
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

保存箱 B 番号
1́    /  И
I/ 十

格納位置 校長室脇倉庫

完 結 年 度 2020年 度
保 存 期 間 5年

間

日

期

月年
存

了
保
満

2026年 3月 31日

課 所 名 村上高等学校

引継年月日 2022年  4月  1 日

廃棄年月日 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

 ヽ.. 庶務全般1通知・照会・回答 廃棄

a庶務 通知・照会・回答 (教育庁) 廃棄

A庶務 a,|:務 通知・照会・回答 (lCT推進課) 廃棄

=ヽ
力Ⅲ:′各 alli務 来校者受付簿 廃棄

A庶務 arl:ャ ,` 鍵貸出簿 廃 棄

ヽ|「 「
‐

1. |  || ファイル基準表 廃 棄

「ヽ
1′

“

.|  | 行政文皇一覧表 廃葉

A庶務 廃棄

A庶務 (1``|111川 ! 文書保存 (引継ぎ)台帳 廃棄

A庶務 卜枝基本調「F 廃棄

廃棄

「ヽ
|′ち 率先行動・グリーン購入実施報告 廃 棄

B人事 tl・

'|'11:」

′
J‖晟ll 会計年度任用職員 通知・ Л

“
会・回答

B人事 d非常勤職員 会計年度任用職員 源泉徴収票 廃棄

B人事 .Ⅲ  .li II■ 会計年度任用職員 年末調整 廃棄

I,'、 11 廃棄

B'、 'li tl ll出 勤職 :1 学校医・学校薬剤師 廃 棄

3人事 tl.'|― Ill勤職 11 社会保険

B人事 d」 |‐ I‖ 勤職 !: 労働保険 廃棄

B人事 |■   ・  1  1 1「 臨時職員 通知・照会・回答 廃 棄

B人事 ||_11.|. | | . I II 廃棄

B人事 臨時職員 年末調整 廃棄

B人事 じ臨111夕千乱11・
'「

常勤講師 臨時職員 源泉徴収票 廃 棄

B人 事 ,'.|11.1-11・ ・ _.11111 臨時職員 退職 手当 廃棄

1■ 、 |. 臨時職員 報酬 ・賃金等明細書 廃葉

B人事
`′

|:社 111り 1‐ 1~る 事
'11
、・伸|・ III:llサ 1 1ll llllilhlI(在 lt′ 1:| 廃棄

B人事 ●
′
‖′L11間 する11」 :! 証明書発行整理簿(在校生) 廃棄

B人事 g生徒に関する事項 証明書交付願(卒業生) 廃棄

B人 事 g′t徒に関する事項 日本スポーツ振興センター災害共済給付金 廃 棄

a給 与 給与 通知・照会・回答 廃棄

C給 与 a給与 手当等一斉確認 廃棄

C給与 a給 与 ||ケ |||」 外勤ァ
',I~・

1 廃 棄

C給与 b所得税・住民税 給与所得の源泉徴収票 廃棄

b所得税・住民税 廃棄

C給与 |   . ・  _. 住民税特別徴収 廃棄

C給 与 b所得税・住民税 7ノ :′ L.lli,:|:'十 廃棄

C給 ′, ci■除 財形貯蓄 廃棄

D旅費 a旅費 位命 ,|キ 廃葉

22001

No.

日

ヽ
―

ノ

廃 棄

廃棄



No.

第12号様式 (第50条関係 )

文 書 保 存 (引 継 ぎ )台 帳

完 結 年 度 2020年 度
保 存 期 間 5年

間

日

期
月年

存
了
保
満 2026年 3月 31日

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

課 所 名

引継年月日 2022 1年  4 月  1 日

廃棄年月日 年   月   日

A 番号 2 / 4~ /

格納位置 校長室脇倉庫

保存期間

満了時の

措置
第 1ガイド 第 2ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名

相手方登録リスト 廃棄

財務 照会・回答 廃 棄(}財務

歳入歳出外現金 廃 棄G財務

予算 照会・回答 廃棄(議オ務 1、 1・ 1)

