
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22日令和令和 5 5年度年度

19時01分10秒

市民まちづくり部みんなでまちづくり課中央市民活動センター
各課共通

常用文書 赤 文書管理表     1 1 7 5 2 1 シス シス シス

３０年文書保存表    1 5 3 9 8 8 8 シス シス シス

常→廃文書整理簿（システム内保存）    1 5 7 0 0 1 5 シス シス シス

３０年廃棄ファイル目録（所管課控）    1 5 3 9 8 8 9 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 3 9 8 9 0 シス シス シス

１年保存満期変更ファイル一覧表    1 5 3 9 8 9 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３０年保存ファイル目録    1 5 3 9 8 9 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年引継対象ファイル一覧表    1 5 3 9 8 9 3 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 7 5 2 9 シス シス シス

１年郵便送付票    1 5 3 9 8 9 4 簿冊 保 保

１年郵便切手等交付請求書    1 5 3 9 8 9 5 簿冊 保 保

５年郵便切手受払簿    1 5 6 1 8 2 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年情報公開・個人情報保護各種届出書    1 5 3 9 8 9 6 バラ Ｆ上 Ｆ下

１０年事務概要    1 5 3 9 8 9 7 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年文書取扱主任    1 5 3 9 8 9 8 シス シス シス

１年その他（文書）１年    1 5 3 9 8 9 9 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年印影印刷物受払簿    1 5 6 0 8 2 8 シス シス シス

１年広報 青 広報広聴主任者    1 5 3 9 9 0 0 シス シス シス

現年廃棄広報うつのみや    1 5 3 9 9 0 1 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22日令和令和 5 5年度年度

19時01分10秒

市民まちづくり部みんなでまちづくり課中央市民活動センター
各課共通

１年広報 青 市民相談    1 5 3 9 9 0 2 バラ Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄行事予定表    1 5 3 9 9 0 3 シス シス シス

現年廃棄世論調査    1 5 3 9 9 0 4 バラ Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄その他（広報）現年    1 5 3 9 9 0 5 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（広報）１年    1 5 3 9 9 0 6 バラ Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄法規 黄 その他（法規）現年    1 5 3 9 9 0 7 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（法規）１年    1 5 3 9 9 0 8 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年人事 緑 職務分掌    1 5 3 9 9 0 9 シス Ｆ上 Ｆ下

５年出勤簿    1 5 3 9 9 1 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年年次休暇願簿    1 5 3 9 9 1 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年傷病休暇願簿    1 5 6 1 8 2 4 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年特別休暇簿    1 5 3 9 9 1 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

常用事務引継書     1 1 7 5 5 8 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年復命書    1 5 3 9 9 1 3 バラ Ｆ上 Ｆ下

常用履歴書     1 1 7 5 6 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年非常勤職員（嘱託員）（任免に関する文書を除く）    1 5 6 1 5 1 7 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年各種届出書    1 5 3 9 9 1 4 バラ Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄その他（人事）現年    1 5 3 9 9 1 5 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（人事）１年    1 5 3 9 9 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   3
令和 6年 4月22日令和令和 5 5年度年度

19時01分10秒

市民まちづくり部みんなでまちづくり課中央市民活動センター
各課共通

５年給与 赤 超過勤務命令簿    1 5 3 9 9 1 7 シス シス シス

５年市内旅行命令書    1 5 6 1 8 2 5 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年市外旅行命令書    1 5 3 9 9 1 8 シス シス シス

現年廃棄給与等支給内訳書    1 5 3 9 9 1 9 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄その他（給与）現年    1 5 3 9 9 2 0 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（給与）１年    1 5 3 9 9 2 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄研修・厚生 青 職員研修（通知）    1 5 3 9 9 2 2 シス シス シス

現年廃棄職員研修資料    1 5 3 9 9 2 3 シス シス シス

現年廃棄健康管理    1 5 3 9 9 2 4 シス シス シス

現年廃棄職員互助会    1 5 3 9 9 2 5 シス シス シス

現年廃棄生活協同組合    1 5 3 9 9 2 6 シス シス シス

現年廃棄その他（福利厚生）現年    1 5 3 9 9 2 7 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（福利厚生）１年    1 5 3 9 9 2 8 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年予算・決算 黄 予算見積書    1 5 3 9 9 2 9 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年予算編成資料    1 5 3 9 9 3 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄その他（予算・決算）現年    1 5 3 9 9 3 1 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（予算・決算）１年    1 5 3 9 9 3 2 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年収入・支出 緑 徴収簿    1 5 3 9 9 3 3 シス シス シス

５年調定書    1 5 3 9 9 3 4 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   4
令和 6年 4月22日令和令和 5 5年度年度

19時01分10秒

市民まちづくり部みんなでまちづくり課中央市民活動センター
各課共通

５年収入・支出 緑 歳出整理簿    1 5 3 9 9 3 5 シス シス シス

５年支出負担行為決議書（５年）    1 5 3 9 9 3 6 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年執行伺書    1 5 3 9 9 3 7 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年現金出納簿    1 5 3 9 9 3 8 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄その他（収入・支出）現年    1 5 3 9 9 3 9 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（収入・支出）１年    1 5 3 9 9 4 0 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年行政改革 赤 職員提案    1 5 3 9 9 4 1 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年政策 青 庁議    1 5 3 9 9 4 2 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年総合計画    1 5 3 9 9 4 3 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年行政資料    1 5 3 9 9 4 4 バラ Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄その他（政策）現年    1 5 3 9 9 4 5 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（政策）１年    1 5 3 9 9 4 6 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年管財・契約 黄 備品受入払出申請書    1 5 3 9 9 4 7 シス シス シス

