






第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 5 年 6 月 23 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2026 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｇ　財務 d　支出 R2 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金①）

Ｇ　財務 d　支出 R2 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金②）

Ｇ　財務 d　支出 R2 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金③）

Ｇ　財務 d　支出 R2 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金④）

Ｇ　財務 d　支出 R2 発注伝票・検収簿

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

9

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 4

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2022

4－80－20004



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 5 年 6 月 23 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2026 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｇ　財務 d　支出 R2 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（コピー料等）

Ｇ　財務 d　支出 R2 支出負担行為兼支出命令決議書　人事管理費ほか

Ｇ　財務 d　支出 R2 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（その他消耗品代金①）

Ｇ　財務 d　支出 R2 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（その他消耗品代金②）

Ｇ　財務 d　支出 R2 支出負担行為兼支出命令決議書　役務費、使用料、土地使用料

Ｇ　財務 d　支出 R2 支出負担行為兼支出命令決議書　委託料

Ｇ　財務 d　支出 R2 支出負担行為兼支出命令決議書　嘱託医報酬ほか

Ｇ　財務 d　支出 R2 支出負担行為兼支出命令決議書　扶助費（措置）

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

9

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 3

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2022

4－80－20003



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 5 年 6 月 23 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2026 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A　庶務 e  文書 R2 文書整理簿

A　庶務 e  文書 R2 郵便切手受払簿

B　人事 b　非常勤職員 R2 非常勤職員　出勤簿・休暇簿

Ｃ　給与 a   給与 R2 給与

Ｇ　財務 c 　収入 R2 収入支出状況表

Ｇ　財務 c 　収入 R2 収納済通知書

Ｇ　財務 d 　支出 R2 支出命令出納確認済リスト

Ｇ　財務 f 　車両 R2 公用車　運転記録簿

Ｈ　庁舎管理 a 　庁舎管理 R2 庁舎警備日誌

Ｈ　庁舎管理 a 　庁舎管理 R2 登退庁簿

Ｊ　給食 a 　給食 R2 献立表

Ｊ　給食 a 　給食  食数表

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

9

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 2

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2022

4－80－20002



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 5 年 6 月 23 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2026 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A　庶務 a　庶務 R2 庶務　通知・依頼（４月～６月）

A　庶務 a　庶務 R2 庶務　通知・依頼（７月～９月）

A　庶務 a　庶務 R2 庶務　通知・依頼（10月～12月）

A　庶務 a　庶務 R2 庶務　通知・依頼（１月～３月）

A　庶務 a　庶務 R2 児童家庭課　通知・依頼

A　庶務 a　庶務 R2 福祉保健課　通知・依頼

A　庶務 a　庶務 R2 その他通知・報告

A　庶務 a　庶務 R2 防災管理

A　庶務 a　庶務 R2 証明書

A　庶務 a　庶務 R2 統一機種パソコン・ＬＡＮ

A　庶務 a　庶務 R2 表彰 通知・報告

A　庶務 a　庶務 R2 研修

A　庶務 a　庶務 R2 施設長・次長会議

A　庶務 a　庶務 R2 新潟地域連絡会議

B　人事 a　人事・服務研修 R2 人事服務　通知・報告

B　人事 b　非常勤職員 R2 非常勤職員　通知・報告

B　人事 b　非常勤職員 R2 社会保険

B　人事 b　非常勤職員 R2 労働保険

B　人事 b　非常勤職員 R2 臨時的任用採用予定

1 9

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

2022

個別フォルダー又は簿冊の題名

年度

年

年３月31日

番号保存箱 Ａ Ｂ年

年　月　日

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

保存期間
満了時の

措置

廃棄

格納位置

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

課　所　名

引継年月日

廃棄年月日

新潟学園

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20001



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 5 年 6 月 23 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2026 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

