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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 全庁共通 全庁共通全般 出勤簿 継続
職員課 全庁共通 全庁共通全般 貸与簿 継続
職員課 全庁共通 全庁共通全般 郵便切手受払簿 継続
職員課 全庁共通 全庁共通全般 掲載原稿／広報「広報都城」・「暮らしの情報」 ３年 2026/4/1
職員課 全庁共通 全庁共通全般 男女共同参画計画推進会議連絡会議 １年 2024/4/1
職員課 全庁共通 全庁共通全般 臨時職員等雇用計画書 １年 2024/4/1
職員課 全庁共通 全庁共通全般 個人情報業務登録票（控）公印台帳（写） 継続
職員課 全庁共通 庁内文書 市長との政策合意書 ３年 2026/4/1
職員課 全庁共通 庁内文書 案内・通知／庁内文書 １年 2024/4/1
職員課 全庁共通 庁内文書 ４月～７月／調査・回答／庁内文書 １年 2024/4/1
職員課 全庁共通 庁内文書 ８月～１１月／調査・回答／庁内文書 １年 2024/4/1
職員課 全庁共通 庁内文書 １２月～３月／調査・回答／庁内文書 １年 2024/4/1
職員課 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 新市建設計画 継続
職員課 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 都城広域定住自立圏共生ビジョン 継続
職員課 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 市政のあゆみ　第１集　平成２４年３月刊行 継続
職員課 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 都城市新型インフルエンザ等対策行動計画 継続
職員課 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 第２次都城市男女共同参画計画（改訂版） 継続
職員課 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 都城市自殺対策行動計画 継続
職員課 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 都城　くらしの便利帳 継続
職員課 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 都城市総合戦略 継続
職員課 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 固定資産台帳整備／公会計制度対応 継続
職員課 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 統計からみた都城／報告書／全庁共通 １年 2024/4/1
職員課 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 大規模災害時広報支援計画概要／Ｈ２８ 継続
職員課 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 地域防災計画・水防計画／Ｈ２８　６月改定 継続
職員課 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 第２次都城市スポーツ施設整備ビジョン／計画書 継続
職員課 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 地域福祉計画／第３期／全庁共通 継続
職員課 全庁共通 旅行命令・復命 職員課　旅行命令 ５年 2028/4/1
職員課 全庁共通 旅行命令・復命 研修アカデミ・自治大・公務人材　旅行命令 ５年 2028/4/1
職員課 全庁共通 旅行命令・復命 研修他課職員　旅行命令 ５年 2028/4/1
職員課 全庁共通 旅行命令・復命 研修　旅行依頼簿 ５年 2028/4/1
職員課 全庁共通 旅行命令・復命 公用車旅行命令書・私用車公務使用許可申請 ５年 2028/4/1
職員課 全庁共通 旅行命令・復命 新型コロナ関連　旅行命令簿兼請求書 ５年 2028/4/1
職員課 全庁共通 旅行命令・復命 アルコールチェック確認記録／旅行／全庁共通 ５年 2028/4/1
職員課 全庁共通 休暇・時間外・振替 休暇簿 継続
職員課 全庁共通 休暇・時間外・振替 時間外勤務命令・勤務時間割振簿 ５年 2028/4/1
職員課 全庁共通 休暇・時間外・振替 Ｒ０３振替整理・代休日指定・時差勤務 継続
職員課 全庁共通 休暇・時間外・振替 Ｒ２（２０２０年）振替整理・代休日指定・時差勤務 ５年 2028/4/1
職員課 全庁共通 休暇・時間外・振替 ４～９月時間外勤務等報告・チェックシート ５年 2028/4/1
職員課 全庁共通 休暇・時間外・振替 １０～３月時間外勤務等報告・チェックシート ５年 2028/4/1
職員課 全庁共通 休暇・時間外・振替 時間外勤務手当等是正依頼 ５年 2028/4/1
職員課 全庁共通 議会 ６月　議会一般質問答弁・答弁事項処理表 １年 2024/4/1
職員課 全庁共通 議会 ９月　議会一般質問答弁・答弁事項処理表 １年 2024/4/1
職員課 全庁共通 議会 １２月　議会一般質問答弁・答弁事項処理表 １年 2024/4/1
職員課 全庁共通 議会 ３月　議会一般質問答弁・答弁事項処理表 １年 2024/4/1
職員課 全庁共通 議会 調査事項　議会 １年 2024/4/1
職員課 全庁共通 事務マニュアル 手順・パスワード／コンテンツ管理システム 継続
職員課 全庁共通 事務マニュアル ファイリングシステム手引き 継続
職員課 全庁共通 事務マニュアル ファイル基準表 継続
職員課 全庁共通 事務マニュアル ＩＰＫ文書管理システム手引き 継続
職員課 全庁共通 事務マニュアル 人事異動マニュアル／ｇ－ｐｒｉｍｅ人事給与システム 継続
職員課 全庁共通 事務マニュアル 辞令発令マニュアル／ｇ－ｐｒｉｍｅ人事給与システム 継続
職員課 全庁共通 事務マニュアル 役務・随意契約等事務の手引 継続
職員課 全庁共通 事務マニュアル 情報公開目録用ファイル基準表／職員課 継続
職員課 全庁共通 事務マニュアル ホームページマニュアル／事務マニュアル 継続
職員課 庁内会議 部課長会議・部会議 部課長会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 部課長会議・部会議 第１回～第４回　総務部会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 部課長会議・部会議 第５回～第７回　総務部会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 部課長会議・部会議 第８回～第１２回　総務部会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 部課長会議・部会議 第１２回～第１６回　総務部会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 部課長会議・部会議 課内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 各種委員会・審査会 財政健全化計画検討委員会／庁内会議 継続
職員課 庁内会議 各種委員会・審査会 行政改革推進委員会／庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 各種委員会・審査会 文書管理委員会／庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 各種委員会・審査会 自動車事故等審査会／庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 各種委員会・審査会 選挙事務調整委員会／庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 各種委員会・審査会 職員厚生会理事会／庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 各種委員会・審査会 職員安全衛生委員会／庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 各種委員会・審査会 各種派遣職員選考会／庁内会議 ５年 2028/4/1
職員課 庁内会議 各種委員会・審査会 九州市長会実行委員会実施本部班長会議 １年未満 2023/4/1
職員課 庁内会議 各種委員会・審査会 商工会館に関する協議／庁内会議 継続
職員課 庁内会議 各種委員会・審査会 都城フィロソフィ策定委員会／庁内会議 ５年 2028/4/1
職員課 庁内会議 週報・幹部会 ４月　週報　庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 週報・幹部会 ５月　週報　庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 週報・幹部会 ６月　週報　庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 週報・幹部会 ７月　週報　庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 週報・幹部会 ４月～９月　幹部会 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 週報・幹部会 １０月～３月　幹部会 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 週報・幹部会 ８月　週報　庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 週報・幹部会 ９月　週報　庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 週報・幹部会 １０月　週報　庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 週報・幹部会 １１月　週報　庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 週報・幹部会 １２月　週報　庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 週報・幹部会 １月　週報　庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 週報・幹部会 ２月　週報　庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 庁内会議 週報・幹部会 ３月　週報　庁内会議 １年 2024/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 財務 予算執行伺・流用 ５年 2028/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 財務 公有財産台帳 継続
職員課 財務・予算決算・監査 財務 物品管理（所管替、分類替外） 継続
職員課 財務・予算決算・監査 財務 コピー・物品・図書・郵便／伝票・通知／財務 １年 2024/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 財務 収支計画予定表／財務 １年 2024/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 財務 １～３月／領収済通知・特徴領収・振込書 ５年 2028/4/1
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 財務・予算決算・監査 財務 １０～１２月／領収済通知・特徴領収・振込書 ５年 2028/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 財務 ７～９月／領収済通知・特徴領収・振込書 ５年 2028/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 財務 ４～６月／領収済通知・特徴領収・振込書 ５年 2028/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 財務 領収済通知書・現金領収帳　研修／財務 １０年 2033/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 財務 金庫保管台帳／財務 継続
職員課 財務・予算決算・監査 予算 当初予算編成／財務・予算決算・監査 １年 2024/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 予算 ９月補正予算／財務・予算決算・監査 １年 2024/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 予算 １２月補正予算／財務・予算決算・監査 １年 2024/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 予算 人件費積算資料／財務・予算決算・監査 １年 2024/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 予算 ３月補正予算／財務・予算決算・監査 １年 2024/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 予算 予算執行・予算編成事務説明会資料 １年 2024/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 予算 主要事業計画・査定結果 ３年 2026/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 予算 時間外及び臨時職員等要求書　職員課 １年 2024/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 予算 ６月補正予算／財務・予算決算・監査 １年 2024/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 予算 科目更正・支弁人件費配当替 １年 2024/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 決算・監査 決算委員会説明資料／決算 １年 2024/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 決算・監査 定期監査実施通知、指摘事項 ５年 2028/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 決算・監査 歳入歳出決算書／Ｒ１年度／決算・監査 ５年 2028/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 決算・監査 人件費決算額確定作業 ５年 2028/4/1
職員課 財務・予算決算・監査 決算・監査 決算見込調 １年 2024/4/1
職員課 職員課共通 職員課共通全般 諸証明等申請書（職員）／職員課共通全般 １年 2024/4/1
職員課 職員課共通 職員課共通全般 ４～７月／庁外通知・照会／職員課共通 １年 2024/4/1
職員課 職員課共通 職員課共通全般 １２～３月／庁外通知・照会／職員課共通 １年 2024/4/1
職員課 職員課共通 職員課共通全般 市町村公務員制度の概況／冊子／職員課共通 １年 2024/4/1
職員課 職員課共通 職員課共通全般 厚生会　負担金　調査　厚生計画 ３年 2026/4/1
職員課 職員課共通 職員課共通全般 情報公開　請求　決定通知　非決定通知 ３年 2026/4/1
職員課 職員課共通 職員課共通全般 ４～９月／条例・規則等改正 ３０年 2053/4/1
職員課 職員課共通 職員課共通全般 １０～３月／条例・規則等改正 ３０年 2053/4/1
職員課 職員課共通 職員課共通全般 市町村人事・財政担当課長会議 １年 2024/4/1
職員課 職員課共通 職員課共通全般 九市人事担当課長会議　案内・回答 １年 2024/4/1
職員課 職員課共通 職員課共通全般 九市人事担当課長会議　資料 １年 2024/4/1
職員課 職員課共通 職員課共通全般 副市町村長・人事主管課長会議 １年 2024/4/1
職員課 職員課共通 職員課共通全般 行政不服審査／退職手当不支給処分取消請求 ５年 2028/4/1
職員課 職員課共通 職員課共通全般 ８～１１月／庁外通知・照会／職員課共通 １年 2024/4/1
職員課 職員課共通 広報・広聴 苦情・お礼等カード　回答・対応 ３年 2026/4/1
職員課 職員課共通 広報・広聴 ４～９月　市民相談　回答・報告（全般） ３年 2026/4/1
職員課 職員課共通 広報・広聴 １０～３月　市民相談　回答・報告（全般） ３年 2026/4/1
職員課 職員課共通 広報・広聴 市民相談　回答・報告 継続
職員課 職員課共通 広報・広聴 人事行政の運営等の状況の公表 ３年 2026/4/1
職員課 職員課共通 広報・広聴 広報担当者会議資料 １年 2024/4/1
職員課 職員課共通 災害・選挙職員動員 新燃岳　服務 継続
職員課 職員課共通 災害・選挙職員動員 家畜防疫従事者動員 １年 2024/4/1
職員課 職員課共通 災害・選挙職員動員 鳥インフルエンザ　対応マニュアル 継続
職員課 職員課共通 災害・選挙職員動員 選挙システム手順 継続
職員課 職員課共通 災害・選挙職員動員 選挙事務調整委員会 ５年 2028/4/1
職員課 職員課共通 災害・選挙職員動員 市長選挙（職員） ５年 2028/4/1
職員課 職員課共通 災害・選挙職員動員 衆院選挙（会任） ５年 2028/4/1
職員課 職員課共通 災害・選挙職員動員 熊本地震　動員　調査回答 ５年 2028/4/1
職員課 職員課共通 災害・選挙職員動員 選挙事務従事者選任・委嘱／職員課共通 ５年 2028/4/1
職員課 職員課共通 職員労働組合全般 三六協定 ５年 2028/4/1
職員課 職員課共通 職員労働組合全般 確認書 継続
職員課 職員課共通 職員労働組合全般 組合から（へ）の通知・照会 ５年 2028/4/1
職員課 職員課共通 職員労働組合全般 在籍専従職員一覧 継続
職員課 職員課共通 職員労働組合全般 Ｈ２６～　在籍専従許可 継続
職員課 職員課共通 職員労働組合全般 Ｓ５７～Ｈ２５在籍専従許可 継続
職員課 職員課共通 職員労働組合全般 労働協約 ５年 2028/4/1
職員課 職員課共通 職員労働組合個別 現業職場要求書 継続
職員課 職員課共通 職員労働組合個別 人員確保に関する要求書・定数交渉 ５年 2028/4/1
職員課 職員課共通 職員労働組合個別 賃金・労働環境改善要求書 ５年 2028/4/1
職員課 職員課共通 職員労働組合個別 春闘 ５年 2028/4/1
職員課 職員課共通 職員労働組合個別 再任用制度 継続
職員課 職員課共通 職員労働組合個別 協議　現業の方向性 継続
職員課 職員課共通 職員労働組合個別 保育所 継続
職員課 職員課共通 職員労働組合個別 申入書（各種） 継続
職員課 職員課共通 職員労働組合個別 人事評価制度（処遇反映） 継続
職員課 職員課共通 職員労働組合個別 災害時の休憩時間の取扱い １年 2024/4/1
職員課 職員課共通 職員労働組合個別 社会人枠採用職員の昇格要件緩和 １年 2024/4/1
職員課 職員課共通 取扱説明書 電話機　取扱説明 継続
職員課 職員課共通 取扱説明書 テプラ　ＳＲ６３６　取扱説明 継続
職員課 職員課共通 取扱説明書 デジタルカメラ　パワーショット　取扱説明 継続
職員課 職員課共通 取扱説明書 タイトルブレーン　取扱説明 継続
職員課 職員課共通 取扱説明書 レコーダー・マイクロフォン　取扱説明 継続
職員課 職員課共通 取扱説明書 ファイリングキャビネット　取扱説明 継続
職員課 職員課共通 取扱説明書 シュレッダー　取扱説明 継続
職員課 職員課共通 取扱説明書 色上質紙見本・カタログ 継続
職員課 職員課共通 取扱説明書 磁気ボードカタログ（筆談用） 継続
職員課 職員労働組合 職員労働組合全般 労働協約 継続
職員課 職員労働組合 職員労働組合全般 三六協定 ５年 2028/4/1
職員課 職員労働組合 職員労働組合全般 確認書 継続
職員課 職員労働組合 職員労働組合全般 組合から（へ）の通知・照会 ５年 2028/4/1
職員課 職員労働組合 職員労働組合全般 在籍専従職員一覧 継続
職員課 職員労働組合 職員労働組合全般 Ｈ２６～　在籍専従許可 継続
職員課 職員労働組合 職員労働組合全般 Ｓ５７～Ｈ２５在籍専従許可 継続
職員課 職員労働組合 職員労働組合個別 現業職場要求書 継続
職員課 職員労働組合 職員労働組合個別 人員確保に関する要求書・定数交渉 ５年 2028/4/1
職員課 職員労働組合 職員労働組合個別 賃金・労働環境改善要求書 ５年 2028/4/1
職員課 職員労働組合 職員労働組合個別 春闘 ５年 2028/4/1
職員課 職員労働組合 職員労働組合個別 再任用制度 継続
職員課 職員労働組合 職員労働組合個別 協議　現業の方向性 継続
職員課 職員労働組合 職員労働組合個別 保育所 継続
職員課 職員労働組合 職員労働組合個別 申入書（各種） 継続
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 職員労働組合 職員労働組合個別 人事評価制度（処遇反映） 継続
職員課 職員労働組合 職員労働組合個別 災害時の休憩時間の取扱い １年 2024/4/1
職員課 職員労働組合 職員労働組合個別 社会人枠採用職員の昇格要件緩和 １年 2024/4/1
職員課 人事共通 人事共通全般 旧姓使用・中止届出書　承認通知　人事全般 継続
職員課 人事共通 人事共通全般 出納員名簿／各課提出　人事全般 １年 2024/4/1
職員課 人事共通 人事共通全般 出納員指定　追加・変更・削除　人事全般 １年 2024/4/1
職員課 人事共通 人事共通全般 顔写真の提供／通常分／人事全般 １年 2024/4/1
職員課 人事共通 人事共通全般 貸与服要望調査・契約書　人事全般 １０年 2033/4/1
職員課 人事共通 人事共通全般 ノーネクタイ通知　人事全般 １年 2024/4/1
職員課 人事共通 人事共通全般 綱紀粛正等庁内通知 １年 2024/4/1
職員課 人事共通 人事共通全般 特定事業主行動計画　前・後期分 継続
職員課 人事共通 人事共通全般 名札＿再交付申請書 １年 2024/4/1
職員課 人事共通 人事共通全般 き章在庫管理簿 継続
職員課 人事共通 人事共通全般 女性活躍推進法に基づく計画 継続
職員課 人事共通 人事共通全般 ワークライフバランス＿ゆう活／フレックスタイム／朝活 １年 2024/4/1
職員課 人事共通 人事共通全般 通知・案内／国・県・他機関／人事共通全般 ５年 2028/4/1
職員課 人事共通 人事共通全般 顔写真の提供／国勢調査分／人事全般 １年 2024/4/1
職員課 人事共通 人事共通全般 女性活躍推進法に基づく取組　調査・公表 継続
職員課 人事共通 人事規定集 規程集　都城圏地場センター　土地改良協会 継続
職員課 人事共通 人事規定集 規程集　都城市土地開発公社 継続
職員課 人事共通 人事規定集 規程集　都城地区施設協会　給与規程 継続
職員課 人事共通 人事規定集 規程集　都城市社会福祉事業団　Ｈ１４ 継続
職員課 人事共通 人事規定集 規程集　都城市社会福祉協議会　Ｈ１７ 継続
職員課 人事共通 職員名簿 過年度職員名簿、所属別・五十音順・年齢順 継続
職員課 人事共通 職員名簿 現年度職員名簿、所属別・五十音順・年齢順 継続
職員課 人事共通 職員名簿 担当別名簿　総務課～下水道課 １年 2024/4/1
職員課 人事共通 職員名簿 担当別名簿　山之口支所～農業委員会 １年 2024/4/1
職員課 人事共通 職員名簿 人事記録証明　国・県等照会　職員名簿 １年 2024/4/1
職員課 人事共通 職員名簿 名札・職員配置掲示 継続
職員課 人事共通 職員名簿 職員名簿配布記録表 継続
職員課 人事共通 職員名簿 保健師名簿／調査用情報提供／職員名簿 ３年 2026/4/1
職員課 人事共通 職員名簿 他課提供／職員名簿／人事共通 １年 2024/4/1
職員課 人事共通 人事調査 宮崎県町村会　職員録作成 １年 2024/4/1
職員課 人事共通 人事調査 地方公務員制度実態調査 ３年 2026/4/1
職員課 人事共通 人事調査 勤務条件等に関する調査 ３年 2026/4/1
職員課 人事共通 人事調査 再任用及び退職状況等調査 ３年 2026/4/1
職員課 人事共通 人事調査 国・県・他機関／調査・回答／人事調査 ５年 2028/4/1
職員課 人事共通 障がい者雇用 障害者任免状況通報書／障害者雇用／人事共通 ５年 2028/4/1
職員課 人事共通 障がい者雇用 同意書／障害者任免状況通報書用／人事共通 継続
職員課 人事共通 障がい者雇用 障害者職業生活相談員選任報告書／人事共通 継続
職員課 人事共通 障がい者雇用 障害者雇用マニュアル・雇用事例／人事共通 継続
職員課 人事共通 障がい者雇用 障害者活躍推進計画・手引・ＱＡ集／人事共通 継続
職員課 人事共通 障がい者雇用 Ｒ３労働局通知／障害者雇用促進／人事共通 ５年 2028/4/1
職員課 人事共通 障がい者雇用 過年度労働局通知／継続事項／障害者雇用 継続
職員課 人事共通 障がい者雇用 取組状況調査結果／県通知／障がい者雇用 ３年 2026/4/1
職員課 任免 任免全般 昇任・昇格試験・採用パンフ／公職研／任免 １年未満 2023/4/1
職員課 任免 任免全般 採用選考マニュアル／冊子／任免全般 継続
職員課 任免 任免全般 ＪＩＣＡ九州　ボランティア枠　提案 継続
職員課 任免 任免全般 退職・派遣終了辞令交付式／Ｒ４．３末付 ３年 2026/4/1
職員課 任免 任免全般 内示式・記者会見資料／Ｒ４．４．１付 ３年 2026/4/1
職員課 任免 任免全般 退職管理／周知／報告／公表 ５年 2028/4/1
職員課 任免 任免全般 職員採用教材・講座案内・パンフ／任免全般 １年未満 2023/4/1
職員課 任免 任免全般 面接・ＴＡＰＯＣ実施マニュアル／ＤＶＤ／任免 継続
職員課 任免 任免全般 辞令交付式説明／任免全般 継続
職員課 任免 任免全般 面接試験技法／任免全般 継続
職員課 任免 任免全般 面接・論文・集団討論試験資料／任免全般 継続
職員課 任免 任免全般 人事異動・派遣辞令交付式／Ｒ５．４．１付 ３年 2026/4/1
職員課 任免 任免全般 内示式用プレート／任免全般 継続
職員課 任免 再任用・任期付 再任用意向調査 ５年 2028/4/1
職員課 任免 再任用・任期付 再任用（任期更新）内定通知 ５年 2028/4/1
職員課 任免 再任用・任期付 再任用人事異動通知 ５年 2028/4/1
職員課 任免 再任用・任期付 再任用辞退届・退職願 ５年 2028/4/1
職員課 任免 再任用・任期付 再任用勤務時間割振り等報告 ５年 2028/4/1
職員課 任免 再任用・任期付 外郭及び民間団体求人情報 ５年 2028/4/1
職員課 任免 再任用・任期付 再任用更新意向調査 ５年 2028/4/1
職員課 任免 再任用・任期付 再任用人事評価 ５年 2028/4/1
職員課 任免 再任用・任期付 再任用委員会 ５年 2028/4/1
職員課 任免 再任用・任期付 任期付職員採用 ３年 2026/4/1
職員課 任免 再任用・任期付 定年延長意思確認 ５年 2028/4/1
職員課 任免 辞令原案 辞令用　公印印影印刷承認願 １年 2024/4/1
職員課 任免 辞令原案 条件附採用職員　勤務評定　正式任用 ３０年 2053/4/1
職員課 任免 辞令原案 早期退職者退職願　辞令 ３０年 2053/4/1
職員課 任免 辞令原案 令和４年３月３１日付　退職辞令発令 ３０年 2053/4/1
職員課 任免 辞令原案 消防局　配置換一覧表 ３０年 2053/4/1
職員課 任免 辞令原案 兼務辞令／例年作成分 ３０年 2053/4/1
職員課 任免 辞令原案 社会福祉主事発令 ３０年 2053/4/1
職員課 任免 辞令原案 公平委員会・固定資産評価審査委員会 ３０年 2053/4/1
職員課 任免 辞令原案 選管、建築主事、西岳診療等　辞令発令 ３０年 2053/4/1
職員課 任免 辞令原案 死亡退職　辞令発令 ３０年 2053/4/1
職員課 任免 辞令原案 宮崎県税務職員併任 ５年 2028/4/1
職員課 任免 辞令原案 育児休業・育児短時間・部分休業／辞令・承認 継続
職員課 任免 辞令原案 兼務辞令／新型コロナウイルス対策事業 ３０年 2053/4/1
職員課 任免 副市長・行政委員会 副市長　任免 継続
職員課 任免 副市長・行政委員会 教育長　任免 継続
職員課 任免 副市長・行政委員会 教育委員会委員　任免 継続
職員課 任免 副市長・行政委員会 監査委員　任免 継続
職員課 任免 副市長・行政委員会 固定資産評価審査会委員　任免 継続
職員課 任免 副市長・行政委員会 農業委員会委員／～Ｈ２４　任免 継続
職員課 任免 副市長・行政委員会 公平委員会委員　任免 継続
職員課 任免 副市長・行政委員会 固定資産評価委員　任免 継続
職員課 任免 副市長・行政委員会 農業委員会委員／Ｈ２５～Ｈ２７　任免 継続
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 任免 副市長・行政委員会 農業委員会委員／Ｈ２８～Ｈ３０　任免 継続
職員課 任免 人事異動 年度途中　人事異動 ３０年 2053/4/1
職員課 任免 人事異動 異動・昇任・採用発令／Ｒ３．４．１付人事異動 ３０年 2053/4/1
職員課 任免 人事異動 職員調書（内申書）　重点業務報告　秘 ５年 2028/4/1
職員課 任免 人事異動 協議資料／人事異動　秘 継続
職員課 任免 人事異動 自己申告書　人事異動　秘 ５年 2028/4/1
職員課 任免 人事異動 勤務条件措置要求書（意見書・評定書）　秘 継続
職員課 任免 人事異動 人事異動事務処理手順／任免 継続
職員課 任免 人事異動 任命権者事前通知・組合事前協議／人事異動 ３０年 2053/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用試験実施全般 広報・ホームページ・ＦＢ掲載／職員採用 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用試験実施全般 南九大施設使用申請／職員採用試験全般 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用試験実施全般 採用試験申込書送付依頼　専門学校パンフ １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用試験実施全般 職員採用試験案内冊子／採用試験全般 ３０年 2053/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用試験実施全般 受験資格非該当分／採用試験受験申込書返送 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用試験実施全般 成績開示＿職員採用試験 １年未満 2023/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用試験実施全般 通知・照会・回答／国・県・他機関／採用試験 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用試験実施全般 継続留意事項通知／国県他機関／採用試験 継続
職員課 職員採用試験実施 職員採用試験実施全般 職員採用就職説明会　通知・資料 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 契約書／委託・使用料／職員採用試験 ５年 2028/4/1
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 人事試験センター／案内・通知・申込／採試 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 ＮＯＭＡ総研／案内・通知・申込／採用試験 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 ＩＤ・ＰＷ／登録申込・システム／採用試験 継続
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 リクルート／案内・通知・申込／採用試験 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 ＴＨ操作マニュアル・ＳＰＩ／リクルート 継続
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 実施マニュアル／論述・ＴＡＰＯＣ／ＮＯＭＡ総研 継続
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 ＳＰＩ３マニュアル／リクルート 継続
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 実施の手引き・ＳＰＩ３／リクルート 継続
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 契約手続参考資料／職員採用試験 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 採用管理システムマニュアル／ＮＯＭＡ総研／職員採用 継続
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 利用規約／採用管理システム／ＮＯＭＡ総研 継続
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 システム概要／タレンタ／職員採用 継続
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 デジタル面接導入打合せ資料／タレンタ 継続
職員課 職員採用試験実施 契約／職員採用試験 タレンタ／案内・通知・申込／採用試験 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用選考委員会 職員採用計画・採用試験日程・受験状況 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用選考委員会 実施要項・公告・組合通知／職員採用試験 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用選考委員会 前期試験１次試験選考・合格告示・合格者通知 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用選考委員会 前期試験２次試験選考・合格告示・試験結果通知 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用選考委員会 職員採用決定　決定通知 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用選考委員会 後期試験１次試験選考・合格告示・合格者通知 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用選考委員会 後期試験２次試験選考・合格告示・試験結果通知 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用選考委員会 職員採用＿事前協議／行管・選考委員会 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用選考委員会 前期試験３次試験選考・合格告示・試験結果 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 職員採用選考委員会 ネームプレート／職員採用選考委員会 継続
