
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

秘書広報課 2024 全庁共通 全庁共通全般 市長との政策合意書　全庁共通 ５年

秘書広報課 2024 全庁共通 全庁共通全般 協働推進員　研修・アンケート　全庁共通 １年未満

秘書広報課 2024 全庁共通 全庁共通全般 市税概要　全庁共通 １年

秘書広報課 2024 全庁共通 全庁共通全般 要綱改正　全庁共通 ５年

秘書広報課 2024 全庁共通 全庁共通全般 公印台帳（抄本）　全庁共通 継続

秘書広報課 2024 全庁共通 全庁共通全般 地域福祉実践報告書　市社協　全庁共通 １年

秘書広報課 2024 全庁共通 文書管理 審査基準・処分基準／整理票　全庁共通 継続

秘書広報課 2024 全庁共通 文書管理 ファイリング実施指導　点検表　全庁共通 １年

秘書広報課 2024 全庁共通 文書管理 ファイル責任者・担当者　全庁共通 １年

秘書広報課 2024 全庁共通 文書管理 Ｈ２６年度以前　文書廃棄　全庁共通 ５年

秘書広報課 2024 全庁共通 文書管理 Ｈ２７～Ｈ３０年度　文書廃棄　全庁共通 ５年

秘書広報課 2024 全庁共通 文書管理 Ｈ３１～Ｒ６年度　文書廃棄　全庁共通 ５年

秘書広報課 2024 全庁共通 文書管理 令和５年度分行政文書公開目録　全庁共通 １年

秘書広報課 2024 全庁共通 文書管理 ファイリングアップグレード　全庁共通 １年

秘書広報課 2024 全庁共通 文書管理 Ｒ７～年度　文書廃棄　全庁共通 ５年

秘書広報課 2024 全庁共通 予算 予算編成説明会資料・通知　全庁共通 １年未満

秘書広報課 2024 全庁共通 予算 予算執行説明会資料　全庁共通 １年未満

秘書広報課 2024 全庁共通 予算 新年度予算要求（秘書担当）　全庁共通 ３年

秘書広報課 2024 全庁共通 予算 補正予算要求（秘書担当）　全庁共通 ３年

秘書広報課 2024 全庁共通 予算 補正予算（広報担当）　全庁共通 １年未満

秘書広報課 2024 全庁共通 予算 予算要求書当初・補正　広聴　全庁共通 １年

秘書広報課 2024 全庁共通 予算 新年度予算編成（広報担当）　全庁共通 １年

秘書広報課 2024 全庁共通 予算 市加入団体（年会費支払）資料　全庁共通 継続

秘書広報課 2024 全庁共通 予算 当初　時間外・臨時職員要求資料　全庁共通 ３年

秘書広報課 2024 全庁共通 予算 主要事業要求書　全庁共通 ５年

秘書広報課 2024 全庁共通 決算・監査 歳出歳入決算説明資料作成・確認　全庁共通 ３年

秘書広報課 2024 全庁共通 決算・監査 決算審査資料　全庁共通 ３年

秘書広報課 2024 全庁共通 決算・監査 歳入歳出決算見込額調査　全庁共通 １年未満

秘書広報課 2024 全庁共通 決算・監査 決算委員会資料　秘書　全庁共通 ５年

秘書広報課 2024 全庁共通 決算・監査 例月出納検査結果・定期監査報告　全庁共通 ３年

秘書広報課 2024 全庁共通 決算・監査 前年度歳入歳出決算審査意見書　全庁共通 ３年

秘書広報課 2024 全庁共通 決算・監査 公営企業歳入歳出決算審査意見書　全庁共通 ３年

秘書広報課 2024 全庁共通 各種計画 第２次総合計画　現状分析シート　全庁共通 ３年

秘書広報課 2024 全庁共通 各種計画 新型インフル等対策行動計画　全庁共通 継続

秘書広報課 2024 全庁共通 各種計画 後方支援計画　秘書広報班　全庁共通 継続

秘書広報課 2024 全庁共通 各種計画 男女共同参画計画　全庁共通 継続

秘書広報課 2024 全庁共通 各種計画 自殺対策行動計画　全庁共通 継続

秘書広報課 2024 人事管理 人事管理共通全般 職員貸与品貸与簿　人事管理 継続

秘書広報課 2024 人事管理 人事管理共通全般 職員安全衛生員会報告・議事録　人事管理 １年

秘書広報課 2024 人事管理 人事管理共通全般 会計年度　賃金・社会保険料　人事管理 ５年
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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

秘書広報課 2024 人事管理 人事管理共通全般 再任用内定連絡・勤務時間割振等　人事管理 １年

秘書広報課 2024 人事管理 人事管理共通全般 会計年度　雇用発令・状況調　等　人事管理 ５年

秘書広報課 2024 人事管理 人事管理共通全般 会計年度　採用（広報）　人事管理 ５年

秘書広報課 2024 人事管理 出勤・休暇・振替 休暇処理簿　会計年度任用職員　人事管理 継続

秘書広報課 2024 人事管理 出勤・休暇・振替 出勤処理簿　会計年度任用職員　人事管理 継続

秘書広報課 2024 人事管理 出勤・休暇・振替 週休日振替・振替計画整理簿　人事管理 ５年

秘書広報課 2024 人事管理 出勤・休暇・振替 様式予備　休暇処理簿　人事管理 継続

秘書広報課 2024 人事管理 出勤・休暇・振替 出勤状況・夏季休暇実績表　人事管理 ５年

秘書広報課 2024 人事管理 出勤・休暇・振替 管理職員特別勤務手当実績簿　等　人事管理 ５年

秘書広報課 2024 人事管理 出勤・休暇・振替 超勤代休時間指定簿　人事管理 ５年

秘書広報課 2024 人事管理 時間外・旅行命令 会計年度時間外休日夜間勤務命令　人事管理 ５年

秘書広報課 2024 人事管理 時間外・旅行命令 マニュアル　時間外休日振替代休　人事管理 継続

秘書広報課 2024 人事管理 時間外・旅行命令 ４月～９月　時間外実績報告書　人事管理 ５年

秘書広報課 2024 人事管理 時間外・旅行命令 １０月～３月　時間外実績報告書　人事管理 ５年

秘書広報課 2024 人事管理 時間外・旅行命令 時間外勤務手当等是正依頼　人事管理 ５年

秘書広報課 2024 人事管理 時間外・旅行命令 旅行命令簿兼請求　秘書　人事管理 ５年

秘書広報課 2024 人事管理 時間外・旅行命令 旅行命令簿兼請求　広報・広聴　人事管理 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車管理 （市長車）運行月報　公用車管理 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車管理 （副市長車）運行月報　公用車管理 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車管理 ４月～９月公用車旅行命令書　公用車・備品 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車管理 １０月～３月公用車旅行命令書　公用車・ ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車管理 二役運転手勤務計画表　公用車管理 １年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車管理 二役運転手勤務実績書　公用車管理 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車管理 日常点検記録（市長車・副市長車）　公用車 ３年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車管理 アルコールチェック　確認記録表　公用車 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車運行日誌 ４月～６月（市長車）運行日誌　公用車 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車運行日誌 ７月～９月（市長車）運行日誌　公用車 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車運行日誌 １０月～１２月（市長車）運行日誌　公用車 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車運行日誌 １月～３月（市長車）運行日誌　公用車 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車運行日誌 ４月～７月（副市長車）運行日誌　公用車 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車運行日誌 ８月～１１月（副市長車）運行日誌　公用車 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 公用車運行日誌 １２月～３月（副市長車）運行日誌　公用車 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 備品管理 金庫保管台帳　公用車・備品管理 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 備品管理 金庫内点検記録簿　公用車・備品管理 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 備品管理 公金等管理台帳　公用車・備品管理 ５年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 備品管理 物品所管替調書　公用車・備品管理 １年

