
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

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 大気汚染注意報・警報発令時対応マニュアル 継続

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 定例報告（確認用）＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 公印台帳＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 ファイリングシステム手引き＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 個人情報業務＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 公金管理台帳＿全庁共通 ５年

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 通信管理レポート＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 男女共同参画計画＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 都城市総合計画＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 市政のあゆみ＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 文書文例集＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 郵便切手受払簿＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 パブリックコメント＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 都城市地域防災計画書＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 全庁共通全般 ファイリング基準表＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 広報・地区たより ４～６月広報都城＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 広報・地区たより ７～９月広報都城＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 広報・地区たより １０～１２月広報都城＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 広報・地区たより １～３月広報都城＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 広報・地区たより 西岳地区だより＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 市民課（庁内文書）＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 職員課（庁内文書）＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 情報政策課（庁内文書）＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 その他の課（庁内文書）４～６月＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 保険年金課（庁内文書）４～８月＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 市民税課（庁内文書）＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 マイナンバー関連（庁内文書）＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 オンライン予約システム＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 その他の課（庁内文書）１０～３月＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 会計課（庁内文書） １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 福祉課・介護福祉課（庁内文書）＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 窓口キャッシュレス決済関連＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 その他の課（庁内文書）７～９月＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 保険年金課（庁内文書）９～３月＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁内文書 納税管理課（庁内文書）＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁外文書 宮崎県　他市町村＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁外文書 防衛省・自衛隊＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁外文書 社会福祉協議会＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁外文書 赤十字＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁外文書 総合文化ホール、交流プラザ＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁外文書 行事案内・パンフレット＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁外文書 図書の案内チラシ等＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁外文書 庁外文書全般＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 人事管理 出勤簿＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 人事管理 休暇簿＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 人事管理 会計年度任用職員出勤状況報告＿全庁共通 ５年

夏尾市民センター 全庁共通 人事管理 貸与品貸与簿／全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 人事管理 人事評価制度＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 人事管理 会計年度任用職員雇用 ５年

夏尾市民センター 全庁共通 人事管理 庶務事務システム操作説明資料＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 人事管理 職員研修＿全庁共通 １年



夏尾市民センター 全庁共通 人事管理 庶務事務システム操作マニュアル＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 庁舎・物品管理 路面清掃車　日誌・申請書＿全庁共通 ５年

夏尾市民センター 全庁共通 庁舎・物品管理 浄化槽保守点検表（し尿浄化槽清掃記録表） ３年

夏尾市民センター 全庁共通 庁舎・物品管理 庁舎警備報告書＿全庁共通 １年

夏尾市民センター 全庁共通 庁舎・物品管理 夏尾診療所図面＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 庁舎・物品管理 電話機取扱説明書＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 庁舎・物品管理 夏尾診療所待合室空調機取扱説明書 継続

夏尾市民センター 全庁共通 庁舎・物品管理 複合機取扱説明書＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 庁舎・物品管理 消火器・シュレッダー取扱説明書＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 全庁共通 庁舎・物品管理 公有財産台帳 継続

夏尾市民センター 全庁共通 庁舎・物品管理 防災行政無線戸別受信機取扱説明書 継続

夏尾市民センター 全庁共通 庁舎・物品管理 エアコン取扱説明書＿全庁共通 継続

夏尾市民センター 収納・会計 収納 使用済み現金領収帳＿収納 １０年

夏尾市民センター 収納・会計 収納 収納金受領簿＿収納・会計 ３年

夏尾市民センター 収納・会計 収納 収納金振込みについての規則＿収納・会計 継続

夏尾市民センター 収納・会計 収納 納付書バーコード読み取りアクセス資料 継続

夏尾市民センター 収納・会計 収納 科目更正書＿収納・会計 ３年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日計表 ４月分　収納日計表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日計表 ５月分　収納日計表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日計表 ６月分　収納日計表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日計表 ７月分　収納日計表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日計表 ８月分　収納日計表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日計表 ９月分　収納日計表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日計表 １０月分　収納日計表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日計表 １１月分　収納日計表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日計表 １２月分　収納日計表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日計表 １月分　収納日計表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日計表 ２月分　収納日計表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日計表 ３月分　収納日計表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日計表（会計課） 収納日計表（会計課）＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日報 ４月分　収納日報＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日報 ５月分　収納日報＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日報 ６月分　収納日報＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日報 ７月分　収納日報＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日報 ８月分　収納日報＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日報 ９月分　収納日報＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日報 １０月分　収納日報＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日報 １１月分　収納日報＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日報 １２月分　収納日報＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日報 １月分　収納日報＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日報 ２月分　収納日報＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納日報 ３月分　収納日報＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納内訳 ４～５月分　収納内訳表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納内訳 ６～７月分　収納内訳表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納内訳 ８～９月分　収納内訳表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納内訳 １０～１１月分　収納内訳表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納内訳 １２～１月分　収納内訳表＿収納・会計 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 収納内訳 ２～３月分　収納内訳表＿収納・内訳 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 市税等納付書 ４月分　市税等納付書　金融機関控 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 市税等納付書 ５月分　市税等納付書　金融機関控 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 市税等納付書 ６月分　市税等納付書　金融機関控 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 市税等納付書 ７月分　市税等納付書　金融機関控 ５年



