年指定管理者との定例会    1 5 6 7 1 1 7 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１０年業務報告書    1 5 5 1 3 1 5 簿冊 キ キ

１０年財政援助団体等監査    1 5 8 2 6 7 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年指定管理者との連絡調整ミーティング    1 5 6 9 1 2 7 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１０年指定管理者（１０年）    1 5 6 2 2 2 6 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年指定管理料    1 5 6 9 1 3 4 簿冊 キ キ

５年その他（指定管理）    1 6 2 4 5 2 8 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年財産管理 黄 公有財産管理    1 5 5 8 6 2 4 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年特別高圧送電線路下補償    1 5 5 3 4 3 7 バラ Ｆ上 Ｆ下

１０年読書活動推進計画 緑 読書活動推進計画    1 5 6 1 2 8 6 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   6
令和 6年 4月23日令和令和 5 5年度年度

19時06分37秒

南図書館
奉仕

常用庶務 赤 雑誌スポンサー    1 2 0 3 2 1 9 簿冊 キ キ

５年イベント情報    1 5 5 9 5 6 6 簿冊 キ Ｆ下

５年研修（図書館関係）    1 5 6 7 1 1 8 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年南としょかん祭    1 5 5 7 1 8 1 バラ キ Ｆ下

５年学校支援 青 研修会（学校支援）    1 5 5 7 1 9 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年学校支援    1 5 5 7 1 9 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年児童サービス 黄 おはなし会    1 5 6 2 6 4 5 簿冊 キ キ

５年おはなしボランティア    1 5 5 1 3 1 7 簿冊 Ｆ上 Ｆ上

５年講座（児童）    1 5 6 1 1 8 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年連携事業（児童）    1 5 6 7 1 1 9 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年はじめてえほん事業    1 5 6 1 1 8 4 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年ゆめのキャラバン    1 5 6 1 1 8 5 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年レファレンス事例（児童）    1 5 6 1 6 9 9 簿冊 キ キ

１年その他（児童）    1 5 6 1 7 0 0 バラ Ｆ上 Ｆ下

常→５中高生サービス 緑 高校連携事業（講座含む）    1 5 6 9 7 8 7 簿冊 キ キ

５年一般サービス 赤 地域資料・南部資料    1 5 6 2 6 5 6 バラ キ キ

５年オンライン利用者登録    1 5 8 4 0 7 2 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年講座（一般）    1 5 6 9 1 2 9 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年来館者アンケート    1 5 6 4 6 1 3 バラ 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   7
令和 6年 4月23日令和令和 5 5年度年度

19時06分37秒

南図書館
奉仕

５年調査相談 青 レファレンス事例    1 5 5 3 1 9 6 簿冊 キ キ

１年相互協力（県内）    1 5 6 1 1 8 8 バラ キ キ

１年相互協力（県外・大学・国会）    1 5 6 1 1 8 9 バラ キ キ

５年レファレンス協同データベース    1 5 5 3 2 2 4 バラ キ キ

１年その他（調査相談）    1 5 5 3 4 3 9 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年家庭生活支援 黄 講座（家庭生活支援）    1 5 6 1 1 9 0 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年講座（家庭生活連携）    1 5 6 1 1 9 1 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年図書館資料 緑 図書選定会議    1 5 5 3 2 2 5 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年雑誌・新聞・地図    1 5 5 1 3 2 2 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年視聴覚資料    1 5 5 1 3 2 3 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年その他（図書館資料）    1 5 6 4 6 1 2 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年蔵書管理 赤 汚損・紛失・弁償    1 5 5 1 3 2 4 バラ Ｆ上 Ｆ下

常→１０蔵書点検    1 5 5 2 8 6 1 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年除籍    1 5 5 1 3 2 5 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年地区市民センター図書室蔵書管理    1 5 5 1 3 2 6 簿冊 キ キ

５年リサイクル    1 5 5 1 3 2 8 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年寄贈    1 5 5 1 3 2 9 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年督促    1 5 6 4 6 1 5 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（蔵書管理）    1 5 6 4 6 1 6 バラ 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   8
令和 6年 4月23日令和令和 5 5年度年度

19時06分37秒

南図書館
奉仕

１年体験学習 青 図書館実習・インターンシップ・教職員研修    1 5 5 3 2 2 6 バラ キ キ

１年宮っ子チャレンジ・宮っこトライ    1 5 6 9 1 3 0 簿冊 キ キ

１年図書館見学（児童施設利用含む）    1 5 6 7 1 2 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ上

１０年電算 黄 システム更新    1 5 8 3 1 6 9 バラ キ キ

５年システム定例会    1 5 6 7 1 2 1 簿冊 キ キ

１年その他（電算）    1 5 5 1 3 3 5 バラ キ キ
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