1 9

2022

個別フォルダー又は簿冊の題名

年度

年

年３月31日

番号保存箱 Ａ Ｂ年

年　月　日

保存期間
満了時の

措置

格納位置

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

課　所　名

引継年月日

廃棄年月日

新潟学園

C　給与 a　給与 R2 給与　通知・報告

C　給与 a　給与 R2 調整数現況報告書

C　給与 b　所得税・住民税 R2 所得税控除申告書

C　給与 b　所得税・住民税 R2 所得税源泉徴収票

C　給与 b　所得税・住民税 R2 所得税年末調整

C　給与 b　所得税・住民税 R2 住民税額通知書

Ｅ　共済組合・互助会 a　共済組合 R2 共済　通知・報告

Ｅ　共済組合・互助会 b　互助会 R2 互助会　通知・報告

Ｆ　福利厚生 b　健康管理 R2 健康管理　通知・報告

Ｆ　福利厚生 b　健康管理 R2 ストレスチェック

Ｆ　福利厚生 b　健康管理 健康増進法

Ｇ　財務 a　財務 R2 財務会計　通知・報告

Ｇ　財務 e　監査・検査 R2 監査・検査　通知・報告

Ｇ　財務 e　監査・検査 R2 会計実地検査

Ｇ　財務 f 　車両 R2 公用車　通知・報告

Ｇ　財務 g　物品 R2 重要物品現在高報告書

Ｇ　財務 g　物品 R2 物品　通知・報告

Ｉ　児童福祉施設費支弁a 　事業費支払 R2 眼鏡

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20001



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 5 年 6 月 23 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2026 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

1 9

2022

個別フォルダー又は簿冊の題名

年度

年

年３月31日

番号保存箱 Ａ Ｂ年

年　月　日

保存期間
満了時の

措置

格納位置

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

課　所　名

引継年月日

廃棄年月日

新潟学園

Ｊ　給食 a 　給食 R2 給食　通知・報告

Ｊ　給食 a 　給食 R2 給食費

Ｊ　給食 a 　給食 R2 食育

Ｊ　給食 a 　給食 R2 栄養士会

k　その他 a 　その他 R2 情報セキュリティ

Ｇ　財務 d　支出 R2 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（図書新聞類）

Ｇ　財務 d　支出 R2 支出負担行為兼支出命令決議書　備品購入費、維持管理費

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20001



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日 2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金①）

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金②）

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金③）

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金④）

Ｇ　財務 d　支出 R3 発注伝票・検収簿

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 4 4

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20004



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（コピー料等）

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　人事管理費ほか

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（その他消耗品代金①）

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（その他消耗品代金②）

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（図書・新聞、備品購入費）

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　役務費、使用料、土地使用料

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　委託料

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　嘱託医報酬ほか

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 3 4

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20003



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A　庶務 e  文書 R3 文書整理簿

A　庶務 e  文書 R3 郵便切手受払簿

B　人事 b　非常勤職員 R3 非常勤職員　出勤簿・休暇簿

Ｃ　給与 a   給与 R3 給与

Ｇ　財務 c 　収入 R3 収入支出状況表

Ｇ　財務 c 　収入 R3 収納済通知書

Ｇ　財務 d 　支出 R3 支出命令出納確認済リスト

Ｇ　財務 f 　車両 R3 公用車　運転記録簿

Ｈ　庁舎管理 a 　庁舎管理 R3 庁舎警備日誌

Ｈ　庁舎管理 a 　庁舎管理 R3 登退庁簿

Ｊ　給食 a 　給食 R3 献立表

Ｊ　給食 a 　給食  食数表

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　扶助費（措置）

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　社会福祉指導費・財産管理費等

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 2 4

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20002



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A　庶務 a　庶務 R3 庶務　通知・依頼（４月～６月）