秘書広報課 2024 公用車・備品管理 備品管理 備品調書／所管替調書　公用車・備品管理 ５年

秘書広報課 2024 予算執行 秘書　予算執行 執行伺・流用・配当替・調定通知　予算執行 ５年

秘書広報課 2024 予算執行 秘書　予算執行 年会費・負担金　支出命令控　予算執行 ５年

秘書広報課 2024 予算執行 秘書　予算執行 購読料　支出命令控・見積書　予算執行 ５年
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秘書広報課 2024 予算執行 秘書　予算執行 ガソリン・他　支出命令控　予算執行 ５年

秘書広報課 2024 予算執行 秘書　予算執行 市長車リース　支出命令控　予算執行 ５年

秘書広報課 2024 予算執行 秘書　予算執行 ＥＴＣカード支出命令控・明細書　予算執行 ５年

秘書広報課 2024 予算執行 秘書　予算執行 通行料　前渡金受払簿　予算執行 ５年

秘書広報課 2024 予算執行 秘書　予算執行 各月職員旅費支出命令控　予算執行 ５年

秘書広報課 2024 予算執行 秘書　予算執行 ４～９月　出張旅費　支出命令控　予算執行 ５年

秘書広報課 2024 予算執行 秘書　予算執行 １０～３月出張旅費　支出命令控　予算執行 ５年

秘書広報課 2024 予算執行 秘書　予算執行 消耗品等支出命令控　予算執行 ５年

秘書広報課 2024 予算執行 広報・広聴　予算執行 後納郵便料　広報担当　予算執行 １年

秘書広報課 2024 予算執行 広報・広聴　予算執行 新聞年間購読料　広報担当　予算執行 ５年

秘書広報課 2024 予算執行 広報・広聴　予算執行 広報紙送付用切手（個人）　予算執行 継続

秘書広報課 2024 予算執行 広報・広聴　予算執行 雇用計画・時間外配当　広聴担当　予算執行 ３年

秘書広報課 2024 予算執行 広報・広聴　予算執行 消耗品等支出書類　広報・広聴　予算執行 ５年

秘書広報課 2024 議会 ６月・９月 ９月　決算　委員会説明資料　議会 １年

秘書広報課 2024 議会 ６月・９月 ６月　答弁書　議会 １年

秘書広報課 2024 議会 ６月・９月 ９月　答弁書　議会 １年

秘書広報課 2024 議会 ６月・９月 ６月　議録　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 ６月・９月 ９月　議録　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 ６月・９月 ６月　議案　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 ６月・９月 ９月　当初議案　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 ６月・９月 ９月　一般・特別会計歳入歳出決算書　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 ６月・９月 ９月　公営企業会計歳入歳出決算書　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 ６月・９月 ９月　決算状況説明書　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 ６月・９月 ９月定例会追加議案　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 １２月・３月 補正予算　委員会説明資料　議会 １年

秘書広報課 2024 議会 １２月・３月 １２月　答弁書　議会 １年

秘書広報課 2024 議会 １２月・３月 ３月　答弁書　議会 １年

秘書広報課 2024 議会 １２月・３月 １２月　議録　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 １２月・３月 ３月　議録　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 １２月・３月 全員協議会発表資料　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 １２月・３月 １２月　議案　第１５０～２００号　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 １２月・３月 ３月　議案　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 １２月・３月 １２月　議案　予算関係別冊　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 １２月・３月 １２月　議案　公営企業会計予算書　議会 ３年

秘書広報課 2024 議会 １２月・３月 １２月　議案　指定管理者指定　議会 ３年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 基金物品伝票・明細　秘書広報課共通 ３年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 コピー代伝票・明細　秘書広報課共通 ３年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 庁内通知＿課共通全般　秘書広報課共通 １年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 庁外通知＿課共通全般　秘書広報課共通 １年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 ４月／他課依頼　秘書広報課共通 １年
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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

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 ５月～９月／他課依頼　秘書広報課共通 １年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 １０月～３月／他課依頼　秘書広報課共通 １年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 職員厚生会　厚生委員　秘書広報課共通 １年未満

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 公文書公開請求書　秘書広報課共通 １０年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 定期監査・行政監査　秘書広報課共通 ５年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 収支計画　秘書広報課共通 １年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 情報化サポーターＰＣ管理　秘書広報課共通 １年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 取扱説明書 プリンタ用無線ＬＡＮ説明書＿秘書広報課共通 継続

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 取扱説明書 電話機簡易操作マニュアル＿秘書広報課共通 継続

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 取扱説明書 東芝製ブルーレイレコーダー＿秘書広報課共通 継続

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 取扱説明書 シャープ製レコーダー＿秘書広報課共通 継続

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 取扱説明書 ＳＯＮＹ製液晶テレビ＿秘書広報課共通 継続

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 取扱説明書 パナ製ＣＡＴＶボックス＿秘書広報課共通 継続

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 取扱説明書 バファロー製ハードディスク＿秘書広報課共通 継続

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 取扱説明書 Ｐｒｉｏｒｉ４　公用スマホ＿秘書広報課共通 継続

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 取扱説明書 京セラ複合機＿秘書広報課共通 継続

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 取扱説明書 専用住宅地図ｆｏｒＷｅｂ＿秘書広報課共通 継続

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 取扱説明書 ぴったりサービス注意ＩＤ＿秘書広報課共通 継続

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 取扱説明書 ニコンカメラ・レンズ２１年＿秘書広報課共通 継続

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 取扱説明書 ニコンカメラ・レンズ２２年＿秘書広報課共通 継続

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 課内調整・庁内会議 名簿、事務分担報告　秘書広報課共通 １年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 課内調整・庁内会議 庁外からの調査回答・報告　秘書広報課共通 ３年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 課内調整・庁内会議 研修・動員等説明会　秘書広報課共通 ３年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 課内調整・庁内会議 ７～９月　研修等説明会　秘書広報課共通 ３年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 課内調整・庁内会議 １０～１２月研修等説明会　秘書広報課共通 ３年

秘書広報課 2024 秘書広報課共通 課内調整・庁内会議 １～３月　研修等説明会　秘書広報課共通 ３年

秘書広報課 2024 課長資料 課内業務　課長資料 課内組織体制ヒアリング調査　課長資料 継続

秘書広報課 2024 課長資料 課内業務　課長資料 職員台帳　課長資料 継続

秘書広報課 2024 課長資料 課内業務　課長資料 広報連絡票（業務参考用）　課長資料 １年未満

秘書広報課 2024 課長資料 課内業務　課長資料 ４５時間長時間外勤務報告書等　課長資料 ３年

秘書広報課 2024 課長資料 課内業務　課長資料 ふれあいアンケート　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 課内業務　課長資料 嘱託職員勤務実績評価シート　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 庁議・部・部課長会議 庁議４月～９月　課長資料 １年未満

