
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 5年 5月 8日令和令和 4 4年度年度

14時32分47秒

豊郷生涯学習センター
各課共通

常→１文書 赤 ファイル管理簿（旧文書管理表）    1 5 2 4 5 1 5 簿冊 Ｆ上 －－

３０年文書保存表    1 4 9 5 5 9 7 簿冊 Ｆ上 Ｆ上

３年文書整理簿（システム内保存）    1 4 9 5 5 9 8

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

１年廃棄対象ファイル一覧表（廃棄起案）    1 4 9 5 6 0 0 簿冊 Ｆ上 －－

１年保存満期変更ファイル一覧表    1 4 9 5 6 0 1 簿冊 Ｆ上 －－

３０年保存ファイル目録    1 4 9 5 6 0 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ上

１年引継対象ファイル一覧表    1 4 9 5 6 0 3 簿冊 Ｆ上 －－

１年郵便送付票    1 4 9 5 6 0 4 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年郵便切手等交付請求書    1 4 9 5 6 0 5

３年郵便切手受払簿    1 4 9 5 6 0 6

１年情報公開・個人情報保護各種届出書    1 4 9 5 6 0 7 バラ Ｆ上 Ｆ下

１０年事務概要    1 4 9 5 6 0 8

１年文書取扱主任    1 4 9 5 6 0 9 バラ Ｆ上 Ｆ下

現年廃棄その他（文書）現年    1 4 9 5 6 1 0

１年その他（文書）１年    1 4 9 5 6 1 1 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年広報 青 広報広聴主任者    1 4 9 5 6 1 2

現年廃棄広報うつのみや    1 4 9 5 6 1 3

１年市民相談    1 4 9 5 6 1 4
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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 5年 5月 8日令和令和 4 4年度年度

14時32分47秒

豊郷生涯学習センター
各課共通

現年廃棄広報 青 行事予定表    1 4 9 5 6 1 5

現年廃棄世論調査    1 4 9 5 6 1 6

現年廃棄その他（広報）現年    1 4 9 5 6 1 7

１年その他（広報）１年    1 4 9 5 6 1 8

現年廃棄法規 黄 その他（法規）現年    1 4 9 5 6 1 9

１年その他（法規）１年    1 4 9 5 6 2 0

１年人事 緑 職務分掌    1 4 9 5 6 2 1

５年出勤簿    1 4 9 5 6 2 2 台帳 Ｆ上 Ｆ下

１年年次休暇願簿    1 4 9 5 6 2 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年傷病休暇願簿    1 4 9 5 6 2 4 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年特別休暇簿    1 4 9 5 6 2 5 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年職務専念義務免除承認簿    1 4 9 5 6 2 6 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年週休日の振替簿    1 4 9 5 6 2 7

３年代休日指定簿    1 4 9 5 6 2 8

１年復命書    1 4 9 5 6 2 9

５年会計年度任用職員（任免に関する文書を除く）    1 5 2 1 6 0 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年各種届出書    1 4 9 5 6 3 0

現年廃棄その他（人事）現年    1 4 9 5 6 3 1

１年その他（人事）１年    1 4 9 5 6 3 2
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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 5年 5月 8日令和令和 4 4年度年度

14時32分47秒

豊郷生涯学習センター
各課共通

３０年人事 緑 会計年度任用職員（任免に関する文書）    1 5 2 1 6 0 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年給与 赤 超過勤務命令簿    1 4 9 5 6 3 3

５年特殊勤務命令簿・特殊勤務実績簿    1 4 9 5 6 3 4

３年市内旅行命令書    1 4 9 5 6 3 5 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年市外旅行命令書    1 4 9 5 6 3 6