職員課 職員採用試験実施 試験実施内容・評価 前期１・２次試験／録画面接 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 試験実施内容・評価 前期第１次・２次試験／評定票／録画面接 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 試験実施内容・評価 前期３次試験／評定票／個人面接 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 試験実施内容・評価 前期３次試験／専門試験・個人面接 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 試験実施内容・評価 後期１次試験／ＳＰＩ・専門 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 試験実施内容・評価 後期１次試験／評定票／録画面接 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 試験実施内容・評価 後期２次試験／評定票／個人面接 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 試験実施内容・評価 個別面接試験・プレゼン留意事項／受験者説明用 継続
職員課 職員採用試験実施 試験実施内容・評価 前期１次試験案内／受験票発行／採用試験 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ａ１００１～／一般事務・大卒／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ｂ１５０１～／土木・大卒／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ｃ２００１～／畜産部門／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ｄ２５０１～／建築／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ｅ３００１～／機械／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ｆ３５０１～／保育士幼稚園教諭／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ｇ４００１～／保健師／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ｈ４５０１～／一般・社会人／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ｊ５００１～／土木・社会人／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ａ１１５１～／一般事務・大卒／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ｋ５５０１～／畜産・社会人／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ｌ６００１～／建築・社会人／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ｍ６５０１～／機械・社会人／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ｎ７００１～／保幼・社会人／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 前期日程／受験申込書 Ｐ７５０１～／保健師・社会人／職採前期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 後期日程／受験申込書 Ｍ７００１～／土木・不問／職採後期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 後期日程／受験申込書 Ｎ７５０１～／建築・不問／職採後期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 後期日程／受験申込書 Ｐ８００１～／消防吏員／職採後期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 後期日程／受験申込書 Ｑ８５０１～／障がい者／職採後期 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 後期日程／受験申込書 Ｋ６００１～／一般事務・高短大卒／職採後 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 後期日程／受験申込書 Ｌ６５０１～／土木・高短大卒／職採後 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 合格者／受験申込書 前期一次合格者／区分Ａ～Ｇ／申込書 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 合格者／受験申込書 前期一次合格者／区分Ｈ～Ｐ／申込書 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 合格者／受験申込書 合格者名簿／１次～３次前期・後期試験 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 合格者／受験申込書 前期二次合格者／申込書 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 合格者／受験申込書 前期三次合格者／申込書 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 合格者／受験申込書 前期三次補欠合格者／申込書 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 合格者／受験申込書 後期一次合格者／申込書 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 合格者／受験申込書 後期二次合格者／申込書 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 合格者／受験申込書 後期二次補欠合格者／申込書 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 受験者提出物／職採試 面接カード／前期／職員採用試験 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 受験者提出物／職採試 辞退届／職員採用試験 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 受験者提出物／職採試 卒業（見込）証明書／前期／職員採用試験 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 受験者提出物／職採試 資格（取得見込）証明書／前後期／職員採用試験 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 受験者提出物／職採試 面接カード／後期／職員採用試験 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 受験者提出物／職採試 卒業（見込）証明書・就労可能証明書／後期 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 受験者提出物／職採試 誓約書／採用内定者／職員採用試験 ３年 2026/4/1
職員課 職員採用試験実施 受験者提出物／職採試 質問票・前期／コロナ感染防止／採用試験 １年 2024/4/1
職員課 職員採用試験実施 受験者提出物／職採試 オンライン面談 ３年 2026/4/1
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 職員採用試験実施 受験者提出物／職採試 質問票・後期／コロナ感染防止／採用試験 １年 2024/4/1
職員課 派遣 長期派遣 当年度人事交流・実務研修　公募・選考 ５年 2028/4/1
職員課 派遣 長期派遣 Ｈ２６～２９　国土交通省派遣 継続
職員課 派遣 長期派遣 地域活性化起業人／長期派遣 継続
職員課 派遣 長期派遣 観光協会・商工会議所派遣 継続
職員課 派遣 長期派遣 都城地区施設協会・土地開発公社派遣 継続
職員課 派遣 長期派遣 宮崎県市町村振興協会派遣 継続
職員課 派遣 長期派遣 志布志市人事交流（定住自立圏） 継続
職員課 派遣 長期派遣 霧島市派遣研修 継続
職員課 派遣 長期派遣 市町村実務研修職員ＯＢ・ＯＧ名簿 ３年 2026/4/1
職員課 派遣 長期派遣 宮崎県経済農業協同組合連合会派遣 継続
職員課 派遣 長期派遣 国・県通知文書／災害派遣／長期派遣 ５年 2028/4/1
職員課 派遣 長期派遣 宮崎県市町村振興協会派遣　出勤簿・年休 ５年 2028/4/1
職員課 派遣 長期派遣 Ｈ３０～Ｒ３　国土交通省派遣 継続
職員課 派遣 長期派遣 派遣公募選考／令和４年中期派遣／長期派遣 ５年 2028/4/1
職員課 派遣 長期派遣 社会福祉協議会研修派遣 継続
職員課 派遣 長期派遣 ココニクル都城 継続
職員課 派遣 宮崎県長期派遣 宮崎県人事交流　協定書 継続
職員課 派遣 宮崎県長期派遣 宮崎県派遣協定書（派遣実務研修） 継続
職員課 派遣 宮崎県長期派遣 宮崎県派遣職員　研修状況、政策課題研究 ５年 2028/4/1
職員課 派遣 宮崎県長期派遣 Ｈ２８～３１　実務派遣者住宅契約書　東京 １０年 2033/4/1
職員課 派遣 宮崎県長期派遣 宮崎県警察職員派遣 継続
職員課 派遣 宮崎県長期派遣 交流職員に係る給与負担金 ３年 2026/4/1
職員課 派遣 宮崎県長期派遣 宮崎県派遣　推薦・通知文書／派遣 ５年 2028/4/1
職員課 派遣 宮崎県長期派遣 Ｒ１～３　実務派遣者住宅契約書　東京 １０年 2033/4/1
職員課 宮崎県長期派遣 Ｒ４　実務派遣者住宅契約書　東京 １０年 2033/4/1
職員課 派遣 宮崎県長期派遣 宮崎県派遣協定書（下水道事業） 継続
職員課 派遣 宮崎県長期派遣 Ｒ５～　実務派遣者住宅契約書　東京／派遣 継続
職員課 派遣 後期高齢広域連合派遣 Ｈ２８・２９派遣＿通知文書／広域連合 継続
職員課 派遣 後期高齢広域連合派遣 Ｈ２９派遣協定書／広域連合 継続
職員課 派遣 後期高齢広域連合派遣 Ｒ３派遣協定書／広域連合 継続
職員課 派遣 後期高齢広域連合派遣 Ｈ３０・Ｈ３１通知文書／派遣／広域連合 継続
職員課 派遣 後期高齢広域連合派遣 Ｈ３０派遣協定書／広域連合 継続
職員課 派遣 後期高齢広域連合派遣 Ｒ２・Ｒ３通知文書／派遣／広域連合 継続
職員課 派遣 後期高齢広域連合派遣 Ｒ４・Ｒ５通知文書／派遣／広域連合 継続
職員課 派遣 東日本大震災派遣 国・県通知文書／東日本災害／派遣 ５年 2028/4/1
職員課 派遣 東日本大震災派遣 被服貸与の特例／東日本大震災派遣職員 継続
職員課 派遣 熊本地震派遣 被服貸与の特例／熊本地震派遣職員 継続
職員課 派遣 熊本地震派遣 人吉市　豪雨災害地派遣 ５年 2028/4/1
職員課 派遣 内閣府長期派遣 子ども・子育て本部行政実務研修 １０年 2033/4/1
職員課 派遣 内閣府長期派遣 Ｈ２９～３１　番号制度実務研修 １０年 2033/4/1
職員課 派遣 内閣府長期派遣 Ｈ２９～３１　地方創生実務研修 １０年 2033/4/1
職員課 派遣 内閣府長期派遣 Ｈ２９～Ｒ１　番号制度実務研修　住宅契約 １０年 2033/4/1
職員課 派遣 内閣府長期派遣 Ｈ２９～３１　地方創生実務研修　住宅契約 １０年 2033/4/1
職員課 派遣 内閣府長期派遣 Ｒ１～２デジタル庁研修＿酒井・新坂／派遣 １０年 2033/4/1
職員課 派遣 内閣府長期派遣 Ｒ２～３　番号制度実務研修　住宅契約 継続
職員課 派遣 内閣府長期派遣 Ｒ２～３地方創生実務研修＿森山／長期派遣 １０年 2033/4/1
職員課 派遣 内閣府長期派遣 Ｒ１～３　地方創生実務研修　住宅契約 １０年 2033/4/1
職員課 派遣 内閣府長期派遣 Ｒ３～Ｒ＿デジタル庁研修＿堂籠／長期派遣 継続
職員課 派遣 内閣府長期派遣 Ｒ４～＿地方創生実務研修＿桑畑／長期派遣 継続
職員課 服務 休暇 年次有給休暇通知 ５年 2028/4/1
職員課 服務 休暇 特別休暇・組合休暇申請／休暇願 ５年 2028/4/1
職員課 服務 休暇 病気休暇制度質疑応答集 継続
職員課 服務 休暇 疾病分類表・索引表 継続
職員課 服務 休暇 未処理分／病気・産前産後・特別休暇 １年未満 2023/4/1
職員課 服務 休暇 ４・５月　病気休暇申請 ５年 2028/4/1
職員課 服務 休暇 ６・７月　病気休暇申請 ５年 2028/4/1
職員課 服務 休暇 介護休暇 ５年 2028/4/1
職員課 服務 休暇 ８・９月　病気休暇申請 ５年 2028/4/1
職員課 服務 休暇 １０・１１月　病気休暇申請 ５年 2028/4/1
職員課 服務 休暇 １２・１月　病気休暇申請 ５年 2028/4/1
職員課 服務 休暇 ２・３月　病気休暇申請 ５年 2028/4/1
職員課 服務 出勤簿・休暇簿 休暇簿等の提出依頼・通知文書 １年 2024/4/1
職員課 服務 出勤簿・休暇簿 出勤簿・休暇簿　総合政策課～こども課 ５年 2028/4/1
職員課 服務 出勤簿・休暇簿 出勤簿・休暇簿　保育課～維持管理課 ５年 2028/4/1
職員課 服務 出勤簿・休暇簿 出勤簿・休暇簿　建築課～会計課 ５年 2028/4/1
職員課 服務 出勤簿・休暇簿 出勤簿・休暇簿　教育総務課 ５年 2028/4/1
職員課 服務 出勤簿・休暇簿 勤務実態報告書　総合政策部～土木部 ５年 2028/4/1
職員課 服務 出勤簿・休暇簿 勤務実態報告書　山之口～農業委員会 ５年 2028/4/1
職員課 服務 出勤簿・休暇簿 総合政策部～土木部／年休通知書 ５年 2028/4/1
職員課 服務 出勤簿・休暇簿 山之口～農業委員会／年休通知書 ５年 2028/4/1
職員課 服務 出勤簿・休暇簿 Ｒ１年度末退職者／出勤簿・休暇簿 ５年 2028/4/1
職員課 服務 出勤簿・休暇簿 Ｒ２年度途中退職者／出勤簿・休暇簿 ５年 2028/4/1
職員課 服務 職専免・営利許可 職務専念義務免除　４月～７月 ３年 2026/4/1
職員課 服務 職専免・営利許可 職務専念義務免除　８月～３月 ３年 2026/4/1
職員課 服務 職専免・営利許可 営利企業等従事許可　５月～７月 ３年 2026/4/1
職員課 服務 職専免・営利許可 営利企業等従事許可　８月～３月 ３年 2026/4/1
職員課 服務 職専免・営利許可 営利企業等従事許可　４月 ３年 2026/4/1
職員課 服務 服務規律・賞罰 服務規律の確保等　庁達外 ３年 2026/4/1
職員課 服務 服務規律・賞罰 分限処分の指針 継続
職員課 服務 服務規律・賞罰 懲戒処分の指針、懲戒処分等の公表指針 継続
職員課 服務 服務規律・賞罰 職員分限懲戒等処分（審査委員会、辞令外） 継続
職員課 服務 服務規律・賞罰 職員表彰 ５年 2028/4/1
職員課 服務 服務規律・賞罰 事故報告書 ５年 2028/4/1
職員課 服務 服務規律・賞罰 ４・５・６月＿交通事故・違反報告書 ３年 2026/4/1
職員課 服務 服務規律・賞罰 ７・８・９月＿交通事故・違反報告書 ３年 2026/4/1
職員課 服務 服務規律・賞罰 １０・１１・１２月＿交通事故・違反報告書 ３年 2026/4/1
職員課 服務 服務規律・賞罰 １・２・３月＿交通事故・違反報告書 ３年 2026/4/1
職員課 服務 服務規律・賞罰 公用車事故 ３年 2026/4/1
職員課 服務 服務規律・賞罰 服務及び休暇 継続
職員課 服務 服務規律・賞罰 在宅勤務　服務 継続
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 服務 夏季休暇 夏季休暇　通知 １年 2024/4/1
職員課 服務 夏季休暇 夏休・リ年　実績　総合政策部～市民生活部 ３年 2026/4/1
職員課 服務 夏季休暇 夏季休暇・リ年　実績　環境森林部～福祉部 ３年 2026/4/1
職員課 服務 夏季休暇 夏季休暇・リ年　実績　健康部～土木部 ３年 2026/4/1
職員課 服務 夏季休暇 夏季休暇・リ年　実績　山之口支所～水道局 ３年 2026/4/1
職員課 服務 夏季休暇 夏季休暇・リ年　実績　教育委員会 ３年 2026/4/1
職員課 服務 夏季休暇 夏季休暇・リ年　実績　消防局～農業委員会 ３年 2026/4/1
職員課 服務 夏季休暇 夏休（会任）　実績　総合政策部～市民生活部 ３年 2026/4/1
職員課 服務 夏季休暇 夏休（会任）　実績　環境森林部～福祉部 ３年 2026/4/1
職員課 服務 夏季休暇 夏休（会任）　実績　健康部～土木部 ３年 2026/4/1
職員課 服務 夏季休暇 夏休（会任）　実績　山之口支所～水道局 ３年 2026/4/1
職員課 服務 夏季休暇 夏休（会任）　実績　教育委員会 ３年 2026/4/1
職員課 服務 夏季休暇 夏休（会任）　実績　消防局～農業委員会 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 人事評価全般 規程／人事評価制度 継続
職員課 人事評価 人事評価全般 人事評価制度のしおり／Ｒ４年度版 ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 人事評価全般 実施通知／面談・評価／市人事評価 ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 人事評価全般 調査・報告／国・県／人事評価制度 ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 人事評価全般 案内・依頼・通知／人事評価制度 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 人事評価全般 課内協議資料／人事評価制度 ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 人事評価全般 成績不良者に対する改善措置策定／人事評価 継続
職員課 人事評価 人事評価全般 ワクチン接種対策室への兼務辞令者の評価 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 人事評価全般 定年延長者に対する人事評価／人事評価 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 人事評価全般 研修受講／人事評価 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 人事評価全般 組合協議／人事評価 継続
職員課 人事評価 人事評価システム保守 操作手引書／人事評価システム 継続
職員課 人事評価 人事評価システム保守 委託・賃貸借契約書・保守連絡先／人評システム 継続
職員課 人事評価 人事評価システム保守 成果物一覧表／人事評価システム構築委託 継続
職員課 人事評価 人事評価システム保守 要件定義書・フロー図・基本設計書／成果物① 継続
職員課 人事評価 人事評価システム保守 詳細設計書／人評システム構築委託成果物② 継続
職員課 人事評価 人事評価システム保守 性能テスト、データ移行計画・報告書／成果物③ 継続
職員課 人事評価 人事評価システム保守 操作研修テキスト／人評システム委託成果物④ 継続
職員課 人事評価 人事評価システム保守 操作説明書・議事録／人評システム成果物⑤ 継続
職員課 人事評価 人事評価システム保守 連絡票（市⇔ＮＥＣ）／人事評価システム保守 継続
職員課 人事評価 人事評価システム保守 課題管理表（累積一覧）／人事評価システム 継続
職員課 人事評価 人事評価システム保守 人事評価システム更新 継続
職員課 人事評価 人事評価システム保守 保守・賃貸借契約／（更新）人評システム 継続
職員課 人事評価 研修／人事評価 新規採用職員研修／人事評価 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 研修／人事評価 評価者研修／人事評価制度 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 研修／人事評価 被評価者研修／人事評価制度 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 研修／人事評価 現業職員研修／人事評価制度 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 研修／人事評価 部課長／評価者研修アンケート／人事評価 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 研修／人事評価 副課長／評価者研修アンケート／人事評価 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 研修／人事評価 主幹／評価者研修アンケート／人事評価 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 研修／人事評価 副主幹ほか／評価者研修アンケート／人事評価 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 研修／人事評価 早稲田大学大学院研究／研修／人事評価 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 人事評価シート 期末／業績評価シート／事業副市長評価分 ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 人事評価シート 期末／能力評価シート／事業副市長評価分 ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 人事評価シート 期末／各種委員会・システム非対応者シート ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 人事評価シート 期首／各種委員会・システム非対応者シート ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 人事評価シート 期中／各種委員会・システム非対応者シート ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 調整委員会／人事評価 第１回会議資料／期首／人事評価調整委員会 ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 調整委員会／人事評価 依頼・通知／人事評価調整委員会 ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 調整委員会／人事評価 審議／勧告に対する審査申出／人評調整委員会 ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 調整委員会／人事評価 第２回会議資料／期末／人事評価調整委員会 ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 人事評価結果・苦情 苦情処理申出書／人事評価 ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 人事評価結果・苦情 市長報告／人事評価結果 ３年 2026/4/1
職員課 人事評価 人事評価結果・苦情 評価結果開示・勤勉手当反映区分通知／人評 ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 人事評価結果・苦情 苦情処理申出＿荒武大作／人事評価 ５年 2028/4/1
職員課 人事評価 参考資料／人事評価 大牟田市（福岡）視察／復命書／人事評価 継続
職員課 人事評価 参考資料／人事評価 筑後市（福岡）視察／復命書／人事評価 継続
職員課 人事評価 参考資料／人事評価 筑後市視察／マニュアル・冊子／人事評価 継続
職員課 人事評価 参考資料／人事評価 久留米市（福岡）視察／復命書／人事評価 継続
職員課 人事評価 参考資料／人事評価 川崎市人事評価制度ガイドブック（参考） 継続
職員課 人事評価 参考資料／人事評価 国・県マニュアル／人事評価／参考資料 継続
職員課 人事評価 参考資料／人事評価 尼崎市・岸和田市・松川町マニュアル／人評 継続
職員課 人事評価 参考資料／人事評価 他市状況調査／照会／人事評価制度／Ｈ３０ 継続
職員課 人事評価 参考資料／人事評価 提供資料／他市状況調査／人事評価制度／Ｈ３０ 継続
職員課 人事評価 事例集・報告書 人事評価活用研究会報告書　事例集報告書 継続
職員課 人事評価 事例集・報告書 新時代を担うひとづくり　Ｈ２４事例集 継続
職員課 人事評価 事例集・報告書 人事評価事例集　事例集報告書 継続
職員課 人事評価 事例集・報告書 人事評価に関する質疑応答集 継続
職員課 人事評価 事例集・報告書 人材育成専門家派遣事業・人事評価／Ｈ２８ 継続
職員課 人事評価 事例集・報告書 人事評価制度運用研究会報告書／Ｈ２４ 継続
職員課 人事評価 事例集・報告書 人事評価人材育成活用研究会報告書Ｈ２９／総務省 継続
職員課 会任職員共通 会任職員共通全般 募集・採用　会任職員 ３年 2026/4/1
職員課 会任職員共通 会任職員共通全般 調査回答　会任職員共通全般 １０年 2033/4/1
職員課 会任職員共通 会任職員共通全般 履歴事項変更届　会任職員 ３年 2026/4/1
職員課 会任職員共通 会任職員共通全般 退職願・任用終了通知　会任職員 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員共通 会任職員共通全般 市民税　会任　当初　～５０ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任職員共通全般 会計年度任用職員給料基本額格付（Ｒ０１） 継続
職員課 会任職員共通 会任職員共通全般 任用に関する協議 ３年 2026/4/1
職員課 会任職員共通 会任職員共通全般 市民税　会任　当初　５１～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任職員共通全般 市民税　会任　変更 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任職員共通全般 会計年度任用職員制度移行に関する資料 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任職員共通全般 会任＿病気休暇等申請 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任職員共通全般 求人票 １年 2024/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿あ～そ （あ）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿あ～そ （い）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿あ～そ （う）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿あ～そ （え）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿あ～そ （お）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 会任職員共通 会任出勤簿あ～そ （か）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿あ～そ （き）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿あ～そ （く）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿あ～そ （け～こ）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿あ～そ （さ）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿あ～そ （し）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿あ～そ （す～そ）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿た～も （た）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿た～も （ち）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿た～も （つ）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿た～も （て～と）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿た～も （な）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿た～も （に～の）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿た～も （は）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿た～も （ひ）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿た～も （ふ～ほ）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿た～も （ま）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿た～も （み）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿た～も （む～も）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿や～過 （や）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿や～過 （ゆ・よ）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿や～過 （ら～わ）出勤簿・休暇簿　会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿や～過 （過去あ～た）出勤簿・休暇簿　臨時嘱託 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任出勤簿や～過 （過去な～わ）出勤簿・休暇簿　臨時嘱託 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員共通 会任職員雇用方針 総務省通知　会計年度任用職員 継続
職員課 会任職員共通 会任職員雇用方針 会計年度任用職員セミナー 継続
職員課 会任職員共通 会任職員雇用方針 厚生労働省通知　会計年度任用職員 継続
職員課 会任職員共通 会任職員雇用方針 労働局通知　会計年度任用職員 継続
職員課 会任職員共通 会任職員雇用方針 ハローワーク通知　会計年度任用職員 継続
職員課 会任職員任用 臨時職員任用申請 臨時　４／１雇用　雇用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 臨時職員任用申請 臨時　４／２～６／３０雇用　雇用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 臨時職員任用申請 臨時　７／１～９／３０雇用　雇用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 臨時職員任用申請 臨時　１０／１雇用　雇用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 臨時職員任用申請 臨時　１０／２～３／３１雇用　雇用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 臨時職員任用申請 臨時　１０／２～３／３１雇用　雇用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ 枝番号処理簿　任用申請４～９月 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ ４／１総合政策～納税管理　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ ４／１福祉部　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ ４／１健康部　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ ４／１保育課　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ ４／１農政部～高城支所　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ ４／１山田支所～水道局　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ ４／１教育総務課　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ ４／１学校教育課　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ ４／１文化財～農業委員　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ ４／２～６／３０雇用　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ ７／１～９／３０雇用　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ ＡＬＴ・ＣＩＲ・警備　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ ４／１市民課～環境森林部　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請４～９ ４／１生涯学習課　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請１０～３ 枝番号処理簿　会任任用申請１０～３月 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請１０～３ １０／１総合政策～環境森林　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請１０～３ １０／１福祉部　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請１０～３ １０／１保育課　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請１０～３ １０／１健康部～土木部　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請１０～３ １０／１総合支所～水道局　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請１０～３ １０／１教育総務課　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請１０～３ １０／１学校教育～文化財　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請１０～３ １０／１学校給食～農業委　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請１０～３ １０／２～３／３１任用　任用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用申請１０～３ パート　１０／１～３／３１雇用　雇用申請 ３０年 2053/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用状況 ４月～９月　全部局課　任用状況 １年 2024/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用状況 １０月～２月　全部局課　任用状況 １年 2024/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用状況 ３月　総合政策～商工観光部　任用状況 １年 2024/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用状況 ３月　土木部～島津邸　任用状況 １年 2024/4/1