秘書広報課 2024 課長資料 庁議・部・部課長会議 庁議１０月～３月　課長資料 １年未満

秘書広報課 2024 課長資料 庁議・部・部課長会議 部会議４月～９月　課長資料 １年未満

秘書広報課 2024 課長資料 庁議・部・部課長会議 部会議１０月～３月　課長資料 １年未満

秘書広報課 2024 課長資料 庁議・部・部課長会議 部課長会議４月～２月　課長資料 １年未満

秘書広報課 2024 課長資料 広告審査会　課長資料 広告審査委員会１回～４回＿課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 広告審査会　課長資料 広告審査委員会５回～８回＿課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 広告審査会　課長資料 広告審査委員会９回～＿課長資料 １年
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秘書広報課 2024 課長資料 広告審査会　課長資料 広告収入事業資料　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 広告審査会　課長資料 広告審査会　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 庁内会議資料全般 部課長会議４月～２月　課長資料 １年未満

秘書広報課 2024 課長資料 庁内会議資料全般 定例記者会見（４月～９月）　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 庁内会議資料全般 定例記者会見（１０月～３月）　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 庁内会議資料全般 庁内会議　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 庁内会議資料全般 ファイリング実地研修　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 庁内会議資料全般 決算　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 庁内会議資料全般 災害対応　課長資料 １年未満

秘書広報課 2024 課長資料 庁内会議資料全般 選挙事務調整委員会　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 庁内会議資料全般 主要事業　課長資料 １年未満

秘書広報課 2024 課長資料 庁内会議資料全般 予算　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 庁内会議資料全般 マニフェスト　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 庁外会議共通全般 ジオパーク広報部会　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 庁外会議共通全般 行政相談委員自主研修資料　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 庁外会議共通全般 点字図書館運営委員会　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 庁外会議共通全般 三水会資料　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 庁外会議共通全般 庁外会議　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 市長会事務局 宮崎県市長会　全般　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 市長会事務局 県・定例会　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 市長会事務局 県・事務主管者会議　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 市長会事務局 県市長会主催の研修会　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 市長会事務局 保険担当者会議　課長資料 １年

秘書広報課 2024 課長資料 市長会事務局 全国市長会資料　課長資料 継続

秘書広報課 2024 課長資料 市長会事務局 九州市長会資料　課長資料 １年

秘書広報課 2024 秘書担当 秘書担当全般 携帯電話・内線電話取扱説明書　秘書担当 継続

秘書広報課 2024 秘書担当 秘書担当全般 庁内からの通知・照会・回答（秘書担当） １年

秘書広報課 2024 秘書担当 秘書担当全般 庁外からの通知・照会・回答（秘書担当） ３年

秘書広報課 2024 秘書担当 秘書担当全般 資産公開　池田市長　Ｈ２４～Ｈ３１　秘書 継続

秘書広報課 2024 秘書担当 秘書担当全般 特別職辞職願様式　Ｈ２４～　秘書担当 継続

秘書広報課 2024 秘書担当 秘書担当全般 取扱説明書（市長室）　秘書担当 継続

秘書広報課 2024 秘書担当 秘書担当全般 取扱説明書（副市長室）　秘書担当 継続

秘書広報課 2024 秘書担当 秘書担当全般 寄贈物品（美術品）資料　秘書担当 継続

秘書広報課 2024 秘書担当 秘書担当全般 資産公開　池田市長　Ｒ２～　秘書担当 継続

秘書広報課 2024 秘書担当 契約　秘書担当 市長車リース契約（Ｈ２９．１０～）　秘書 継続

秘書広報課 2024 秘書担当 契約　秘書担当 ＥＴＣカード契約Ｈ２２～　秘書担当 継続

秘書広報課 2024 秘書担当 契約　秘書担当 ＮＨＫ放送受信料事業所割引申込書　秘書 継続

秘書広報課 2024 秘書担当 契約　秘書担当 シュレッダー　保証書、取扱説明書　秘書 継続

秘書広報課 2024 秘書担当 契約　秘書担当 副市長車リース契約　秘書担当 継続

秘書広報課 2024 秘書担当 契約　秘書担当 市長車再リース契約（Ｒ４．１０～）秘書 継続
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秘書広報課 2024 秘書担当 契約　秘書担当 副市長車再リース契約（Ｒ６．２～）秘書 継続

秘書広報課 2024 秘書担当 市長交際費　一般 「実務提要」財務交際費　市長交際費　秘書 継続

秘書広報課 2024 秘書担当 市長交際費　一般 前渡金受払簿／市長交際費　秘書担当 ５年

秘書広報課 2024 秘書担当 市長交際費　一般 支出命令控／市長交際費　秘書担当 ５年

秘書広報課 2024 秘書担当 市長交際費　一般 ＨＰ掲載原稿／市長交際費　秘書担当 ５年

秘書広報課 2024 秘書担当 市長交際費　弔慰 弔慰生花発注表　秘書担当 ５年

秘書広報課 2024 秘書担当 市長交際費　弔慰 弔慰連絡表・弔事カード　秘書担当 ５年

秘書広報課 2024 二役役職就任 二役役職調査 団体定款・諸規程　課控①　二役役職就任 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 二役役職調査 団体定款・諸規程　課控②　二役役職就任 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 二役役職調査 Ｒ０１＿状況調査照会・回答　ニ役役職就任 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 二役役職調査 Ｒ０３＿状況調査照会・回答　二役役職就任 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 二役役職調査 Ｒ０６＿状況調査照会・回答　二役役職就任 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 市長役職就任 市長＿Ｈ２４～／市長役職一覧　二役役職 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 市長役職就任 都城市加入の協議会　二役役職就任 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 市長役職就任 １～４２　団体諸規程＿課控　二役役職就任 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 市長役職就任 ４４～７２団体諸規程＿課控　二役役職就任 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 市長役職就任 ７３～９２団体諸規程＿課控　二役役職就任 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 市長役職就任 市長役職就任依頼通知・委嘱状　二役役職 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 副市長役職就任 児玉事業副市長役職就任通知・委嘱状　役職 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 副市長役職就任 児玉総括副市長役職就任通知・委嘱状　役職 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 副市長役職就任 岩﨑事業副市長役職就任通知・委嘱状　役職 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 副市長役職就任 総括副市長役職一覧　二役役職就任 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 副市長役職就任 事業副市長役職一覧　二役役職就任 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 副市長役職就任 総副役職就任団体諸規程名簿課控　二役役職 継続

