
職員課　人事係

平成２３年度　ファイル基準表 平成２４年１２月
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中分類 小分類（ファイル名） 備考

作成日

作成部門

形態 常用 保存年限 公開区分 廃棄年月

/ 7

大分
類

（共通）人事

1年F庶務 白 庶務 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年F庶務 白 広報 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年F庶務 白 統計 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年F庶務 白 庁内通知 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年F庶務 白 庁内調査 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年冊計画 白 総合計画書 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年F計画 白 総合計画資料 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年冊計画 白 実施計画書 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年F計画 白 実施計画資料 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年F文書 白 共通文書分類表 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年F文書 白 固有文書分類表 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年F人事 白 職員配置表 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

5年簿人事 白 出張命令簿 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年簿人事 白 超勤命令簿 一般 非公開 Ｈ２９．　４

1年冊予算 白 予算書 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年簿予算 白 予算書資料 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年冊決算 白 決算書 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年簿決算 白 決算書資料 一般 全部公開 Ｈ２５．　４
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1年冊決算 白 事務報告書 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年F決算 白 事務報告書資料 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年F契約 白 単価契約品表 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

5年簿会計 白 収入 一般 全部公開 Ｈ２９．　４

5年簿会計 白 支出 一般 全部公開 Ｈ２９．　４

－簿会計 白 備品台帳 常用 全部公開 ＊＊＊＊＊

－簿会計 白 物品名鑑 常用 全部公開 ＊＊＊＊＊

1年冊議会 白 議案書 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年冊議会 白 会議録 一般 全部公開 Ｈ２５．　４



職員課　人事係

平成２３年度　ファイル基準表 平成２４年１２月

3

中分類 小分類（ファイル名） 備考

作成日

作成部門

形態 常用 保存年限 公開区分 廃棄年月

/ 7

大分
類

人事

－簿庶務･人事記録 桃 職員名簿 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿庶務･人事記録 桃 職員住所録 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿庶務･人事記録 桃 職員履歴綴 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

永年簿庶務･人事記録 桃 退職職員履歴綴 一般 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿庶務･人事記録 桃 住所・氏名変更届 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

永年簿庶務･人事記録 桃 職員表彰関係綴 一般 一部公開 ＊＊＊＊＊

1年F庶務･人事記録 桃 その他庶務文書 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

－簿職員採用･任免･配置 青 職員採用関係綴 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員採用･任免･配置 青 宣誓書 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員採用･任免･配置 青 身元保証書 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員採用･任免･配置 青 嘱託職員採用・異動等発令関係綴 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員採用･任免･配置 青 臨時職員採用関係綴 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員採用･任免･配置 青 再任用・再雇用職員採用関係綴 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員採用･任免･配置 青 昇給昇格、異動等発令関係綴 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員採用･任免･配置 青 退職発令関係綴 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員採用･任免･配置 青 職員昇任等試験関係綴 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員採用･任免･配置 青 休職・復職発令関係綴 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員採用･任免･配置 青 職員の旧姓使用関係綴 常用 非公開 ＊＊＊＊＊
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－F職員採用･任免･配置 青 職員証の発行 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員採用･任免･配置 青 各種証明証の発行 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員採用･任免･配置 青 人事考課制度 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員採用･任免･配置 青 人事考課研修 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

3年F職員採用･任免･配置 青 その他庶務文書 一般 全部公開 Ｈ２７．　４

5年簿職員の服務･賞罰 黄 タイムカード・出勤簿綴 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 病気休暇届 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 特別休暇届 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 特別休暇届（夏季休暇） 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 休日等勤務振替等届書 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 職務専念義務免除申請書 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 勤務日等変更報告書 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 勤務日等変更報告書（管理職用） 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 定時退庁日における超過勤務命令報告書 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 パートタイマー等休暇届 一般 非公開 Ｈ２９．　４

－簿職員の服務･賞罰 黄 表彰関係綴 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員の服務･賞罰 黄 分限・懲戒関係綴 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

－簿職員の服務･賞罰 黄 兼業許可申請関係綴 常用 非公開 ＊＊＊＊＊
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3年F職員の服務･賞罰 黄 その他庶務文書 一般 全部公開 Ｈ２７．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 時差勤務命令簿 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 ボランティア休暇活動計画書 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 嘱託員承諾書 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 パートタイマー承諾書 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 パートタイマー勤務報告書 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の服務･賞罰 黄 再雇用・嘱託員勤務報告書 一般 非公開 Ｈ２９．　４