廃 棄(〕財務 1)f■
|| 予算額差引表

(:財務 1)r・■ 予算配分資料 (各部・各教科)

(〕財務 1、「・1) 歳 ||lr・節再配当 ,|・ r・ 1'11夕西ど111■ |ヽ 廃 棄

(■ 1務 1,|'嘔 | 臨時職員 予算額差引表 廃棄

,1:||| 廃 棄

廃 棄c収 入

c収 入 収納済通知書 廃棄

()財務 c収 入 所属別収入状況表 廃 棄

G財務 c収 入 収入証紙使用実績報告 廃棄

(:財務 d支出 支出命令出納確認済リスト 廃棄

〈‖1嵩 d支出 支出命令取消書 廃棄

G財務 d支出 廃棄

(l財務 d支出 HP公表チェックリスト 廃棄

d支出 廃葉

(1‖ 1務 d支出 契約 通知・照会・回答 廃 棄

(〕 :|オ務 d支 ||| 委託契約 (健康診断) 廃葉

(:財務 d支出 スマイルカンパニー・ハッピーパートナー 廃棄

(:財務 てヽ11(;llⅢ II;,|十 定期監査 廃棄

` . 
・

=|.:「
| 定期監査結果報告 廃 棄

廃 棄

会計実地指導 廃 棄

t‖li rド・|‐

`:||

内部統制実施・評価 廃棄

村上高等学校

B墜:聖

a tl l`_t lil・

廃棄

所属別支出状況表



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

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

年  月

課 所 名 村上高等学校

引継年月日 2022年 1 4月  1 日

廃棄年月日 年   月

保存箱 B 番号 3/4
格納位置 校長室脇倉庫

完 結 年 度 2020年 度

保 存 期 間 5年

間

日

期

月年
存

了
保
満 2026年 3月 31日

保存期間
満了時の

措置
第 1ガイド 第 2ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名

廃棄d支出 え||111111ィ |・
′
〕|'t議 ,11 fl々 Fち イそ.■ |IL11.11情 ||

G財務 d支 ||| 役務費 (電話料、郵便切手等、その他 ) 廃棄

光熱水費 廃 棄G財務 (l klll

廃棄G財務 d支‖| klll tt担ィ,う |た 1乱 )|キ |キ III費 (|ズ |,I十新 11キ |,す )

(1財務 支 支出負担行為決議書 報酬、報償費、労働保険料、交付金

G財務 d支出 支出負担行為決議書 需用費(各部、各教科) 廃棄

G財務 d支出 之|||`:||[ィ 1/,`史■]t_||:|lt tl′ 、|(|イ )1‐ 111に ,:| :lilll費 (||:|」 ) 廃棄

G財務 、1:| | 需用費(学校修繕費、教職員福利費、学校設備費.学校建築費) 廃棄

G財務 d支出
使用料及び貸付料
負担交付金、備品購入費、全日制管理費、教職員福利費

廃棄

G財務 d支 ||| しAN配線及び無線ネットワーク構築工事 廃 棄

G財務 dt出 学校再開支援事業 (国補助)に係る執行経費 廃棄

G財務 d支出 図書室エアコン更新工事 廃 棄

■
■
■
■
■

22003

年

日

ヽ
―
プ
′

廃棄



第 12号様式 (第50条関係)