職員課 会任職員任用 会任任用状況 ３月　小学校～農業委員会　任用状況 １年 2024/4/1
職員課 会任職員任用 会任職員　採用試験 会計年度任用職員採用試験調査 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任職員　採用試験 採用試験案内 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任職員　採用試験 １－４０　試験申込書（一般事務） ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任職員　採用試験 ４１－８０　試験申込書（一般事務） ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任職員　採用試験 ８１－１２０　試験申込書（一般事務） ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任職員　採用試験 １２１－　　　試験申込書（一般事務） ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任職員　採用試験 Ｂ０１－Ｂ１５　試験申込書（一般以外） ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任職員　採用試験 Ｂ１６－Ｂ３１　試験申込書（一般以外） ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任職員　採用試験 Ｂ３２－Ｂ３９　試験申込書（一般以外） ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任職員　採用試験 採用試験候補者名簿 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任職員　採用試験 評定票 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任職員　採用試験 採用内定者提出書類 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任職員　採用試験 辞退届 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任職員　採用試験 ＷＥＢＴＡＰＯＣ業務委託契約書 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿総合政策部課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿環境業務課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿健康課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿学校教育課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿山之口地域振興課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿４月２日～６月３０日 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿市民課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿保育課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿保育課（保育所）～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿農政課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿山田地域振興課～ ５年 2028/4/1
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職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿生涯学習課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿美術館～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿教育総務課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 会任条件付人事評価 会任条件付＿７月１日～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 人事評価／会任職員 会任人事評価＿総合政策課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 人事評価／会任職員 会任人事評価＿コミュニティ文化課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 人事評価／会任職員 会任人事評価＿環境政策課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 人事評価／会任職員 会任人事評価＿保育課 ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 人事評価／会任職員 会任人事評価＿健康課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 人事評価／会任職員 会任人事評価＿農政課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 人事評価／会任職員 会任人事評価＿山之口地域振興課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 人事評価／会任職員 会任人事評価＿山田地域振興課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 人事評価／会任職員 会任人事評価＿教育総務課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 人事評価／会任職員 会任人事評価＿学校教育課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任職員任用 人事評価／会任職員 会任人事評価＿生涯学習課～ ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書あ～と あ　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書あ～と い　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書あ～と う・え　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書あ～と お　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書あ～と か　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書あ～と き・く　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書あ～と け・こ　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書あ～と さ　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書あ～と し　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書あ～と す～そ　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書あ～と た　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書あ～と ち～と　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書な～ん な　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書な～ん に～の　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書な～ん は　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書な～ん ひ　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書な～ん ふ～ほ　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書な～ん ま　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書な～ん み　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書な～ん む～も　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書な～ん や～よ　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任希望者履歴書 履歴書な～ん ら～ん　履歴書　会任職員希望者 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 ５月支給（４月実績）会任給料計算 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 ６月支給（５月実績）会任給料計算 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 ７月支給（６月実績）会任給料計算 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 ８月支給（７月実績）会任給料計算 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 ９月支給（８月実績）会任給料計算 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 １０月支給（９月実績）会任給料計算 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 １１月支給（１０月実績）会任給料計算 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 １２月支給（１１月実績）会任給料計算 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 １月支給（１２月実績）会任給料計算 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 ２月支給（１月実績）会任給料計算 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 ３月支給（２月実績）会任給料計算 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 ４月支給（３月実績）会任給料計算 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 給料差押　給与等支給照会・回答　会任 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 会任給料　過年度支出 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 給料計算 会任　退職手当 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 出勤状況報告書 ５月支給（４月実績）　出勤状況報告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 出勤状況報告書 ６月支給（５月実績）　出勤状況報告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 出勤状況報告書 ７月支給（６月実績）　出勤状況報告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 出勤状況報告書 ８月支給（７月実績）　出勤状況報告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 出勤状況報告書 ９月支給（８月実績）　出勤状況報告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 出勤状況報告書 １０月支給（９月実績）　出勤状況報告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 出勤状況報告書 １１月支給（１０月実績）　出勤状況報告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 出勤状況報告書 １２月支給（１１月実績）　出勤状況報告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 出勤状況報告書 １月支給（１２月実績）　出勤状況報告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 出勤状況報告書 ２月支給（１月実績）　出勤状況報告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 出勤状況報告書 ３月支給（２月実績）　出勤状況報告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 出勤状況報告書 ４月支給（３月実績）　出勤状況報告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年末調整　会任 年末調整①　通知～提出チェック ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年末調整　会任 年末調整②　チェック１回目 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年末調整　会任 年末調整③　チェック２回目～過不足セット ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年末調整　会任 年末調整④　扶養控除申告書発送～再年調 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年末調整　会任 住宅借入金等特別控除申告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年末調整　会任 源泉徴収票 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 扶養控除申告書　会任 １１～１２月採用 ３年 2026/4/1
職員課 会任給料 扶養控除申告書　会任 ４月採用 ３年 2026/4/1
職員課 会任給料 扶養控除申告書　会任 ５～７月採用 ３年 2026/4/1
職員課 会任給料 扶養控除申告書　会任 １０月採用 ３年 2026/4/1
職員課 会任給料 扶養控除申告書　会任 ８～９月採用 ３年 2026/4/1
職員課 会任給料 扶養控除申告書　会任 １～３月採用 ３年 2026/4/1
職員課 会任給料 年初　扶養控除申告書 ０００１～２９９９　年初 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年初　扶養控除申告書 ３０００～５９９９　年初 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年初　扶養控除申告書 ６０００～６９９９　年初 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年初　扶養控除申告書 ７０００～７４９９　年初 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年初　扶養控除申告書 ７５００～７７９９　年初 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年初　扶養控除申告書 ７８００～７９４９　年初 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年初　扶養控除申告書 ７９５０～　　　　　年初 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年調　扶養控除申告書 ０００１～２６９９　扶養控除申告書 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年調　扶養控除申告書 ２７００～４９９９　扶養控除申告書 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年調　扶養控除申告書 ５０００～５９９９　扶養控除申告書 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年調　扶養控除申告書 ６０００～６６９９　扶養控除申告書 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年調　扶養控除申告書 ６７００～７１９９　扶養控除申告書 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年調　扶養控除申告書 ７２００～７５９９　扶養控除申告書 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年調　扶養控除申告書 ７６００～７９９９　扶養控除申告書 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年調　扶養控除申告書 ８０００～８２９９　扶養控除申告書 １０年 2033/4/1
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 会任給料 年調　扶養控除申告書 ８３００～８４９９　扶養控除申告書 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年調　扶養控除申告書 ８５００～８５９９　扶養控除申告書 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年調　扶養控除申告書 ８６００～　　　　　扶養控除申告書 １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年調　扶養控除申告書 ０００１～７９９９　扶養控除申告書（フル） １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年調　扶養控除申告書 ８０００～　　　　　扶養控除申告書（フル） １０年 2033/4/1
職員課 会任給料 年調　保険料控除 ０００１～２６９９　保険料控除申告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年調　保険料控除 ２７００～４９９９　保険料控除申告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年調　保険料控除 ５０００～５９９９　保険料控除申告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年調　保険料控除 ６０００～６６９９　保険料控除申告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年調　保険料控除 ６７００～７１９９　保険料控除申告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年調　保険料控除 ７２００～７５９９　保険料控除申告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年調　保険料控除 ７６００～７９９９　保険料控除申告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年調　保険料控除 ８０００～８２９９　保険料控除申告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年調　保険料控除 ８３００～８４９９　保険料控除申告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年調　保険料控除 ８５００～８５９９　保険料控除申告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年調　保険料控除 ８６００～　　　　　保険料控除申告書 ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年調　保険料控除 ００００～７９９９　保険料控除申告書（フル） ５年 2028/4/1
職員課 会任給料 年調　保険料控除 ８０００～　　　　　保険料控除申告書（フル） ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 労働・雇用保険 労働保険の手引き 継続
職員課 労働保険 労働・雇用保険 労働保険料　概算・確定負担金申告 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 労働・雇用保険 労働保険料　各課納付額通知 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 労働・雇用保険 雇用保険料　一般会計⇒特別会計 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 労働・雇用保険 資格取得確認通知書　雇用保険 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 労働・雇用保険 資格喪失確認通知書　雇用保険 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 労働・雇用保険 記載事項変更届　雇用保険 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 労働・雇用保険 高年齢雇用継続給付 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 労働・雇用保険 雇用保険事務手続きの手引き 継続
職員課 労働保険 社会保険全般 社会保険　事務の手引き 継続
職員課 労働保険 社会保険全般 通知・照会・回答　けんぽ協会 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険全般 広報誌　社会保険みやざき・協会けんぽ宮崎 １年 2024/4/1
職員課 労働保険 社会保険全般 社会保険　被扶養者資格確認調査 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険全般 定時改定算定基礎届 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険全般 年金事務所　資格報酬等の調査 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険手続 ４～９月／資格取得確認通知書　社会保険 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険手続 １０～３月／資格取得確認通知書　社会保険 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険手続 資格喪失確認通知書　社会保険 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険手続 健康保険証送付書 １年未満 2023/4/1
職員課 労働保険 社会保険手続 ４～９月／健康保険　扶養異動届 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険手続 １０～３月／健康保険　扶養異動届 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険手続 賞与支払届 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険手続 標準報酬月額決定通知書 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険手続 定時改定　各課通知 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険手続 随時改定 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険手続 資格事項訂正届 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険料納付 社会保険料計算　４月～５月納付 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険料納付 社会保険料計算　６月～７月納付 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険料納付 社会保険料計算　８月～９月納付 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険料納付 社会保険料計算　１０月～１１月納付 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険料納付 社会保険料計算　１２月～１月納付 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 社会保険料納付 社会保険料計算　２月～３月納付 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 離職証明書 ４～９月退職／現年度未発行／離職証明 １年 2024/4/1
職員課 労働保険 離職証明書 １０～３月退職／現年度未発行／離職証明 １年 2024/4/1
職員課 労働保険 離職証明書 ４～９月退職／前年度未発行／離職証明 １年 2024/4/1
職員課 労働保険 離職証明書 １０～３月退職／前年度未発行／離職証明 １年 2024/4/1
職員課 労働保険 離職証明書 ４～９月退職／現年度発行済／離職証明 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 離職証明書 １０～３月退職／現年度発行済／離職証明 ５年 2028/4/1
職員課 労働保険 離職証明書 退職者チェック表 １年 2024/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 ４～７月／通知文／共済組合 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 ８～１１月／通知文／共済組合 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 １２～３月／通知文／共済組合 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 決算書／共済組合 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 事業計画及び予算／共済組合 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 新任研修資料／共済組合 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 組合会議員選挙／共済組合 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 研修資料／副市町村長及び共済担当課長研修会 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 共済事務に係る国・県等からの通知 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 掛金・標準報酬制・短期／共済事務手引／Ｒ２ ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 福祉・厚生・長期／共済事務手引／Ｒ２ ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 組合会資料／共済共通全般 １年 2024/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 産前産後休暇取得者 ５年 2028/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 育児休業対象者 ５年 2028/4/1
職員課 共済共通 共済共通全般 共済適用拡大　短期組合員 ５年 2028/4/1
職員課 共済共通 共済だより 共済だより １年 2024/4/1
職員課 共済共通 共済だより ４月共済だより　予備 １年未満 2023/4/1
職員課 共済共通 共済だより ６月共済だより　予備 １年未満 2023/4/1
職員課 共済共通 共済だより ８月共済だより　予備 １年未満 2023/4/1
職員課 共済共通 共済だより １０月共済だより　予備 １年未満 2023/4/1
職員課 共済共通 共済だより １２月共済だより　予備 １年未満 2023/4/1
職員課 共済共通 共済だより ２月共済だより　予備 １年未満 2023/4/1
職員課 共済共通 適用 共済適用進達・通知文　４～６月 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 適用 共済適用進達・通知文　７～９月 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 適用 共済適用進達・通知文　１０～１２月 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 適用 共済適用進達・通知文　１～３月 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 適用 組合員証・被扶養者証受領書 １年未満 2023/4/1
職員課 共済共通 適用 被扶養者の実態調査 ５年 2028/4/1
職員課 共済共通 短期／共済 未処理申請書／共済短期 １年未満 2023/4/1
職員課 共済共通 短期／共済 通知／共済短期 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 短期／共済 ４・５月請求／短期給付決定・送金通知書 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 短期／共済 ８・９月請求／短期給付決定・送金通知書 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 短期／共済 １２・１月請求／短期給付決定・送金通知書 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 短期／共済 ２・３月請求／短期給付決定・送金通知書 ３年 2026/4/1
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 共済共通 短期／共済 育児休業手当金確認表／共済短期 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 短期／共済 ６・７月請求／短期給付決定・送金通知書 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 短期／共済 １０・１１月請求分／短期給付決定・送金通知書 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 短期／共済 ４月～９月／進達／共済短期 １年 2024/4/1
職員課 共済共通 短期／共済 １０月～３月／進達／共済短期 １年 2024/4/1
職員課 共済共通 長期（年金）／共済 定年退職者／給料記録マスターダンプリスト ５年 2028/4/1
職員課 共済共通 長期（年金）／共済 定年退職者以外／給料記録ダンプリスト ５年 2028/4/1
職員課 共済共通 長期（年金）／共済 通知／共済長期 ５年 2028/4/1
職員課 共済共通 長期（年金）／共済 進達／共済組合／共済長期 １年 2024/4/1
職員課 共済共通 長期（年金）／共済 年金説明会（共済組合）／共済長期 １年 2024/4/1
職員課 共済共通 長期（年金）／共済 恩給のしくみ 継続
職員課 共済共通 長期（年金）／共済 退隠料 ３０年 2053/4/1
職員課 共済共通 長期（年金）／共済 退職金年金条例等による給付の支給状況調査 ３年 2026/4/1
職員課 共済共通 長期（年金）／共済 本人確認業務委託契約書／共済長期 継続
職員課 共済掛金負担金 掛金負担金全般 通知／共済掛金負担金 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 掛金負担金全般 追加費用・特定検診・旧恩給／掛金負担金 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 掛金負担金全般 給与改定差額／共済掛金負担金 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 掛金負担金全般 財源率（標準報酬制）／共済掛金負担金 継続
職員課 共済掛金負担金 掛金負担金全般 操作マニュアル／標準報酬制／掛金負担金 継続