秘書広報課 2024 二役役職就任 副市長役職就任 事副役職就任団体諸規程名簿課控　二役役職 継続

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 市長卒業式祝辞（小・中・高校）　挨拶 ３年

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 二役発年賀状送付名簿・文面原稿　挨拶 ３年

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 市長賞（他課起案）　挨拶・表彰・電報 ５年

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 市民栄誉賞記録　挨拶・表彰・電報 継続

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 市議会議員表彰　挨拶・表彰・電報 ３０年

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 副市長就退任挨拶状　挨拶・表彰・電報 ３年

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 市民栄誉賞及び特別賞贈呈　髙山　表彰 ５年

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 市長就任挨拶状　挨拶・表彰・電報 ３年

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 電報 弔電打電原稿　挨拶・表彰・電報 ３年

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 電報 当選祝打電原稿　挨拶・表彰・電報 ３年

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 電報 ４月　お祝い打電原稿　挨拶・表彰・電報 ３年

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 電報 ５～８月　お祝い打電原稿　電報 ３年

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 電報 ９～１０月　お祝い打電原稿　電報 ３年

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 電報 １１～１２月　お祝い打電原稿　電報 ３年

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 電報 １～３月　お祝い打電原稿　電報 ３年
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秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 電報 電報基準／打電検討記録・確認資料　電報 継続

秘書広報課 2024 挨拶・表彰・電報 電報 電報文例集・台紙番号・インターネット　電報 継続

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 開催通知／委嘱推薦依頼／要望書　市長会 ３年

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 調査・アンケート依頼　市長会 ３年

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 「役職名簿等一覧」　市長会 ３年

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 委員会・研究会通知・経過報告　市長会 ３年

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 会議　配布書類一覧・資料　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 総会　配布書類１・２（市長用）　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 総会　配布書類３・４（市長用）　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 総会　配布書類５・６（市長用）　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 総会　配布書類１・２（随行用）　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 総会　配布書類３・４（随行用）　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 提言事項経過の送付について　市長会 ３年

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 分科会資料　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 行政委員会　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 理事・評議員合同会議資料　市長会 ３年

秘書広報課 2024 市長会 全国市長会 行政委員・外部理事・評議員等就任　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 九州市長会 ５月　開催案内・連絡事項　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 九州市長会 ５月　総会議案配布書類　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 九州市長会 ５月　配布パンフレット　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 九州市長会 ５月　議決事項「要望書」　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 九州市長会 １０月　開催案内・連絡事項　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 九州市長会 １０月　総会議案配布書類　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 九州市長会 １０月　配布パンフレット　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 九州市長会 １０月　議決事項「要望書」　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会共通 日程調整／案内通知／調整依頼　市長会 ３年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会共通 市長宛連絡／情報提供／報告　市長会 ３年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会共通 委嘱・推薦通知　　市長会 ３年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会共通 調査依頼　市長会 ３年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会共通 第１回　事務主管者会議　市長会 ３年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会共通 第２回　事務主管者会議　市長会 ３年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会共通 九市副市長会　通知・連絡・会次第　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会共通 第１回　県市町村連携推進会議　市長会 ３年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会共通 第２回　県市町村連携推進会議　市長会 ３年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会共通 国・県への要望書　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会定例会 第１回定例会次第・議案・資料　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会定例会 第１回定例会提出議題　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会定例会 第１回定例会要望議案　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会定例会 第２回定例会次第・議案・資料　市長会 ５年

秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会定例会 第２回定例会提出議題　市長会 ５年
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秘書広報課 2024 市長会 宮崎県市長会定例会 第２回定例会要望議案　市長会 ５年

秘書広報課 2024 二役会員団体 市長会員団体全般 赤門市長会　二役会員団体 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 市長会員団体全般 「地方を守る会」（Ｈ２４．１加入申込） 継続

秘書広報課 2024 二役会員団体 市長会員団体全般 県市町村職員共済組合　二役会員団体 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 市長会員団体全般 日中友好協会都城支部　二役会員団体 ５年

秘書広報課 2024 二役会員団体 市長会員団体全般 都城市倫理法人会　二役会員団体 継続

秘書広報課 2024 二役会員団体 市長会員団体全般 宮崎県国保連合会／理事会　総会 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 市長会員団体全般 第１回理事会　県市町村振興協会　二役会員 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 市長会員団体全般 第２回理事会　県市町村振興協会　二役会員 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 市長会員　後期高齢 ４～７月　後期高齢者医療広域連合　会員 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 市長会員　後期高齢 ８～１１月　後期高齢者医療広域連合　会員 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 市長会員　後期高齢 １２～３月　後期高齢者医療広域連合　会員 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 市長会員　後期高齢 定例会　後期高齢者医療広域連合　会員 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 市長会員　後期高齢 決算資料　後期高齢者医療広域連合　会員 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 市長会員　後期高齢 広域連合長　引継資料　二役会員団体 継続

秘書広報課 2024 二役会員団体 全国青年市長会 開催通知／市長宛確認依頼／連絡　二役会員 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 全国青年市長会 意見交換会・研修会　会議録　二役会員 ５年

秘書広報課 2024 二役会員団体 全国青年市長会 総会　基調講演、観光・配布物　二役会員 ５年

秘書広報課 2024 二役会員団体 全国青年市長会 役員会・意見交換会・情報交換会資料　会員 ５年

秘書広報課 2024 二役会員団体 全国青年市長会 全国青年市長会名簿　二役会員団体 １年

秘書広報課 2024 二役会員団体 三水会 三水会会計出納簿・領収書　二役会員 ５年

秘書広報課 2024 二役会員団体 三水会 三水会年会費納入依頼・徴収確認　会員 ５年

秘書広報課 2024 二役会員団体 三水会 卓話調査票・施設見学アンケート　会員 ５年

秘書広報課 2024 二役会員団体 三水会 ４月　計画・案内・次第・配布物　会員 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 三水会 ７月　計画・案内・次第・配布物　会員 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 三水会 １０月　計画・案内・次第・配布物　会員 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 三水会 １月　計画・案内・次第・配布物　会員 ３年

