


































































































No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

A　庶務

A　庶務

A　庶務

A　庶務

A　庶務

A　庶務

A　庶務

A　庶務

A　庶務

B　人事

B　人事

B　人事

B　人事

F　福利厚生

H　庁舎管理

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 三条テクノスクール

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 1 13

年  月  日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ　庶務 入校・修了式 廃棄

ａ　庶務 庶務全般　通知・回答 廃棄

ａ　庶務 雇用能力開発課通知・回答 廃棄

ｂ　会議 その他の会議 廃棄

ｂ　会議 三条地域振興調整会議 廃棄

ｂ　会議 三条地域総務連絡会議運営委員会 廃棄

ｄ　情報公開・情報管理 ICT推進課通知・回答　 廃棄

ｄ　情報公開・情報管理 情報セキュリティ 廃棄

ｅ　文書 文書通知・回答 廃棄

13430

ａ　人事

ｂ　服務

ｂ　服務

ｂ　服務

ｃ　安全衛生

ｂ　防災

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

人事通知

労働基準法３６条協定

時間外勤務報告

服務　通知・回答

公務災害通知　

防災・危機管理

　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

B　人事

B　人事

B　人事

B　人事

F　福利厚生

F　福利厚生

F　福利厚生

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

H　庁舎管理

H　庁舎管理

H　庁舎管理

H　庁舎管理

I　その他

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 三条テクノスクール

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 2 13

年  月  日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ｃ　研修 ICT推進課研修 廃棄

ｃ　研修 その他研修 廃棄

ｃ　研修 人材育成型評価システム 廃棄

ｃ　研修 自治研修所・人事課研修　 廃棄

ａ　福利厚生 福利厚生　通知・回答　 廃棄

ｂ　健康管理 健康管理通知　 廃棄

ｃ　安全衛生 安全衛生管理　 廃棄

ｂ　予算 予算要求資料 廃棄

ｆ　監査・検査 定期監査　 廃棄

13431

ｇ　車両

ｉ　財産

ｉ　財産

ａ　庁舎管理

ａ　庁舎管理

ｃ　環境配慮

ｃ　環境配慮

ａ　その他

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

公用車運行簿

行政財産使用許可

財産移動報告

庁舎管理　通知・回答

登退庁簿

フロン関係

ＰＣＢ保管

働き方改革の取組

廃棄

廃棄

　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

C　給与

C　給与

C　給与

C　給与

C　給与

C　給与

C　給与

C　給与

C　給与

C　給与

C　給与

C　給与

C　給与

E　共済組合・互助会

F　福利厚生

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 三条テクノスクール

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 3 13

年  月  日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ　給与 給与　通知・回答 廃棄

ａ　給与 給与報告（給与システム）　 廃棄

ａ　給与 給与等支出内訳書 廃棄

ａ　給与 総務事務センター 廃棄

ａ　給与 職業訓練手当 廃棄

ａ　給与 能率給 廃棄

ａ　給与 臨時職員　通知・回答 廃棄

ａ　給与 雇用保険 廃棄

ｂ　所得税・住民税 住民税関係通知　 廃棄

ｃ　収入 収納済通知書 廃棄

ｃ　収入 所属別収入状況表 廃棄

ｃ　収入 授業料徴収　 廃棄

ｃ　収入 督促状 廃棄

ｃ　収入 還付決議書 廃棄

13432

ｂ　所得税・住民税

ｂ　所得税・住民税

ｂ　所得税・住民税

ｂ　所得税・住民税

ａ　共済組合・互助会

ａ　福利厚生

ａ　財務

ｂ　予算

ｃ　収入

ｃ　収入

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

保険料控除申告書（写）

年末調整・法定調書

扶養控除申告書（写）

給与所得の源泉徴収票　

共済・互助　通知・回答

福利厚生通知　

財務全般　通知・回答　

予算　通知・回答　

収入証紙使用実績報告　

収入金未納等状況表

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

G　財務

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 三条テクノスクール

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 4 13

年  月  日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ｄ　支出 支出負担行為決議書（確定書）及び支出命令決議書　 廃棄