－簿職員の給与関係 桃 給与台帳 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

5年簿職員の給与関係 桃 給料支払明細書綴 一般 非公開 Ｈ２９．　４

10年簿職員の給与関係 桃 扶養手当申請及び支給台帳 一般 非公開 Ｈ３４．　４

5年F職員の給与関係 桃 超過勤務手当報告書綴 一般 非公開 Ｈ２９．　４

－簿職員の給与関係 桃 諸手当綴 常用 非公開 ＊＊＊＊＊

5年簿職員の給与関係 桃 所得税・住民税関係綴 一般 非公開 Ｈ２９．　４

3年F職員の給与関係 桃 市都民税特別徴収税額通知書（職員分） 一般 非公開 Ｈ２７．　４

3年F職員の給与関係 桃 市都民税特別徴収税額通知書（非常勤分） 一般 非公開 Ｈ２７．　４

5年簿職員の給与関係 桃 扶養控除等申告書綴 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の給与関係 桃 社会保険に関する事務 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の給与関係 桃 雇用保険に関する事務 一般 非公開 Ｈ２９．　４
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5年F職員の給与関係 桃 児童手当に関する事務 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年F職員の給与関係 桃 子ども手当に関する事務 一般 非公開 Ｈ２９．　４

5年簿職員の給与関係 桃 年末調整に関する事務 一般 非公開 Ｈ２９．　４

10年F職員の給与関係 桃 給与改定関係綴 一般 非公開 Ｈ３４．　４

5年F職員の給与関係 桃 その他給与関係綴 一般 非公開 Ｈ２９．　４

3年F職員の給与関係 桃 その他庶務文書 一般 全部公開 Ｈ２７．　４

10年簿各種行政委員会等 緑 特別職報酬等審議会の開催・資料 一般 非公開 Ｈ３４．　４

10年簿各種行政委員会等 緑 報酬審議会委員の任命 一般 非公開 Ｈ３４．　４

10年簿各種行政委員会等 緑 報酬審議会答申書 一般 全部公開 Ｈ３４．　４

10年簿各種行政委員会等 緑 特別職給与、報酬額改定事務 一般 全部公開 Ｈ３４．　４

10年簿各種行政委員会等 緑 非常勤特別職の報酬額改定事務 一般 全部公開 Ｈ３４．　４

永年簿各種行政委員会等 緑 行政委員の任免 一般 非公開 ＊＊＊＊＊

1年F各種行政委員会等 緑 その他庶務文書 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

10年F制度･実態調査関係 青 公務員制度・調査 一般 非公開 Ｈ３４．　４

10年F制度･実態調査関係 青 勤務条件制度・調査 一般 非公開 Ｈ３４．　４

10年F制度･実態調査関係 青 定員管理制度・調査 一般 非公開 Ｈ３４．　４

10年簿制度･実態調査関係 青 給与実態調査制度・調査 一般 非公開 Ｈ３４．　４

10年F制度･実態調査関係 青 都調査集計 一般 非公開 Ｈ３４．　４
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10年F制度･実態調査関係 青 都制度・調査 一般 非公開 Ｈ３４．　４

10年F制度･実態調査関係 青 市町村調査集計 一般 非公開 Ｈ３４．　４

10年F制度･実態調査関係 青 市町村制度・調査 一般 非公開 Ｈ３４．　４

10年F制度･実態調査関係 青 副市長会資料 一般 非公開 Ｈ３４．　４

10年F制度･実態調査関係 青 人事担当課長会資料 一般 非公開 Ｈ３４．　４

永年簿公平委員会･職員組合 緑 公平委員会関係綴 一般 非公開 ＊＊＊＊＊

永年簿 ( 9-5  )公平委員会･職員組合 緑 団体交渉、事務折衝に関すること 一般 非公開 ＊＊＊＊＊

永年簿 ( 9-5  )公平委員会･職員組合 緑 協定書、確認書等の締結 一般 非公開 ＊＊＊＊＊

永年簿 ( 9-5  )公平委員会･職員組合 緑 職員団体との連絡調整事務 一般 非公開 ＊＊＊＊＊

1年F公平委員会･職員組合 緑 その他庶務文書 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年Fその他庶務文書関係 茶 庁外庶務 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

1年Fその他庶務文書関係 茶 都・市町村人事異動通知 一般 全部公開 Ｈ２５．　４

10年Fその他庶務文書関係 茶 インターンシップに関する事務 一般 非公開 Ｈ３４．　４

10年Fその他庶務文書関係 茶 東日本大震災に関する事務 一般 全部公開 Ｈ３４．　４