職員課 共済掛金負担金 掛金負担金全般 共済定時決定／掛金負担金 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 ４～９　掛金負担金 ４月　共済掛金負担金控除 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 ４～９　掛金負担金 ５月　共済掛金負担金控除 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 ４～９　掛金負担金 ６月　共済掛金負担金控除 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 ４～９　掛金負担金 ６月賞与　共済掛金負担金控除 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 ４～９　掛金負担金 ７月　共済掛金負担金控除 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 ４～９　掛金負担金 ８月　共済掛金負担金控除 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 ４～９　掛金負担金 ９月　共済掛金負担金控除 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 １０～３　掛金負担金 １０月　共済掛金負担金控除 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 １０～３　掛金負担金 １１月　共済掛金負担金控除 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 １０～３　掛金負担金 １２月賞与　共済掛金負担金控除 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 １０～３　掛金負担金 １２月　共済掛金負担金控除 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 １０～３　掛金負担金 １月　共済掛金負担金控除 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 １０～３　掛金負担金 ２月　共済掛金負担金控除 ３年 2026/4/1
職員課 共済掛金負担金 １０～３　掛金負担金 ３月　共済掛金負担金控除 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 共済福祉全般 未処理申請書／共済福祉 １年未満 2023/4/1
職員課 共済福祉 共済福祉全般 休職等変動者一覧／給与控除処理／共済福祉 １年未満 2023/4/1
職員課 共済福祉 共済福祉全般 給与等控除情報ＦＤ／共済福祉／一時保管 １年未満 2023/4/1
職員課 共済福祉 共済福祉全般 給与等控除額内訳（月・項目別）／共済福祉 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済福祉全般 共済借入利用禁止対象者／共済福祉 継続
職員課 共済福祉 共済福祉全般 退職予定者報告／共済福祉 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 共済福祉全般 学校共済分控除額通知／共済福祉 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 共済福祉全般 共済手続き留意事項通知／共済福祉 継続
職員課 共済福祉 貯金事業 貯金台帳（最新）／共済貯金／共済福祉 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 貯金事業 決算台帳／共済貯金／共済福祉 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 貯金事業 ４月～９月／進達／共済貯金／共済福祉 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 貯金事業 通知／共済貯金／共済福祉 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 貯金事業 １０月～３月／進達／共済貯金／共済福祉 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済貯金徴収額明細表 ４月／共済貯金徴収額明細表 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済貯金徴収額明細表 ５月／共済貯金徴収額明細表 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済貯金徴収額明細表 ６月月例／共済貯金徴収額明細表 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済貯金徴収額明細表 ６月賞与／共済貯金徴収額明細表 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済貯金徴収額明細表 ７月／共済貯金徴収額明細表 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済貯金徴収額明細表 ８月／共済貯金徴収額明細表 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済貯金徴収額明細表 ９月／共済貯金徴収額明細表 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済貯金徴収額明細表 １０月／共済貯金徴収額明細表 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済貯金徴収額明細表 １１月／共済貯金徴収額明細表 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済貯金徴収額明細表 １２月賞与／共済貯金徴収額明細表 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済貯金徴収額明細表 １２月月例／共済貯金徴収額明細表 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済貯金徴収額明細表 １月／共済貯金徴収額明細表 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済貯金徴収額明細表 ２月／共済貯金徴収額明細表 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 共済貯金徴収額明細表 ３月／共済貯金徴収額明細表 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 貸付事業 進達・通知／共済貸付・団信／共済福祉 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 貸付事業 任意弁済対象者／貸付償還予定表／共済福祉 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 貸付事業 事務取扱要領／団体信用生命保険事業／貸付 継続
職員課 共済福祉 貸付事業 基準月Ｒ３．３／償還予定表／共済貸付 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 貸付事業 基準月４月／償還予定表／共済貸付 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 貸付事業 基準月５月／償還予定表／共済貸付 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 貸付事業 基準月６月／償還予定表／共済貸付 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 貸付事業 基準月７月／償還予定表／共済貸付 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 貸付事業 基準月８月／償還予定表／共済貸付 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 貸付事業 基準月９月／償還予定表／共済貸付 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 貸付事業 基準月１０月／償還予定表／共済貸付 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 貸付事業 基準月１１月／償還予定表／共済貸付 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 貸付事業 基準月１２月／償還予定表／共済貸付 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 貸付事業 基準月１月／償還予定表／共済貸付 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 貸付事業 基準月２月／償還予定表／共済貸付 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 物資事業 進達・通知／物資購入／共済福祉 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 物資事業 基準月Ｒ３．３～５月／償還予定表／物資共済 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 物資事業 基準月６～８月／償還予定表／物資共済 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 物資事業 基準月９～１０月／償還予定表／物資共済 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 物資事業 基準月１１～１２月／償還予定表／物資共済 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 物資事業 購入票所属所控／物資購入／共済福祉 ３年 2026/4/1
職員課 共済福祉 物資事業 基準月１～２月／償還予定表／物資共済 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 遺族附加年金 進達・通知／遺族附加年金／共済福祉 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 遺族附加年金 解約連絡票・異動報告書／附加年金／共済福祉 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 遺族附加年金 更新手続・打合せ資料／附加年金／共済福祉 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 遺族附加年金 年末調整用明細／最初～　　　　／附加年金 １年未満 2023/4/1
職員課 共済福祉 遺族附加年金 年末調整用明細／　　　　～　　　　／附年 １年未満 2023/4/1
職員課 共済福祉 遺族附加年金 加入内容一覧／最初～　　　　／Ｒ４／附加年金 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 遺族附加年金 加入内容一覧／　　　　～　　　　／Ｒ４／附加年金 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 遺族附加年金 加入内容一覧／　　　　～最後／Ｒ４／附加年金 １年 2024/4/1

10 / 24 ページ



職員課.xlsx

課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 共済福祉 遺族附加年金 配当金通知・一覧／遺族附加年金／共済福祉 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 遺族附加年金 退職後制度案内／遺族附加年金／共済福祉 １年 2024/4/1
職員課 共済福祉 遺族附加年金 パンフレット／遺族附加年金　（予備） １年未満 2023/4/1
職員課 共済福祉 遺族附加年金 年末調整用明細／　　　　～最後／附加年金 １年未満 2023/4/1
職員課 給与共通 給与共通全般 災害等における勤務体制 継続
職員課 給与共通 給与共通全般 旅費　パック旅行航空運賃額改定　Ｈ２０～ 継続
職員課 給与共通 給与共通全般 旅費取扱指針 継続
職員課 給与共通 給与共通全般 旅費取扱指針（航空機） 継続
職員課 給与共通 給与共通全般 旅費支給額の調整に関する指針 継続
職員課 給与共通 給与共通全般 給与（昇給・昇格等）処遇改善 継続
職員課 給与共通 給与共通全般 給与に係る国・県等からの情報 ３年 2026/4/1
職員課 給与共通 給与共通全般 給料・諸手当返納関係 ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 給与共通全般 給与・就労・証明書 ３年 2026/4/1
職員課 給与共通 給与共通全般 個人型確定拠出年金（個人型ＤＣ）証明書 ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 給与共通全般 人事異動に伴う給料情報 １年 2024/4/1
職員課 給与共通 給与共通全般 個人型確定拠出年金（個人型ＤＣ）事前準備 継続
職員課 給与共通 給与共通全般 定年延長制度導入／給与関係 ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 給与共通全般 旅費　パック旅行航空運賃額改定　Ｈ２９～ 継続
職員課 給与共通 給与共通全般 旅費　パック旅行航空運賃額改定　Ｒ２～ 継続
職員課 給与共通 年次・派遣・人勧 年次処理 継続
職員課 給与共通 年次・派遣・人勧 派遣資料（給与担当分） 継続
職員課 給与共通 年次・派遣・人勧 長期派遣職員人件費請求 ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 年次・派遣・人勧 人事院勧告資料（人勧）　市長会 １年未満 2023/4/1
職員課 給与共通 年次・派遣・人勧 全国人事担当課長・市町村担当課長会議資料 １年未満 2023/4/1
職員課 給与共通 年次・派遣・人勧 宮崎県人事委員会勧告資料 １年 2024/4/1
職員課 給与共通 年次・派遣・人勧 給与実務のてびき １年 2024/4/1
職員課 給与共通 年次・派遣・人勧 事務科目分担表市長部局外（含支所） ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 年次・派遣・人勧 宮崎県人事委員勧告説明会 １年未満 2023/4/1
職員課 給与共通 年次・派遣・人勧 人事院勧告資料（諸課題）　市長会 １年未満 2023/4/1
職員課 給与共通 年次・派遣・人勧 ＪＩＣＡ職員派遣／給与補填に係る依頼文書 ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 年次・派遣・人勧 ＪＩＣＡ人件費補てん／覚書／申請書 ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 昇給・昇格・初任給 昇給台帳 継続
職員課 給与共通 昇給・昇格・初任給 昇給通知・昇給発令 継続
職員課 給与共通 昇給・昇格・初任給 昇給・昇格　昇給発令 継続
職員課 給与共通 昇給・昇格・初任給 給料調整 継続
職員課 給与共通 昇給・昇格・初任給 復元・復職時調整 継続
職員課 給与共通 昇給・昇格・初任給 初任給格付 継続
職員課 給与共通 昇給・昇格・初任給 ラスパイレス指数分析 継続
職員課 給与共通 債権差押 Ｈ２７発生分　給与差押 継続
職員課 給与共通 債権差押 Ｈ２６発生分　給与差押 継続
職員課 給与共通 債権差押 Ｈ２４発生分　給与差押 継続
職員課 給与共通 債権差押 Ｈ１９～２２発生分　給与差押 継続
職員課 給与共通 債権差押 給与差押え　マニュアル 継続
職員課 給与共通 債権差押 Ｈ２８発生分　給与差押 継続
職員課 給与共通 債権差押 Ｈ２９発生分　給与差押 継続
職員課 給与共通 債権差押 Ｈ３０発生分　給与差押 継続
職員課 給与共通 債権差押 Ｒ０１発生分　給与差押 継続
職員課 給与共通 債権差押 Ｒ０２発生分　給与差押 継続
職員課 給与共通 債権差押 Ｒ０３発生分　給与差押 継続
職員課 給与共通 債権差押 Ｒ０４発生分　給与差押 継続
職員課 給与共通 システム 異動に伴うシステムメンテナンス 継続
職員課 給与共通 システム 退職手当計算　システムメンテ 継続
職員課 給与共通 システム システム改修　システムメンテナンス 継続
職員課 給与共通 システム 庶務事務システム（ぎょうせい外） 継続
職員課 給与共通 システム 庶務事務システム（行政、富士通外） 継続
職員課 給与共通 システム 採用管理 継続
職員課 給与共通 システム ＮＥＣ庶務事務システム　契約まで 継続
職員課 給与共通 システム ＮＥＣ庶務事務システム　ＩＣＴとの協議 継続
職員課 給与共通 システム ＮＥＣ庶務事務システム　打ち合わせ 継続
職員課 給与共通 システム 財務会計システムワーキンググループ 継続
職員課 給与共通 システム ＮＥＣ庶務事務システム　説明会 継続
職員課 給与共通 システム テスト運用～本稼動 継続
職員課 給与共通 システム ＩＰＫカスタマイズ関係 継続
職員課 給与共通 システム 既存カスタマイズ適用確認書　人給システム 継続
職員課 給与共通 システム 庶務事務システム導入 継続
職員課 給与共通 給与調査・広報 ４～７月／対外調査　他市町村調査回答 ３年 2026/4/1
職員課 給与共通 給与調査・広報 ８～３月／対外調査　他市町村調査回答 ３年 2026/4/1
職員課 給与共通 給与調査・広報 対外調査　県市町村課調査回答 ３年 2026/4/1
職員課 給与共通 給与調査・広報 給与調査　その他 ３年 2026/4/1
職員課 給与共通 給与調査・広報 実態調査　手順　調査要領 ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 給与調査・広報 実態調査　チェック資料 ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 給与調査・広報 実態調査　県提出調査票 ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 給与調査・広報 実態調査　集計結果の確認 ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 給与調査・広報 実態調査　ラスパイレス指数 ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 給与調査・広報 広報　市職員の給与・定員状況 ３年 2026/4/1
職員課 給与共通 システム更新 契約書　人事給与システム／保守 ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 システム更新 契約書　人事給与システム／賃貸借 ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 システム更新 契約書　人事給与システム／データ移行 継続
職員課 給与共通 システム更新 人事給与システム　定例会 ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 システム更新 人事給与システム　リプレイス 継続
職員課 給与共通 システム更新 契約書　人事給与システム／改修（会計年度） ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 システム更新 ＮＥＣ庶務事務システム　定例会 継続
職員課 給与共通 システム更新 人事給与システム改修（共済組合法改正） ５年 2028/4/1
職員課 給与共通 システム更新 人事給与システム更新　賃貸借　Ｒ４．２月から 継続
職員課 給与共通 システム更新 人事給与システム　保守委託　Ｒ４．２月から 継続
職員課 月例給与支給 マニュアル・届出 給与支給マニュアル・共済掛金率 継続
職員課 月例給与支給 マニュアル・届出 支給月分　組合差引停止依頼 継続
職員課 月例給与支給 マニュアル・届出 支給月分　組合休暇減額 継続
職員課 月例給与支給 マニュアル・届出 支給月分　口座変更申出書 継続
職員課 月例給与支給 マニュアル・届出 通勤・住居申請書 継続
職員課 月例給与支給 給与計算 ４月　月例給与計算 ５年 2028/4/1
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 月例給与支給 給与計算 ５月　月例給与計算 ５年 2028/4/1
職員課 月例給与支給 給与計算 ６月　月例給与計算 ５年 2028/4/1
職員課 月例給与支給 給与計算 ７月　月例給与計算 ５年 2028/4/1
職員課 月例給与支給 給与計算 ８月　月例給与計算 ５年 2028/4/1
職員課 月例給与支給 給与計算 ９月　月例給与計算 ５年 2028/4/1
職員課 月例給与支給 給与計算 １０月　月例給与計算 ５年 2028/4/1
職員課 月例給与支給 給与計算 １１月　月例給与計算 ５年 2028/4/1
職員課 月例給与支給 給与計算 １２月　月例給与計算 ５年 2028/4/1
職員課 月例給与支給 給与計算 １月　月例給与計算 ５年 2028/4/1
職員課 月例給与支給 給与計算 ２月　月例給与計算 ５年 2028/4/1
職員課 月例給与支給 給与計算 ３月　月例給与計算 ５年 2028/4/1
職員課 月例給与支給 給与計算 給与改定差額 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 後期　時間外時差報告 時差勤務制度説明会等 継続
職員課 時間外手当 ３０時間超時間外報告 ３月分　３０時間超時間外勤務報告書 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ３０時間超時間外報告 ４月　３０時間超時間外勤務報告書 １年 2024/4/1
職員課 時間外手当 ３０時間超時間外報告 ６・７月　３０時間超時間外勤務報告書 １年 2024/4/1
職員課 時間外手当 ３０時間超時間外報告 ８・９月　３０時間超時間外勤務報告書 １年 2024/4/1
職員課 時間外手当 ３０時間超時間外報告 １０・１１月　３０時間超時間外勤務報告書 １年 2024/4/1
職員課 時間外手当 ３０時間超時間外報告 １２・１月　３０時間超時間外勤務報告書 １年 2024/4/1
職員課 時間外手当 ３０時間超時間外報告 ２・３月　３０時間超時間外勤務報告書 １年 2024/4/1
職員課 時間外手当 ３０時間超時間外報告 ５月　３０時間超時間外勤務報告書 １年 2024/4/1
職員課 時間外手当 ３０時間超時間外報告 災害・選挙等による特例業務の指定 １年 2024/4/1
職員課 時間外手当 ３０時間超時間外報告 ７月　３０時間超時間外勤務報告書 １年 2024/4/1
職員課 時間外手当 ３０時間超時間外報告 ４月　３０時間超時間外勤務報告書　農以降 １年 2024/4/1
職員課 時間外手当 ３０時間超時間外報告 時間外勤務の年上限超通知・報告書 １年 2024/4/1
職員課 時間外手当 ３０時間超時間外報告 「定時に帰る！－ワーク・ライフ～」の改訂 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 時間外・雇用要求書 総合政策部・総務部 ３年 2026/4/1
職員課 時間外手当 時間外・雇用要求書 市民生活部・環境森林部 ３年 2026/4/1
職員課 時間外手当 時間外・雇用要求書 福祉部・健康部 ３年 2026/4/1
職員課 時間外手当 時間外・雇用要求書 農政部・商工観光部・土木部 ３年 2026/4/1
職員課 時間外手当 時間外・雇用要求書 山之口・高城 ３年 2026/4/1
職員課 時間外手当 時間外・雇用要求書 山田・高崎 ３年 2026/4/1
職員課 時間外手当 時間外・雇用要求書 教育委員会 ３年 2026/4/1
職員課 時間外手当 時間外・雇用要求書 その他（水道、消防、議会、他委員会） ３年 2026/4/1
職員課 時間外手当 時間外・雇用要求書 時間外・臨時職員等当初配当要求及び配当 ３年 2026/4/1
職員課 時間外手当 時間外・雇用要求書 時間外追加配当要求 ３年 2026/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ４月　前期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ５月　前期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ６月　前期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ７月　前期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ８月　前期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ９月　前期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ４月　後期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ５月　後期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ６月　後期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ７月　後期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ８月　後期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ９月　後期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ７月　中期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ８月　中期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 ４～９月　是正依頼 ６月　中期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 １０月　前期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 １１月　後期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 １２月　前期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 １月　前期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 ２月　前期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 ３月　前期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 １０月　後期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 １２月　後期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 １月　後期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 ２月　後期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 ３月　後期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 １１月　前期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 １０月　中期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 １１月　中期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 時間外手当 １０～３月　是正依頼 １２月　中期　是正依頼書・超勤代休 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 諸手当全般 ６月　賞与計算 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 諸手当全般 ６月　賞与除算（起案、資料） ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 諸手当全般 １２月　賞与計算 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 諸手当全般 １２月　賞与除算（起案、資料） ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 諸手当全般 諸手当通知（全般） １年 2024/4/1
職員課 諸手当 諸手当全般 賞与減額証明書 継続
職員課 諸手当 諸手当全般 扶養手当　現況調査 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 諸手当全般 扶養手当　現況調査票 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 諸手当全般 手当支給状況報告　広域連合 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 児童手当 国・県通知　／　諸手当 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 児童手当 消滅通知　／　諸手当 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 児童手当 ６月支給　認定通知　／　諸手当 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 児童手当 １０月支給　認定通知　／　諸手当 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 児童手当 ２月支給　認定通知　／　諸手当 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 児童手当 １０月支給　／　諸手当 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 児童手当 ６月支給　／　諸手当 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 児童手当 ２月支給　／　諸手当 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 児童手当 調査　児童手当　／　諸手当 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 児童手当 支給状況報告　児童手当　／　諸手当 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 児童手当 現況届　／　諸手当 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 児童手当 子育て世帯臨時給付金に係る証明 １年 2024/4/1
職員課 諸手当 児童手当 企業会計繰出金　児童手当 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 退職手当・支給 退職説明会 １年 2024/4/1
職員課 諸手当 退職手当・支給 退職所得申告書 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 退職手当・支給 支給処理（負担金・証明含む） ５年 2028/4/1
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 諸手当 退職手当・支給 ４～９月　勧奨退職願決裁文 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 退職手当・支給 定年退職者　手当チェックシート ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 退職手当・支給 退職手当金等受給者別支払調書 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 退職手当・支給 退職手当通算・照会・回答 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 退職手当・支給 退職手当　企業会計負担分 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 退職手当・支給 失業者の退職手当兼退職手当の不支給処分 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 退職手当・支給 支給処理　正職 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 退職手当・支給 支給処理　会計年度 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 退職手当・基準等 退職手当支給マニュアル 継続
職員課 諸手当 退職手当・基準等 退職手当基金　異動通知 ５年 2028/4/1
職員課 諸手当 退職手当・基準等 退職手当基金　貸付・契約 継続
職員課 所得税・住民税 所得税・住民税全般 税務調査 継続
職員課 所得税・住民税 所得税・住民税全般 租税条約（届出書・外国人源泉様式） 継続
職員課 所得税・住民税 所得税・住民税全般 人格なき社団の規約 継続
職員課 所得税・住民税 所得税・住民税全般 税務署からの通知 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 所得税・住民税全般 扶養是正１回目 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 所得税・住民税全般 税務署照会記録 継続
職員課 所得税・住民税 所得税・住民税全般 特定個人情報の取扱通知／マイナンバー ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 所得税・住民税全般 個人番号の利用目的の通知／マイナンバー ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 所得税・住民税全般 源泉所得税審査の手引き 継続
職員課 所得税・住民税 所得税・住民税全般 住民税に係る実態調査 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 所得税・住民税全般 源泉徴収　発送 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 所得税計算書 ４・５月　所得税計算書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 所得税計算書 ６・７月　所得税計算書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 所得税計算書 ８・９月　所得税計算書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 所得税計算書 １０・１１月　所得税計算書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 所得税計算書 １２・１月　所得税計算書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 所得税計算書 ２・３月　所得税計算書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 住民税計算書 ６月～９月　住民税計算書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 住民税計算書 １０月～１月　住民税計算書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 住民税計算書 ２月～５月　住民税計算書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 住民税計算書 特別徴収額決定通知書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 住民税計算書 臨時・嘱託　特別徴収額決定通知書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 住民税計算書 議員・パート　特別徴収額決定通知書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 住民税計算書 他市分　特別徴収額決定通知書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 住民税計算書 最初～２２０９／市内／特徴額決定通知書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 住民税計算書 ２２１０～２５１１／市内／特徴額決定通知書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 住民税計算書 ２５１２～２９１２／市内／特徴額決定通知書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 住民税計算書 ２９１３～３３７１／市内／特徴額決定通知書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 住民税計算書 ３３７２～最後／市内／特徴額決定通知書 ５年 2028/4/1