秘書広報課 2024 二役会員団体 三水会 三水会卓話・視察先資料　二役会員 ３年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 広聴担当共通全般 市長定例記者会見　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 広聴担当共通全般 市議会対応　議会一般質問　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 広聴担当共通全般 部総括担当者会議　説明資料　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 広聴担当共通全般 市民相談室　事務引継　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 広聴担当共通全般 広聴担当業務事務処理要領　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 広聴担当共通全般 庁内・庁外文書　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 広聴担当共通全般 法曹有資格者活用　資料　広聴担当共通 １０年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 広聴担当共通全般 一般表彰　表彰審査会　諮問結果　広聴共通 ３０年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 広聴担当共通全般 広聴予算・決算委員会　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 広聴担当共通全般 名義後援　規則・取扱　広聴担当共通 ３年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 広聴担当共通全般 在京経営者会議　弁護士相談　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市旗デザインマニュアル　広聴担当共通 継続
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秘書広報課 2024 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市旗販売　調定・領収済通知　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市旗借用受付簿兼許可書　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市章使用承認申請書収受　広聴担当共通 ３年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市歌ＣＤ活用状況・一斉放送　広聴担当共通 ３年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市歌配布用消耗品　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市歌合唱譜（配布用）　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 広報紙原稿　市歌ＣＤ無料配布　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市民憲章掲示依頼　広聴担当共通 ５年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市章と市旗＿他市の状況　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 国旗借用受付簿　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 行政相談委員・開設 定例行政相談所　開設計画書　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 行政相談委員・開設 行政相談委員候補推薦・委嘱　広聴担当共通 １０年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 行政相談委員・開設 表彰　行政相談委員　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 行政相談委員・開設 支部会議　行政相談委員　広聴担当共通 ３年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 行政相談委員・開設 地区連絡会議　行政相談委員　広聴担当共通 ３年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 行政相談委員・開設 自主研修会　行政相談委員　広聴担当共通 ３年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 行政相談委員・開設 一日合同行政相談所　広聴担当共通 ３年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 行政相談委員・開設 各無料相談会開催　広報依頼　広聴担当共通 ３年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 行政相談委員・開設 チラシ・パンフ　行政相談員　広聴担当共通 ３年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 行政相談委員・開設 宮崎行政相談センター通知　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 行政相談委員・開設 一人で悩まず行政相談ＤＶＤ　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 行政相談委員・開設 ６０周年記念誌行政相談委員　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 行政相談委員・開設 季刊行政相談　４月～９月　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 行政相談委員・開設 季刊行政相談　１０月～３月　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　参考資料 栄典関係事務提要　叙勲褒章　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　参考資料 叙勲受章済　元市議県議等　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　参考資料 叙勲未受章　現職市議等　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　参考資料 叙勲未受章　元市議等　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　参考資料 栄典事務手引　叙勲褒章　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　参考資料 栄典担当会議　叙勲褒章手引　広聴担当共通 ３年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　推薦資料 春　叙勲潜在候補者名簿　広聴担当共通 ３年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　推薦資料 春　叙勲候補推薦　自治功労　広聴担当共通 ３０年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　推薦資料 秋　叙勲潜在候補者名簿　広聴担当共通 ３年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　推薦資料 秋　叙勲候補推薦　自治功労　広聴担当共通 ３０年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　推薦資料 戸籍等公用請求　叙勲褒章用　広聴担当共通 １年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　推薦資料 死亡叙勲・叙位　申請書　広聴担当共通 ３０年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　推薦資料 高齢者叙勲　叙勲申請書　広聴担当共通 ３０年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　推薦資料 紺綬褒章　申請書　広聴担当共通 ３０年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　推薦資料 地域総合功労　叙勲申請書　広聴担当共通 ３０年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　推薦資料 通知・照会　叙勲褒章　広聴担当共通 ３年

9/19



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

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　推薦資料 知事伝達式　叙勲褒章　広聴担当共通 ５年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　推薦資料 市長伝達式　叙勲褒章　広聴担当共通 ５年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 叙勲褒章　推薦資料 自治会功労（地縁）叙勲申請　広聴担当共通 ３０年

秘書広報課 2024 広聴担当共通 新市誕生２０周年記念 予算　２０周年記念　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 新市誕生２０周年記念 担当者協議録　２０周年記念　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 新市誕生２０周年記念 被表彰者内申　２０周年記念　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 新市誕生２０周年記念 表彰審査委員会　２０周年記念　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 新市誕生２０周年記念 表彰式準備　２０周年記念　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 新市誕生２０周年記念 市政１０周年記念　参考資料　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 新市誕生２０周年記念 被表彰者選考基準２０周年　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 広聴担当共通 新市誕生２０周年記念 記念品　２０周年記念　広聴担当共通 継続

秘書広報課 2024 市長直接広聴 市長直接広聴 原稿　スマイルメッセージ　市長直接広聴 ５年

秘書広報課 2024 市長直接広聴 市長直接広聴 ４～６月　スマイルランチ　市長直接広聴 １年

秘書広報課 2024 市長直接広聴 市長直接広聴 ７～９月　スマイルランチ　市長直接広聴 １年

秘書広報課 2024 市長直接広聴 市長直接広聴 料金受取人払　市長への手紙　市長直接広聴 ５年

秘書広報課 2024 市長直接広聴 市長直接広聴 スマイルランチ　店舗メニュ　市長直接広聴 継続

秘書広報課 2024 市長直接広聴 市長直接広聴 １０～１２月スマイルランチ　市長直接広聴 １年

秘書広報課 2024 市長直接広聴 市長直接広聴 １～３月　スマイルランチ　市長直接広聴 １年

秘書広報課 2024 市長直接広聴 市長のハロー元気講座 申込書　ハロー元気講座　市長直接広聴 １年

秘書広報課 2024 市長直接広聴 市長のハロー元気講座 実施報告書　ハロー元気講座　市長直接広聴 １年

秘書広報課 2024 市長直接広聴 市長のハロー元気講座 講座登録　ハロー元気講座　市長直接広聴 １年

秘書広報課 2024 市長直接広聴 市長のハロー元気講座 ハロー元気講座決定通知書　市長直接広聴 １年

秘書広報課 2024 市長直接広聴 市長のハロー元気講座 南九州大学感想文　元気講座　市長直接広聴 １年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 №１　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 №２　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 №３　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 №４　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 №５　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 №６　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 №７　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 №８　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 №９　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 №１０　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 ４～９月　匿名回答不要　市民相談カード １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 １０～３月　匿名回答不要　市民相談カード １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１１～２０市民相談 №１１　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１１～２０市民相談 №１２　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１１～２０市民相談 №１３　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１１～２０市民相談 №１４　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１１～２０市民相談 №１５　市民相談カード　市長への手紙 １０年
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秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１１～２０市民相談 №１６　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１１～２０市民相談 №１７　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１１～２０市民相談 №１８　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１１～２０市民相談 №１９　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №１１～２０市民相談 №２０　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №２１～３０市民相談 №２１　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №２１～３０市民相談 №２２　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №２１～３０市民相談 №２３　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №２１～３０市民相談 №２４　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №２１～３０市民相談 №２５　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №２１～３０市民相談 №２６　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №２１～３０市民相談 №２７　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №２１～３０市民相談 №２８　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №２１～３０市民相談 №２９　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 市民相談カード処理 №２１～３０市民相談 №３０　市民相談カード　市長への手紙 １０年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート準備 ふれあいアンケート作成マニュアル 継続

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート準備 実施起案　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート準備 アンケート集計ソフト　ふれあいアンケート 継続

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート準備 調査項目依頼　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート準備 郵便手続き　ふれあいアンケート ３年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート準備 雇用契約・発令　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート準備 出勤状況報告　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート準備 報酬／社会保険料支払　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート準備 翌年度実施案作成　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート準備 参考資料　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート準備 調査票最終確認　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート準備 対象者抽出　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート準備 調査票　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート結果 報告書作成資料　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート結果 広報紙用　原稿　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート結果 結果活用調査　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート結果 部会議　結果報告　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート結果 回答用紙　ふれあいアンケート １年未満

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート結果 回答者プレゼント当選　ふれあいアンケート ３年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート結果 庁議　結果報告　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート結果 市長決裁　結果報告　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート結果 結果報告決定版保存用　ふれあいアンケート ５年

秘書広報課 2024 ふれあいアンケート アンケート結果 ラジオ・テレビ出演　ふれあいアンケート ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 見学者受付簿　庁舎見学 １年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 議場見学依頼　議会事務局　庁舎見学 １年