A　庶務 a　庶務 R3 庶務　通知・依頼（７月～９月）

A　庶務 a　庶務 R3 庶務　通知・依頼（10月～12月）

A　庶務 a　庶務 R3 庶務　通知・依頼（１月～３月）

A　庶務 a　庶務 R3 児童家庭課　通知・依頼

A　庶務 a　庶務 R3 福祉保健課　通知・依頼

A　庶務 a　庶務 R3 その他通知・報告

A　庶務 a　庶務 R3 防災管理

A　庶務 a　庶務 R3 証明書

A　庶務 a　庶務 R3 統一機種パソコン・ＬＡＮ

A　庶務 a　庶務 R3 表彰 通知・報告

A　庶務 a　庶務 R3 研修

A　庶務 a　庶務 R3 施設長・次長会議

A　庶務 a　庶務 R3 新潟地域連絡会議

B　人事 a　人事・服務研修 R3 人事服務　通知・報告

B　人事 b　非常勤職員 R3 非常勤職員　通知・報告

B　人事 b　非常勤職員 R3 社会保険

B　人事 b　非常勤職員 R3 労働保険

B　人事 b　非常勤職員 R3 臨時的任用採用予定

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

保存期間
満了時の

措置

廃棄

格納位置

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

課　所　名

引継年月日

廃棄年月日

新潟学園

年

年　月　日

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

2023

個別フォルダー又は簿冊の題名

年度

年

年３月31日

番号保存箱 Ａ Ｂ 1 4

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20001



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド
保存期間
満了時の

措置

格納位置

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

課　所　名

引継年月日

廃棄年月日

新潟学園

年

年　月　日

2023

個別フォルダー又は簿冊の題名

年度

年

年３月31日

番号保存箱 Ａ Ｂ 1 4

C　給与 a　給与 R3 給与　通知・報告

C　給与 a　給与 R3 調整数現況報告書

C　給与 b　所得税・住民税 R3 所得税控除申告書

C　給与 b　所得税・住民税 R3 所得税源泉徴収票

C　給与 b　所得税・住民税 R3 所得税年末調整

C　給与 b　所得税・住民税 R3 住民税額通知書

Ｅ　共済組合・互助会 a　共済組合 R3 共済　通知・報告

Ｅ　共済組合・互助会 b　互助会 R3 互助会　通知・報告

Ｆ　福利厚生 b　健康管理 R3 健康管理　通知・報告

Ｆ　福利厚生 b　健康管理 R3 ストレスチェック

Ｆ　福利厚生 b　健康管理 健康増進法

Ｇ　財務 a　財務 R3 財務会計　通知・報告

Ｇ　財務 e　監査・検査 R3 監査・検査　通知・報告

Ｇ　財務 e　監査・検査 R3 会計実地検査

Ｇ　財務 f 　車両 R3 公用車　通知・報告

Ｇ　財務 g　物品 R3 重要物品現在高報告書

Ｇ　財務 g　物品 R3 物品　通知・報告

Ｉ　児童福祉施設費支弁a 　事業費支払 R3 眼鏡

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20001



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド
保存期間
満了時の

措置

格納位置

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

課　所　名

引継年月日

廃棄年月日

新潟学園

年

年　月　日

2023

個別フォルダー又は簿冊の題名

年度

年

年３月31日

番号保存箱 Ａ Ｂ 1 4

Ｊ　給食 a 　給食 R3 給食　通知・報告

Ｊ　給食 a 　給食 R3 給食費

Ｊ　給食 a 　給食 R3 食育

Ｊ　給食 a 　給食 R3 栄養士会

k　その他 a 　その他 R3 情報セキュリティ

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（図書新聞類）

Ｇ　財務 d　支出 R3 支出負担行為兼支出命令決議書　備品購入費、維持管理費

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20001



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2028 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A　庶務 a　庶務 R4 庶務　通知・依頼（４月～６月）

