




No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 4 月 1 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

第１ガイド 第２ガイド

A　庶務 c 調査・統計 R3学校基本調査

A　庶務 c 調査・統計 R3地方教育費調査

A　庶務 c 調査・統計 R3率先行動実施報告

A　庶務 c 調査・統計 R3労働基準監督署

B　人事 a 人事 R3人事異動通知

B　人事 a 人事 R3再任用職員

B　人事 a 人事 R3昇級・昇格通知

B　人事 b 服務 R3長期病気休暇

B　人事 b 服務 R3長期休暇等の状況（報告）

B　人事 b 服務 R3公務・通勤災害

B　人事 c　休暇 R3休暇簿（臨時職員）

B　人事 c　休暇 R3育児休業

B　人事 c　休暇 R3育児短時間勤務

B　人事 ｄ　非常勤職員等 R3常勤講師

B　人事 ｄ　非常勤職員等 R3非常勤講師

B　人事 ｄ　非常勤職員等 R3会計年度任用職員（学校事務）

B　人事 ｄ　非常勤職員等 R3会計年度任用職員（学校技術）

B　人事 ｄ　非常勤職員等 R3学校医

B　人事 ｄ　非常勤職員等 R3学校管理医

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

新潟向陽高等学校

保存箱

物品倉庫

廃棄

年

年　月　日

廃棄

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ＢＡ

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

保存期間
満了時の

措置

1 4

廃棄

廃棄

23001



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 4 月 1 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

第１ガイド 第２ガイド

B　人事 ｄ　非常勤職員等 R3社会保険届・通知書

B　人事 ｄ　非常勤職員等 R3社会保険料調書・納入告知書

B　人事 ｄ　非常勤職員等 R3期末・勤勉手当報告（常勤講師）

B　人事 ｄ　非常勤職員等 R3雇用保険届・通知書

B　人事 ｄ　非常勤職員等 R3雇用保険料概算・精算申告書

C　給与 a　給与 R3給料等支出内訳表

C　給与 ｂ　所得税・住民税 R3年末調整

C　給与 ｂ　所得税・住民税 R3源泉徴収票

C　給与 ｂ　所得税・住民税 R3源泉徴収票（総務事務センター扱）

C　給与 ｂ　所得税・住民税 R3源泉徴収票等法定調書（電算職員以外）

C　給与 ｂ　所得税・住民税 R3住民税特別徴収原簿

E　共済組合・互助会 a　共済組合 R3退職手当（正規職員）

E　共済組合・互助会 a　共済組合 R3退職手当（臨時職員）

E　共済組合・互助会 a　共済組合 R3貸付事業

E　共済組合・互助会 a　共済組合 R3人間ドック等事業

E　共済組合・互助会 ｂ　互助会 R3互助会貸付事業

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

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

物品倉庫

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 新潟向陽高等学校

年 引継年月日 2023

23002



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 4 月 1 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

第１ガイド 第２ガイド

F　財務 ｂ　授業料等 R3授業料等納付届（１学年）

F　財務 ｂ　授業料等 R3授業料等納付届（２学年）

F　財務 ｂ　授業料等 R3授業料等納付届（３学年）

F　財務 ｂ　授業料等 R3授業料等収納予定明細

F　財務 ｂ　授業料等 R3授業料等調定額個人別一覧表

F　財務 ｂ　授業料等 R3授業料等収入状況表

F　財務 ｂ　授業料等 R3授業料収納状況一覧表

F　財務 ｂ　授業料等 R3授業料等未納状況一覧表・督促状発行整理表

F　財務 ｂ　授業料等 R3授業料等収納済通知書

F　財務 ｂ　授業料等 R3未納督促状況

F　財務 ｂ　授業料等 R3入学料減免決定（整理簿・減免実績）

F　財務 ｂ　授業料等 R3授業料調定決議書（調定額一覧表）

F　財務 ｂ　授業料等 R3入学料還付決議書（通知書・額一覧表）

F　財務 ｂ　授業料等 R3高等学校就学支援金

F　財務 ｂ　授業料等 R3高等学校奨学給付金

F　財務 ｃ　収入 R3調定決議書

F　財務 ｃ　収入 R3収入未済金

F　財務 ｃ　収入 R3収入証紙使用実績

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

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

物品倉庫

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 新潟向陽高等学校

年 引継年月日 2023

23003



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 4 月 1 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