11/19



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

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 当日行程表　庁舎見学 １年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 見学者用　配布資料　庁舎見学 １年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 見学者からのお礼の手紙　庁舎見学 １年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 見学者からの質問対応　庁舎見学 １年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 市駐車場使用願　庁舎見学 １年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 ぼんちくん派遣依頼　庁舎見学 １年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 他課依頼　庁舎見学 １年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第１回公共施設編 実施起案・施設依頼文　公共施設見学 ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第１回公共施設編 広報掲載起案・原稿　公共施設見学 ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第１回公共施設編 応募ハガキ・名簿　公共施設見学 ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第１回公共施設編 傷害保険手続き　公共施設見学 ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第１回公共施設編 施設御礼文　公共施設見学 ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第２回企業編 実施起案・企業依頼文　企業見学 ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第２回企業編 参加者ハガキ・名簿　企業見学 ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第２回企業編 傷害保険手続き　企業見学 ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第２回企業編 実績報告・アンケート　企業見学 ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第２回企業編 受入企業へのお礼　企業見学 ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第３回史跡巡り編 実施起案・広報掲載起案　史跡巡り ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第３回史跡巡り編 参加者ハガキ・名簿　史跡巡り ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第３回史跡巡り編 傷害保険手続き　史跡巡り ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第３回史跡巡り編 実績報告・アンケート　史跡巡り ３年

秘書広報課 2024 施設見学・庁舎案内 第３回史跡巡り編 企画・準備　史跡巡り ３年

秘書広報課 2024 広報共通 広報共通 １階展示ブース掲示用ポスター＿広報共通 ５年

秘書広報課 2024 広報共通 広報共通 消耗品見積り＿広報共通 １年

秘書広報課 2024 広報共通 広報共通 庁内掲示申請＿広報共通 １年

秘書広報課 2024 広報共通 広報共通 バックボード・デザイン＿広報共通 ３年

秘書広報課 2024 広報共通 広報共通 ぼんちくん冊子＿広報共通 １年

秘書広報課 2024 広報共通 広報共通 課内・広報戦略担当会議＿広報共通 １年未満

秘書広報課 2024 広報共通 広報共通 職場体験＿広報共通 １年

秘書広報課 2024 広報共通 広報共通 予算流用・配当替要求書＿広報共通 １年

秘書広報課 2024 広報共通 広報共通 時事通信社ｉＪＡＭＰ利用申込＿広報共通 継続

秘書広報課 2024 広報共通 広報共通 サイバーテロ対策県警本部連携＿広報共通 ５年

秘書広報課 2024 広報共通 広報共通 日本広報協会セミナー＿広報共通 １年

秘書広報課 2024 広報共通 通知・照会・回答 庁外からの通知・照会＿広報共通 ３年

秘書広報課 2024 広報共通 通知・照会・回答 庁内からの通知・照会・回答＿広報共通 ３年

秘書広報課 2024 広報共通 通知・照会・回答 広報コンクール＿広報共通 ３年

秘書広報課 2024 広報共通 通知・照会・回答 特別交付税算定資料照会・回答＿広報共通 ３年

秘書広報課 2024 広報共通 通知・照会・回答 市民からの問合せ＿照会・回答＿広報共通 ５年

秘書広報課 2024 広報共通 通知・照会・回答 前年度決算資料＿照会・回答＿広報共通 ３年

秘書広報課 2024 広報共通 通知・照会・回答 通信文化協会（日本郵政）寄稿＿広報共通 １年
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秘書広報課 2024 広報共通 通知・照会・回答 広報コンクール／復命＿広報共通 ３年