年

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

年 月 日

NO

文 書 保 存 (引 継 ぎ )台 帳

課 所 名 村上高等学校

2022 :年  4 月  1 日

廃棄年月日 年   月

保存箱 B 番号 4 /4
格納位置 校長室脇倉庫

完 結 年 度 2020年 度
保 存 期 間 5年

間

日

期
月年

存
了
保
満 2026年 3月 31日

保存期間

満了時の

措置
第 1ガイド 第2ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名

|     
・  11 共済組合 照会・回答 廃棄

被扶養者継続確認 廃棄E共済組合・互助会

廃棄E共済組合・互助会 |)′ |:助食 互助会 通勤・照会・回答

廃葉E共済組合・圧助会 |)′ 111,会 リフレッシュ助成

廃棄
「
福千1117_′ |― ahl:|||1/′ | 福利|ツ|:通 知・‖

“

会・I‖ 1答

|

| 人間ドック・器官別検診 廃棄

f物品 物品 通知・照会・回答 廃棄

(出 1務 f物 品 物品使用管理者の指定 廃棄

(lЦオfち f物 品 備1111現物サ|に 合確認枯
|lt報

(|「 古 廃 棄

(,財務 fl',品 ll:要物品現在高報 11「 ,II 廃棄

| 不用決定・貸付 廃棄

r il: 廃棄

(1財務 郵便切手受払簿 廃 棄

11員オリ:F r)教職 liイ |=色 イ〔.i合貸付+1内訳吉

1枝 合管メ|| ttl支 含ヤ1サ !| || ■ ‐ |、
`｀

|,Ⅲ・ ―
|:I 
Ⅲ l llli ll■ ,|'

|・
     | ttl'`や 1.1.す

。
|| ふ iι 業務 (学校I'理 )1'メ |||1誌 廃棄

|. ・ altl`11.Iメ |〕 廃棄

1. .lt rャ 1・ 1・「 ll 廃棄

い 〔(lt l`ヤ 1.:メ |」 委託業務 (貯水槽 ) 廃棄

1伎 含竹 FII al交

`,11・

I・ ll ■lil l′ ′ち(|:1■ 11) 廃棄

I卜支f)11.FII (11々

`)11・

メ|| 委託業務(地下タンク) 廃棄

1'.  || 廃棄

ァ|(||‖ |■ 廃棄

I卜交メゃヤ1.メ 11 セミナーハウス 利用予定・申請書・使用許可 廃棄

I伎 含袢「 |! :(伐 合竹FII セミナーハウス 使用日誌 廃棄

lit rゃ 11・メ|| 」
‐
t,1,11川

| 教育財産使用許可申請

I校 含1.1メ |〕 体育館・グラウンド 利用予定・申請書・使用許可 廃棄

け | 
‐  | | . ・    1  1     ‐

| 廃 棄

1.‐ 1    
‐
111:|■      .‐ 廃棄

1人「■|・「`■ ||
a入学料・授業|| |,た 1‐ |ヽ1}1■ 知l・ 111_た 。11〕 1裕 廃棄

]人 ,■ |・ |′ 堆1‐ .| a入学料・|モ 業料 |・●11・ ||十 lit`L 廃葉

.1人「 ||十′■||| it人ち■||・ |.,業 |‖ 入学料等納付届 (H30年度入学生) 廃棄

t. )
廃棄

ν、,||・ |'■ 1, 廃棄

J入学 |・ |・授業料 ′1・ /7)た め′,給イ1金 廃棄

J入学料・授業料 a入学料・授業料 入学料等収納済通知書 廃 棄

J入学料・授業料 (1人
.III I・
授 贅料 廃 棄

|｀ _, ―  |`| 入学考査料 減免 廃棄

[

変更後の保存期間
|

引継年月日

日

|.

f物品

廃棄

廃棄

廃棄



NO.

第12号様式 〈第50条関係 )