第１ガイド 第２ガイド

F 財務 ｄ　支出 R3支出命令出納確認済リスト

F 財務 ｄ　支出 R3振替更正出納確認済リスト

F 財務 ｄ　支出 R3還付命令出納確認済リスト

F 財務 ｄ　支出 R3歳入歳出外現金払出出納確認済リスト

F 財務 ｄ　支出 R3相手方登録リスト

F 財務 ｄ　支出 R3契約執行決議書

F 財務 ｄ　支出 R3支出負担行為決議書・支出命令決議書

F 財務 ｄ　支出 R3支出負担行為兼支出命令決議書

F 財務 ｄ　支出 R3支出更正決議書

F 財務 ｄ　支出 R3返納決議書

F 財務 ｄ　支出 R3契約・支出情報の公表

F 財務 ｄ　支出 R3光熱水費・燃料費実績（見込）額調

F 財務 e　監査 R3定期監査

G　財産 a　財産 R3財産移動報告

G　財産 a　財産 公立学校施設台帳

G　財産 a　財産 教育財産使用許可（PTA 冷房）

G　財産 a　財産 教育財産使用許可（野球部）

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

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

物品倉庫

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 新潟向陽高等学校

年 引継年月日 2023

23004



完 結 年 度 2022 年度

保 存 期 間 5年 年

間

日

期

月年

存

了

保

満
2028 年3月 31日

NO.

第12号様式 (第50条関係 )

文 書 保 存 (引 継 ぎ )台 帳

変更後の保存期

間
年

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

保存箱 ∧   B ]ユ ロ
‐ 5

.    /  ●1/4

格納位置 倉庫 一 Z

課 所 名 新潟向陽高等学校

引継年月日 2024年  4月  1 日

年   月

第 1ガイド 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 c調査・統計 R4学校基本調査

A庶務 c調査・統計 R4地方教育費調査 唆 棄

A庶務 c調査・統計 R4率先行動実施報告

A庶務 c調 査  。統 計 R4労働基準監督署 瞬 只

B人事 a人事 R4人事異動通知

B人事 a人事 R4再任用職員 |■彙

B人事 a人事 R4昇級・昇格通知 F葉

B人事 b月侵務 R4長期病気体暇

B人事 b月限予男 R4長期体暇等の状況 (報告) li東

B人事 b月日予分 R4公務・通勤災富 … `1'

B人事 c休暇 R4体暇薄 (臨時職員)

B人事 c休暇 R4育児休業

B人事 c休暇 R4育児短時間勤務

B人事 d非常勤暇員等 R4常勤講師

B人事 d非常勤職員等 R4非常勤講師

B人事 d非常勤職員等 R4会計年度任用職員 (学校事務) ‐
'i'

B人事 d非常勤職員等 R4会計年度任用職員 (学校技術) ,中

B人事 d非常勤臓員等 R4学校医

B人事 d非常勤臓員等 R4学校管理医

13-112-24001 3663

廃棄年月日 日



No.

第12号様式 (第50条関係 )

文書保存 (引 継 ぎ )台 帳

変更後の保存期

間
年

変更後の保存期間

満 了 年 月 日

保存箱 A   B 番号 2/4
格納位置 倉庫 一 Z

完 結 年 度 2022 年度

保 存 期 間 5年 年

間

日

期

月年

存

了

保

満 2028 年3月 31日

課 所 名 新潟向陽高等学校

引継年月日 2024 年: 4 月  1 日

廃葉年月日 年   月 日

第 1ガイド 第2ガイド 個別フォルダー又は薄冊の題名
保存期間

満了時の

1首置

B人事 d非常勤職員等 R4社会保険届・通知薔

B人事 d非常勤職員等 R4社会保険料調計 納入告知書

B人事 d非常勤職員等 R4期末・勤勉手当報告 (常勤講師) 廃 棄

B人事 d非常勤臓員等 R4雇用保険届・通知書

B人事 d非常勤職員等 R4雇用保険料概幹 精算申告書

C給与 a給与 R4給料等支出内訳表 ,・ ′r

C給与 b所得税・住民税 R4年末調整 ・ 中

C給与 b所得税・ 住民税 R4源泉徴収票 ‐「
:｀

C給与 b所得税・住民税 R4源泉徴収票 鮒 務事務センター扱 )

C給与 b所得税・ 住民税 R4源泉徴収票等法定調書 (電算職員以外 ) ‐ r

C給与 b所得税・住民税 R4住民税特別徴収原簿 . 1'

E共済組合・互助 a共済組合 R4退職手当 (正規職員)

E共済組合・互助
2ゝ

a共済組合 R4退職手当 (臨時職員)

E共済組合・ 互助 a共済組合 R4貸付事業

E共済組合・互助 a共済組合 R4人間トック等事業

E共済組合・互助 |
b互助会 R4互助会貸付事業 廃 棄

13-112-24002 3664



第12号様式 (第50条関係 )

