
課名 年度 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間

職員課 2023 全庁共通 全庁共通全般 出勤簿 継続

職員課 2023 全庁共通 全庁共通全般 貸与簿 継続

職員課 2023 全庁共通 全庁共通全般 郵便切手受払簿 継続

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 全庁共通 全庁共通全般 臨時職員等雇用計画書 １年

職員課 2023 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 2023 全庁共通 庁内文書 市長との政策合意書 ３年

職員課 2023 全庁共通 庁内文書 案内・通知／庁内文書 １年

職員課 2023 全庁共通 庁内文書 ４月～７月／調査・回答／庁内文書 １年

職員課 2023 全庁共通 庁内文書 ８月～１１月／調査・回答／庁内文書 １年

職員課 2023 全庁共通 庁内文書 １２月～３月／調査・回答／庁内文書 １年

職員課 2023 全庁共通 計画・報告書／全庁共通 新市建設計画 継続

職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 全庁共通 旅行命令・復命 職員課　旅行命令 ５年

職員課 2023 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

職員課 2023 全庁共通 旅行命令・復命 研修他課職員　旅行命令 ５年

職員課 2023 全庁共通 旅行命令・復命 研修　旅行依頼簿 ５年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 全庁共通 休暇・時間外・振替 休暇簿 継続

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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



課名 年度 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 全庁共通 議会 調査事項　議会 １年

職員課 2023 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 2023 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 2023 全庁共通 事務マニュアル ファイル基準表 継続

職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 庁内会議 週報・幹部会 ４月　週報　庁内会議 １年

職員課 2023 庁内会議 週報・幹部会 ５月　週報　庁内会議 １年

職員課 2023 庁内会議 週報・幹部会 ６月　週報　庁内会議 １年

職員課 2023 庁内会議 週報・幹部会 ７月　週報　庁内会議 １年

職員課 2023 庁内会議 週報・幹部会 ８月　週報　庁内会議 １年

職員課 2023 庁内会議 週報・幹部会 ９月　週報　庁内会議 １年

職員課 2023 庁内会議 週報・幹部会 １０月　週報　庁内会議 １年

職員課 2023 庁内会議 週報・幹部会 １１月　週報　庁内会議 １年

職員課 2023 庁内会議 週報・幹部会 １２月　週報　庁内会議 １年

職員課 2023 庁内会議 週報・幹部会 １月　週報　庁内会議 １年

職員課 2023 庁内会議 週報・幹部会 ２月　週報　庁内会議 １年

職員課 2023 庁内会議 週報・幹部会 ３月　週報　庁内会議 １年

職員課 2023 財務・予算決算・監査 財務 収支計画予定表／財務 １年

職員課 2023 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

職員課 2023 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



課名 年度 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 財務・予算決算・監査 財務 金庫保管台帳／財務 継続

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 職員課共通 広報・広聴 １０～３月　市民相談　回答・報告（全般） ３年

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 人事共通 職員名簿 担当別名簿　総務課～下水道課 １年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 人事共通 職員名簿 他課提供／職員名簿／人事共通 １年

職員課 2023 人事共通 人事調査 国・県・他機関／調査・回答／人事調査 ５年

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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



課名 年度 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間

職員課 2023 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 2023 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 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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 2023 任免 任免全般 退職・派遣終了辞令交付式／Ｒ４．３末付 ３年

職員課 2023 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

職員課 2023 任免 任免全般 面接・ＴＡＰＯＣ実施マニュアル／ＤＶＤ／任免 継続

職員課 2023 任免 任免全般 辞令交付式説明／任免全般 継続

職員課 2023 任免 任免全般 面接試験技法／任免全般 継続

職員課 2023 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 2023 任免 任免全般 内示式用プレート／任免全般 継続

職員課 2023 任免 辞令原案 条件附採用職員　勤務評定　正式任用 ３０年

職員課 2023 任免 辞令原案 選管、建築主事、西岳診療等　辞令発令 ３０年

職員課 2023 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 2023 任免 副市長・行政委員会 副市長　任免 継続