A　庶務 a　庶務 R4 庶務　通知・依頼（７月～９月）

A　庶務 a　庶務 R4 庶務　通知・依頼（10月～12月）

A　庶務 a　庶務 R4 庶務　通知・依頼（１月～３月）

A　庶務 a　庶務 R4 児童家庭課　通知・依頼

A　庶務 a　庶務 R4 福祉保健課　通知・依頼

A　庶務 a　庶務 R4 その他通知・報告

A　庶務 a　庶務 R4 証明書

A　庶務 a　庶務 R4 統一機種パソコン・ＬＡＮ

A　庶務 a　庶務 R4 表彰 通知・報告

A　庶務 a　庶務 R4 研修

B　人事 a　人事・服務研修 R4 人事服務　通知・報告

B　人事 b　非常勤職員 R4 非常勤職員　通知・報告

B　人事 b　非常勤職員 R4 社会保険

B　人事 b　非常勤職員 R4 労働保険

B　人事 b　非常勤職員 R4 臨時的任用採用予定

C　給与 a　給与 R4 調整数現況報告書

廃棄

廃棄

廃棄

格納位置

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

課　所　名

引継年月日

廃棄年月日

新潟学園

年

廃棄

廃棄

年　月　日

廃棄

廃棄

廃棄

保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

2024

個別フォルダー又は簿冊の題名

年度

年

年３月31日

番号保存箱 Ａ Ｂ 1 8

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20001



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2028 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

格納位置

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

課　所　名

引継年月日

廃棄年月日

新潟学園

年

年　月　日

保存期間
満了時の

措置

2024

個別フォルダー又は簿冊の題名

年度

年

年３月31日

番号保存箱 Ａ Ｂ 1 8

C　給与 b　所得税・住民税 R4 所得税源泉徴収票

C　給与 b　所得税・住民税 R4 所得税年末調整

Ｆ　福利厚生 b　健康管理 R4 ストレスチェック

Ｇ　財務 a　財務 R4 財務会計　通知・報告

Ｇ　財務 e　監査・検査 R4 監査・検査　通知・報告

Ｇ　財務 e　監査・検査 R4 会計実地検査

Ｇ　財務 f 　車両 R4 公用車　通知・報告

Ｇ　財務 g　物品 R4 重要物品現在高報告書

Ｇ　財務 g　物品 R4 物品　通知・報告

Ｉ　児童福祉施設費支弁a 　事業費支払 R4 眼鏡

Ｊ　給食 a 　給食 R4 給食　通知・報告

Ｊ　給食 a 　給食 R4 給食費

Ｊ　給食 a 　給食 R4 食育

Ｊ　給食 a 　給食 R4 栄養士会

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（図書新聞類）

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　備品購入費、維持管理費

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20001



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2028 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A　庶務 e  文書 R4 文書整理簿

A　庶務 e  文書 R4 郵便切手受払簿

B　人事 b　非常勤職員 R4 非常勤職員　出勤簿・休暇簿

Ｃ　給与 a   給与 R4 給与

Ｇ　財務 c 　収入 R4 収入支出状況表

Ｇ　財務 c 　収入 R4 収納済通知書

Ｇ　財務 d 　支出 R4 支出命令出納確認済リスト

Ｇ　財務 f 　車両 R4 公用車　運転記録簿

Ｈ　庁舎管理 a 　庁舎管理 R4 庁舎警備日誌

Ｈ　庁舎管理 a 　庁舎管理 R4 登退庁簿

Ｊ　給食 a 　給食 R4 献立表

Ｊ　給食 a 　給食  食数表

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　扶助費（措置）

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　社会福祉指導費・財産管理費等

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2024

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 2 8

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20002



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2028 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（コピー料等）

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　人事管理費ほか

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（その他消耗品代金①）

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（その他消耗品代金②）

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（図書・新聞、備品購入費）

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　役務費、使用料、土地使用料

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　委託料

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　嘱託医報酬ほか

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2024

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 3 8

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20003



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日 2028 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金①）

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金②）

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金③）

Ｇ　財務 d　支出 R4 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金④）

Ｇ　財務 d　支出 R4 発注伝票・検収簿

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2024

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 4 8

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20004



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 30 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日 2053 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2024

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 5 8

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

児童台帳

児童票

4－80－20005



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 10 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日 2033 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A管理業務 a管理事務

A管理業務 c入退所

A管理業務 c入退所

A管理業務 e安全管理

A管理業務 f保健

B指導 n体育

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2024

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 6 8

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

通知文書等関係綴り 廃棄

入退所協議資料 廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

在園児童連絡簿

事故報告関係

予防接種承諾書

北越四件野球大会関係綴り 廃棄

4－80－20006



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日 2028 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 b執務計画