文 書 保 存 (引 継 ぎ )台 帳

変更後の保存期

間
年

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

N。

課 所 名 新潟向陽高等学校

引継年月日

廃棄年月日 年   月 日

保存箱 A  B 番号 3/4
格納位置 倉庫 一 Z

完 結 年 度 2022

保 存 期 間 5年 年

間

曰
期
月年

存
了
保
満 2028 年3月 31日

第 1ガイド 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

1書置

F財務 b授業料等 R4授業料等収納予定明細

F財務 b授業料等 R4授業料等調定額個人別―覧表

F財務 b授業料等 R4授業料等収入1犬況表

F財務 b授業料等 R4授業料等収納状況一覧表

F財務 b授業料等 R4授業料等未納状況一覧表・督促状発行整理表

F財務 b授業料等 R4授業料等収納済通知書・ 納付薔発行控 |キ資

F財務 b授業料等 R4未納者督促状況

F財務 b授業料等 R4入学料減免決定 (整理簿・減免実績)

F財務 b授業料等 R4授業料等調定決議書 (調定額一覧表)

F財務 b授業料等 R4入学料還付決議書 (通知書・額一覧表 )

F財務 b授業料等 R4高等学校就学支援金

F財務 b授業料等 R4高等学校奨学綸付金

F財務 R4調定決議薔

F財務 R4収入未済金

F財務 R4収入証紙使用実績

F財務 c収入 R4収入金受入通知確認リスト

3665

年度

2024 1年  4 月  1 日

c収入

c収入

c収入

13-112-24003



第12号様式 (第50条関係 )

文 書 保 存 (引 継 ぎ )台 帳

変更後の保存期
間

年

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

NO.

課 所 名

引継年月日 2024 1年  4 月  1 日

廃棄年月日 年   月   日

保存箱 A  B 番号 4//4

格納位置 倉庫 ― Z

完 結 年 度 2022 年度

保 存 期 間 5年 年

間

日

期
月年

存
了
保
満 2028 年3月 31日

第 1ガイド 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

F財務 d支出 R4支出命令出納確認済リスト

F財務 d支出 R4振替更正出納確認済リスト

F財務 d支出 R4還付昴令出納確認済リスト

F財務 d支出 R4歳入歳出外現金払出出納確認済リスト

F財務 d支出 R4相手方登録リスト 廃棄

F財務 d支出 R4契約執行決議書

F財務 d支出 R4支出負担行為決議書 。支出命令決議書

F財務 d支出 R4支出負担行為兼支出昴令決議書 廃 彙

F財務 d支出 R4支出更正決議書

F財務 d支出 R4返納決議書

F財務 d支出 R4契約・支出情報の公表

F財務 d支出 R4光熱水費・燃料費実績 (見込)額調

F財務 e監査 R4定期監査

G財産 a財産 R4財産移動報告

G財産 a財産 R4公立学校施設台帳

G財産 a財産 R4教育財産使用許可 (野球部)

G財産 a財産 R4教育財産使用許可 (その他 ) 廃 棄

13-112-24004 3666

新潟向陽高等学校



第12号様式 (第50条関係)

文 書 保 存 (引 継 ぎ )台 帳

変更後の保存期間 年

変更後の保存期間
満 了年 月 日

年 月 日

No.

課 所 名 新潟向陽高等学校

引継年月日

廃棄年月日 年    月 日

保存箱 A   B 番号 1/4
格納位置 倉嘩 ― Z一

完 結 年 度 2023 年度

保 存 期 間 5 年

間

日

期

月年

存

了

保

満 2029 年3月 31日

第 1ガイド 第2ガイド 個別フォルダー又は簿円の題名
保存期間

満了時の

措置

A庶務 c調査 。統計 労働基準監督署 廃葉

A庶務 c調査・統計 地方教育費調査 廃葉

A庶務 c:局燿璧・ 畜充言十 学校基本調査

A庶務 c調査・ 統計 率先行動実施報告 |‐‐ 1'

B人事 a人事 人事異動通知

B人事 a人事 再任用職員 |キ棄

B人事 a人事 廃 彙

B人事 b月日務 公務・ 通勤災害 廃 葉

B人事 b服務 長期休暇等の状況 (報告)

B人事 b月日務 長期病気体 1:長 廃 棄

B人事 c休暇 休暇薄 (臨時職員 )

B人事 c体暇 育児休業

B人事 c休暇 育児短時間勤務

B人事 (1非常雫」臓員等 会計年度任用職員 (学校事務 ) 斃棄

B人事 d非常勤職員等 会計年度任用職員 鮮 校技術 )

B人事 d非常勤職員等 学校医 廃 葉

B人事 d非常勤臓員等 学校管理医 廃葉

B人事 d非常勘職員等 常勤講師 [i隻

B人事 d非常勤職員等 非常勤講師

■■

11899

2025 年 04 月 01 日

昇級・昇格通知
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第12号様式 (第50条関係 )

文書保存 (引 継 ぎ )台 帳

年

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

年 月 日

NO.