職員課 2023 任免 副市長・行政委員会 教育長　任免 継続

職員課 2023 任免 副市長・行政委員会 教育委員会委員　任免 継続

職員課 2023 任免 副市長・行政委員会 監査委員　任免 継続

職員課 2023 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 2023 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 2023 任免 副市長・行政委員会 公平委員会委員　任免 継続

職員課 2023 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 2023 任免 副市長・行政委員会 農業委員会委員／Ｈ２５～Ｈ２７　任免 継続

職員課 2023 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 2023 任免 人事異動 異動・昇任・採用発令／Ｒ３．４．１付人事異動 ３０年

職員課 2023 任免 人事異動 職員調書（内申書）　重点業務報告　秘 ５年

職員課 2023 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 2023 任免 人事異動 人事異動事務処理手順／任免 継続

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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
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職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 派遣 熊本地震派遣 人吉市　豪雨災害地派遣 ５年

職員課 2023 服務 夏季休暇 夏休・リ年　実績　総合政策部～市民生活部 ３年

職員課 2023 服務 夏季休暇 夏季休暇・リ年　実績　環境森林部～福祉部 ３年

職員課 2023 服務 夏季休暇 夏季休暇・リ年　実績　教育委員会 ３年

職員課 2023 服務 夏季休暇 夏季休暇・リ年　実績　消防局～農業委員会 ３年

職員課 2023 人事評価 人事評価全般 規程／人事評価制度 継続

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 人事評価 人事評価全般 調査・報告／国・県／人事評価制度 ５年

職員課 2023 人事評価 人事評価全般 案内・依頼・通知／人事評価制度 ３年

職員課 2023 人事評価 人事評価全般 課内協議資料／人事評価制度 ５年

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 人事評価 人事評価全般 研修受講／人事評価 ３年

職員課 2023 人事評価 人事評価全般 組合協議／人事評価 継続

職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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
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職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 人事評価 研修／人事評価 新規採用職員研修／人事評価 ３年

職員課 2023 人事評価 研修／人事評価 評価者研修／人事評価制度 ３年

職員課 2023 人事評価 研修／人事評価 被評価者研修／人事評価制度 ３年

職員課 2023 人事評価 研修／人事評価 現業職員研修／人事評価制度 ３年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 会任職員共通 会任職員共通全般 募集・採用　会任職員 ３年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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
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職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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
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職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 会任給料 給料計算 ５月支給（４月実績）会任給料計算 ５年

職員課 2023 会任給料 給料計算 ６月支給（５月実績）会任給料計算 ５年

職員課 2023 会任給料 給料計算 ７月支給（６月実績）会任給料計算 ５年

職員課 2023 会任給料 給料計算 ８月支給（７月実績）会任給料計算 ５年

職員課 2023 会任給料 給料計算 ９月支給（８月実績）会任給料計算 ５年

職員課 2023 会任給料 給料計算 １０月支給（９月実績）会任給料計算 ５年

職員課 2023 会任給料 給料計算 １１月支給（１０月実績）会任給料計算 ５年

職員課 2023 会任給料 給料計算 １２月支給（１１月実績）会任給料計算 ５年

職員課 2023 会任給料 給料計算 １月支給（１２月実績）会任給料計算 ５年

職員課 2023 会任給料 給料計算 ２月支給（１月実績）会任給料計算 ５年

職員課 2023 会任給料 給料計算 ３月支給（２月実績）会任給料計算 ５年

職員課 2023 会任給料 給料計算 ４月支給（３月実績）会任給料計算 ５年

職員課 2023 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

職員課 2023 会任給料 給料計算 会任給料　過年度支出 ５年

職員課 2023 会任給料 給料計算 会任　退職手当 ５年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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
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職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 労働保険 労働・雇用保険 労働保険の手引き 継続

職員課 2023 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

職員課 2023 労働保険 労働・雇用保険 労働保険料　各課納付額通知 ５年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 共済共通 共済共通全般 ４～７月／通知文／共済組合 ３年