５年回数券受払簿    1 4 9 5 6 3 7

現年廃棄給与等支給内訳書    1 4 9 5 6 3 8 バラ Ｆ上 －－

現年廃棄その他（給与）現年    1 4 9 5 6 3 9

１年その他（給与）１年    1 4 9 5 6 4 0

現年廃棄研修・厚生 青 職員研修（通知）    1 4 9 5 6 4 1

現年廃棄職員研修資料    1 4 9 5 6 4 2

現年廃棄健康管理    1 4 9 5 6 4 3

現年廃棄職員互助会    1 4 9 5 6 4 4

現年廃棄生活協同組合    1 4 9 5 6 4 5

現年廃棄その他（福利厚生）現年    1 4 9 5 6 4 6

１年その他（福利厚生）１年    1 4 9 5 6 4 7

１年予算・決算 黄 予算見積書    1 4 9 5 6 4 8 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年予算書・予算に関する説明書    1 4 9 5 6 4 9

１年予算参考書    1 4 9 5 6 5 0
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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 5年 5月 8日令和令和 4 4年度年度

14時32分47秒

豊郷生涯学習センター
各課共通

１年予算・決算 黄 配当伺書    1 4 9 5 6 5 1

３年予算流用伺書    1 4 9 5 6 5 2

１年予備費充当伺書    1 4 9 5 6 5 3

１年所管替伺書    1 4 9 5 6 5 4

１年差金戻入伺書    1 4 9 5 6 5 5

１年予算編成資料    1 4 9 5 6 5 6

１年補正予算要求書    1 4 9 5 6 5 7

１年決算書・主要な施策の成果報告書    1 4 9 5 6 5 8

１年歳入歳出決算事項別明細書    1 4 9 5 6 5 9

現年廃棄その他（予算・決算）現年    1 4 9 5 6 6 0

１年その他（予算・決算）１年    1 4 9 5 6 6 1

５年収入・支出 緑 徴収簿    1 4 9 5 6 6 2

５年調定書    1 4 9 5 6 6 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年歳出整理簿    1 4 9 5 6 6 4

５年支出負担行為決議書（５年）    1 4 9 5 6 6 5 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年執行伺書    1 4 9 5 6 6 7

５年前渡資金受払簿    1 4 9 5 6 6 8

５年現金出納簿    1 4 9 5 6 6 9

現年廃棄その他（収入・支出）現年    1 4 9 5 6 7 0
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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 5年 5月 8日令和令和 4 4年度年度

14時32分47秒

豊郷生涯学習センター
各課共通

１年収入・支出 緑 その他（収入・支出）１年    1 4 9 5 6 7 1

１年行政改革 赤 職員提案    1 4 9 5 6 7 2

現年廃棄その他（行政改革）現年    1 4 9 5 6 7 3

１年その他（行政改革）１年    1 4 9 5 6 7 4

１年政策 青 庁議    1 4 9 5 6 7 5

５年総合計画    1 4 9 5 6 7 6

３年行政評価    1 4 9 5 6 7 7

１年行政資料    1 4 9 5 6 7 8

現年廃棄人口統計・都市統計    1 4 9 5 6 7 9

現年廃棄その他（政策）現年    1 4 9 5 6 8 0

１年その他（政策）１年    1 4 9 5 6 8 1

１年管財・契約 黄 備品受入払出申請書    1 4 9 5 6 8 2

１年備品組替兼処分申請書    1 4 9 5 6 8 3

１年備品異動（所管替）申請書    1 4 9 5 6 8 4

１年執行伺書（物品）    1 4 9 5 6 8 5 簿冊 Ｆ上 －－

現年廃棄その他（管財・契約）現年    1 4 9 5 6 8 6

１年その他（管財・契約）１年    1 4 9 5 6 8 7

１年情報管理 緑 情報化推進主任    1 4 9 5 6 8 8

５年地域情報化計画    1 4 9 5 6 8 9
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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 5年 5月 8日令和令和 4 4年度年度