秘書広報課 2024 広報共通 通知・照会・回答 庁外からの通知・回答＿広報共通 ３年

秘書広報課 2024 広報共通 広報担当者会議 担当者会議資料＿広報担当者会議＿広報共通 ３年

秘書広報課 2024 広報共通 広報担当者会議 環霧島会議担当者会＿広報会議＿広報共通 ３年

秘書広報課 2024 広報共通 広報担当者会議 県九市広報連絡協議会＿広報会議＿広報共通 ３年

秘書広報課 2024 広報共通 広報担当者会議 復命書＿広報会議＿広報共通 １年

秘書広報課 2024 広報共通 広報担当者会議 総括担当会議＿広報会議＿広報共通 １年

秘書広報課 2024 広報共通 広報担当者会議 県市町村等広報担当者研修会＿広報共通 １年

秘書広報課 2024 広報共通 広報担当者会議 県市町村振興協会出前研修＿広報共通 ３年

秘書広報課 2024 広報共通 広報担当者会議 視察対応＿広報担当者会議＿広報共通 ３年

秘書広報課 2024 広報共通 広報条例・計画 条例制定・改正資料＿条・計＿広報共通 継続

秘書広報課 2024 広報共通 広報条例・計画 業務引継書＿広報条例・計画＿広報共通 継続

秘書広報課 2024 広報共通 広報条例・計画 業績評価各種指標＿条例・計画＿広報共通 継続

秘書広報課 2024 広報共通 広報条例・計画 各種広報マニュアル＿条例・計画＿広報共通 継続

秘書広報課 2024 広報共通 広報条例・計画 新たな広報手段検討資料＿条・計＿広報共通 継続

秘書広報課 2024 広報共通 広報条例・計画 国際化推進プラン＿条・計＿広報共通 継続

秘書広報課 2024 広報共通 災害・事件対応 台風災害・大雨災害＿災・事＿広報共通 ５年

秘書広報課 2024 広報共通 災害・事件対応 Ｙａｈｏｏ！防災速報マニュアル＿広報共通 継続

秘書広報課 2024 広報共通 災害・事件対応 地震災害＿広報共通 ５年

秘書広報課 2024 広報共通 災害・事件対応 令和６年台風１０号報道対応＿広報共通 ５年

秘書広報課 2024 広報共通 災害・事件対応 災害＿広報共通 ５年

秘書広報課 2024 広報共通 選挙 執行計画／衆議院・市議補選挙＿広報共通 １０年

秘書広報課 2024 広報共通 選挙 バナー掲示／衆院・市議補選挙＿広報共通 １０年

秘書広報課 2024 広報共通 選挙 投開票事務／衆院・市議補選挙＿広報共通 １０年

秘書広報課 2024 広報共通 選挙 広報啓発／衆議院・市議補選挙＿広報共通 １０年

秘書広報課 2024 広報共通 選挙 報道発表資料／衆院・市議補選＿広報共通 １０年

秘書広報課 2024 広報共通 選挙 テレビ啓発／衆院・市議補選挙＿広報共通 １０年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者会見資料 ４月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者会見資料 ５月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者会見資料 ６月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者会見資料 ７月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者会見資料 ８月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者会見資料 ９月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者会見資料 １０月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者会見資料 １１月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者会見資料 １２月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者会見資料 １月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者会見資料 ２月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者会見資料 ３月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者会見資料 市政トピックス＿会見資料＿記者ク・会見 ３年
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秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者クラブ 送別会／記者クラブ・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者クラブ 懇談会／記者クラブ・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者クラブ 上半期＿記者レク資料／記者クラブ・会見 ３年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者クラブ 下半期＿記者レク資料／記者クラブ・会見 ３年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 記者クラブ 幹事者連絡票／記者クラブ・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ４月（１日～１５日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ４月（１６日～３０日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ５月（１日～１５日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ５月（１６日～３１日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ６月（１日～１５日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ６月（１６日～３０日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ７月（１日～１５日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ７月（１６日～３１日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ８月（１日～１５日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ８月（１６日～３１日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ９月（１日～１５日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ９月（１６日～３０日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １０月（１日～１５日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １０月（２６日～３１日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １１月（１日～１５日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １１月（１６日～３０日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １２月（１日～１５日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １２月（１６日～３１日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １月（１日～１５日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １月（１６日～３１日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 ２月（１日～１５日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 ２月（１６日～２８日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 ３月（１日～１５日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 ３月（１６日～３１日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １０月（１６日～２５日）＿記者ク・会見 １年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広報契約 ＣＡＴＶ契約事務＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広報契約 ＵＭＫ契約事務＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広報契約 声の広報契約事務＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広報契約 ＭＲＴラジオ契約事務＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広報契約 広報都城・暮らし編集印刷＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広報契約 シティＦＭ契約事務＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広報契約 画像ファイリング機器契約＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広報契約 宮日広報委託契約１・３月＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広報契約 展示ブースパネル印刷業務＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広報契約 編集ソフト使用許諾契約＿広報契約・審査 ５年
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秘書広報課 2024 広報契約・審査 広報契約 宮日データベースサービス＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広報契約 市政広告契約（年始新聞）＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広報契約 掲示ポスター印刷業務委託＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広報契約 宮日新聞紙面複写許諾料＿広報契約・審査 継続

秘書広報課 2024 広報契約・審査 ホームページ関連契約 ＣＭＳサーバ賃貸借契約＿広報契約・審査 継続

秘書広報課 2024 広報契約・審査 ホームページ関連契約 広報誌アプリ配信マチイロ契約＿広報契約・審査 継続

秘書広報課 2024 広報契約・審査 ホームページ関連契約 イベント情報集約サイト＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 ホームページ関連契約 業務用パソコン契約／～６月＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 ホームページ関連契約 ホームページ保守委託＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 ホームページ関連契約 ＬＩＮＥ契約＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 ホームページ関連契約 学習支援はやべんアプリ＿ＨＰ＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 ホームページ関連契約 ＰＲＴＩＭＥＳ利用申込＿ＨＰ＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 ホームページ関連契約 業務用パソコン契約／７月～＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 ホームページ関連契約 マイ広報紙＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 広告枠売買契約（広報紙）＿歳入＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 広報掲載広告料の調定＿歳入＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 ＨＰバナー広告の調定＿歳入＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 ４月～９月＿広告審査会＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 １０月～３月＿広告審査会＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 ドライシーラー見本＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 ホームページバナー広告契約書＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 ＨＰバナー広告申込、決定通知＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 広告事業説明会（事業者）＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 市町村振興宝くじ広告＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 市勢要覧作成業務委託＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 コンペ提案書提出要請＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 提出提案書―１＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 選定委員会　審査＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 契約＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 提出提案書―２＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 提出提案書―３＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 提出提案書―４＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 提出提案書―５＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 辞退届＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 選定委員審査資料＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 審査結果通知＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 打ち合わせ資料＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 ラフ案　初稿＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 市勢要覧作成業務委託 ラフ案　２稿＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 新聞広告契約 ８月＿広報契約・審査 ５年
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秘書広報課 2024 広報契約・審査 新聞広告契約 ９・１０月＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 新聞広告契約 １１・１２月＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 新聞広告契約 １・２月＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 新聞広告契約 ３月＿広報契約・審査 ５年

秘書広報課 2024 広報契約・審査 新聞広告契約 ３月＿広報契約・審査＿宮日移動編集局 ５年

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報５・６月号決裁＿広報作成 ５年

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報７・８月号決裁＿広報作成 ５年

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報９・１０月号決裁＿広報作成 ５年

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報１１・１２月号決裁＿広報作成 ５年

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報１・２月号決裁＿広報作成 ５年

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報３・４月号決裁＿広報作成 ５年

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 暮らしの情報決裁＿広報作成 ５年

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報紙の年間掲載計画＿広報作成 ３年

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報紙・お知らせ　年間特集依頼＿広報作成 ３年

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報紙デザイン校正＿広報作成 ３年

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報　訂正・追記・お詫び＿広報作成 ５年

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙４月～６月 原稿＿暮らし４月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙４月～６月 校正資料＿暮らし４月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙４月～６月 原稿＿広報５月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙４月～６月 校正資料＿広報５月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙４月～６月 インフォメーション＿広報５月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙４月～６月 原稿＿暮らし５月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙４月～６月 校正資料＿暮らし５月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙４月～６月 原稿＿広報６月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙４月～６月 校正資料＿広報６月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙４月～６月 インフォメーション＿広報６月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙４月～６月 原稿＿暮らし６月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙４月～６月 校正資料＿暮らし６月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 原稿＿広報７月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 校正資料＿広報７月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 インフォメーション＿広報７月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 原稿＿暮らし７月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 校正資料＿暮らし７月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 原稿＿広報８月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 校正資料＿広報８月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 インフォメーション＿広報８月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 原稿＿暮らし８月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 校正資料＿暮らし８月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 原稿＿広報９月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 校正資料＿広報９月号＿広報作成 １年未満
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秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 インフォメーション＿広報９月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 原稿＿暮らし９月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙７月～９月 校正資料＿暮らし９月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１０月～１１月 原稿＿広報１０月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１０月～１１月 校正資料＿広報１０月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１０月～１１月 インフォメーション＿広報１０月＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１０月～１１月 原稿＿暮らし１０月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１０月～１１月 校正資料＿暮らし１０月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１０月～１１月 原稿＿広報１１月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１０月～１１月 校正資料＿広報１１月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１０月～１１月 インフォメーション＿広報１１月＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１０月～１１月 原稿＿暮らし１１月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１０月～１１月 校正資料＿暮らし１１月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１０月～１１月 暮らし１０月１５日号保存版＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１２月～１月 原稿＿広報１２月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１２月～１月 校正資料＿広報１２月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１２月～１月 インフォメーション＿広報１２月＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１２月～１月 原稿＿暮らし１２月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１２月～１月 校正資料＿暮らし１２月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１２月～１月 原稿＿広報１月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１２月～１月 校正資料＿広報１月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙１２月～１月 インフォメーション＿広報１月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙２月～４月 原稿＿広報２月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙２月～４月 校正資料＿広報２月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙２月～４月 インフォメーション＿広報２月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙２月～４月 原稿＿暮らし２月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙２月～４月 校正資料＿暮らし２月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙２月～４月 原稿＿広報３月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙２月～４月 校正資料＿広報３月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙２月～４月 インフォメーション＿広報３月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙２月～４月 原稿＿暮らし３月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙２月～４月 校正資料＿暮らし３月１５日号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙２月～４月 原稿＿広報４月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙２月～４月 校正資料＿広報４月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙２月～４月 インフォメーション＿広報４月号＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙定番コーナー 人の風景＿定番＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙定番コーナー 図書館だより＿定番＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙定番コーナー 国際交流員のひとりごと＿定番＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙定番コーナー 読者からのお便り＿定番＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙定番コーナー 広報プレゼント＿定番＿広報作成 １年未満