保存箱 B 番号
1́    /  ´:/什

校長室脇倉庫

完 結 年 度

保 存 期 間 5年

間

日

期

月年

存

了

保

満
2027年 3月 31日

課 所 名 村上高等学校

引継年月日 2023年  4月  1

廃棄年月日 年   月 日

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

第 1ガイド 第 2ガイド
保存期間

満了時の

措置

A庶務 庶務全般 通知・照会・回答 廃棄

A庶務 通知・照会・回答 (教育庁) 廃 棄

A庶務 〔●(11務 通知・照会・回答 (lCT推進課) 廃 棄

A庶務 aメ|:務 来校者受付簿 廃棄

A庶務 廃棄

情報公開 照会・回答 廃棄

\L" i',j .| ファイル基準表 廃棄

A庶務 (ltメ 111・ メ|) 行政文皇一覧表 廃 棄

A庶務 (1た ,|1竹 」‖| t`11Ⅲ卜Fll'■ 廃 棄

ti t,11ヤ 1・「 P t ll「 |||イf(.JII‖ :ヽ |,「 |‖ . 廃 棄

,1. ||.‐・ ||■ 11  ■・ `|‐ 廃棄

測庶務 廃棄

A庶務 thi川 |キ・■_|:|・ 地方教育費調査

A庶務 c,1,lil i・ 枕計 率先行動・グリーン購入実施報告 廃棄

A庶務 廃棄

3人事 .1'、 り, '、 |‐ ,|.「
.1■  |,| 廃棄

B人事 ■人 '1, 昇給・昇格発令通知書 廃 棄

B人事 b研修 服務 通知・照会・回答 廃棄

B人事 (1」 | ,1111,1,111 会計年度任用職員 通知・ 照会・回答 廃 棄

I`1、 || | 会計年度任用職員 源泉徴収票 廃棄

B人 事 | 会計年度任用職員 年末調整 廃棄

B人事 d_11‐ 11:I力‖厳li 学校管理医 廃 棄

B人事 (1-11+1丁 1カ 1哉 11
・
II交 ||:・ ち̀| ‖斉||11111 廃棄

B人事 d非常勤職員 労働保険 廃棄

1`|、 1, 臨時職員 通知・照会・回答 廃棄

13'、 11 g生徒に関する事項
.I伸

|・ 証明 .ll● ||1桁 吉(rl:枝
′
|.) 廃棄

13人 'li: g生徒に関する事項 証明書発行整理簿 (在校生) 廃棄

B人 11 g生徒に関する事項 「止明 .11:交付|′[(ヤ■
`′

11) 廃棄

を1ギ ヤ̀
プ 廃棄

a給 与 廃棄

C給 ケ [t Tii′′ 「・ 1''「  
・I,(綸 :liど 廃棄

Cイ合′′― a給与 時間外勤務手当 廃棄

C給 与 b所得税・住民税 給与所得の源泉徴収票 廃 棄

C半占′′ 年末調整 廃棄

Ci占 与 b所得税・住民税 住民税特別徴収 廃棄

C給与 b所得税・住民税
`」

t,[lil月 ,11｀ 1. 廃 棄

C給与 c控除 財形貯蓄 廃棄

D旅費 ハli`イ t 旅費 通知・照会・回答 廃 棄

文書保存 (引 継 ぎ )台 帳

2021年度

個別フォルダー又は簿冊の題名

廃棄

その他の調査



第 12号様式 (第50条関係)

