
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 廃棄予定年月日廃棄年月日
沖水地区市民センター 全庁共通 文書管理 廃棄文書目録＿文書＿全庁共通 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 文書管理 通知・研修・報告（新文書管理） ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 文書管理 公印台帳・公印異動届＿文書＿全庁共通 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 文書管理 公印保管者等届出＿文書＿全庁共通 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 文書管理 公印規則改正（Ｈ２４～）＿文書＿全庁共通 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 文書管理 文書取扱主任研修会資料＿文書＿全庁共通 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 文書管理 個人情報業務登録票＿文書管理＿全庁共通 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 文書管理 ファイリング基準表＿文書管理＿全庁共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 文書管理 ファイリング実地研修＿文書管理＿全庁共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 人事通知 事務分担表＿人事通知＿全庁共通 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 人事通知 人事給与関係事務＿人事通知＿全庁共通 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 人事通知 旅費計算例＿人事通知＿全庁共通 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 人事通知 時間外・臨時職員等要求、配当＿全庁共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 人事通知 臨時嘱託職員＿再雇用基本方針＿全庁共通 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 人事通知 職員課研修＿人事通知＿全庁共通 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 人事通知 接遇＿人事通知＿全庁共通 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 人事通知 健康診断＿衛生推進＿人事通知＿全庁共通 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 人事管理 旅行命令簿兼請求書＿人事管理＿全庁共通 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 人事管理 時間外・休日・夜間勤務命令書＿全庁共通 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 人事管理 市内旅行命令簿兼公用車使用簿＿全庁共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 人事管理 私用車公務使用許可申請＿全庁共通 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 人事管理 臨時嘱託職員雇用＿申請・雇用発令・承諾書 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 人事管理 ドライブレコーダーデータ管理簿 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 公有財産 財産に関する調書（公有財産） ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 公有財産 個別利活用計画（公有財産） 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 公有財産 台帳　（公有財産） 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 公有財産 公有財産＿備品登録リスト（公有財産） 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 公有財産 備品　処分・所管換―調書（公有財産） 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 公有財産 固定資産台帳整備資料 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 公有財産 土地　処分・所管換―調書（公有財産） 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 予算 主要事業要求＿予算＿全庁共通 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 予算 現年度予算書＿予算＿全庁共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 予算 新年度予算編成資料＿予算＿全庁共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 予算 新年度予算査定＿予算＿全庁共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 予算 補正予算編成資料　予算　全庁共通 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 決算・監査・議会 決算見込調べ＿決算＿全庁共通 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 決算・監査・議会 決算資料・委員会＿決算＿全庁共通 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 決算・監査・議会 監査＿定期監査＿Ｈ２２年～＿全庁共通 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 決算・監査・議会 公金管理台帳＿監査＿全庁共通 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 決算・監査・議会 金庫内点検記録簿＿監査＿全庁共通 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 決算・監査・議会 現金領収帳、出納員等印鑑票＿監査＿全庁共通 継続
沖水地区市民センター 全庁共通 担当者会議資料 環境配慮担当者＿会議資料＿全庁共通 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 担当者会議資料 衛生推進者＿会議資料＿全庁共通 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 担当者会議資料 情報化サポーター＿会議資料＿全庁共通 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 全庁共通 担当者会議資料 条例・規則改正＿会議資料＿全庁共通 継続
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答・提出 総合政策部（４～５月）文書＿センター共 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答・提出 総合政策部（６～１０月）文書＿センター共 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答・提出 総合政策部（１１～３月）文書＿センター共 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答・提出 総務部（４～５月）文書＿センター共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答・提出 総務部（６～１０月）文書＿センター共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答・提出 総務部（１１～３月）文書＿センター共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答・提出 地域振興部＿収受文書＿センター共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答・提出 地域振興部（市民課）＿収受文書＿センター共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答・提出 環境森林部＿収受文書＿　センター共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答・提出 福祉部＿収受文書＿センター共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答・提出 健康部＿収受文書＿センター共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答・提出 農政・商工・土木部＿収受文書＿センター共 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答・提出 教育委員会＿収受文書＿センター共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答・提出 会計・その他＿収受文書＿センター共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答　庁外文書 庁外（上）＿収受文書＿センター共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答　庁外文書 庁外（中）＿収受文書＿センター共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 収受・回答　庁外文書 庁外（下）＿収受文書＿センター共通 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 広報広聴 都城市歌・ぼんちくん音頭＿広報広聴 継続
沖水地区市民センター センター共通 広報広聴 ＤＶＤみやこんじょ弁ラジオ体操＿広報広聴 継続