職員課 2023 共済共通 共済共通全般 ８～１１月／通知文／共済組合 ３年

職員課 2023 共済共通 共済共通全般 １２～３月／通知文／共済組合 ３年

職員課 2023 共済共通 共済共通全般 決算書／共済組合 ３年

職員課 2023 共済共通 共済共通全般 事業計画及び予算／共済組合 ３年

職員課 2023 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

職員課 2023 共済共通 共済共通全般 産前産後休暇取得者 ５年

職員課 2023 共済共通 共済共通全般 共済適用拡大　短期組合員 ５年

職員課 2023 共済共通 共済だより 共済だより １年

職員課 2023 共済共通 共済だより ４月共済だより　予備 １年未満

職員課 2023 共済共通 共済だより ６月共済だより　予備 １年未満

職員課 2023 共済共通 共済だより ８月共済だより　予備 １年未満

職員課 2023 共済共通 共済だより １０月共済だより　予備 １年未満
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職員課 2023 共済共通 共済だより １２月共済だより　予備 １年未満

職員課 2023 共済共通 共済だより ２月共済だより　予備 １年未満

職員課 2023 共済共通 資格適用／共済 共済適用進達・通知文　４～６月 ３年

職員課 2023 共済共通 資格適用／共済 共済適用進達・通知文　７～９月 ３年

職員課 2023 共済共通 資格適用／共済 共済適用進達・通知文　１０～１２月 ３年

職員課 2023 共済共通 資格適用／共済 共済適用進達・通知文　１～３月 ３年

職員課 2023 共済共通 短期／共済 未処理申請書／共済短期 １年未満

職員課 2023 共済共通 短期／共済 通知／共済短期 ３年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 共済共通 短期／共済 育児休業手当金確認表／共済短期 ３年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 共済共通 短期／共済 ４月～９月／進達／共済短期 １年

職員課 2023 共済共通 短期／共済 １０月～３月／進達／共済短期 １年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 共済共通 長期（年金）／共済 通知／共済長期 ５年

職員課 2023 共済共通 長期（年金）／共済 進達／共済組合／共済長期 １年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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
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職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 共済福祉 共済福祉全般 未処理申請書／共済福祉 １年未満

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 共済福祉 共済福祉全般 退職予定者報告／共済福祉 ３年

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 共済福祉 貯金事業／共済 貯金台帳（最新）／共済貯金／共済福祉 １年

職員課 2023 共済福祉 貯金事業／共済 決算台帳／共済貯金／共済福祉 １年

職員課 2023 共済福祉 貯金事業／共済 ４月～９月／進達／共済貯金／共済福祉 １年

職員課 2023 共済福祉 貯金事業／共済 通知／共済貯金／共済福祉 １年

職員課 2023 共済福祉 貯金事業／共済 １０月～３月／進達／共済貯金／共済福祉 １年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 進達・通知／共済貸付・団信／共済福祉 ３年

職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 任意弁済対象者／貸付償還予定表／共済福祉 ３年

職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 事務取扱要領／団体信用生命保険事業／貸付 継続

職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 基準月Ｒ３．３／償還予定表／共済貸付 ３年

職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 基準月４月／償還予定表／共済貸付 ３年
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職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 基準月５月／償還予定表／共済貸付 ３年