A管理業務 b執務計画

A管理業務 d研修

A管理業務 d研修

A管理業務 e安全管理

A管理業務 e安全管理

A管理業務 e安全管理

A管理業務 d研修

A管理業務 f保健

A管理業務 f保健

A管理業務 f保健

A管理業務 g寝具

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2024

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 7 8

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

R4 学園日誌 廃棄

R4 事務等引継書綴り 廃棄

R4 復命書綴り 廃棄

R4 各会議録 廃棄

R4 苦情受付簿 廃棄

R4 学園運営の手引き等綴り 廃棄

廃棄

廃棄R4 職員研修

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

R4 第三者評価 廃棄

R4 勤務割振・勤務実績表 廃棄

R4 宿直命令・勤務変更簿

R4 保健関係綴り・通院簿

R4 理美容

R4 寝具衣類管理簿

R4 所内研修

R4 防災関係

R4 自主点検表

R4 避難訓練関係

R4 所内研修

R4 治療物品管理簿

4－80－20007



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2022

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2028 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

B指導 hアフターケア

B指導 hアフターケア

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 j団体

B指導 j団体

B指導 k調査・統計・証明

B指導 k調査・統計・証明

B指導 l施設実習

B指導 l施設実習

B指導 m学習

B指導 n体育

B指導 o作業

B指導 o作業

B指導 o作業

B指導 p野球

B指導 q心理チーム

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2024

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 8 8

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

R4 アフターケア実施綴り 廃棄

R4 退園者来園簿 廃棄

R4 特別社会生活訓練綴り 廃棄

R4 小遣い帳 廃棄

R4 余暇活動記録 廃棄

R4 許可外出・外泊薄 廃棄

R4 家庭実習綴り 廃棄

R4 行事関係綴り 廃棄

R4 寮自治活動記録 廃棄

R4 児童自立支援協議会関係綴り 廃棄

R4 ボランティア関係綴り 廃棄

R4 調査統計綴り 廃棄

R4 旅客運賃割引台帳 廃棄

R4 施設実習関係綴り 廃棄

R4 施設見学依頼・地域支援依頼綴り 廃棄

R4 学力向上事業関係綴り 廃棄

R4 運動会関係綴り 廃棄

R4 作業等物品管理簿 廃棄

R4 野球部関係綴り 廃棄

廃棄

R4 作業日誌 廃棄

R4 生産物品管理簿 廃棄

R4 心理支援関係綴り

4－80－20008



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 30 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日 2052 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

児童台帳

児童票

4－80－20005



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 10 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日 2032 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A管理業務 a管理事務

A管理業務 c入退所

A管理業務 c入退所

A管理業務 e安全管理

A管理業務 f保健

B指導 n体育

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

通知文書等関係綴り 廃棄

入退所協議資料 廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

在園児童連絡簿

事故報告関係

予防接種承諾書

北越四件野球大会関係綴り 廃棄

4－80－20006



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日 2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 b執務計画