職員課 所得税・住民税 住民税計算書 市内／特徴額変更通知書 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 年末調整全般 所得税控除データ確認依頼 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 年末調整全般 年末調整各課等通知 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 年末調整全般 法定調書合計表 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 年末調整全般 給与支払報告書 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 年末調整全般 年末調整のしかた １年 2024/4/1
職員課 年末調整 年調　正職員 通知・申告書返送チェック ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 年調　正職員 控除確認 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 年調　正職員 退職所得の源泉徴収票・特別徴収票 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 年調　正職員 前職分源泉徴収票（新採等） ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 年調　正職員 再年調 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 年調　正職員 R4　正職員　年末調整　扶養控除 １０年 2030/4/1
職員課 年末調整 年調　正職員 R4　正職員　年末調整　基礎控除 １０年 2030/4/1
職員課 年末調整 年調　正職員 R4　正職員　年末調整　保険料控除　①1900～2900 １０年 2033/4/1
職員課 年末調整 年調　正職員 R4　正職員　年末調整　保険料控除　②2901～3600 １０年 2033/4/1
職員課 年末調整 年調　正職員 R4　正職員　年末調整　保険料控除　③3601～8100 １０年 2033/4/1
職員課 年末調整 年調　議員パート 源泉徴収票発送 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 年調　議員パート 本年末調整 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 年調　議員パート 当年分　保険料控除申告書 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 年調　議員パート 前年分　扶養控除申告書 継続
職員課 年末調整 年調　議員パート 当年分　扶養控除申告書 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 年調　議員パート 再年調 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 住宅ローン控除申告書 １７３２～２４４８　住宅控除　年調 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 住宅ローン控除申告書 ２４４９～２５９９　住宅控除　年調 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 住宅ローン控除申告書 ２６００～３１５０　住宅控除　年調 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 住宅ローン控除申告書 ３１５１～　住宅控除　年調 ５年 2028/4/1
職員課 年末調整 住宅ローン控除申告書 ９０００００～　住宅控除　年調 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 健康管理全般 健康管理機関電話番号表 継続
職員課 健康管理 健康管理全般 職場の健康管理の手引き 継続
職員課 健康管理 健康管理全般 健康診断の基礎知識 継続
職員課 健康管理 健康管理全般 公務員健康状況の現況（安全衛生推進協会） 継続
職員課 健康管理 健康管理全般 宮崎県市町村職員共済組合の保健事業 １年 2024/4/1
職員課 健康管理 健康管理全般 （財）宮崎県健康づくり協会の事業 継続
職員課 健康管理 健康管理全般 通知・案内（都城保健所・県　外） １年 2024/4/1
職員課 健康管理 健康管理全般 保健師活動領域調査　　健康管理全般 １年 2024/4/1
職員課 健康管理 健康管理全般 人事給与システム更新事業（健康管理） 継続
職員課 健康管理 健康管理全般 通知・案内（看護職・看護協会） １年未満 2023/4/1
職員課 健康管理 健康管理全般 看護師等業務従事者届 継続
職員課 健康管理 健康管理全般 職員健康管理等経費　予算決算資料 １年 2024/4/1
職員課 健康管理 保健指導・健康相談 特定保健指導　協会けんぽ分 １年 2024/4/1
職員課 健康管理 保健指導・健康相談 健康相談者名簿（職員課受） 継続
職員課 健康管理 保健指導・健康相談 健康診断事後フォロー台帳 継続
職員課 健康管理 保健指導・健康相談 健康相談票（産業医） 継続
職員課 健康管理 保健指導・健康相談 検診事後報告書（定期健康診断） 継続
職員課 健康管理 保健指導・健康相談 検診事後報告書（人間ドック） 継続
職員課 健康管理 保健指導・健康相談 一般保健指導　共済分 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 保健指導・健康相談 健康相談票（健康管理担当） 継続
職員課 健康管理 保健指導・健康相談 健康相談実施（産業医） １年 2024/4/1
職員課 健康管理 保健指導・健康相談 検診事後報告書依頼 １年 2024/4/1
職員課 健康管理 保健指導・健康相談 ヘルスサポートセミナー（メンタル）　共済 １年 2024/4/1
職員課 健康管理 保健指導・健康相談 ヘルスサポートセミナー（糖尿病）　共済 １年 2024/4/1
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 健康管理 保健指導・健康相談 ヘルスサポートセミナー（運動）　共済 １年 2024/4/1
職員課 健康管理 特定保健指導（共済分） ４月～７月実施＿特定保健指導　共済分 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 特定保健指導（共済分） ８月～１０月実施　特定保健指導　共済分 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 特定保健指導（共済分） １月～３月実施　特定保健指導　共済分 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 特定保健指導（共済分） 特定保健指導　ふりかえりチェック票 継続
職員課 健康管理 特定保健指導（共済分） １１月～１２月実施　特定保健指導　共済分 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 ストレスチェック ストレスチェック制度実施マニュアル 継続
職員課 健康管理 ストレスチェック ストレスチェック制度の実施 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 ストレスチェック ストレスチェック調査結果 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 ストレスチェック ストレスチェックの医師の面接指導 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 ストレスチェック ストレスチェック検査等契約書 １０年 2033/4/1
職員課 健康管理 ストレスチェック ストレスチェック　受検者名簿 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 メンタルヘルス カウンセリング契約書　勝吉先生 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 メンタルヘルス カウンセリング事業　報告書 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 メンタルヘルス メンタルヘルス資料 継続
職員課 健康管理 メンタルヘルス メンタルヘルス事業の実施（共済組合通知） １年 2024/4/1
職員課 健康管理 メンタルヘルス 職場復帰訓練　メンタルヘルス 継続
職員課 健康管理 メンタルヘルス カウンセリング事業　納付書兼領収書 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 メンタルヘルス Ｒ３メンタルヘルス研修会 ３年 2026/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿調査票 長時間労働の医師による面接指導通知 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿調査票 ４月勤務分　長時間勤務者調査票 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿調査票 ９月勤務分　長時間勤務者調査票 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿調査票 ６月勤務分　長時間勤務者調査票 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿調査票 ７月勤務分　長時間勤務者調査票 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿調査票 通知・要領改正　過重労働 継続
職員課 健康管理 過重労働＿調査票 ３月勤務分　長時間勤務者調査票 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿調査票 ５月勤務分　長時間勤務者調査票 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿調査票 ８月勤務分　長時間勤務者調査票 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿調査票 １０月勤務分　長時間勤務者調査票 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿調査票 １１月勤務分　長時間勤務者調査票 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿調査票 １２月勤務分　長時間勤務者調査票 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿調査票 １月勤務分　長時間勤務者調査票 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿調査票 ２月勤務分　長時間勤務者調査票 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿面接指導 ６月実施　医師の面接指導　過重労働 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿面接指導 ９月実施　医師の面接指導　過重労働 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿面接指導 ７月実施　医師の面接指導　過重労働 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿面接指導 ８月実施　医師の面接指導　過重労働 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿面接指導 ５月実施　医師の面接指導　過重労働 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿面接指導 １０月実施　医師の面接指導　過重労働 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿面接指導 １１月実施　医師の面接指導　過重労働 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿面接指導 １２月実施　医師の面接指導　過重労働 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿面接指導 １月実施　医師の面接指導　過重労働 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿面接指導 ２月実施　医師の面接指導　過重労働 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿面接指導 ３月実施　医師の面接指導　過重労働 ５年 2028/4/1
職員課 健康管理 過重労働＿面接指導 厚労省　長時間労働面接指導実施マニュアル 継続
職員課 健康管理 長期療養者管理 あ行　長期療養者記録票 継続
職員課 健康管理 長期療養者管理 か行（か・き）　長期療養者記録票 継続
職員課 健康管理 長期療養者管理 さ行　長期療養者記録票 継続
職員課 健康管理 長期療養者管理 た行　長期療養者記録票 継続
職員課 健康管理 長期療養者管理 な行　長期療養者記録票 継続
職員課 健康管理 長期療養者管理 は行　長期療養者記録票 継続
職員課 健康管理 長期療養者管理 や～ん行　長期療養者記録票 継続
職員課 健康管理 長期療養者管理 都城市職員職場復帰訓練実施要領 継続
職員課 健康管理 長期療養者管理 か行（く・け・こ）　長期療養者記録票 継続
職員課 健康管理 長期療養者管理 ま行　長期療養者記録票 継続
職員課 健康診断・予防接種 職員定期健康診断 健康診断契約書　都城健康サービスセンター ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 職員定期健康診断 通知　職員定期健康診断 １年 2024/4/1
職員課 健康診断・予防接種 職員定期健康診断 日程等申込書（本庁）　職員定期健康診断 １年未満 2023/4/1
職員課 健康診断・予防接種 職員定期健康診断 受診予定者名簿　職員定期健康診断 １年未満 2023/4/1
職員課 健康診断・予防接種 職員定期健康診断 請求・受診者名簿　職員定期健康診断 ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 職員定期健康診断 健康診断を受診しない届出書 継続
職員課 健康診断・予防接種 職員定期健康診断 定期健康診断結果報告書（上下水道局） ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 会任職員定期健康診断 生活習慣病予防健診の案内　協会けんぽ １年
職員課 健康診断・予防接種 会任職員定期健康診断 申込書（本庁）　会任職員定期健康診断 １年未満 2023/4/1
職員課 健康診断・予防接種 会任職員定期健康診断 申込書（支所）　会任職員定期健康診断 １年未満 2023/4/1
職員課 健康診断・予防接種 会任職員定期健康診断 請求・受診者名簿　会任職員定期健康診断 ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 会任職員定期健康診断 通知・申込　会任職員定期健康診断 １年 2024/4/1
職員課 健康診断・予防接種 会任職員定期健康診断 健康診断を受診しない届出書／会任職員 ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 人間ドック 人間ドック募集要綱（市町村共済組合） 継続
職員課 健康診断・予防接種 人間ドック 藤元総合病院付属予防医療プラザ　人間ドック １年 2024/4/1
職員課 健康診断・予防接種 人間ドック 都城健康サービスセンター　人間ドック １年 2024/4/1
職員課 健康診断・予防接種 人間ドック 善仁会病院　人間ドック １年 2024/4/1
職員課 健康診断・予防接種 人間ドック 野崎・古賀・髙野・いきめ　外　人間ドック １年 2024/4/1
職員課 健康診断・予防接種 人間ドック 契約機関との覚書　人間ドック ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 人間ドック 募集通知　人間ドック【共済組合】 １年 2024/4/1
職員課 健康診断・予防接種 各種検診 特別健康診断　案内・通知・受診者名簿 ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 各種検診 乳がん検診　案内 １年 2024/4/1
職員課 健康診断・予防接種 各種検診 乳がん検診　申込書 １年未満 2023/4/1
職員課 健康診断・予防接種 各種検診 乳がん検診　受診者名簿・結果 ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 各種検診 子宮がん検診　案内 １年 2024/4/1
職員課 健康診断・予防接種 各種検診 子宮がん検診　申込書 １年未満 2023/4/1
職員課 健康診断・予防接種 各種検診 子宮がん検診　受診者名簿・結果 ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 各種検診 肺がん検診　案内・申込書 １年 2024/4/1
職員課 健康診断・予防接種 各種検診 肺がん検診　受診者名簿・結果 ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 各種検診 眼科検診　案内・申込書 １年 2024/4/1
職員課 健康診断・予防接種 各種検診 眼科検診　受診者名簿・結果 ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 各種検診 その他検診（歯科） ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 各種検診 特別健康診断　契約書 ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 予防接種 アナフィラキシー補助治療剤 継続
職員課 健康診断・予防接種 予防接種 破傷風予防接種　契約書 ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 予防接種 破傷風予防接種　申込書 １年 2024/4/1
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 健康診断・予防接種 予防接種 破傷風予防接種　実施通知 １年 2024/4/1
職員課 健康診断・予防接種 予防接種 破傷風予防接種　実績・接種者名簿 ５年 2028/4/1
職員課 健康診断・予防接種 予防接種 職場におけるの風しんの追加的対策 継続
職員課 安全衛生 安全衛生管理 通知・案内（安全衛生） １年 2024/4/1
職員課 安全衛生 安全衛生管理 職員課常備薬品　労働衛生管理 １年 2024/4/1
職員課 安全衛生 安全衛生管理 地方公共団体の安全衛生管理 継続
職員課 安全衛生 安全衛生管理 職場巡視チェック調査報告書（病院編） 継続
職員課 安全衛生 安全衛生管理 職場巡視チェック調査報告書（保育所編） 継続
職員課 安全衛生 安全衛生管理 ヒヤリハット事例集　安全衛生管理 継続
職員課 安全衛生 安全衛生管理 衛生管理者等研修会資料 １年 2024/4/1
職員課 安全衛生 安全衛生管理 職場巡視　通知／チェックリスト（本庁実施） ３年 2026/4/1
職員課 安全衛生 安全衛生管理 職場巡視報告書（各小委員会） ３年 2026/4/1
職員課 安全衛生 安全衛生管理 受動喫煙防止対策　安全衛生管理 継続
職員課 安全衛生 安全衛生管理 勤務条件等（安全衛生に関する事項）調査 ３年 2026/4/1
職員課 安全衛生 安全衛生組織 九州都市安全衛生協議会 １年 2024/4/1
職員課 安全衛生 安全衛生組織 九州都市安全衛生協議会宮崎県支部会 １年 2024/4/1
職員課 安全衛生 安全衛生組織 産業医　推薦依頼・契約書 ５年 2028/4/1
職員課 安全衛生 安全衛生組織 都城市職員安全衛生委員会 ５年 2028/4/1
職員課 安全衛生 安全衛生組織 都城市職員安全衛生小委員会　委員選任 ５年 2028/4/1
職員課 安全衛生 安全衛生組織 本庁等安全衛生小委員会 ５年 2028/4/1
職員課 安全衛生 安全衛生組織 各課衛生推進者　選任依頼 １年 2024/4/1
職員課 安全衛生 新型コロナ感染症全般 Ｒ２新型コロナウイルス感染症　通知等 継続
職員課 安全衛生 新型コロナ感染症全般 新型コロナウイルスワクチン接種体制 継続
職員課 安全衛生 新型コロナ感染症全般 Ｒ３新型コロナウイルス感染症　通知等 継続
職員課 安全衛生 新型コロナ感染症全般 Ｒ３新型コロナ　宿泊療養施設４～９月 継続
職員課 安全衛生 新型コロナ感染症全般 Ｒ２新型コロナ感染症　宿泊療養施設 継続
職員課 安全衛生 新型コロナ感染症全般 新型コロナ感染症　健康管理対策 継続
職員課 安全衛生 新型コロナ感染症全般 Ｒ３新型コロナ　宿泊療養施設１０～３月 継続
職員課 安全衛生 新型コロナ感染症全般 Ｒ４新型コロナウイルス感染症　通知等 継続
職員課 公務災害補償 公務災害全般 地公災報告書　概算負担金 １０年 2033/4/1
職員課 公務災害補償 公務災害全般 通知・依頼　地公災補償基金宮崎県支部 １年 2024/4/1
職員課 公務災害補償 公務災害全般 公務（通勤）災害補償等請求　様式 継続
職員課 公務災害補償 公務災害全般 都城市公務災害補償等に関する条例・規則 継続
職員課 公務災害補償 公務災害全般 都城市公務災害補償等の条例等の一部改正 継続
職員課 公務災害補償 公務災害全般 公務災害補償等認定委員会　委員の任命 ５年 2028/4/1
職員課 公務災害補償 公務災害全般 記録簿　都城市公務災害補償等 継続
職員課 公務災害補償 公務災害全般 通知・案内　公務災害全般 ５年 2028/4/1
職員課 公務災害補償 公務災害全般 地公災報告書　確定負担金 １０年 2033/4/1
職員課 公務災害補償 公務災害全般 公務災害事務担当者研修 ３年 2026/4/1
職員課 公務災害補償 公務災害全般 公務災害補償等　条例施行規則の一部改正 継続
職員課 公務災害補償 手引・参考資料／公務災害 地方公務員災害補償負担金の手引き 継続
職員課 公務災害補償 手引・参考資料／公務災害 公務災害・通勤災害事務処理の手引 継続
職員課 公務災害補償 手引・参考資料／公務災害 地方公務員災害補償　補償実施の手引 継続
職員課 公務災害補償 手引・参考資料／公務災害 障害認定・等級決定基準実務必携 継続
職員課 公務災害補償 手引・参考資料／公務災害 精神疾患等に係る公務災害想定事例集 継続
職員課 公務災害補償 手引・参考資料／公務災害 都城市公務災害補償等事務処理の手引き 継続
職員課 公務災害補償 手引・参考資料／公務災害 Ｒ３版　公務災害・通勤災害事務処理の手引 継続
職員課 公務災害補償 会任職員　公務災害認定 労災保険認定申請 １０年 2033/4/1
職員課 研修共通 研修共通全般 職員研修概要　研修共通 １０年 2033/4/1
職員課 研修共通 研修共通全般 研修計画　研修共通 １０年 2033/4/1
職員課 研修共通 研修共通全般 講師謝礼金・旅費・宿舎取扱　研修共通 継続
職員課 研修共通 研修共通全般 研修調査・照会・回答全般　研修共通 ３年 2026/4/1
職員課 研修共通 研修共通全般 九州地区公務研修協議会　研修共通 ３年 2026/4/1
職員課 研修共通 研修共通全般 貸出簿　研修用備品・書籍　研修共通 継続
職員課 研修共通 研修共通全般 広報　フィロソフィ　研修共通 ３年 2026/4/1
職員課 研修共通 研修共通全般 人財育成基本方針　研修共通 継続
職員課 研修共通 メンター制度 メンター制度の手引き 継続
職員課 研修共通 メンター制度 新規採用職員メンター選任 ５年 2028/4/1
職員課 研修共通 メンター制度 ４～６月新採達成度評価シート　メンター制度 ５年 2028/4/1
職員課 研修共通 メンター制度 ７～８月新採達成度評価シート　メンター制度 ５年 2028/4/1
職員課 研修共通 メンター制度 新規採用職員面談　メンター制度 ５年 2028/4/1
職員課 研修共通 研修報告書・参考資料 接遇　研修参考資料 継続
職員課 研修共通 研修報告書・参考資料 ＯＪＴ個別指導マニュアル（熊本県） 継続
職員課 研修共通 研修報告書・参考資料 ＯＪＴトレーナー研修資料 継続
職員課 研修共通 研修報告書・参考資料 ＯＪＴハンドブック 継続
職員課 研修共通 研修報告書・参考資料 わかりやすい地方自治制度　研修参考資料 継続
職員課 研修共通 研修報告書・参考資料 わかりやすい地方公務員制度　研修参考資料 継続
職員課 研修共通 接遇 課の接遇目標「お客様へのお約束」接遇全般 ５年 2028/4/1
職員課 研修共通 接遇 接遇基本確認週間　通知・評価　接遇全般 ５年 2028/4/1
職員課 研修共通 接遇 接遇基本確認週間　アンケート　接遇全般 ５年 2028/4/1
職員課 研修共通 接遇 接遇向上委員会　要綱・委嘱　接遇全般 継続
職員課 研修共通 接遇 第１回セルフモニタリング・接遇向上委員会 ３年 2026/4/1
職員課 研修共通 接遇 第２回セルフモニタリング　接遇全般 ３年 2026/4/1
職員課 研修共通 接遇 第３回セルフモニタリング　接遇向上委員会 ３年 2026/4/1
職員課 研修共通 接遇 第４回セルフモニタリング　接遇全般 ３年 2026/4/1
職員課 研修共通 接遇 接遇向上委員会　案内・依頼　接遇全般 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採１部・行政職転任 新規採用職員研修　講師依頼 ５年 2028/4/1
職員課 階層別研修 新採１部・行政職転任 新採１部　実施通知・研修冊子 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採１部・行政職転任 新採１部　辞令交付式・開講式・配属 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採１部・行政職転任 新採１部　市長講話・消防団 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採１部・行政職転任 新採１部　安全衛生・会計・公務員倫理 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採１部・行政職転任 新採１部　服務規律・メンター・契約 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採１部・行政職転任 新採１部　人権・ゲートキーパー・交通 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採１部・行政職転任 新採１部　報蓮相・都城の歴史 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採１部・行政職転任 新採１部　文書・協働・クレーム ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採１部・行政職転任 新採１部　メンタル・議会・福利厚生 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採研修２部 新採研修２部　実施通知・研修冊子 ５年 2028/4/1
職員課 階層別研修 新採研修２部 新採研修２部　アンケート・報告 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採研修２部 新採研修２部　地方公務員制度・人事評価 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採研修２部 新採研修２部　接遇・応急・ゲートキーパー ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採研修２部 新採研修２部　地方自治・障がい ３年 2026/4/1
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 階層別研修 新採研修２部 新採研修２部　講師依頼 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採研修２部 新採研修２部　市長講話 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採研修２部 新採研修２部　自衛隊 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採研修２部 新採研修２部　この１年を振り返って（３月） ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 新採研修２部 議会傍聴　案内・決定・資料 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 一般職Ⅰ・Ⅱ・Ⅲ 一般Ⅰ　案内・決定・研修冊子 ５年 2028/4/1
職員課 階層別研修 一般職Ⅰ・Ⅱ・Ⅲ 一般Ⅰ　研修資料 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 一般職Ⅰ・Ⅱ・Ⅲ 一般Ⅰ　受講報告 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 一般職Ⅰ・Ⅱ・Ⅲ 一般Ⅰ　講話・アンケート ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 一般職Ⅰ・Ⅱ・Ⅲ 一般Ⅱ　案内・決定・研修冊子 ５年 2028/4/1
職員課 階層別研修 一般職Ⅰ・Ⅱ・Ⅲ 一般Ⅱ　研修資料 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 一般職Ⅰ・Ⅱ・Ⅲ 一般Ⅱ　受講報告 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 一般職Ⅰ・Ⅱ・Ⅲ 一般Ⅱ　講話・アンケート ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 一般職Ⅳ（政策立案）・ＤＸ 一般Ⅳ（政策立案）　案内・決定 ５年 2028/4/1
職員課 階層別研修 一般職Ⅳ（政策立案）・ＤＸ 一般Ⅳ（政策立案）　テキスト原稿 ５年 2028/4/1
職員課 階層別研修 一般職Ⅳ（政策立案）・ＤＸ 一般Ⅳ（政策立案）研修資料・市長講話 ５年 2028/4/1
職員課 階層別研修 一般職Ⅳ（政策立案）・ＤＸ ＤＸ研修（講師依頼・案内・決定・実施） ５年 2028/4/1
職員課 階層別研修 監督者・１０年経過 体験型研修　案内・決定・実施 ５年 2028/4/1
職員課 階層別研修 監督者・１０年経過 コーチング研修　案内・決定・研修冊子 ５年 2028/4/1
職員課 階層別研修 監督者・１０年経過 コーチング研修　研修資料 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 監督者・１０年経過 コーチング研修　受講報告・アンケート ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 監督者・１０年経過 ＯＪＴ研修　案内・決定・研修冊子 ５年 2028/4/1
職員課 階層別研修 監督者・１０年経過 ＯＪＴ研修　講話・アンケート ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 管理・部課長・再任用 管理者研修（メンタル）案内・決定・実施 ５年 2028/4/1
職員課 階層別研修 管理・部課長・再任用 管理者研修（メンタル）研修資料 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 管理・部課長・再任用 管理者研修（メンタル）報告・アンケート ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 管理・部課長・再任用 第１・２回部課長研修 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 管理・部課長・再任用 第３・４回部課長研修 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 管理・部課長・再任用 第５・６回部課長研修 ５年 2028/4/1
職員課 階層別研修 管理・部課長・再任用 再任用研修　案内・決定・研修冊子 ３年 2026/4/1
職員課 階層別研修 管理・部課長・再任用 管理者研修（パワーＵＰ）市長講話感想 ３年 2026/4/1
職員課 専門研修 専門研修全般 交通事故・交通違反職員交通安全研修８月 ３年 2026/4/1
職員課 専門研修 専門研修全般 交通事故・交通違反職員交通安全研修２月 ３年 2026/4/1
職員課 専門研修 専門研修全般 新任評価者説明会　案内・決定・研修冊子 ３年 2026/4/1
職員課 専門研修 専門研修全般 フィロソフィ研修　全員研修　案内・決定 ３年 2026/4/1
職員課 専門研修 専門研修全般 フィロソフィ研修　全員研修　研修資料 ３年 2026/4/1
職員課 専門研修 専門研修全般 都城フィロソフィ 継続
職員課 専門研修 専門研修全般 新任評価者説明会　市長講話感想／専門研修 ３年 2026/4/1
職員課 専門研修 専門研修全般 メンタル研修（当事者）案内・決定・実施 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 専門研修全般 フィロソフィ手帳購入申込書／研修共通全般 １年未満 2023/4/1