課 所 名 新潟向陽高等学校

引継年月日 2025 年 04 月 01

廃棄年月日 年    月

保存箱 A   B 番号 2/4~ /

格納位置 倉庫 ― Z

完 結 年 度 2023 年度

保 存 期 間 5 年

間

日

期

月年

存

了

保

満
2029 年3月 31日

第 1ガイド 第2ガイド 1固別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間

満了時の

措置

B人事 d非常勤職員等 期末・ 勤勉子当報告 (常勤講師 )

B人事 d非常勁臓員等 社会保険届 。通知書

B人事 d非常勤職員等 社会保険料調書・納入告知彗

B人事 d非常勤臓員等 雇用保険届・ 通知書

B人事 d非常勤職員等 雇用保険料概算・精算申告書

C給与 a給与 漁3料等支出内訳表

C給与 b所得税・住民税 住民税特別徴 11又原簿

C給与 b所得税・住民税 年末調整 廃葉

C給5 b所得税・住民税 源泉徴収票 |,「|

C給与 b所得税・住民税 |、 ,711

C給与 b所得税・ 住民税 源泉徴収票 喘 務事務センター扱)

E共済組合・ 互助会 a其済組含 人間 ドック等事業

E共済組合・ 互助会 a共済組含 貸付事業 廃葉

E共済組合・ 互助会 a具済組含 退職手当 (正規職員 )

E共済組合・互助余 a共済組含 退職手当 (臨時職員 )

E其済組合・ 互助会 b互助会 互助会貸付事業

11900

変更後の保存期間

日

廃棄

源泉徴収票等法定調書 (電算職員以外 )
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第12号様式 (第50条関係 )

文書保存 (引 継 ぎ )台 帳

変更後の保存期間 年

変更後の保存期間
満 了年 月 日

年 月 日

No

課 所 名 新潟向陽高等学校

2025 年1 04 月 01 日

廃棄年月日 年   月   日

保存箱 ヨ■ロ
05 3/4

格納位置 倉庫 ― Z ―

完 結 年 度 2023 年度

保 存 期 間 5 年

保 存
満 了 年

置

曰

期

月
2029 年3月 31日

第 1ガイド 第2ガイド 1固別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間

満了時の

措置

F財務 |¨  .. .| 授業料等収入状況表 瞬:棄

F財務 I   I .  .

F財務 授業料等収納済通知詈・納付雷発行控 廃葉

F財務 b授業料等 授業料等収納状況一覧表

F財務 b授業料等 授業料等未納状況一覧表 。督促状発行整理表 廃棄

F財務 b授業料等 廃棄

F財務 b授業料等 授業料等調定決議書 (調定額一覧表 ) 廃棄

F財務 b授業料等 授業料等調定額1国人別一覧表

F財務 b授業料等 授業料等還付決議書 (通知書・額一覧表)

F財務 b授業料等 未納者督促状況 廃 妻

F財務 b授業料等 高等学校奨学給付金

F財務 b授業料等 高等学校就学支援金 廃葉

F財務 c収入 収入未済金 廃葉

F財務 c収入 収入証紙使用実績

F財務 o収入 収入金受入通知確認リス ト 1発棄

F財務 調定決議雷

11901

A  B

引継年月日

授業料等収細予定明組

授業料等減免決定 (整理簿・減免実績)

o ll又 入



第12号様式 (第50条関係 )

文 書 保 存 (引 継 ぎ )台 帳

変更後の保存期間 年

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

年 月 日

NO.

課 所 名 新潟向陽高等学校

2025 年 04 月 01 日

年   月   日

保存箱 番号 4/4
格納位置 倉嘩一 Z―

完 結 年 度 年度

保 存 期 間 5 年

間

日

期

月年

存

了

呆

満
年3月 31日

第1ガイド 第 2ガイド 1固別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間

満了時の

措置

F財務 d支出 光熱水責・燃料費実績 (見込)額調 廃 実

F財務 d支出 契約・支出情報の公表

F財務 d支出 契約執行決議書

F財務 d支出 振替更正出納確認済リスト

F財務 d支出 支出昴令出納確認済リス ト 廃 葉

F財務 d支出 支出更正決議雷 ■ 彙

F財務 d支出 支出負担行為兼支出昴翁決議書 ,卜 '|

F財務 d支出 支出負担行為決議雷・支出命令決議薔 廃 葉

F財務 d支出 歳入歳出外現金払出出納確認済リス ト

F財務 d支出 相手万登録リスト

F財務 d支出 ||.■ り1「.11 |,1言葉

F財務 d支出 還付命令出納確認済リスト 廃棄

F財務 e監査 定期監否 廃 葉

G財産 a財産 公立学校施設台帳

G財産 a財産 教育財産使用許可 (その他) 廃棄

G財産 a財産 教育財産使用許可 (野球部)

G財産 a財産 財産移動報告 廃棄

11902

2023

2029

引継年月日

廃棄年月日

A  B

廃棄

廃棄
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