13434
　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

G　財務

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 三条テクノスクール

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 5 13

年  月  日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ｃ　収入 調定決議書 廃棄

13436
　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

G　財務

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 三条テクノスクール

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 6 13

年  月  日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ｄ　支出 予算額差引表 廃棄

ｄ　支出 公表チェックリスト　 廃棄

ｄ　支出 共済費 廃棄

ｄ　支出 報償費 廃棄

ｄ　支出 委託契約実績報告　 廃棄

ｄ　支出 所属別支出状況表 廃棄

ｄ　支出 歳入歳出外現金等受入調書　 廃棄

ｄ　支出 相手方登録申込書・リスト 廃棄

ｄ　支出 訓練手当　 廃棄

13438

ｅ　決算

ｅ　決算

ｆ　監査・検査

ｈ　物品

ｈ　物品

ｈ　物品

ｈ　物品

ｈ　物品

ｈ　物品

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

決算　通知・回答

決算チェックリスト　

会計実地検査　

グリーン購入調達

物品取得契約済通知書

物品貸付

物品（車両）　通知・回答

生産等物品調書　

重要物品現在高報告

廃棄

廃棄

廃棄

　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

A　普通課程

A　普通課程

A　普通課程

A　普通課程

A　普通課程

A　普通課程

A　普通課程

D　能力開発支援

E　生活指導

E　生活指導

F　訓練指導

F　訓練指導

F　訓練指導

G　イベント・文書管理等

H　統計・対外業務等

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 三条テクノスクール

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 7 13

年  月  日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ　訓練科（普通課程）運営 実習資材請求（返納）簿(工業ﾃﾞｻﾞｲﾝ科) 廃棄

ａ　訓練科（普通課程）運営 実習資材請求（返納）簿(生産ｼｽﾃﾑ科) 廃棄

ａ　訓練科（普通課程）運営 実習資材請求（返納）簿（ﾒｶﾄﾛﾆｸｽ科） 廃棄

ａ　訓練科（普通課程）運営 指導日誌(工業ﾃﾞｻﾞｲﾝ科) 廃棄

ａ　訓練科（普通課程）運営 指導日誌(生産ｼｽﾃﾑ科) 廃棄

ａ　訓練科（普通課程）運営 指導日誌（ﾒｶﾄﾛﾆｸｽ科） 廃棄

ｄ　その他 就職指導 廃棄

ｃ　無料職業紹介 応募紹介状綴 廃棄

ａ　生活指導 オリエンテーション 廃棄

13439

ｂ　産業安全および衛生

ａ　入校ガイダンス

ｂ　入校式・修了式

ｅ　成績評定

ｂ　イベント

ａ　調査統計・定例報告・事業概要

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

安全衛生

入校ガイダンス

修了式

技能照査・確認試験

ものづくり体験教室

調査・統計・定例報告

　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

B　短期課程

B　短期課程

B　短期課程

B　短期課程

B　短期課程

B　短期課程

B　短期課程

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 三条テクノスクール

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 8 13

年  月  日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ　訓練科（短期課程）運営 修了式 廃棄

ａ　訓練科（短期課程）運営 入校式 廃棄

ａ　訓練科（短期課程）運営 早退・遅刻届 廃棄

ａ　訓練科（短期課程）運営 欠席届 廃棄

ａ　訓練科（短期課程）運営 生徒募集 廃棄

ａ　訓練科（短期課程）運営 訓練計画 廃棄

ｃ　入校選考（短期課程） 入校選考 廃棄

13440
　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

D　能力開発支援

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 三条テクノスクール

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 9 13

年  月  日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ　訓練科（委託訓練・通常）運営プロポーザル 廃棄

13441
　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

D　能力開発支援

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 三条テクノスクール

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 10 13

年  月  日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ　訓練科（委託訓練・通常）運営訓練科 廃棄

13442
　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

D　能力開発支援

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 三条テクノスクール

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 11 13

年  月  日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ　訓練科（委託訓練・通常）運営訓練関係　 廃棄

13443
　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

D　能力開発支援

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 三条テクノスクール

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 12 13

年  月  日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ａ　訓練科（委託訓練・通常）運営その他訓練科 廃棄

13444
　



No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

D　能力開発支援

D　能力開発支援

D　能力開発支援

H　統計・対外業務等

H　統計・対外業務等

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 三条テクノスクール

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 13 13

年  月  日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

ｂ　訓練科（委託訓練・障害）運営月次報告その他 廃棄

ｂ　訓練科（委託訓練・障害）運営業務補助科 廃棄

ｂ　訓練科（委託訓練・障害）運営障害者訓練 廃棄

ａ　調査統計・定例報告・事業概要在籍状況報告書 廃棄

ａ　調査統計・定例報告・事業概要短期課程入校選考状況報告書 廃棄

13445
　