職員課 専門研修 専門研修全般 手帳増刷＿契約・伺／専門研修 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 定住自立圏 定住自立圏通知調査・会計検査　定住 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 定住自立圏 政策立案研修　契約　定住 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 定住自立圏 政策立案研修　募集・案内　定住 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 定住自立圏 政策立案　オリエンテーション資料　定住 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 定住自立圏 第１回政策立案　案内・決定・研修冊子　定住 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 定住自立圏 第２回政策立案　案内・研修冊子　定住 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 定住自立圏 第３回政策立案　案内・研修冊子　定住 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 定住自立圏 第４回政策立案　案内・研修冊子　定住 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 定住自立圏 政策立案　先進地視察　定住 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 定住自立圏 政策立案　グループワーク　定住 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 定住自立圏 政策立案　報告会　定住 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 定住自立圏 政策立案　研修報告書　定住 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 定住自立圏 人材育成研修会　定住 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 接遇　基本・フォロー 接遇研修　契約 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 接遇　基本・フォロー 接遇基本研修　案内・決定・実施 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 接遇　基本・フォロー 接遇基本研修　研修資料・冊子 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 接遇　基本・フォロー 接遇基本研修　報告・行動目標 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 接遇　基本・フォロー 接遇フォロー研修　案内・決定・実施 ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 接遇　基本・フォロー 接遇講演会＿接遇　基本・フォロー ５年 2028/4/1
職員課 専門研修 接遇　パワー・ロール 接遇研修　モニタリング調査・結果 ５年 2028/4/1
職員課 派遣研修共通 派遣研修共通全般 県市長会　派遣研修 ３年 2026/4/1
職員課 派遣研修共通 派遣研修共通全般 都城青年会議所　派遣研修 継続
職員課 派遣研修共通 派遣研修共通全般 公務人材　案内・名簿・講師／派遣研修 ３年 2026/4/1
職員課 派遣研修共通 派遣研修共通全般 公務人材　５・７月号　機関誌　派遣研修 １年 2024/4/1
職員課 派遣研修共通 派遣研修共通全般 公務人材　９・１１月号　機関誌　派遣研修 １年 2024/4/1
職員課 派遣研修共通 派遣研修共通全般 公務人材　１・３月号　機関誌　派遣研修 １年 2024/4/1
職員課 派遣研修共通 自治大学校 研修計画　自治大 １年 2024/4/1
職員課 派遣研修共通 自治大学校 調査・案内・通知・ｅラーニング　自治大 １年 2024/4/1
職員課 派遣研修共通 自治大学校 第１・２部特別課程第４４期　自治大 ３年 2026/4/1
職員課 派遣研修共通 自治大学校 自治大生の研修成果　優秀論文　自治大 ３年 2026/4/1
職員課 派遣研修共通 自治大学校 第２部課程／１９７期＿自治大＿派遣研修共通 ５年 2028/4/1
職員課 派遣研修共通 ＮＯＭＡ派遣研修 調査・案内・会員台帳　ＮＯＭＡ派遣研修 １年 2024/4/1
職員課 派遣研修共通 ＮＯＭＡ派遣研修 講座年間計画　ＮＯＭＡ派遣研修 １年未満 2023/4/1
職員課 派遣研修共通 ＮＯＭＡ派遣研修 研修案内　ＮＯＭＡ派遣研修 １年未満 2023/4/1
職員課 派遣研修共通 ＮＯＭＡ派遣研修 サイトＩＤ・パス　ＮＯＭＡ派遣研修 継続
職員課 アカデミー 市町村アカデミー 研修計画　市町村アカデミー １年 2024/4/1
職員課 アカデミー 市町村アカデミー 受講募集・申請書　市町村アカデミー ３年 2026/4/1
職員課 アカデミー 市町村アカデミー 全国市町村財団年報　アカデミー全般 １年 2024/4/1
職員課 アカデミー 市町村アカデミー 研修案内　市町村アカデミー １年未満 2023/4/1
職員課 アカデミー 市町村アカデミー 研修受講申込操作説明　市町村アカデミー 継続
職員課 アカデミー 市町村アカデミー アカデミア　春夏号　市町村アカデミー ３年 2026/4/1
職員課 アカデミー 市町村アカデミー アカデミア　秋冬号　市町村アカデミー ３年 2026/4/1
職員課 アカデミー 市町村アカデミー ②子育て支援の推進　市町村アカデミー ３年 2026/4/1
職員課 アカデミー 市町村アカデミー ④固定資産税課税事務（土地）　市町村アカデミー ３年 2026/4/1
職員課 アカデミー 市町村アカデミー ③使用料等の債権回収　市町村アカデミー ３年 2026/4/1
職員課 アカデミー 市町村アカデミー ①行政のデジタル化の推進　市町村アカデミー ３年 2026/4/1
職員課 アカデミー 市町村アカデミー ⑤住民税課税事務　市町村アカデミー ３年 2026/4/1
職員課 アカデミー 市町村アカデミー ⑥市町村税徴収事務　市町村アカデミー ３年 2026/4/1
職員課 アカデミー 国際文化アカデミー 研修案内　国際文化アカデミー １年未満 2023/4/1
職員課 アカデミー 国際文化アカデミー 国際文化研修　春夏号　国際文化アカデミー １年 2024/4/1
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職員課 アカデミー 国際文化アカデミー 国際文化研修　秋冬号　国際文化アカデミー １年 2024/4/1
職員課 アカデミー 国際文化アカデミー ①災害時における外国人への支援セミナー　国際文化アカデミー ３年 2026/4/1
職員課 アカデミー 国際文化アカデミー ②法令実務Ｂ（応用）　国際文化アカデミー ３年 2026/4/1
職員課 アカデミー 国際文化アカデミー ③地域からゼロカーボンを考える　国際文化アカデミー ３年 2026/4/1
職員課 アカデミー 国際文化アカデミー ⑤女性リーダーマネジメント２　国際文化アカデミー ３年 2026/4/1
職員課 アカデミー 国際文化アカデミー ④選挙管理委員会事務局　国際文化アカデミー ３年 2026/4/1
職員課 県市町村振興協会 県市町村振興協会全般 研修概要　振興協会全般 １年 2024/4/1
職員課 県市町村振興協会 県市町村振興協会全般 調査・案内・依頼　振興協会全般 ３年 2026/4/1
職員課 県市町村振興協会 県市町村振興協会全般 研修検討委員会・幹事会　振興協会全般 ３年 2026/4/1
職員課 県市町村振興協会 県市町村振興協会全般 研修実績検討会　振興協会全般 ３年 2026/4/1
職員課 県市町村振興協会 県市町村振興協会全般 第１回研修担当課長・担当者会議　振興協会 ３年 2026/4/1
職員課 県市町村振興協会 県市町村振興協会全般 第２回研修担当課長・担当者会議　振興協会 ３年 2026/4/1
職員課 県市町村振興協会 県市町村振興協会全般 第１回人材育成基本研修資料　振興協会全般 ３年 2026/4/1
職員課 県市町村振興協会 県市町村振興協会全般 第２回人材育成基本研修資料　振興協会全般 ３年 2026/4/1
職員課 県市町村振興協会 県市町村振興協会全般 出前研修　振興協会全般 ３年 2026/4/1
職員課 県市町村振興協会 県市町村振興協会全般 政策課題研究・自主研究支援　振興協会全般 ３年 2026/4/1
職員課 県市町村振興協会 県市町村振興協会全般 研修・支援事業報告会　振興協会全般 １年 2024/4/1
職員課 県市町村振興協会 県市町村振興協会全般 ひとづくり助成金　振興協会全般 ５年 2028/4/1
職員課 県市町村振興協会 県市町村振興協会全般 情報誌「風」「自治みやざき」振興協会全般 １年 2024/4/1
職員課 県市町村振興協会 振興協会研修 ４～９月分　募集・申込　振興協会研修 １年 2024/4/1
職員課 県市町村振興協会 振興協会研修 １０～３月分　募集・申込　振興協会研修 １年 2024/4/1
職員課 県市町村振興協会 振興協会研修 ４～９月開催分受講者決定　振興協会研修 １年 2024/4/1
職員課 県市町村振興協会 振興協会研修 研修欠講届　振興協会研修 １年未満 2023/4/1
職員課 厚生会共通・会議 共通　システム　人事 会員証発行　再発行　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会共通・会議 共通　システム　人事 銀行伝票　厚生会 継続
職員課 厚生会共通・会議 共通　システム　人事 厚生会申請書等様式 継続
職員課 厚生会共通・会議 共通　システム　人事 厚生会命令書返還待ち請求書 継続
職員課 厚生会共通・会議 共通　システム　人事 地下２階展示販売予約票　厚生会 継続
職員課 厚生会共通・会議 共通　システム　人事 厚生会書籍貸出簿 継続
職員課 厚生会共通・会議 共通　システム　人事 厚生会運動用具・法被等貸出簿 継続
職員課 厚生会共通・会議 共通　システム　人事 南別館第１会議室予約管理票　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会共通・会議 会則　会計　管理 厚生会基本負担金＿共通 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会共通・会議 会則　会計　管理 公金台帳　金庫内点検記録　厚生会＿共通 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会共通・会議 会則　会計　管理 法人税　確定申告書　厚生会＿共通 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会共通・会議 会則　会計　管理 厚生会会計検査受検資料＿共通 継続
職員課 厚生会共通・会議 会則　会計　管理 厚生会会則＿共通 継続
職員課 厚生会共通・会議 会則　会計　管理 厚生会例規番号簿　会則＿共通 継続
職員課 厚生会共通・会議 会則　会計　管理 厚生会例規番号簿　規則＿共通 継続
職員課 厚生会共通・会議 会則　会計　管理 あ行～た行＿個人債務整理＿共通 継続
職員課 厚生会共通・会議 会則　会計　管理 互助会積立金清算状況調査＿共通 継続
職員課 厚生会共通・会議 会則　会計　管理 給与差引特殊事案＿共通 継続
職員課 厚生会共通・会議 会則　会計　管理 な行～わ行＿個人債務整理＿共通 継続
職員課 厚生会共通・会議 会則　会計　管理 厚生会例規番号簿　規程・要綱＿共通 継続
職員課 厚生会共通・会議 会則　会計　管理 厚生会規則＿共通 継続
職員課 厚生会共通・会議 会則　会計　管理 法人税　算定資料＿厚生会＿共通 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会共通・会議 厚生会事務局文書 厚生会便り＿厚生会共通 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会共通・会議 厚生会事務局文書 各種給付金等案内文書＿厚生会共通 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会共通・会議 厚生会事務局文書 厚生会各種案内・調査＿厚生会共通 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会共通・会議 厚生会事務局文書 新規採用職員案内＿厚生会共通 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会共通・会議 厚生会事務局文書 福利厚生情報＿厚生会共通 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会共通・会議 厚生会事務局文書 弔慰連絡票＿厚生会共通 １年 2024/4/1
職員課 厚生会共通・会議 厚生会事務局文書 永年会員祝金＿厚生会共通 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会共通・会議 厚生会事務局文書 市ホームページ＿厚生会共通 継続
職員課 厚生会共通・会議 生保　損保　金融文書 共通　労金・法人会員　受付　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会共通・会議 生保　損保　金融文書 生保団体ネットマニュアル　厚生会 継続
職員課 厚生会共通・会議 生保　損保　金融文書 厚生会法人番号 継続
職員課 厚生会共通・会議 生保　損保　金融文書 アフラックネットマニュアル　厚生会 継続
職員課 厚生会共通・会議 生保　損保　金融文書 事務室入室許可申請・許可通知　厚生会 １年 2024/4/1
職員課 厚生会共通・会議 生保　損保　金融文書 ろうきんネットマニュアル　厚生会 継続
職員課 厚生会共通・会議 生保　損保　金融文書 調査回答　生保・損保・金融　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会共通・会議 生保　損保　金融文書 九州ろうきん　インターネットバンキング　厚生会 継続
職員課 厚生会共通・会議 生保　損保　金融文書 基金定期申込＿満期更新＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会共通・会議 生保　損保　金融文書 総代会資料＿都市職員災害共済会＿厚生会 １年 2024/4/1
職員課 厚生会共通・会議 生保　損保　金融文書 担当者連絡会議＿都市職員災害共済会＿厚生会 １年 2024/4/1
職員課 厚生会共通・会議 理事会　評議員会 第１回理事会（案内・資料・議事録）　厚生会 １０年 2033/4/1
職員課 厚生会共通・会議 理事会　評議員会 第１回理事会（理事等委嘱・任免）　厚生会 １０年 2033/4/1
職員課 厚生会共通・会議 理事会　評議員会 第２回理事会（案内・資料・議事録）厚生会 １０年 2033/4/1
職員課 厚生会共通・会議 理事会　評議員会 第２回理事会（審議、事業実績決算）厚生会 １０年 2033/4/1
職員課 厚生会共通・会議 理事会　評議員会 第３回理事会（案内・資料・議事録）厚生会 １０年 2033/4/1
職員課 厚生会共通・会議 理事会　評議員会 第３回理事会（審議、事業計画予算）厚生会 １０年 2033/4/1
職員課 厚生会共通・会議 理事会　評議員会 第１回評議員会（選出依頼・会資料）厚生会 １０年 2033/4/1
職員課 厚生会共通・会議 理事会　評議員会 第１回評議員会（開催案内・議事録）厚生会 １０年 2033/4/1
職員課 厚生会共通・会議 理事会　評議員会 第２回評議員会（案内・資料・議事）厚生会 １０年 2033/4/1
職員課 厚生会共通・会議 理事会　評議員会 評議員会　厚生委員選出　本庁　厚生会 １０年 2033/4/1
職員課 厚生会共通・会議 理事会　評議員会 評議員会　厚生委員選出　水道・教育・消防 １０年 2033/4/1
職員課 厚生会共通・会議 備品管理　厚生会 Ｈ２８年度＿備品台帳＿厚生会 継続
職員課 厚生会共通・会議 備品管理　厚生会 備品購入＿プリンター＿厚生会 継続
職員課 厚生会共通・会議 備品管理　厚生会 Ｈ２７年度以前＿備品台帳＿厚生会 継続
職員課 厚生会共通・会議 備品管理　厚生会 備品購入＿ＦＡＸ複合機＿厚生会 継続
職員課 厚生会共通・会議 備品管理　厚生会 固定資産台帳＿厚生会 継続
職員課 厚生会共通・会議 備品管理　厚生会 備品＿取扱説明書＿厚生会 継続
職員課 厚生会　予算・決算 予算編成・決算 現年度予算書　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会　予算・決算 予算編成・決算 現年度予算　補正　見積書　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会　予算・決算 予算編成・決算 現年度決算　決算見込調　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会　予算・決算 予算編成・決算 新年度予算作成資料　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会　予算・決算 予算編成・決算 前年度　決算書作成資料　一般　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会　予算・決算 予算編成・決算 前年度　決算・事業報告書　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会　予算・決算 予算編成・決算 前年度　決算予算整理　一般・特別　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会　予算・決算 予算編成・決算 前年度決算＿監査 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会　予算・決算 日計報告書　月計表 ４～５月　日計報告書　月計表　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会　予算・決算 日計報告書　月計表 ６～７月　日計報告書　月計表　厚生会 ５年 2028/4/1
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 厚生会　予算・決算 日計報告書　月計表 ８～９月　日計報告書　月計表　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会　予算・決算 日計報告書　月計表 １０～１１月　日計報告書　月計表　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会　予算・決算 日計報告書　月計表 １２～１月　日計報告書　月計表　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会　予算・決算 日計報告書　月計表 ２～３月　日計報告書　月計表　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会　予算・決算 日計報告書　月計表 翌年４～５月　日計報告書　月計表　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会　予算・決算 日計報告書　月計表 収入支出執行状況　月計表　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 収入　領収書・納付書 財産運用収入　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 収入　領収書・納付書 ４～９月分　納入通知兼領収証　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 収入　領収書・納付書 １０～３月分　納入通知兼領収証　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 収入　領収書・納付書 市補助金　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 収入　領収書・納付書 差引事務手数料　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 収入　領収書・納付書 口座振込手数料　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 収入　領収書・納付書 会員会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 収入　領収書・納付書 ４～９月分　展示室・電気使用料＿厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 収入　領収書・納付書 １０～３月分　展示室・電気使用料＿厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 収入　領収書・納付書 事務組合補助金　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 収入　領収書・納付書 繰越金・負担金　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 収入　領収書・納付書 制度運営費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 収入　領収書・納付書 預金利子・雑入　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 収入　領収書・納付書 保険料還付金　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 一般支出　事務局費 消耗品・印刷製本費　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 一般支出　事務局費 通信運搬費　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 一般支出　事務局費 ４～６月分　振込手数料　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 一般支出　事務局費 ７～９月分　振込手数料　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 一般支出　事務局費 １０～１２月　振込手数料　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 一般支出　事務局費 １～３月分　振込手数料　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 一般支出　事務局費 修繕料・光熱水費　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 一般支出　事務局費 備品購入費・負担金　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 一般支出　事務局費 切手・印紙出納簿＿通信運搬費＿厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 ドック・インフル助成 ４～８月人間ドック　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 ドック・インフル助成 ９～１０月人間ドック　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 ドック・インフル助成 １１月人間ドック　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 ドック・インフル助成 １２月人間ドック　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 ドック・インフル助成 １～３月人間ドック　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 ドック・インフル助成 １１月　月中支払い　インフル助成　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 ドック・インフル助成 １１月　月末支払い　インフル助成　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 ドック・インフル助成 １２月　月中支払①　インフル助成　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 ドック・インフル助成 １２月　月末支払い　インフル助成　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 ドック・インフル助成 １月　月中支払い　インフル助成　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 ドック・インフル助成 １月末・２月支払い　インフル助成　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 大会参加　バレー 大会参加団体支援助成　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 大会参加　バレー 助成　上下水道局～組合　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 リフレ　ライフ　盆地 ４～９月リフレ活動費　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 リフレ　ライフ　盆地 １０～３月リフレ活動費　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 リフレ　ライフ　盆地 リフレッシュ活動助成金申請書　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 リフレ　ライフ　盆地 盆地消耗品・洗濯代　市負担　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 盆地　退職パ　給付金 盆地食料費・景品代　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 盆地　退職パ　給付金 退職者慰労報償費・需要費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 盆地　退職パ　給付金 結婚祝金　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 盆地　退職パ　給付金 ４～９月出産祝金　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 盆地　退職パ　給付金 １０～３月出産祝金　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 盆地　退職パ　給付金 ４～９月弔慰金　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 盆地　退職パ　給付金 １０～３月弔慰金　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 盆地　退職パ　給付金 小学入学祝金　会員　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 盆地　退職パ　給付金 中学入学祝金　会員　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 盆地　退職パ　給付金 中学卒業祝金　会員　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 盆地　退職パ　給付金 旅行クーポン券　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 盆地　退職パ　給付金 永年会員祝金　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 盆地　退職パ　給付金 傷病見舞金　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 盆地　退職パ　給付金 給付調整金　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 各課レク　会費 ９月各課レク　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 各課レク　会費 １１月各課レク　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 各課レク　会費 １２月各課レク　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 各課レク　会費 １月　月中支払各課レク　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 各課レク　会費 １月　月末支払①各課レク　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 各課レク　会費 １月　月末支払②各課レク　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 各課レク　会費 ２月各課レク　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 各課レク　会費 ３月各課レク　会費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 還付　税　積立　繰出 ４～９月分　保険料還付　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 還付　税　積立　繰出 １０～３月分　保険料還付　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 還付　税　積立　繰出 積立金・繰出金　その他　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 還付　税　積立　繰出 法人税・法人市民税　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会一般会計 還付　税　積立　繰出 予備費　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金納付書 ４～６月　生活資金貸付手数料　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金納付書 ７～９月　生活資金貸付手数料　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金納付書 １０～１２月　生活資金貸付手数料　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金納付書 １～３月　生活資金貸付手数料　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金納付書 ４～６月　生活資金回収金　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金納付書 ７～９月　生活資金回収金　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金納付書 １０～１２月　生活資金回収金　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金納付書 １～３月　生活資金回収金　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金　繰出 繰出・繰越・積立・借入利息　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金　繰出 ４～５月　生活資金支出決定書　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金　繰出 ６～７月　生活資金支出決定書　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金　繰出 ８～９月　生活資金支出決定書　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金　繰出 １０～１１月　生活資金支出決定書　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金　繰出 １２～１月　生活資金支出決定書　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会特別会計 特会　生活資金　繰出 ２～３月　生活資金支出決定書　厚生会 ５年 2028/4/1
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 ４月給与分　厚生会差引集計資料 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 ５月給与分　厚生会差引集計資料 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 ６月給与分　厚生会差引集計資料 ３年 2026/4/1