.文 書保存 (引 継ぎ )台 帳 No

変更後の保存期間 年

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

年  月

課 所 名 村上高等学校

31継年月日 2023年  4月  1 日

廃棄年月日 年   月 日

1呆存箱 番号 2 / 4~ /

オ257内イIL「曇: 校長室脇倉庫

完 結 年 度 2021年 度

5年
間

日

期
月年

存

了

保
満 2027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

E共済組合・互助会 n共済組合 共済組合 通知・照会・回答 廃棄

E共済組合・互助会 a共済組合 廃棄

a共済組合 退職関係 廃棄

廃葉

b互助会 互助会 通知・照会・回答 廃棄

F福利厚生 a福利厚牛 福利厚生 通知・照会・同答 廃 棄

「 福不
|1厚」 b健康管理 健康管理 通知・照会・回答

F福利厚生 b健康管理 人間ドック・器官別検診 廃棄

(〕財務 a財務会計 財務 通知・照会・回答 廃 棄

相手方登録リスト 廃棄

b予算 廃葉

G財務 廃葉

G財務 b予算 予算 ||(1■・|||1答 (出 等学校教育課 ) 廃葉

C財務 b予算 1●I細 サ|:引 ノ、 廃棄

G財務 b予算 予算配分資料 (各 都・各教科 ) 廃棄

G財務 c収入 |、
||‐

|ド ||.||| 廃棄

G財務 c収入 廃 棄

C財務 c」又ノ、 _  
・ || . ||  | 廃棄

G財務 d支出 支出命令出納確認済リスト 廃葉

G財務 d支出 支出命令取消書 廃棄

G財務 d支出 所属別支出状況表 廃棄

d支出 HP公表チェックリスト 廃 棄

d支出 廃葉

G財務 d支出 廃棄

G財務 d支出 委託契約 (職員健康診断 ) 廃棄

G財務 d支出 委託契約 (生徒健′,お診断) 廃棄

(1財務 d支‖| 灯油単価契約状況 廃棄

G財務 d支出 調査・報告 (スマイルカンパニー・ハッピーパートナー ) 廃棄

廃棄

(11 ・ . |¨
 | . :| 廃棄

C財務 廃葉

G財務 e監査・検査 会計実地指導 廃棄

G財務 e監査・検査 内部統制実施・評価 廃棄

G財務 f物 品 物品 通知・IК
`会
・回答 廃 棄

|' | __| | ■   11   11  ・       | 廃 葉

f物 品 |‐ .  1        ● | 廃棄

f物品 市彎物品現イIⅢ :)絆 11,,11 廃葉

G財務 f物品 不用決定 廃棄

(〕財務 f物品 物品管理換通知害・物品取得契約済通知書 廃棄

G財務 f物品 郵便切手受払簿 廃 棄

23002

保 存 期 間

B

a共済組合

廃棄



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

年 月 日

課 所 名 村上高等学校

引継年月日 2023 年: 4 月  1 日

廃葉年月日 年   月   日

保存箱 A B 番号 3//4

格納位置 校長室脇倉庫

完 結 年 度 2021年 度

保 存 期 間 5年

間

日

期

月年

存

了
保
満 2027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

|ヽ人事 |‖||サ !1哉 11・ .1■

'1111,.1,|||

|い 臨時職員 報酬・(I`ヽ ,1明 細メ「 廃葉

G財務 1,  ,, R3臨時職員 予算額差引表 廃棄

(;|||∴ |,,|| R3歳出予算配当書/再配当通知 廃棄

R:`学校教育活動継続 支援事業(国補助)に係る経費 廃棄

d支出 廃葉

(11オ 務 d支出 R13 支出負担行為決設 .11 需‖1費 (新聞・図 .l卜他 ) 廃棄

d文出 R3支出負担行為決議書 需用費 (各部、教科 ) 廃葉

d支 出 R3支出負担行為決議書 報酬、報償費、労働保険料、交付金 廃棄

(l‖ |′ ` d支 出 R3役務費 廃東

(|::|| R3光熱水費 廃棄

G財務 d支 111 |.  .   .= 廃棄

(:|オ ′努 d支出 R3需用費 共通 (修繕)今 日制管理費 廃棄

(1財務 d支‖| |_ :,||:|| . . '|‐ | ∴ |,il l i1 1 ■  .||´ |  '_|■ || 廃妻

(:||lfち d支 出
R3使用料及び貸付料
負担交付金、備品購入費、全国制管理費、教職員福利費

廃棄

23003



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

村上高等学校

引継年月日

廃葉年月日 年   月

保存箱 A B 番 号 4/4
格納位置

完 結 年 度 2021年 度
保 存 期 間 5年

間

日

期

月年
存

了
保
満 2027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