14時32分48秒

豊郷生涯学習センター
各課共通

現年廃棄情報管理 緑 その他（情報管理）現年    1 4 9 5 6 9 0

１年その他（情報管理）１年    1 4 9 5 6 9 1

現年廃棄本庁他課 赤 選挙    1 4 9 5 6 9 2

３年監査    1 4 9 5 6 9 3

現年廃棄防災    1 4 9 5 6 9 4

１年庁内連絡票    1 4 9 5 6 9 5

１年通知・通達    1 4 9 5 6 9 6

１年照会・回答（庁内）    1 4 9 5 6 9 7

１年照会・回答（庁外）    1 4 9 5 6 9 8

１年各種会議通知，会議資料    1 4 9 5 6 9 9

１年部内連絡    1 4 9 5 7 0 0

１年もったいないＥＭＳ    1 4 9 5 7 0 1

現年廃棄その他（本庁他課）現年    1 4 9 5 7 0 2

１年その他（本庁他課）１年    1 4 9 5 7 0 3

３年議会 青 進行管理（総務担当）    1 4 9 5 7 0 4

１年進行管理（各課）    1 4 9 5 7 0 5

現年廃棄その他（議会）現年    1 4 9 5 7 0 6

１年その他（議会）１年    1 4 9 5 7 0 7
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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 5年 5月 8日令和令和 4 4年度年度

14時32分48秒

豊郷生涯学習センター
豊郷生涯学習センター

１年庶務 赤 庶務    1 5 0 2 3 0 1 バラ Ｆ上 Ｆ下

生涯学習センター使用許可指令番号簿 １年貸館 青 生涯学習センター使用許可指令番号簿    1 5 0 1 7 8 8 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年生涯学習センター利用団体登録申請書    1 5 0 2 3 0 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年生涯学習センター利用団体連絡会議    1 5 0 2 3 0 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

施設利用に関するアンケート ３年生涯学習センター利用団体    1 5 2 9 8 8 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年生涯学習センター使用許可申請書及び減免申請書    1 5 0 2 3 0 4 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年生涯学習センター使用料領収書    1 5 0 2 3 0 5 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年生涯学習センター使用料現金出納簿    1 5 0 2 3 0 6 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

施設利用に関するアンケート ３年生涯学習センター利用団体    1 5 2 9 8 8 4 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年図書 黄 統計表    1 5 0 2 3 0 7 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年その他（図書）    1 5 0 2 3 0 8 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年講座 緑 資金前途受払簿    1 5 0 2 3 1 0 バラ Ｆ上 Ｆ下

わくわく体験教室 ３年わくわく体験教室    1 5 0 1 7 9 8 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年子育て広場    1 5 0 1 8 2 7 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年とよさと元気塾    1 5 0 1 8 2 8 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年まほろば探検塾    1 5 0 1 8 2 9 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年災害ボランティア養成講座    1 5 0 4 4 0 9 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年親育ち講座    1 5 0 7 2 7 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

常用講師口座振替申出書・相手方登録票    1 0 3 9 2 2 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

IP12P230



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 5年 5月 8日令和令和 4 4年度年度

14時32分48秒

豊郷生涯学習センター
豊郷生涯学習センター

１年講座 緑 講師報酬の支払調書    1 5 0 2 3 0 9 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年地域かがやきプロジェクト    1 5 0 8 8 0 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年頭と体の健康教室    1 5 1 2 8 3 0 Ｆ・ Ｆ・

３年元気で動ける体づくり講座    1 5 1 9 7 9 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年地域まちづくり講座    1 5 2 0 0 2 5 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年防災講座    1 5 2 4 4 5 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年スマホ講座    1 5 2 8 2 8 9 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年成人式 赤 通知    1 5 0 2 2 8 5 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年計画書・報告書    1 5 0 2 2 8 6 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年その他（成人式）    1 5 0 2 2 8 7 バラ Ｆ上 Ｆ下

５年成人式（事務担当者会議）    1 5 1 9 7 3 0 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年成人式（実施委員会）    1 5 1 9 7 3 1 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年成人式（会計関係）    1 5 1 9 7 3 2 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

３年文化祭 青 文化祭    1 5 2 9 0 0 3 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

１年その他（文化祭）    1 5 2 9 0 0 4 簿冊 Ｆ上 Ｆ下

５年その他 黄 生涯学習センター運営審議会    1 5 2 9 8 7 0 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年宮っ子チャレンジ    1 5 2 9 8 7 1 バラ Ｆ上 Ｆ下

１年のざわ特別支援学校就業体験学習    1 5 2 9 8 7 2 バラ Ｆ上 Ｆ下

３年地域連携 赤 地域連携    1 5 2 8 6 6 7 バラ Ｆ上 Ｆ下
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