17/19



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

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙定番コーナー 島津伝承館だより＿定番＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙定番コーナー ぼんちくんと歴史探検＿定番＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙定番コーナー 安全安心、フィロ＿定番＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙定番コーナー 楽うまレシピ＿定番＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙定番コーナー 美術館だより＿定番＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙定番コーナー まちの話題＿定番＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙定番コーナー がん検診に行こう＿定番＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙定番コーナー 裏面広告＿定番＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報紙作成事務 広報紙定番コーナー 企業の力＿定番＿広報作成 １年未満

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ テレビ ＣＡＴＶ放送計画＿広報テレビ・ラジオ １年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ テレビ ＣＡＴＶ放送実績＿広報テレビ・ラジオ ５年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ テレビ ＵＭＫテレビ放送計画＿広報テレビ・ラジオ １年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ テレビ 番号掲示板放送計画＿広報テレビ・ラジオ １年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ テレビ ピッキーチャンネル掲載記事＿広報テレビ・ラジオ １年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ テレビ デジタルサイネージ＿広報テレビ・ラジオ １年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ テレビ デジタルサイネージ操作マニュアル＿広報テレビ・ラジオ 継続

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ テレビ イオンサイネージ＿広報テレビ・ラジオ １年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ テレビ ＵＭＫテレビ業務完了報告書＿広報テレビ・ラジオ ５年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ テレビ ＣＡＴＶ市長出演回シナリオ＿広報テレビ・ラジオ １年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ テレビ ＭＲＴ＿幸せ上々みやこのじょう ３年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ ラジオ シティＦＭインフォ放送計画＿広報テレビ・ラジオ １年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ ラジオ シティＦＭ　放送実績表＿広報テレビ・ラジオ ５年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ ラジオ ＭＲＴラジオ計画４～７月＿広報テレビ・ラジオ １年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ ラジオ ＭＲＴラジオ計画８月～１１月＿広報テレビ・ラジオ １年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ ラジオ ＭＲＴラジオ計画１２月～３月＿広報テレビ・ラジオ １年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ ラジオ ＭＲＴラジオ放送実績＿広報テレビ・ラジオ ５年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ ラジオ ＭＲＴラジオ　告知連絡票＿広報テレビ・ラジオ １年

秘書広報課 2024 広報テレビ・ラジオ ラジオ ＭＲＴラジオ　業務完了報告書＿広報テレビ・ラジオ １年

秘書広報課 2024 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 画像保存用データ（広報写真）＿広報素材 継続

秘書広報課 2024 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 広報用ネガ（Ｓ３６年～５９年）＿広報素材 継続

秘書広報課 2024 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 広報用ネガ（Ｓ６０年～Ｈ１１年）＿広素材 継続

秘書広報課 2024 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 広報用ネガ（Ｈ１２年～Ｈ１７年）＿広素材 継続

秘書広報課 2024 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 広報用ネガ（公共施設ごと）＿広報素材 継続

秘書広報課 2024 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 保存用ビデオ（ウエルネス都城）＿広報素材 継続

秘書広報課 2024 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 保存用ビデオ（市政広報番組）＿広報素材 継続

秘書広報課 2024 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 広報紙・暮らしの情報ＰＤＦデータ＿広素材 継続

秘書広報課 2024 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 都城紹介ＤＶＤ＿広報素材 継続

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ホームページ作業 作業依頼（カテゴリ設定）＿ネット関連 １年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ホームページ作業 操作研修＿ＨＰ＿ネット関連 １年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ホームページ作業 ホームページデザイン＿ＨＰ＿ネット関連 ５年
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秘書広報課 2024 ネット関連サービス ホームページ作業 マイナーアップデート＿ＨＰ＿ネット関連 ３年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ホームページ作業 ＨＰ保守委託業務履行報告書＿ネット関連 ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ホームページ作業 主要事業査定＿リニューアル＿ネット関連 ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ホームページ作業 ホームページの設定資料＿ネット関連 継続

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ホームページ作業 トップページ更新Ｈ２６～Ｈ２９＿ネット関連 継続

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ホームページ作業 トップページ更新Ｈ３０～＿ネット関連 継続

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ホームページ作業 汎用仕様書・評価点資料＿ネット関連 継続

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ホームページ作業 メールサービス（一斉配信）＿ネット関連 継続

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ホームページ作業 業者提案＿リニューアル計画＿ネット関連 継続

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 公式ＬＩＮＥ・ＦＢ 公式ＬＩＮＥプレゼント企画＿ネット関連 ３年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 公式ＬＩＮＥ・ＦＢ 公式ＬＩＮＥ運用＿ネット関連 ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 公式ＬＩＮＥ・ＦＢ 公式ＬＩＮＥ機能拡充＿ネット関連 ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 公式ＬＩＮＥ・ＦＢ ＦＢ推進委員連絡会議＿ネット関連 ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 公式ＬＩＮＥ・ＦＢ フェイスブック参加者数調べ＿ネット関連 ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 公式ＬＩＮＥ・ＦＢ ＳＮＳ（フェイスブックほか）＿ネット関連 継続

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 公式ＬＩＮＥ・ＦＢ フェイスブック開設資料＿ネット関連 継続

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 公式ＬＩＮＥ・ＦＢ 公式ＬＩＮＥ導入＿ネット関連 継続

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ウェブ広報 イベント情報集約業務完了報告＿ネット関連 ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ウェブ広報 ４月～６月分ＰＲＴＩＭＥＳ＿ネット関連 １年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ウェブ広報 ７月～９月分ＰＲＴＩＭＥＳ＿ネット関連 １年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ウェブ広報 １０～１２月分ＰＲＴＩＭＥＳ＿ネット関連 １年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ウェブ広報 １月～３月分ＰＲＴＩＭＥＳ＿ネット関連 １年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ウェブ広報 多言語情報配信サービス導入＿ネット関連 ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ウェブ広報 クラウド型防災一斉配信サービス＿ネット関連 ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ウェブ広報 多言語配信ＡＲコンテンツ＿ネット関連 ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ウェブ広報 ストーリー＿ＰＲＴＩＭＥＳ＿ネット関連 ３年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ウェブ広報 ４～９月（ｅｂｏｏｋｓ等）＿ネット関連 １年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス ウェブ広報 １０～３月（ｅｂｏｏｋｓ等）＿ネット関連 １年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 画像オープンデータ プロポーザル準備＿ネット関連サービス ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 画像オープンデータ 提案書提出要請＿ネット関連サービス ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 画像オープンデータ 参加表明書＿ネット関連サービス ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 画像オープンデータ 契約＿ネット関連サービス ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 画像オープンデータ 第１回選定委員会＿ネット関連サービス ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 画像オープンデータ 第２回選定委員会＿ネット関連サービス ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 画像オープンデータ 第３回選定委員会＿ネット関連サービス ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 画像オープンデータ 技術提案書１＿ネット関連サービス ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 画像オープンデータ 技術提案書２＿ネット関連サービス ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 画像オープンデータ 技術提案書３＿ネット関連サービス ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 画像オープンデータ 質問書・回答＿ネット関連サービス ５年

秘書広報課 2024 ネット関連サービス 画像オープンデータ 打ち合わせ資料＿ネット関連サービス ５年

19/19