G財務 d支 ||| R3非常用放送設備取替工事 廃 棄

d klll R3高圧気中開閉器交換工事 廃 棄

G財務 d支出 R3普通教室棟2階女子トイレ洋式化工事 廃棄

G財務 d支出 R3普通教室棟1階女子トイレ洋式化工事 廃棄

(1財務 d支出 R3音楽室エアコン設置工事 廃棄

G財務 d支出 令和3年度 特別教室棟中庭系統下水道接続工事 廃 棄

G財務 d支 ||| R3小体育館無線LANアクセスポイント設置工事 廃 棄

(測 務 d支‖| R3大体育館無線LANアクセスポイント設置工事 廃棄

G貝オ予芳 d支出 R3特別教室棟無線LANネットワーク増設工事 廃棄

II貝オ「)| . 廃棄

l伎 含 |:川 | 【      l      '`. I 廃棄

1校 合管メ|| alt l`11.l・「 I! 乞i[業務 (校 合機械警備 )警備報 ilF」l 廃棄

I校 舎管メ|| 委託業務 (学校管理)管理日誌

廃棄

II々 fill.メ li 廃棄

I校 舎管川l ュ
1‐交rill'111 委託業務 (貯水槽 ) 廃棄

|. a校 舎管
'H

■ 1,. |  | 廃棄

|. r  ~ .|| 1,11● |||`.|.,[||li 廃棄

|. (11t含ヤiメ li 学校開放 廃棄

I校含↑↑メ1! a校 舎管理 セミナーハウス 使用日誌 廃棄

I校 含管 FI! 、11=4)ll」 111 教 f「財 |'7:使
'|1許
・ ||II請 廃棄

廃棄

|プ、
「 ||・

|■ tl. .=  . ¨  | ■ 廃棄

J入学十1・ 技業|| a入学料・授業料 11,11逆 付 ,||:(||■ ,lk慣 ↑) 廃 棄

1入学料・|`娑 |:| a入学料・授業料 帳票送付書 (授業料システム) 廃 棄

| '.  . ・   _, 廃棄

|'. '■   ・
, 入学考査料 減免

]人■十1。 |′ 業|・ | a入学料・授 業料 入学料等納付届 (卒業生)

J入学料・授 業料 奨学のための給付金 廃棄

|`.,, ― . `_.| 就学支援金 (新 1年生4～ 6月 分) 廃棄

|'  ` ・   `・ 就学支援金 (7月 ～翌6月 分) 廃棄

.I人ヤ ||・ 授 業‖ 11.I■ k援

`)'F瘍
貨 廃 棄

退職者・輸出者 個人フアイル 廃 棄

23004

No.

課 所 名
2023 年  4 月  1 日

日

校長室脇倉庫

廃棄

廃棄

廃棄



NQ

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

課 所 名 村上高等学校

引継年月日 2024年  4月  1 日

廃棄年月 日 年   月 日

保存箱 B 番号 1/4
格納位置 校長室脇倉庫

完 絡 年 度 2022年 度

5年

間
日
期
月年

存
了
保
洒 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

庶務全般 通知・猟会・回答 廃棄

通知・照会・回答 (教育庁 ) 廃棄

通知・照会・回答 (lCT推進課 ) 廃棄

来校者受付薄 廃棄

ヽ
"1務

‖|●務 鍵貸出簿 廃棄

c情報公開・情報提供 情報公開 照会・回答 廃棄

フアイル基準表 廃棄

d文 書管理 行政文1-´ 覧表 廃棄

.||ル _■ 11. 廃棄

文書保存 (引継ぎ)台帳 廃棄

=ヽ
庶務 d文 書管着! ‐

.1'  .111・ .・ 廃棄

廃棄

地′,教育費調査 廃棄

■ヽ1務 率先行動・グリーン晴人実施報告 廃 棄

その他の調査 廃棄

B人 事 a人 事 '1,:| I I' 廃稟

B人 事 o人事 ■ _‐  .■
‐
、1●  … ,_|,・ 廃棄

B人 事 t,研修
'H務
通知・照会・Fl答 廃棄

|… ... .| 会計年度f■用職員 通知・ H“ 会・回答 廃豪

Ir.. .|‐  .1 ● 会計年度任用職員 源泉像収熙 廃 棄

B人事 .||l r・ |111, 会計年度任用職員 年末調整 廃棄

||、 廃棄

1,)、 1, d非常勤職員 廃棄

B人事 d非常動職 11 ..`■■
`|.・

廃棄

B人事 a`時轟 11・ I常働講師 |1  1,    ‐

廃棄

B人 事 ●  : |   | | 廃棄

B人 事 3生徒に関する事項 .'L明書発行機理簿 (在校生) 廃棄

1ヽ '.| 8:|:徒 |=門する事項 証明書交付願(卒 業t, 廃棄

廃稟

(:キ含クリ a給与 「
:当 筆 照会・同絆 廃楽

a給与 廃棄

a給与 時間外勤務手当 廃凛

c業,与 b所得税・住民税 給与所得の源泉徴収票 廃素

Cイヤサ b所得税・住民税 年業調整 廃棄

, ,_itr; , tl,i , 廃棄

廃棄

C給与 c控除 廃棄

「)旅費 旅費 通知・照会・回答 廃棄

年 月 日

保 存 期 間



文 書 保 存 (引 継 ぎ )台 帳 No.