職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 基準月６月／償還予定表／共済貸付 ３年

職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 基準月７月／償還予定表／共済貸付 ３年

職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 基準月８月／償還予定表／共済貸付 ３年

職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 基準月９月／償還予定表／共済貸付 ３年

職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 基準月１０月／償還予定表／共済貸付 ３年

職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 基準月１１月／償還予定表／共済貸付 ３年

職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 基準月１２月／償還予定表／共済貸付 ３年

職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 基準月１月／償還予定表／共済貸付 ３年

職員課 2023 共済福祉 貸付事業／共済 基準月２月／償還予定表／共済貸付 ３年

職員課 2023 共済福祉 物資事業／共済 進達・通知／物資購入／共済福祉 ３年

職員課 2023 共済福祉 物資事業／共済 基準月Ｒ３．３～５月／償還予定表／物資共済 １年

職員課 2023 共済福祉 物資事業／共済 基準月６～８月／償還予定表／物資共済 １年

職員課 2023 共済福祉 物資事業／共済 基準月９～１０月／償還予定表／物資共済 １年

職員課 2023 共済福祉 物資事業／共済 基準月１１～１２月／償還予定表／物資共済 １年

職員課 2023 共済福祉 物資事業／共済 購入票所属所控／物資購入／共済福祉 ３年

職員課 2023 共済福祉 物資事業／共済 基準月１～２月／償還予定表／物資共済 １年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 共済福祉 遺族附加年金 年末調整用明細／　　　　～　　　　／附年 １年未満

職員課 2023 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

職員課 2023 共済福祉 遺族附加年金 加入内容一覧／　　　　～　　　　／Ｒ４／附加年金 １年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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

職員課 2023 給与共通 庶務事務システム 既存カスタマイズ適用確認書　人給システム 継続

職員課 2023 給与共通 システム更新／給与 契約書　人事給与システム／データ移行 継続

職員課 2023 給与共通 システム更新／給与 人事給与システム　リプレイス 継続

職員課 2023 給与共通 システム更新／給与 契約書　人事給与システム／改修（会計年度） ５年
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職員課 2023 給与共通 システム更新／給与 ＮＥＣ庶務事務システム　定例会 継続

職員課 2023 給与共通 システム更新／給与 人事給与システム改修（共済組合法改正） ５年

職員課 2023 給与共通 システム更新／給与 人事給与システム更新　賃貸借　Ｒ４．２月から 継続

職員課 2023 給与共通 システム更新／給与 人事給与システム　保守委託　Ｒ４．２月から 継続

職員課 2023 月例給与支給 給与計算 ４月　月例給与計算 ５年

職員課 2023 月例給与支給 給与計算 ５月　月例給与計算 ５年

職員課 2023 月例給与支給 給与計算 ６月　月例給与計算 ５年

職員課 2023 月例給与支給 給与計算 ７月　月例給与計算 ５年

職員課 2023 月例給与支給 給与計算 ８月　月例給与計算 ５年

職員課 2023 月例給与支給 給与計算 ９月　月例給与計算 ５年

職員課 2023 月例給与支給 給与計算 １０月　月例給与計算 ５年

職員課 2023 月例給与支給 給与計算 １１月　月例給与計算 ５年

職員課 2023 月例給与支給 給与計算 １２月　月例給与計算 ５年

職員課 2023 月例給与支給 給与計算 １月　月例給与計算 ５年

職員課 2023 月例給与支給 給与計算 ２月　月例給与計算 ５年

職員課 2023 月例給与支給 給与計算 ３月　月例給与計算 ５年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 時間外手当 時間外・雇用要求書 時間外追加配当要求 ３年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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
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職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 諸手当 児童手当 国・県通知　／　諸手当 ５年

職員課 2023 諸手当 児童手当 消滅通知　／　諸手当 ５年

職員課 2023 諸手当 児童手当 ６月支給　認定通知　／　諸手当 ５年

職員課 2023 諸手当 児童手当 １０月支給　／　諸手当 ５年

職員課 2023 諸手当 児童手当 ６月支給　／　諸手当 ５年

職員課 2023 諸手当 児童手当 ２月支給　／　諸手当 ５年

職員課 2023 諸手当 児童手当 調査　児童手当　／　諸手当 ５年

職員課 2023 諸手当 児童手当 支給状況報告　児童手当　／　諸手当 ５年

職員課 2023 諸手当 児童手当 現況届　／　諸手当 ５年

職員課 2023 諸手当 児童手当 子育て世帯臨時給付金に係る証明 １年

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 所得税・住民税 所得税計算書 ４・５月　所得税計算書 ５年