夏尾市民センター 収納・会計 市税等納付書 ８月分　市税等納付書　金融機関控 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 市税等納付書 ９月分　市税等納付書　金融機関控 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 市税等納付書 １０月分　市税等納付書　金融機関控 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 市税等納付書 １１月分　市税等納付書　金融機関控 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 市税等納付書 １２月分　市税等納付書　金融機関控 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 市税等納付書 １月分　市税等納付書　金融機関控 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 市税等納付書 ２月分　市税等納付書　金融機関控 ５年

夏尾市民センター 収納・会計 市税等納付書 ３月分　市税等納付書　金融機関控 ５年

夏尾市民センター 窓口業務 窓口業務全般 送達簿＿窓口全般＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 窓口業務全般 窓口業務全般＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 窓口業務全般 特定健診受診券の再発行＿窓口事務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 窓口業務全般 農業者年金現況届＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 窓口業務全般 伐採届＿窓口事務 継続

夏尾市民センター 窓口業務 窓口業務全般 納税に関する証明の発行マニュアル 継続

夏尾市民センター 窓口業務 窓口業務全般 乗合タクシー会員証＿窓口業務 継続

夏尾市民センター 窓口業務 窓口業務全般 申請書等の押印見直し＿窓口業務 継続

夏尾市民センター 窓口業務 窓口業務全般 各課業務一覧表＿窓口業務 継続

夏尾市民センター 窓口業務 窓口業務全般 市税関係受付注意点＿窓口業務 継続

夏尾市民センター 窓口業務 窓口業務全般 アクロ操作手引書＿窓口業務 継続

夏尾市民センター 窓口業務 窓口業務全般 リモート窓口関連＿窓口業務 継続

夏尾市民センター 窓口業務 窓口業務全般 火入れ許可申請書＿窓口業務 継続

夏尾市民センター 窓口業務 市民課 送達簿＿市民課＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課 ４月～９月　住民票・印鑑証明・戸籍 ３年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課 １０月～３月　住民票・印鑑証明・戸籍 ３年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課 印鑑登録・印鑑登録廃止＿窓口業務 ３年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課 税証明等申請受付＿窓口業務 ３年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課 証明書無料交付＿窓口業務 ３年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課 住所異動届書写し＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課 マイナポータルによる申請関連＿窓口業務 継続

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課 国民健康保険　届出書＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課 国民健康保険　再発行＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課 国民健康保険　はり・きゅう＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課 国民健康保険　限度額適用認定＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課 国民健康保険　高額療養費支給＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課 後期高齢者被保険者　届出書＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課 後期高齢者被保険者　再発行＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課 後期高齢者被保険者　はり等＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課 後期高齢者被保険者　葬祭費＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課 送達簿＿国保・後期＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課 国民健康保険　療養費支給＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課国民年金 国民年金届出書（資格取得等）＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課国民年金 国民年金免除申請＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課国民年金 送達簿＿国民年金＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課国民年金 国民年金事務取扱変更通知＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課国民年金 国民年金申請受付時留意点＿窓口業務 継続

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課国民年金 国民年金請求書＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 保険年金課国民年金 国民年金＿適用・保険料＿窓口業務 継続

夏尾市民センター 窓口業務 福祉課・介護課 利用券・バス券等交付申請書＿窓口業務 ５年

夏尾市民センター 窓口業務 福祉課・介護課 敬老特別乗車券　納付書兼領収書＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 福祉課・介護課 バス券交付報告書＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 福祉課・介護課 介護保険届出書＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 福祉課・介護課 送達簿＿福祉・介護＿窓口業務 １年



夏尾市民センター 窓口業務 福祉課・介護課 障害福祉等届出＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 福祉課・介護課 バス券・有効期限シール＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 福祉課・介護課 障がい者のしおり＿窓口業務 継続

夏尾市民センター 窓口業務 福祉課・介護課 都城市高齢者福祉計画及び介護保険事業計画 継続

夏尾市民センター 窓口業務 福祉課・介護課 バス券交付台帳＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 福祉課・介護課 バス券交付一覧表＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 福祉課・介護課 介護保険担当者研修会資料＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 市民税課 軽自動車税申告（報告）書兼標識交付申請書 １年

夏尾市民センター 窓口業務 市民税課 送達簿＿＿市民税課＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 市民税課 軽自動車税申告書窓口受付マニュアル 継続

夏尾市民センター 窓口業務 市民税課 軽自税納税証明書（継続検査用）交付制限 継続

夏尾市民センター 窓口業務 市民税課 軽自動車標識交付簿＿窓口業務 １年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課＿手数料収入 ４月／手数料収入日計表＿窓口業務 ５年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課＿手数料収入 ５月／手数料収入日計表＿窓口業務 ５年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課＿手数料収入 ６月／手数料収入日計表＿窓口業務 ５年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課＿手数料収入 ７月／手数料収入日計表＿窓口業務 ５年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課＿手数料収入 ８月／手数料収入日計表＿窓口業務 ５年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課＿手数料収入 ９月／手数料収入日計表＿窓口業務 ５年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課＿手数料収入 １１月／手数料収入日計表＿窓口業務 ５年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課＿手数料収入 １２月／手数料収入日計表＿窓口業務 ５年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課＿手数料収入 １月／手数料収入日計表＿窓口業務 ５年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課＿手数料収入 ２月／手数料収入日計表＿窓口業務 ５年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課＿手数料収入 ３月／手数料収入日計表＿窓口業務 ５年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課＿手数料収入 １０月／手数料収入日計表＿窓口業務 ５年

夏尾市民センター 窓口業務 市民課＿手数料収入 手数料収入月計表＿窓口業務 ５年