年

変更後の保存期間
満 了年 月 日

年 月 日

課 所 名 村上高等学校

引継年月日 2024 年  4 月  1 日

廃棄年月日 年   月   日

保仔箱 B 番号 2/4
格納位置 校長室脇倉庫

完 結 年 度 2022年 度

保 存 期 間 5年

間

Ｂ

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

措日

a共済組合 共済組合 通知・照会・回答 廃棄

a共済組合 廃棄

。共済組合 廃棄

貸付決定通知言 廃棄

ヒ共済Htr,・ 11″,会 b■助会 ′l助会 通知・照会・回答 廃棄

、ll高 漁||り
′
|‐ 福利厚生 通知・照会・回答 廃棄

.・ 1.●   :t, 健康管理 通知・照会・F」答 廃棄

廃棄

財務 通知・照会・回答 廃棄

a財務会計 相手方登録リスト 廃嚢

(:財務 b予算 予算 照会・回符(総務課)

(,財務 b予算 予算 照会・回答(財務課) 廃豪

C)財務 bi算 予算 照会・回答(高 等学校教育課) 廃票

(1財務 b予算 ■ 1'_. | ′ 廃棄

b予■ 予算配分資料 (各部・各教科 ) 廃 棄

収納済通知書 鹿棄

G財務 c収入 所属別収入状況表 廃棄

(}しlr務 c収 入 収 入証紙使用実績 ,11告 廃棄

(:口 l務 d支 出 支出命令出納確認済リスト 廃棄

(:財務 d支出 : ,   .■ . ..|| 廃棄

()財務 (111・ 廃棄

G財務 d tt l: HP公表チェックリスト 廃棄

G財務 d支 出 光熱水費・然科費実績 (見込)額調 廃秦

()財発 d支出 廃棄

(:財務 d支出 1‐ ..  
…
 ■ |¨  `|‐ 廃棄

()財務 d支出 ■    1 1■
'.  '`

廃棄

11 
・

` |‐
:i`‐ ,. ・' .' 廃棄

()財務 .11 . 口査・報告 (スマイルカンパニー・ハッピー′`‐―トナー ) 廃棄

‐
‐:|| :..'r 廃豪

(lЦ I商 廃棄

(〕財務 会計実地指導 廃棄

(iHH 廃豪

(:財務 廃棄

廃棄

魔裏

■ .`.~ f物品 1.・ :1 . _   .・
| .i.

廃棄

くヽ財手考 f物
=・

L 不用決定 廃棄

物品管理機通知1艶 品取得契約済通知書 廃棄

G財務 *,EA+fr tn '' 廃棄

第12号様式 (第50条関係)

:

変更後の保存期間
|

廃棄

lc収入

廃棄



No.

第12号様式 (第50条関係 )

文薔保存 (引 継 ぎ )台 帳

::■
‐

・
イ

. 年

変更後の保存期間
満 了年 月 日

課 所 名 村上高等学校

31絡年月日 2024:年  4月  1 日

廃棄年月日 年   月

保存箱 B 番号 3/4
格納位置 校長室脇倉庫

完 結 年 度 2022年 度

保 存 期 間 5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

膳E

B人 事 (,臨時職員・非常勤講自臨時職員 報酬・賃金帯明細書 廃棄

t)「算 臨時職員 予算額差引表 廃棄

b予 算 歳出予算配当書/再配当通鶉1

・F校教育活動維続支援事業(国補助)に係る経費 廃棄

.| 支出負担行為決議書 役務費.委託料.賃借料 廃棄

()財 務 d支出 支出負担行為決皓薔 需用費 (新聞・図書他〕 廃棄

d支出 廃棄

d支 111 支出負担行為決議書 報酬、報償費、労働保険料、交付金 廃棄

´ ■ 廃棄

d支 |」 光黙水費

d支出 廃棄

、1、 ,I 需用費 共通(修繕)全日制管理費 廃棄

(,財 務 d支出 需用費(学校修繕費、教職員福利費、学校設備贅.学校建築費) 廃真

使用料及び貸付料
負担交付金、備品購入費、全日制管理費、教職員福利費

廃棄

23003

年 月 日

廃棄

|

支出負担行為決織書 需用費 (各 部.教科 )