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 ６月ボーナス分　厚生会差引集計資料 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 ７月給与分　厚生会差引集計資料 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 ８月給与分　厚生会差引集計資料 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 ９月給与分　厚生会差引集計資料 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 １０月給与分　厚生会差引集計資料 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 １１月給与分　厚生会差引集計資料 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 １２月給与分　厚生会差引集計資料 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 １２月ボーナス分　厚生会差引集計資料 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 １月給与分　厚生会差引集計資料 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 ２月給与分　厚生会差引集計資料 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 ３月給与分　厚生会差引集計資料 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 差引集計表 育休等一時預かり金受領書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 振込依頼書 ４～５月分　振込依頼書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 振込依頼書 ６～７月分　振込依頼書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 振込依頼書 ８～９月分　振込依頼書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 振込依頼書 １０～１１月分　振込依頼書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 振込依頼書 １２～１月分　振込依頼書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 振込依頼書 ２～３月分　振込依頼書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 課懇親会差引依頼 ０５０～０７５処理済＿課懇親会差引依頼書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 課懇親会差引依頼 ０７６～１００処理済＿課懇親会差引依頼書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 課懇親会差引依頼 １０１～１１５処理済＿課懇親会差引依頼書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 課懇親会差引依頼 新設・変更＿課懇親会異動連絡票 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 課懇親会差引依頼 廃会＿課懇親会異動連絡票 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 課懇親会差引依頼 ２７０～３６５処理済＿課懇親会差引依頼書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 課懇親会差引依頼 ３６６～４００処理済＿課懇親会差引依頼書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 課懇親会差引依頼 ４０１～７００処理済＿課懇親会差引依頼書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 給付金等口座申出書 新採職員以外＿給付金等口座申出書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 給付金等口座申出書 新採職員あ行～さ行＿給付金等口座申出書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 給付金等口座申出書 新採職員た行～は行＿給付金等口座申出書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 給付金等口座申出書 新採職員ま行～わ行＿給付金等口座申出書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　あ～さ行 朝日生命　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　あ～さ行 ４～９月　アフラック　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　あ～さ行 １０～３月　アフラック　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　あ～さ行 市長会任意共済　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　あ～さ行 ４～９月市長会個人年金　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　あ～さ行 １０～３月市長会個人年金支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　あ～さ行 住友生命　支払明細　加入通知　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　あ～さ行 全労災　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　あ～さ行 損保ジャパン　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　あ～さ行 あいおいニッセイ　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　あ～さ行 ４～９月　ＡＩＧ損保　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　あ～さ行 １０～３月　ＡＩＧ損保　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　あ～さ行 全国都市職員　支払明細　加入通知　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　た～な行 東京海上　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　た～な行 富国生命　加入通知書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　た～な行 富国生命　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　た～な行 明治安田　支払明細　加入通知　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　た～な行 ４～９月　日本興亜　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　た～な行 １０～３月　日本興亜　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　た～な行 日本生命　支払明細　加入通知　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保会社　た～な行 賠償責任保険　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保控除明細 ＡＩＧ損保　保険料控除明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保控除明細 全労災　保険料控除明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保控除明細 住友生命　保険料控除明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保控除明細 市長会任意共済　保険料控除明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保控除明細 市長会個人年金　保険料控除明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保控除明細 朝日生命　保険料控除明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保控除明細 日本生命　保険料控除明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保控除明細 富国生命　保険料控除明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保控除明細 アフラック　保険料控除明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保控除明細 明治生命　保険料控除明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 生保控除明細 各保険会社　保険料控除シート　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 宮銀・労金　差引 ４～９月　宮銀財形　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 宮銀・労金　差引 １０～３月　宮銀財形　支払明細　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 宮銀・労金　差引 労金財形　対象者リスト　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 宮銀・労金　差引 共済積立　対象者リスト　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会給与差引 宮銀・労金　差引 普通貸付　対象者リスト　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 各課各部レク　ライフ ライフプラン　案内　セミナー資料　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 各課各部レク　ライフ 各課レク案内　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 各課各部レク　ライフ リフレッシュ事業資料　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 各課各部レク　ライフ みやざきスペシャルＤＡＹＳ　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 盆地まつり 職員案内文書　準備資料（～６月）　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 盆地まつり 職員案内文書　準備資料（７月～）　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 盆地まつり 駐車場・庁内施設利用申請書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 盆地まつり みこし隊参加申込書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 盆地まつり 踊り連申込　総合政策～環境森林部　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 盆地まつり 実行委員会案内　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 盆地まつり 写真購入申込書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 盆地まつり 踊り連参加申込書　福祉部～各委員会　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 盆地まつり 踊り連・みこし隊参加申込状況　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 盆地まつり 出発式案内・挨拶案　盆地まつり　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 盆地まつり 当日準備・役割分担　盆地まつり　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 盆地まつり 元気づけドリンク・抽選景品　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 盆地まつり 見積依頼・見積書＿盆地まつり＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 ミニバレー大会 バレー開催依頼・開催案内　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 レクレーション等事業 ミニバレー大会 体育施設利用会議　資料　利用申請　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会退職者事業 退職者説明会資料 中途退職　当日説明会資料　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会退職者事業 退職者説明会資料 中途退職　共済積立解約　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会退職者事業 退職者説明会資料 定年・勧奨　クーポン券案内・回答　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会退職者事業 退職者説明会資料 定年・勧奨　説明会資料チェック　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会退職者事業 退職者説明会資料 定年・勧奨　説明会資料　厚生会 ３年 2026/4/1
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 厚生会退職者事業 退職者説明会資料 定年・勧奨　共済積立解約　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会退職者事業 退職者説明会資料 定年・勧奨　退職金差引　市長会分　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会退職者事業 退職者慰労パーティー 参加人数事前調べ依頼　回答　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会退職者事業 退職者慰労パーティー 案内文　退職者　来賓　一般　理事　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会退職者事業 退職者慰労パーティー 勧奨・中途退職者　出欠回答　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会退職者事業 退職者慰労パーティー 慰労パーティー等事前準備資料　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 全国協議会　県協議会 共済保険全国協議会　案内　復命書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 全国協議会　県協議会 共済全国協議会　任意共済研修資料　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 全国協議会　県協議会 共済全国協議会　団体保険研修資料　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 全国協議会　県協議会 共済全国協議会　個人年金研修資料　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 全国協議会　県協議会 都市災害共済通常総代会　開催通知　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 全国協議会　県協議会 都市災害共済通常総代会　契約状況　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 全国協議会　県協議会 都市災害共済通常総代会　事業統計　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 全国協議会　県協議会 都市災害共済通常総代会　議案　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 全国協議会　県協議会 県連絡協議会　開催案内　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 全国協議会　県協議会 県連絡協議会　都市共済　研修資料　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 全国協議会　県協議会 県連絡協議会　全国市長会　研修資料　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会任意共済 新規募集・契約更新案内　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会任意共済 期中加入案内・加入申込兼告知　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会任意共済 氏名等変更訂正通知書控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会任意共済 退職者　退職後案内　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会任意共済 退職者　退職後継続制度申込控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会任意共済 退職者　脱退通知・送金明細書控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会任意共済 ６月更新掛金明細　加入内容確認書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会任意共済 加入者台帳・加入者名簿　任意共済　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会任意共済 還付金明細書　口座内容確認書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会任意共済 給付金請求書控　氏名あ～な行　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会任意共済 給付金請求書控　氏名は～わ行　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会任意共済 事務アンケート　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会　マニュアル 事務ＮＡＶＩ＿保全事務＿任意共済＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会　マニュアル マニュアル　保全事務　任意共済　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会　マニュアル 受付文書　市長会　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会　マニュアル 共済規程　全国市長会個人年金　厚生会 継続
職員課 厚生会保険共済事業 市長会　マニュアル 事務取扱要領　市長会個人年金共済　厚生会 継続
職員課 厚生会保険共済事業 市長会　マニュアル クリプト便　保全事務　任意共済　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会　マニュアル 市長会共済保険担当者会議資料＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会個人年金 新規契約・契約更新案内　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会個人年金 新規契約・契約更新申込書控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会個人年金 一部払出し請求書控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会個人年金 満了・解約一時金払戻請求書控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会個人年金 退職時一時払掛金送金完了連絡控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会個人年金 お支払明細書　一時金等　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会個人年金 積立金明細書　個人年金　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 市長会個人年金 退職者請求書・申込書控え　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 自動車共済 退職者組合申込書控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 自動車共済 新規申込書控　組合員　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 自動車共済 ４～５月新規ＦＡＸ控　振込受領書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 自動車共済 ６～７月新規ＦＡＸ控　振込受領書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 自動車共済 ８～９月新規ＦＡＸ控　振込受領書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 自動車共済 １０～１１月新ＦＡＸ控　振込受領　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 自動車共済 １２～１月新規ＦＡＸ控　振込受領　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 自動車共済 ２～３月新規ＦＡＸ控　振込受領書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 自動車共済 事故報告書　自動車共済　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 自動車共済 ４～９月変更・解約届控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 自動車共済 １０～３月変更・解約届控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 自動車共済 受付文書　自動車共済　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 契約更新＿自動車共済 ７、１月契約更新案内　申込書控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 契約更新＿自動車共済 ７月更新番号３０００から＿自動車継続申込書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 契約更新＿自動車共済 １月更新番号２９９９まで＿自動車継続申込書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 契約更新＿自動車共済 ７月更新番号２９９９まで＿自動車継続申込書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 契約更新＿自動車共済 １月更新番号３０００から＿自動車継続申込書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 火災共済 ７月、１月契約更新案内　申込書控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 火災共済 ７月火災契約満了通知兼継続申込控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 火災共済 １月火災契約満了通知兼継続申込控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 火災共済 災害会脱退届・出資金払戻請求書控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 火災共済 新規申込書控　組合員　火災共済　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 火災共済 新規申込ＦＡＸ控　振込受領書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 火災共済 火災共済金請求書　共済金支払い　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 火災共済 振込手数料報告　質権設定承認申請　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 火災共済 ４月契約更新案内・申込書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 火災共済 退職者組合申込書控　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 火災共済 受付文書　火災共済　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 賠償責任保険 福利厚生協議会入会　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 賠償責任保険 入会案内＿賠償責任保険＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 賠償責任保険 更新案内＿賠償責任保険＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 賠償責任保険 更新申込控え＿賠償責任保険＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会保険共済事業 賠償責任保険 受付文書＿賠償責任保険＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店・売店・食堂 職員厚生会協定店　一覧表　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店・売店・食堂 協定店　受付文書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店・売店・食堂 協定店　売店・食堂　契約更新案内　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店・売店・食堂 協定店　契約書　売店名あ～か行　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店・売店・食堂 協定店　契約書　売店名さ～た行　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店・売店・食堂 協定店　契約書　売店名な～は行　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店・売店・食堂 協定店　契約書　売店名ま～や行　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店・売店・食堂 協定店　契約書　売店名ら～わ行　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店・売店・食堂 ＵＣカード＜プライズ＞　㈱クレディセゾン 継続
職員課 厚生会契約・貸付 協定店・売店・食堂 法人会員　じゃらん　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店・売店・食堂 地下売店・食堂　契約書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店・売店・食堂 厚生会施設　行政財産目的外使用　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店・売店・食堂 展示室利用許可申請書　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 協定店・売店・食堂 法人会員　調査・回答・案内文書　厚生会 ３年 2026/4/1
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 厚生会契約・貸付 共済・チケット契約 余暇施設利用券申請書＿共済組合＿厚生会 １年 2024/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 共済・チケット契約 宿泊利用券申請書＿共済組合＿厚生会 １年 2024/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 共済・チケット契約 共済組合指定保養所・余暇施設＿受付文書 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 共済・チケット契約 チケット販売　契約書＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 共済・チケット契約 木梨憲武展　受領書＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 共済・チケット契約 絶滅モンスター展　受領書＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 普通・住宅貸付　融資 普通貸付　金利　労金協議　厚生会 １０年 2033/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店契約 協定店規則・契約書　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店契約 新規契約　厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店契約 依頼文＿協定店契約更新＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店契約 協定店契約申出書 継続
職員課 厚生会契約・貸付 協定店契約 協定店　受付文書＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店契約 押印依頼＿協定店契約更新＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 協定店契約 締結＿協定店契約更新＿厚生会 ３年 2026/4/1
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　あ～さ行 朝日財形　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　あ～さ行 朝日生命　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　あ～さ行 アフラック　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　あ～さ行 市長会個人年金　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　あ～さ行 市長会任意共済　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　あ～さ行 ジブラルタ生命　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　あ～さ行 住友生命　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　あ～さ行 全労災　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　あ～さ行 損保ジャパン　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　あ～さ行 あいおいニッセイ　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　た～ま行 日本興亜　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　た～ま行 東京海上　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　た～ま行 日本生命　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　た～ま行 富国生命　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　た～ま行 富士火災　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 生保会社　た～ま行 明治安田　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 契約終了 リコーリース　保守点検　契約書　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 契約終了 リコーファクシミリ　賃貸借契約書　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 契約終了 安田火災　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 契約終了 安田生命　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 契約終了 第一生命　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 契約終了 第百生命　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 厚生会契約・貸付 契約終了 千代田生命　契約書・変更届　厚生会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １２７～１４７番 １２７　サッカー部 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １２７～１４７番 １２８　卓球部 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １２７～１４７番 １２９　剣道部 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １２７～１４７番 １３３　男子バレー部 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １２７～１４７番 １３４　野球部 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １２７～１４７番 １３５　二輪倶楽部 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １２７～１４７番 １３７　女子バレー部 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １２７～１４７番 １３８　ランニングクラブ 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １２７～１４７番 １３９　硬式テニス部 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １２７～１４７番 １４３　北辰会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １２７～１４７番 １４４　愚利子会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １２７～１４７番 １４５　エーゲ会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １２７～１４７番 １４６　宮大会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １２７～１４７番 １４７　８１会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １５０　箱崎会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １５２　ちゃりんこ会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １５４　集まってみらん会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １５６　コスモス 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １５８　ボンバーズ 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １６０　ハレー会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １６１　８３会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １６３　らいす倶楽部 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １６５　カラーズ 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １６６　同僚会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １６９　フリー会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １７５　ソフトテニス部積立 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １７７　下長飯会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １７９　黒門会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １５０～１８０番 １８０　ＮＯＴＴＥＲＵＫＡＩ 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １８１～２０８番 １８１　おくんち会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １８１～２０８番 １８４　男子バレー部遠征費積立 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １８１～２０８番 １８５　建球会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １８１～２０８番 １８７　平成４年組 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １８１～２０８番 １８８　全建宮崎都城市役所分会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １８１～２０８番 １９０　ちょっはっかい 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １８１～２０８番 １９１　女子バレー部遠征積立 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １８１～２０８番 １９２　ランニングクラブ合宿積立 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １８１～２０８番 １９５　グリーンウォーク 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １８１～２０８番 １９６　田中会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １８１～２０８番 ２００　明治大学都城駿台クラブ都城市役所支部 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １８１～２０８番 ２０１　田中会御一行様 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １８１～２０８番 ２０３　サッカー部遠征積立金 継続