A管理業務 b執務計画

A管理業務 d研修

A管理業務 d研修

A管理業務 e安全管理

A管理業務 e安全管理

A管理業務 e安全管理

A管理業務 d研修

A管理業務 f保健

A管理業務 f保健

A管理業務 f保健

A管理業務 g寝具

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

R3 学園日誌 廃棄

R3 事務等引継書綴り 廃棄

R3 復命書綴り 廃棄

R3 各会議録 廃棄

R3 苦情受付簿 廃棄

R3 学園運営の手引き等綴り 廃棄

廃棄

廃棄R3 職員研修

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

R3 第三者評価 廃棄

R3 勤務割振・勤務実績表 廃棄

R3 宿直命令・勤務変更簿

R3 保健関係綴り・通院簿

R3 理美容

R3 寝具衣類管理簿

R3 所内研修

R3 防災関係

R3 自主点検表

R3 避難訓練関係

R3 所内研修

R3 治療物品管理簿

4－80－20007



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

B指導 hアフターケア

B指導 hアフターケア

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 j団体

B指導 j団体

B指導 k調査・統計・証明

B指導 k調査・統計・証明

B指導 l施設実習

B指導 l施設実習

B指導 m学習

B指導 n体育

B指導 o作業

B指導 o作業

B指導 o作業

B指導 p野球

B指導 q心理チーム

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

R3 アフターケア実施綴り 廃棄

R3 退園者来園簿 廃棄

R3 特別社会生活訓練綴り 廃棄

R3 小遣い帳 廃棄

R3 余暇活動記録 廃棄

R3 許可外出・外泊薄 廃棄

R3 家庭実習綴り 廃棄

R3 行事関係綴り 廃棄

R3 寮自治活動記録 廃棄

R3 児童自立支援協議会関係綴り 廃棄

R3 ボランティア関係綴り 廃棄

R3 調査統計綴り 廃棄

R3 旅客運賃割引台帳 廃棄

R3 施設実習関係綴り 廃棄

R3 施設見学依頼・地域支援依頼綴り 廃棄

R3 学力向上事業関係綴り 廃棄

R3 運動会関係綴り 廃棄

R3 作業等物品管理簿 廃棄

R3 野球部関係綴り 廃棄

廃棄

R3 作業日誌 廃棄

R3 生産物品管理簿 廃棄

R3 心理支援関係綴り

4－80－20008



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 30 年 6 月 23 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日 2051 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

児童台帳

児童票 廃棄

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2022

4－80－20005



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 10 年 6 月 23 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日 2031 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A管理業務 a管理事務

A管理業務 c入退所

A管理業務 c入退所

A管理業務 e安全管理

A管理業務 f保健

B指導 n体育 廃棄

入退所協議資料 廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

在園児童連絡簿

事故報告関係

予防接種承諾書

北越四件野球大会関係綴り

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

通知文書等関係綴り 廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2022

4－80－20006



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 5 年 6 月 23 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日 2026 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 b執務計画

A管理業務 b執務計画

A管理業務 d研修

A管理業務 d研修

A管理業務 e安全管理

A管理業務 e安全管理

A管理業務 e安全管理

A管理業務 d研修

A管理業務 f保健

A管理業務 f保健

A管理業務 f保健

A管理業務 g寝具

R2 保健関係綴り・通院簿

R2 理美容

R2 寝具衣類管理簿

R2 所内研修

R2 防災関係

R2 自主点検表

R2 避難訓練関係

R2 所内研修

R2 治療物品管理簿

廃棄

廃棄

廃棄

R2 第三者評価 廃棄

R2 勤務割振・勤務実績表 廃棄

R2 宿直命令・勤務変更簿

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

R2 苦情受付簿 廃棄

R2 学園運営の手引き等綴り 廃棄

廃棄

廃棄R2 職員研修

R2 事務等引継書綴り 廃棄

R2 復命書綴り 廃棄

R2 各会議録 廃棄

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

R2 学園日誌 廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2022

4－80－20007



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 5 年 6 月 23 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2026 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

B指導 hアフターケア

B指導 hアフターケア

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 j団体

B指導 j団体

B指導 k調査・統計・証明

B指導 k調査・統計・証明

B指導 l施設実習

B指導 l施設実習

B指導 m学習

B指導 n体育

B指導 o作業

B指導 o作業

B指導 o作業

B指導 p野球

B指導 q心理チーム 廃棄

R2 作業日誌 廃棄

R2 生産物品管理簿 廃棄

R2 心理支援関係綴り

R2 運動会関係綴り 廃棄

R2 作業等物品管理簿 廃棄

R2 野球部関係綴り 廃棄

R2 施設実習関係綴り 廃棄

R2 施設見学依頼・地域支援依頼綴り 廃棄

R2 学力向上事業関係綴り 廃棄

R2 ボランティア関係綴り 廃棄

R2 調査統計綴り 廃棄

R2 旅客運賃割引台帳 廃棄

R2 行事関係綴り 廃棄

R2 寮自治活動記録 廃棄

R2 児童自立支援協議会関係綴り 廃棄

R2 余暇活動記録 廃棄

R2 許可外出・外泊薄 廃棄

R2 家庭実習綴り 廃棄

R2 退園者来園簿 廃棄

R2 特別社会生活訓練綴り 廃棄

R2 小遣い帳 廃棄

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

R2 アフターケア実施綴り 廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2022

4－80－20008



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2019

保　存　期　間 30 年 6 月 21 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日 2050 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