沖水地区市民センター センター共通 広報広聴 みやこんじょ弁ラジオ体操ＣＤ＿広報広聴 継続
沖水地区市民センター センター共通 窓口事務全般 郵券受払簿＿窓口事務＿センター共通 継続
沖水地区市民センター センター共通 窓口事務全般 改ざん防止用紙管理簿＿窓口＿センター共通 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター センター共通 窓口事務全般 確約書＿窓口事務＿センター共通 継続
沖水地区市民センター センター共通 窓口事務全般 物品交付請求書＿窓口＿センター共通 １年未満 2023/4/1 2023/4/1
沖水地区市民センター センター共通 防災・災害・危機 災害対策行動マニュアル（災害） ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 防災・災害・危機 避難所運営マニュアル（災害） 継続
沖水地区市民センター センター共通 防災・災害・危機 災害時業務継続計画（災害） ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 防災・災害・危機 大気汚染＿光化学オキシダント（災害） ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター センター共通 防災・災害・危機 防災マップ＿沖水地区　（防災） 継続
沖水地区市民センター センター共通 防災・災害・危機 水防情報図＿おおよど川上流（防災） 継続
沖水地区市民センター センター共通 防災・災害・危機 防災無線管理（取説書）＿通信訓練（防災） 継続
沖水地区市民センター センター共通 防災・災害・危機 災害時優先電話（防災） 継続
沖水地区市民センター センター共通 防災・災害・危機 火山噴火＿霧島火山防災マップ（防災） 継続
沖水地区市民センター センター共通 防災・災害・危機 家畜防疫＿鳥インフルエンザ・口蹄疫（危機） 継続
沖水地区市民センター センター共通 防災・災害・危機 事象別マニュアル（危機） 継続
沖水地区市民センター センター共通 防災・災害・危機 被災届出証明申請書 継続
沖水地区市民センター センター共通 選挙 選挙事務調整委員会＿センター共通 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター センター共通 選挙 選挙全般＿センター共通 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター センター共通 選挙 衆議院議員選挙＿センター共通 継続
沖水地区市民センター センター共通 選挙 参議院議員選挙＿センター共通 継続
沖水地区市民センター センター共通 選挙 県知事選挙＿センター共通 継続
沖水地区市民センター センター共通 選挙 県議会議員選挙＿センター共通 継続
沖水地区市民センター センター共通 選挙 市長選挙＿センター共通 継続
沖水地区市民センター センター共通 選挙 市議会議員選挙＿センター共通 継続
沖水地区市民センター センター共通 施設管理 契約事務要領＿説明会資料＿センター共通 継続
沖水地区市民センター センター共通 施設管理 西日本パトロール警備報告書＿施設管理＿センター共通１年 2024/4/1
沖水地区市民センター センター共通 施設管理 公共施設等総合管理計画　Ｈ２９．３ 継続
沖水地区市民センター センター共通 施設管理 沖水地区公民館建設工事＿施設管理 継続
沖水地区市民センター センター共通 施設管理 個別施設計画 継続
沖水地区市民センター センター共通 施設管理 公共施設実態調査 継続
沖水地区市民センター センター共通 施設管理 施設内備品マニュアル＿センター共通 継続
沖水地区市民センター 収納 収納・会計全般 宮銀　封緘預り取扱規定・集金者使用印鑑届 継続
沖水地区市民センター 収納 収納・会計全般 釣銭　借用書・保管状況報告書・残高確認書 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納・会計全般 窓口用釣銭の取扱い 継続
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沖水地区市民センター 収納 収納・会計全般 入金内訳票（封かん預り用）＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納・会計全般 キャッシュレス決済推進事業＿収納 継続
沖水地区市民センター 収納 収納金　日報・月報 銀行収納金受渡簿＿収納 ３年 2026/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納金　日報・月報 収納金月報・年報・収納取扱状況等報告 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納金　日報・月報 ４月　収納日計・月計表＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納金　日報・月報 ５月　収納日計・月計表＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納金　日報・月報 ６月　収納日計・月計表＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納金　日報・月報 ７月　収納日計・月計表＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納金　日報・月報 ８月　収納日計・月計表＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納金　日報・月報 ９月　収納日計・月計表＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納金　日報・月報 １０月　収納日計・月計表＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納金　日報・月報 １１月　収納日計・月計表＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納金　日報・月報 １２月　収納日計・月計表＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納金　日報・月報 １月　収納日計・月計表＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納金　日報・月報 ２月　収納日計・月計表＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納金　日報・月報 ３月　収納日計・月計表＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納日計処理伝票 ４～６月＿市税等送金伝票＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納日計処理伝票 ７～９月＿市税等送金伝票＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納日計処理伝票 １０～１２月＿市税等送金伝票＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納日計処理伝票 １～３月＿市税等送金伝票＿収納 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納日計処理伝票 ４～６月＿収納日計（金融機関送付用） ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納日計処理伝票 ７～９月＿収納日計（金融機関送付用） ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納日計処理伝票 １０～１２月＿収納日計（金融機関送付用） ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 収納日計処理伝票 １～３月＿収納日計（金融機関送付用） ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 領収済通知書 戸籍手数料＿領収済通知書 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 領収済通知書 住民票手数料＿領収済通知書 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 領収済通知書 自動車臨時運行許可申請手数料＿領収済通知 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 領収済通知書 印鑑証明手数料＿領収済通知書 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 領収済通知書 印鑑登録証交付手数料＿領収済通知書 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 領収済通知書 身分証明手数料＿領収済通知書 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 領収済通知書 諸証明手数料＿領収済通知書 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 領収済通知書 税関係証明手数料＿領収済通知書 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 領収済通知書 弁償金＿領収済通知書 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 収納 領収済通知書 斎場使用料＿領収済通知書 ５年 2028/4/1
沖水地区市民センター 住民異動 月別人口　人口統計 ４～５月　月別人口　人口統計 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 住民異動 月別人口　人口統計 ６～７月　月別人口　人口統計 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 住民異動 月別人口　人口統計 ８～９月　月別人口　人口統計 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 住民異動 月別人口　人口統計 １０～１１月　月別人口　人口統計 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 住民異動 月別人口　人口統計 １２～１月　月別人口　人口統計 １年 2024/4/1
沖水地区市民センター 住民異動 月別人口　人口統計 ２～３月　月別人口　人口統計 １年 2024/4/1
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