職員課 部会１２７～３７９番 １８１～２０８番 ２０８　美味しいものを食べよう会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２１０　ぬまぴょんと愉快な仲間たち 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２１２　さくらまんかい 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２１６　平十同 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２１７　楠会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２１８　木南会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２２３　ちゃんぷるーず 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２２４　志和池会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２２５　瀬戸内会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２２６　みねとゆかいな仲間たち 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２２８　ワンダースペシャル会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２２９　万馬会 継続
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２３０　リチャーズ 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２３１　諸県史人会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２３２　Ｙ２Ｋ 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２１０～２３３番 ２３３　チームそん 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２３５　２９笑いの会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２３６　農友会　都城市役所支部 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２３７　南部坂の会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２４１　年一回 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２４２　つくば会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２４３　２００１会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２４５　中郷会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２４７　ひょっとこ隊 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２５０　みやこんじょ力俥組合 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２５１　０２くゎい 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２５２　３２期生 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２５４　友農会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２５７　平田会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２５８　四五十会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２３５～２５９番 ２５９　チーム２００３ 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ２６０　昭和４０年頃旅の会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ２６１　友農会ゴルフ 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ２６３　広大会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ２６４　０×４ 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ２９１　ＭＣＢ 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ２９４　げんきかい 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ２９５　平成１１年度農政課在籍職員同級生会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ２９６　平成１７年度同期会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ３０６　霧島ふもと会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ３０７　笛水会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ３０８　縄瀬会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ３０９　江平会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ３１０　消防職員親交会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ３１１　ファミリー 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ２６０～３１２番 ３１２　弦月会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３１３　め組 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３１７　桜木会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３２６　グルメの会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３３１　ワンコインの会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３３６　緑化推進委員会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３４０　旅の会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３４８　水魚会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３５０　みず会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３５１　ほけん会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３６１　農友会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３６４　Ｈ２１同期会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３７５　母子保健担当懇親会 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３７６　なっとうクラブ 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３７７　チームさとう 継続
職員課 部会１２７～３７９番 ３１３～３７９番 ３７９　平成２３年度同期会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ３８２～４０９番 ３８２　ＧＲＡ 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ３８２～４０９番 ３８３　平成２４年採用同期会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ３８２～４０９番 ３８５　平成２２年度都城市新規採用職員同期会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ３８２～４０９番 ３８６　九洲の会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ３８２～４０９番 ３８７　Ｃｌｕｂスカイツリー 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ３８２～４０９番 ３８９　高崎野球部 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ３８２～４０９番 ３９２　ＭＰＡ 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ３８２～４０９番 ３９３　５５会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ３８２～４０９番 ３９６　ハイビスカス 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ３８２～４０９番 ３９８　８％会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ３８２～４０９番 ４０３　２０４５年　飛鳥Ⅱの旅 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ３８２～４０９番 ４０４　耕地会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ３８２～４０９番 ４０６　水無月会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ３８２～４０９番 ４０８　サンライズ 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ４１１～６６４番 ４１１　環境業務課旅行会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ４１１～６６４番 ６５２　平成２８年度都城市同期会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ４１１～６６４番 ６５３　グリーンだね 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ４１１～６６４番 ６５４　将棋部 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ４１１～６６４番 ６５５　志法会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ４１１～６６４番 ６５６　アマチュア無線 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ４１１～６６４番 ６５７　ソフトテニス部 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ４１１～６６４番 ６５８　暁会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ４１１～６６４番 ６５９　竜南会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ４１１～６６４番 ６６０　ウエスト会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ４１１～６６４番 ６６２　都商会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ４１１～６６４番 ６６３　もちお会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ４１１～６６４番 ６６４　都城市役所都工会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６６５　小松原会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６６６　野球部遠征費積立 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６６７　荘内会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６６８　平成１１年度同期会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６６９　沖友会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６７０　三股会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６７１　早水会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６７２　白水会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６７３　都城市役所剣道部懇親会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６７５　南署１隊懇親会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６７７　保護課旅行積立 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６７８　ＮＯＫ団 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６７９　フットサル同好会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６８４　令和２年度採用同期会 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 ６６５～６８７番 ６８７　高城第３部 継続
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課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 部会３８２～／異動連絡票 異動連絡票／廃会 Ｈ３１年度以前＿異動連絡票 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 異動連絡票／廃会 Ｒ２年度＿異動連絡票 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 異動連絡票／廃会 Ｒ３年度＿異動連絡票 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 異動連絡票／廃会 Ｒ４年度＿異動連絡票 継続
職員課 部会３８２～／異動連絡票 異動連絡票／廃会 廃会分／部会・懇親会費 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　給与・手当 退職願　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　給与・手当 児童手当　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　給与・手当 履歴事項変更届　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　給与・手当 通勤届　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　給与・手当 住居届　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　給与・手当 給与口座振込申出書　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　給与・手当 時間外勤務命令　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　給与・手当 住居票　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　給与・手当 氏名・口座振込先変更申告書・国年住所変更 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　税・保険料 源泉徴収票（法定調書）　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　税・保険料 市県民税納付書（県内） 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　税・保険料 市県民税納付書（県外） 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　税・保険料 市県民税納付書（都城市） 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　税・保険料 住民税異動連絡票（県内） 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　税・保険料 住民税異動連絡票（県外） 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　税・保険料 源泉所得税納付書 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　税・保険料 保険料控除申告書 １年 2024/4/1
職員課 様式　職員課共通 様式　扶養・出生 扶養親族届　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　扶養・出生 育児休業承認請求書　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　扶養・出生 子出生・育休　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　扶養・出生 育児短時間勤務承認請求書／様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　扶養・出生 部分休業承認請求書／様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　扶養・出生 養育状況変更届／様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　扶養・出生 育児休業等計画書／様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　金融機関 銀行　振込依頼　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　金融機関 銀行　総合振込明細　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　金融機関 データ伝送受診確認表・振込明細受付表様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　金融機関 銀行　入金票／様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　金融機関 銀行　払戻請求書／様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　金融機関 銀行　税金・公共料金納付依頼書／様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　出勤簿・休暇簿 出勤簿（職員用）　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　出勤簿・休暇簿 出勤簿（臨時嘱託職員用）　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　出勤簿・休暇簿 休暇簿　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　出勤簿・休暇簿 出勤簿（パート職員用）　様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　出勤簿・休暇簿 欠勤報告書／様式 継続
職員課 様式　職員課共通 様式　出勤簿・休暇簿 欠勤届／様式 継続
職員課 様式　共済 適用／共済／様式 被扶養者申告書　様式 継続
職員課 様式　共済 適用／共済／様式 扶養事実申告書　様式 継続
職員課 様式　共済 適用／共済／様式 第３号被保険者　様式 継続
職員課 様式　共済 適用／共済／様式 再交付申請書　様式 継続
職員課 様式　共済 適用／共済／様式 育休掛金免除申請書　様式 継続
職員課 様式　共済 適用／共済／様式 組合員新規加入　様式 継続
職員課 様式　共済 適用／共済／様式 任意継続組合員資格取得申出書　様式 継続
職員課 様式　共済 適用／共済／様式 共済用様式ＣＤ 継続
職員課 様式　共済 短期／共済／様式 療養費請求書　様式 継続
職員課 様式　共済 短期／共済／様式 埋葬料請求書　様式 継続
職員課 様式　共済 短期／共済／様式 限度額適用認定申請書　様式 継続
職員課 様式　共済 短期／共済／様式 育児休業手当請求書　様式 継続
職員課 様式　共済 短期／共済／様式 出産費内払金差額請求書　様式 継続
職員課 様式　共済 短期／共済／様式 出産費請求書　様式 継続
職員課 様式　共済 短期／共済／様式 弔慰金請求書　様式 継続
職員課 様式　共済 短期／共済／様式 傷病手当金請求書　様式 継続
職員課 様式　共済 短期／共済／様式 介護休業・出産・休業手当金請求書／様式 継続
職員課 様式　共済 短期／共済／様式 特定疾病療養受療証交付申請書／様式 継続
職員課 様式　共済 短期／共済／様式 重度心身障害者医療費助成適用者用報告書／共済様式 継続
職員課 様式　共済 長期／共済／様式 履歴事項証明書（履歴書）　様式 継続
職員課 様式　共済 長期／共済／様式 退職届書　様式 継続
職員課 様式　共済 長期／共済／様式 試算依頼書　様式 継続
職員課 様式　共済 長期／共済／様式 加入期間確認請求書　様式 継続
職員課 様式　共済 長期／共済／様式 退職共済年金決定請求書　様式 継続
職員課 様式　共済 長期／共済／様式 退職共済年金改定請求書　様式 継続
職員課 様式　共済 長期／共済／様式 障害者特例請求書　様式 継続
職員課 様式　共済 長期／共済／様式 在職停止解除申請書　様式 継続
職員課 様式　共済 長期／共済／様式 基礎年金番号通知書交付　様式 継続
職員課 様式　共済 長期／共済／様式 診断書等　様式 継続
職員課 様式　共済 長期／共済／様式 年金証書再交付申請書　様式 継続
職員課 様式　共済 長期／共済／様式 解約届書　様式 継続
職員課 様式　共済 長期／共済／様式 年金受給選択申出書／共済長期／様式 継続
職員課 様式　共済 長期／共済／様式 年金・保険遺族給付裁定請求書／様式 継続
職員課 様式　共済 共済福祉全般／様式 物資購入票／様式 継続
職員課 様式　共済 共済福祉全般／様式 遺族附加年金・プラス５用受取人変更届／様式 継続
職員課 様式　共済 共済福祉全般／様式 重症克服用受取人変更届／遺族附加年金／様式 継続
職員課 様式　共済 貯金／共済福祉／様式 臨時積立　様式 継続
職員課 様式　共済 貯金／共済福祉／様式 変更申込書　様式 継続
職員課 様式　共済 貯金／共済福祉／様式 新規積立申込書　様式 継続
職員課 様式　共済 貯金／共済福祉／様式 払戻請求書　様式 継続
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 普通貸付申込書　様式 継続
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 特別貸付申込書（入学・修学）　様式 継続
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 特別貸付申込書（結婚・葬祭）　様式 継続
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 共済　貸付　その他様式 継続
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 資金計画書　様式 継続
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 借入状況等申告書　様式 継続
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 住宅貸付申込書　様式 継続
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 建築等計画書　様式 継続
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 工事等完了届書　様式 継続
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 高額医療貸付申込書　様式 継続
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職員課.xlsx

課名 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 出産貸付申込書　様式 継続
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 貸付金繰上償還申出書　様式 継続
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 償還猶予申出書　様式 継続
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 団信パンフレット 継続
職員課 様式　共済 貸付／共済福祉／様式 団信申込書　様式 継続
職員課 様式　共済 納付書／共済／様式 貸付・物資　納付書　様式 継続
職員課 様式　共済 納付書／共済／様式 貯金・遺族附加年金　納付書　様式 継続
職員課 様式　共済 納付書／共済／様式 掛金・負担金　納付書　様式 継続
職員課 様式　共済 納付書／共済／様式 児童手当拠出金　納付書　様式 継続
職員課 様式　共済 納付書／共済／様式 公立学校　納付書　様式 継続
職員課 様式　共済 納付書／共済／様式 県　納付書　様式 継続
職員課 様式　共済 納付書／共済／様式 警察　納付書　様式 継続
職員課 様式（会任） 様式　雇用・退職 退職願　様式 継続
職員課 様式（会任） 様式　雇用・退職 扶養控除申告書　様式 継続
職員課 様式（会任） 様式　雇用・退職 振込口座確認書　様式 継続
職員課 様式（会任） 様式　雇用・退職 会任　通勤届 継続
職員課 様式（会任） 様式　雇用・退職 求人申込書 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 資格取得届　健康保険　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 資格喪失届　健康保険　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 被扶養者届・申出書　健康保険　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 住所変更届　　健康保険　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 資格事項変更届　　健康保険　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 被保険者証　回収不能・滅失届　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 氏名変更（訂正）届　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 被保険者証　再交付申請書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 高齢受給者証　再交付申請書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 年金手帳　再交付申請書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 健康保険　資格証明書交付申請書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 基礎年金番号重複取消届　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 事業所関係変更（訂正）届　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 任意継続　資格取得申出書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険資格関係届出 任意継続　資格喪失届　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険手当金等給付 傷病手当金支給申請書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険手当金等給付 傷病手当金支給申請書（第三者行為）　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険手当金等給付 高額療養費支給申請書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険手当金等給付 限度額適用認定申請書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険手当金等給付 限度額適用標準負担額減額認定申請書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険手当金等給付 特定疾病療養受領証交付申請書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険手当金等給付 出産手当金支給申請書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険手当金等給付 出産一時金申請書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険手当金等給付 埋葬料支給申請書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険手当金等給付 療養費支給申請書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険手当金等給付 厚生年金脱退一時金裁定請求書　様式 継続
職員課 様式（会任） 社会保険手当金等給付 産前産後休業取得者申出書　様式 継続
職員課 様式（会任） 様式　雇用保険 資格取得届　雇用保険　様式 継続
職員課 様式（会任） 様式　雇用保険 離職証明書　雇用保険　様式 継続
職員課 様式（会任） 様式　雇用保険 資格喪失書　雇用保険　様式 継続
職員課 様式（会任） 様式　雇用保険 ６０歳到達時等賃金証明書　様式 継続
職員課 様式（会任） 様式　雇用保険 雇用保険各種届出書搭再交付申請書　様式 継続
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