児童台帳

児童票 廃棄

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2021

4－80－20005



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2019

保　存　期　間 10 年 6 月 21 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日 2030 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A管理業務 a管理事務

A管理業務 c入退所

A管理業務 c入退所

A管理業務 e安全管理

A管理業務 f保健

B指導 n体育 廃棄

入退所協議資料 廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

在園児童連絡簿

事故報告関係

予防接種承諾書

北越四件野球大会関係綴り

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

通知文書等関係綴り 廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2021

4－80－20006



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2029 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A　庶務 a　庶務 R5 庶務　通知・依頼（４月～６月）

A　庶務 a　庶務 R5 庶務　通知・依頼（７月～９月）

A　庶務 a　庶務 R5 庶務　通知・依頼（10月～12月）

A　庶務 a　庶務 R5 庶務　通知・依頼（１月～３月）

A　庶務 a　庶務 R5 児童家庭課　通知・依頼

A　庶務 a　庶務 R5 福祉保健課　通知・依頼

A　庶務 a　庶務 R5 その他通知・報告

A　庶務 a　庶務 R5 証明書

A　庶務 a　庶務 R5 統一機種パソコン・ＬＡＮ

A　庶務 a　庶務 R5 表彰 通知・報告

A　庶務 a　庶務 R5 研修

B　人事 a　人事・服務研修 R5 人事服務　通知・報告

B　人事 b　非常勤職員 R5 非常勤職員　通知・報告

B　人事 b　非常勤職員 R5 社会保険

B　人事 b　非常勤職員 R5 労働保険

B　人事 b　非常勤職員 R5 臨時的任用採用予定

C　給与 a　給与 R5 調整数現況報告書

1 8

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

2025

個別フォルダー又は簿冊の題名

年度

年

年３月31日

番号保存箱 Ａ Ｂ

年　月　日

廃棄

廃棄

廃棄

保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

格納位置

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

課　所　名

引継年月日

廃棄年月日

新潟学園

年

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20001



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2029 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

1 8

2025

個別フォルダー又は簿冊の題名

年度

年

年３月31日

番号保存箱 Ａ Ｂ

年　月　日

保存期間
満了時の

措置

格納位置

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

課　所　名

引継年月日

廃棄年月日

新潟学園

年

C　給与 b　所得税・住民税 R5 所得税源泉徴収票

C　給与 b　所得税・住民税 R5 所得税年末調整

Ｆ　福利厚生 b　健康管理 R5 ストレスチェック

Ｇ　財務 a　財務 R5 財務会計　通知・報告

Ｇ　財務 e　監査・検査 R5 監査・検査　通知・報告

Ｇ　財務 e　監査・検査 R5 会計実地検査

Ｇ　財務 f 　車両 R5 公用車　通知・報告

Ｇ　財務 g　物品 R5 重要物品現在高報告書

Ｇ　財務 g　物品 R5 物品　通知・報告

Ｉ　児童福祉施設費支弁a 　事業費支払 R5 眼鏡

Ｊ　給食 a 　給食 R5 給食　通知・報告

Ｊ　給食 a 　給食 R5 給食費

Ｊ　給食 a 　給食 R5 食育

Ｊ　給食 a 　給食 R5 栄養士会

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（図書新聞類）

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　備品購入費、維持管理費

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

4－80－20001



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2029 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A　庶務 e  文書 R5 文書整理簿

A　庶務 e  文書 R5 郵便切手受払簿

B　人事 b　非常勤職員 R5 非常勤職員　出勤簿・休暇簿

Ｃ　給与 a   給与 R5 給与

Ｇ　財務 c 　収入 R5 収入支出状況表

Ｇ　財務 c 　収入 R5 収納済通知書

Ｇ　財務 d 　支出 R5 支出命令出納確認済リスト

Ｇ　財務 f 　車両 R5 公用車　運転記録簿

Ｈ　庁舎管理 a 　庁舎管理 R5 庁舎警備日誌

Ｈ　庁舎管理 a 　庁舎管理 R5 登退庁簿

Ｊ　給食 a 　給食 R5 献立表

Ｊ　給食 a 　給食  食数表

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　扶助費（措置）

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　社会福祉指導費・財産管理費等 廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