１年備品組替兼処分申請書    1 5 3 9 9 4 8 シス シス シス

１年備品異動（所管替）申請書    1 5 3 9 9 4 9 バラ シス シス

現年廃棄その他（管財・契約）現年    1 5 3 9 9 5 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年その他（管財・契約）１年    1 5 3 9 9 5 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年情報管理 緑 情報化推進主任    1 5 3 9 9 5 2 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年地域情報化計画    1 5 3 9 9 5 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   5
令和 6年 4月22日令和令和 5 5年度年度

19時01分10秒

市民まちづくり部みんなでまちづくり課中央市民活動センター
各課共通

現年廃棄情報管理 緑 その他（情報管理）現年    1 5 3 9 9 5 4 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（情報管理）１年    1 5 3 9 9 5 5 バラ Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄本庁他課 赤 選挙    1 5 3 9 9 5 6 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年監査    1 5 6 1 8 2 6 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄防災    1 5 3 9 9 5 7 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年庁内連絡票    1 5 3 9 9 5 8 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年通知・通達    1 5 3 9 9 5 9 シス シス シス

１年照会・回答（庁内）    1 5 3 9 9 6 0 シス シス シス

１年照会・回答（庁外）    1 5 3 9 9 6 1 シス シス シス

１年各種会議通知，会議資料    1 5 3 9 9 6 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年部内連絡    1 5 3 9 9 6 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年もったいないＥＭＳ    1 5 3 9 9 6 4 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄その他（本庁他課）現年    1 5 3 9 9 6 5 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（本庁他課）１年    1 5 3 9 9 6 6 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年議会 青 進行管理（各課）    1 5 3 9 9 6 7 シス シス シス

現年廃棄その他（議会）現年    1 5 3 9 9 6 8 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（議会）１年    1 5 3 9 9 6 9 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   6
令和 6年 4月22日令和令和 5 5年度年度

19時01分10秒

市民まちづくり部みんなでまちづくり課中央市民活動センター
中央市民活動センター

１年庶務 赤 照会・回答（みんなでまちづくり課）    1 5 4 6 6 5 1 シス シス シス

５年市民活動センター　使用許可・使用料減免申請書    1 5 6 0 9 5 9 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

４月～９月 ５年調整会議    1 5 6 0 9 6 4 簿冊 保 保

１０月～３月 ５年調整会議    1 5 6 0 9 6 5 簿冊 保 保

常用代休日指定簿    1 4 3 7 7 1 7 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

常用代休日指定簿    1 4 8 1 4 3 6 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年利用団体 青 市民活動センター　使用許可・使用料減免申請書    1 5 6 5 4 0 5 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年市民活動センター　使用許可取消・使用料還付申請書    1 5 6 5 3 9 9 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年市民活動センター　使用許可変更申請書    1 5 6 5 4 0 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年市民活動センター　使用許可決定確認書    1 5 6 5 4 0 6 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年市民活動センター　使用許可決定通知書    1 5 6 5 4 5 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

常用施設・設備 赤 ＩＳＯ１４００１構築に係る緊急時等汚染防止手順書    1 0 0 1 3 7 5 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

常用防火管理    1 0 4 2 3 1 5 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

防災訓練計画書 常用防災訓練    1 0 0 1 6 9 6 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年点検報告書    1 5 5 8 1 9 7 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年公有財産の取得管理処分等に関する文書    1 5 5 9 6 1 8 シス シス シス

１年公有財産の取得管理処分等に関する文書で軽易なもの    1 5 5 9 6 1 9 シス シス シス

１年備品貸出・施設管理関係    1 5 6 0 9 5 6 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄ポスター・チラシ掲示願    1 5 6 0 9 6 2 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   7
令和 6年 4月22日令和令和 5 5年度年度

19時01分10秒

市民まちづくり部みんなでまちづくり課中央市民活動センター
中央市民活動センター

常用施設・設備 赤 消防訓練    1 3 4 7 0 7 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年所管区域避難所開設関係    1 5 6 6 6 2 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

常用会議・研修 青 ＯＪＴ研修    1 0 4 0 8 5 1 シス シス シス

１年市民活動センター所長会議    1 5 6 0 9 5 8 簿冊 保 保

常用地域コミュニティセン 黄 地域コミュニティセンター職員研修    1 0 4 3 4 6 2 シス シス シス

研修 常用研修    1 2 0 3 6 7 4 シス シス シス

常用地域まちづくり 緑 まちづくり懇談会    1 0 4 2 1 8 2 シス シス シス

１年市民まちづくり部全体会議    1 5 6 0 9 5 7 簿冊 保 保

５年協働の地域づくり支援事業補助金    1 5 6 1 9 7 6 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年地域コミュニティセンター利用団体登録申請書    1 5 6 5 7 8 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年中央　地域まちづくり支援    1 5 6 5 4 3 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年東　地域まちづくり支援    1 5 6 5 4 3 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年西　地域まちづくり支援    1 5 6 5 4 3 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年簗瀬　地域まちづくり支援    1 5 6 5 4 3 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年西原　地域まちづくり支援    1 5 6 5 4 3 4 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年昭和　地域まちづくり支援    1 5 6 5 4 3 5 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年錦　地域まちづくり支援    1 5 6 5 4 3 6 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年宮の原　地域まちづくり支援    1 5 6 5 4 3 7 簿冊 Ｆ上 Ｆ下
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