職員課 2023 所得税・住民税 所得税計算書 ６・７月　所得税計算書 ５年

職員課 2023 所得税・住民税 所得税計算書 ８・９月　所得税計算書 ５年

職員課 2023 所得税・住民税 所得税計算書 １０・１１月　所得税計算書 ５年

職員課 2023 所得税・住民税 所得税計算書 １２・１月　所得税計算書 ５年

職員課 2023 所得税・住民税 所得税計算書 ２・３月　所得税計算書 ５年



課名 年度 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間

職員課 2023 所得税・住民税 住民税計算書 ６月～９月　住民税計算書 ５年

職員課 2023 所得税・住民税 住民税計算書 １０月～１月　住民税計算書 ５年

職員課 2023 所得税・住民税 住民税計算書 ２月～５月　住民税計算書 ５年

職員課 2023 所得税・住民税 住民税計算書 特別徴収額決定通知書 ５年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 所得税・住民税 住民税計算書 市内／特徴額変更通知書 ５年

職員課 2023 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

職員課 2023 年末調整 年調　議員パート 本年末調整 ５年

職員課 2023 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 2023 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 2023 健康管理 健康管理全般 健康診断の基礎知識 継続

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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 2023 健康管理 健康管理全般 通知・案内（都城保健所・県　外） １年

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 健康管理 保健指導・健康相談 健康相談実施（産業医） １年

職員課 2023 健康管理 保健指導・健康相談 検診事後報告書依頼 １年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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



課名 年度 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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
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職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 健康診断・予防接種 各種検診 乳がん検診　案内 １年

職員課 2023 健康診断・予防接種 各種検診 乳がん検診　申込書 １年未満

職員課 2023 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

職員課 2023 健康診断・予防接種 各種検診 子宮がん検診　案内 １年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 健康診断・予防接種 各種検診 肺がん検診　案内・申込書 １年

職員課 2023 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

職員課 2023 健康診断・予防接種 各種検診 眼科検診　案内・申込書 １年
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職員課 2023 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

職員課 2023 健康診断・予防接種 各種検診 その他検診（歯科） ５年

職員課 2023 健康診断・予防接種 各種検診 特別健康診断　契約書 ５年

職員課 2023 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 2023 健康診断・予防接種 予防接種 破傷風予防接種　契約書 ５年

職員課 2023 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

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 安全衛生 安全衛生管理 通知・案内（安全衛生） １年

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 安全衛生 安全衛生管理 衛生管理者等研修会資料 １年

職員課 2023 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

職員課 2023 安全衛生 安全衛生管理 職場巡視報告書（各小委員会） ３年

職員課 2023 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 2023 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

職員課 2023 安全衛生 安全衛生組織 九州都市安全衛生協議会 １年

職員課 2023 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

職員課 2023 安全衛生 安全衛生組織 産業医　推薦依頼・契約書 ５年

職員課 2023 安全衛生 安全衛生組織 都城市職員安全衛生委員会 ５年

職員課 2023 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

職員課 2023 安全衛生 安全衛生組織 本庁等安全衛生小委員会 ５年

職員課 2023 安全衛生 安全衛生組織 各課衛生推進者　選任依頼 １年

職員課 2023 安全衛生 新型コロナ感染症 Ｒ２新型コロナウイルス感染症　通知等 継続

職員課 2023 安全衛生 新型コロナ感染症 新型コロナウイルスワクチン接種体制 継続

職員課 2023 安全衛生 新型コロナ感染症 Ｒ３新型コロナウイルス感染症　通知等 継続

職員課 2023 安全衛生 新型コロナ感染症 Ｒ３新型コロナ　宿泊療養施設４～９月 継続

職員課 2023 安全衛生 新型コロナ感染症 Ｒ２新型コロナ感染症　宿泊療養施設 継続

職員課 2023 安全衛生 新型コロナ感染症 新型コロナ感染症　健康管理対策 継続

職員課 2023 安全衛生 新型コロナ感染症 Ｒ３新型コロナ　宿泊療養施設１０～３月 継続

職員課 2023 安全衛生 新型コロナ感染症 Ｒ４新型コロナウイルス感染症　通知等 継続

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 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
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職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 公務災害補償 公務災害全般 通知・案内　公務災害全般 ５年

職員課 2023 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

職員課 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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 2023 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