8

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 2

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2025

4－80－20002



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2029 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（コピー料等）

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　人事管理費ほか

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（その他消耗品代金①）

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（その他消耗品代金②）

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（図書・新聞、備品購入費）

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　役務費、使用料、土地使用料

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　委託料

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　嘱託医報酬ほか

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

8

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 3

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2025

4－80－20003



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2029 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金①）

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金②）

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金③）

Ｇ　財務 d　支出 R5 支出負担行為兼支出命令決議書　需用費（賄材料代金④）

Ｇ　財務 d　支出 R5 発注伝票・検収簿

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

8

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 4

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2025

4－80－20004



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 30 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2054 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

児童台帳

児童票 廃棄

8

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 5

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2025

4－80－20005



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 10 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2034 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A管理業務 a管理事務

A管理業務 c入退所

A管理業務 c入退所

A管理業務 e安全管理

A管理業務 f保健

B指導 n体育 廃棄

入退所協議資料 廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

在園児童連絡簿

事故報告関係

予防接種承諾書

北越四件野球大会関係綴り

8

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

通知文書等関係綴り 廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 6

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2025

4－80－20006



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2029 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 a管理事務

A管理業務 b執務計画

A管理業務 b執務計画

A管理業務 d研修

A管理業務 d研修

A管理業務 e安全管理

A管理業務 e安全管理

A管理業務 e安全管理

A管理業務 d研修

A管理業務 f保健

A管理業務 f保健

A管理業務 f保健

A管理業務 g寝具

R5 保健関係綴り・通院簿

R5 理美容

R5 寝具衣類管理簿

R5 所内研修

R5 防災関係

R5 自主点検表

R5 避難訓練関係

R5 所内研修

R5 治療物品管理簿

廃棄

廃棄

廃棄

R5 第三者評価 廃棄

R5 勤務割振・勤務実績表 廃棄

R5 宿直命令・勤務変更簿

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

R5 苦情受付簿 廃棄

R5 学園運営の手引き等綴り 廃棄

廃棄

廃棄R5 職員研修

R5 事務等引継書綴り 廃棄

R5 復命書綴り 廃棄

R5 各会議録 廃棄

8

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

R5 学園日誌 廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 7

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2025

4－80－20007



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2023

保　存　期　間 5 年 6 月 26 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2029 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

　書庫 － － －

第１ガイド 第２ガイド

B指導 hアフターケア

B指導 hアフターケア

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 i生活

B指導 j団体

B指導 j団体

B指導 k調査・統計・証明

B指導 k調査・統計・証明

B指導 l施設実習

B指導 l施設実習

B指導 m学習

B指導 n体育

B指導 o作業

B指導 o作業

B指導 o作業

B指導 p野球

B指導 q心理チーム 廃棄

R5 作業日誌 廃棄

R5 生産物品管理簿 廃棄

R5 心理支援関係綴り

R5 運動会関係綴り 廃棄

R5 作業等物品管理簿 廃棄

R5 野球部関係綴り 廃棄

R5 施設実習関係綴り 廃棄

R5 施設見学依頼・地域支援依頼綴り 廃棄

R5 学力向上事業関係綴り 廃棄

R5 ボランティア関係綴り 廃棄

R5 調査統計綴り 廃棄

R5 旅客運賃割引台帳 廃棄

R5 行事関係綴り 廃棄

R5 寮自治活動記録 廃棄

R5 児童自立支援協議会関係綴り 廃棄

R5 余暇活動記録 廃棄

R5 許可外出・外泊薄 廃棄

R5 家庭実習綴り 廃棄

R5 退園者来園簿 廃棄

R5 特別社会生活訓練綴り 廃棄

R5 小遣い帳 廃棄

8

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

R5 アフターケア実施綴り 廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 8

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 新潟学園

年 引継年月日 2025

4－80－20008
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