廃棄



1ヽ2

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

課 所 名 村上高等学校

31継年月日 20241年  4月  1 日

廃棄年月日 年   月 日

保存箱 番号 4//4

格納 (立置 校長室脇倉庫

完 稲 年 度 2022年 度

保 存 期 間 5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岡の題名
保存期間

満了時の

猶置

(1財務 d支出 R4大体育館照明設備修繕工事 廃棄

d支 出 R4グラウンド南側防球ネット改修 上事 廃棄

d支 出 R4トイレ洋式化等整備 T事 廃素

.11‐ R4グラウンド南側 (野球サイド)防球ネット改修工事 廃豪

¨

'1',
dt出 R4教務室LAヽアクセスポイント設置 li事 廃彙

|l tl'. 卜教職linit |‐ _‐  .|| 廃棄

| {|  . , 1`■  
・  1. ・・■・た、 廃棄

委託業務(校合機械警備)警情報告書 廃豪

|    |. : ),: :,.. rl rl 廃棄

・  .:.=_ 1,、 .■
・11 廃棄

委託業務 (一般廃葉物 ) 廃棄

,1.1 委託性務 (貯水槽 ) 廃棄

1. |′ ・   | 廃棄

廃棄

廃棄

i. セミナーーハウス 使用日誌 廃棄

■  1 .1' lt,t.'I,・ ||.1  :||| 廃 棄

授業料等 通知・ 照会・回答 廃棄

J人 ,||・ 梓半■| , |  ` ¬  ′ . |「

=` |.● 1: 廃棄

r  , …  .t 廃棄

l'、「■十
`■
|| 帳票送付書(授業料システム) 廃棄

| 廃棄

a人 7料十二業科 廃棄

1.  . .  .` 廃棄

廃棄

|'_|… '.・ || 就学支援金(新 1年生4～ 6月 分) 廃棄

|.  1 = , ` 廃棄

|`  ' ―  .' 就学支援金 事務費 廃棄

退職者・転出者 個人フアイル 廃棄

23004

{Erfo{xEHH 
I

B



No.

第 12号様式 (第50条関係)

文書保存 (引 継ぎ )台 帳

完 結 年 度 2023年 度

保 存 期 間 5年
{栄  f子
襦 7生

期
日

向

［ 2029年 3月 31日

課 所 名 村上高等学校

引継年月日 2025年  4月  1 日
廃棄年月日 年   月 日

保存箱 番号
′  .1/4

格納位置 校長室脇倉庫

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

保存期間
満了時の

措置
第 1ガイド 第2ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名

廃棄
=ヽ
メ1務 arl:′ , 庶務全般 通知・照会・回答

廃棄通知・照会・回答 (教育庁 )

廃棄:ヽり:「 ′

`

a庶 務 通知,照会・回答 OCT推進課)

廃 棄a庶務 来校者受付簿_ヽ |`11′

` 廃 棄a庶務 鍵貸出簿鷹ヽ務

廃棄c情報公開・情報提供 情報公開 照会・回答A庶務

ファイル基準表

行政文1-覧表 廃棄A庶務 dこ |11・・劇|

. | 11‐
廃 棄(lk,111i「 ||

廃棄A庶務 (lt,11 1lFII て,||1雫イr(,り 1111.｀ )■ ,I‖ (

廃棄ヽ|‖ ,[

廃棄メヽ1務 c,iH 111・ 統 II・ ■'lt早 :4く ,H111

廃棄地方教育費調査

廃 棄A庶務 ct調 11)・ 続計 率先行動・グリーン購入実施報告

廃棄1ヽ11務 c調 l卜・統計 その他の調査

l,'、 11 a'、 11:
'、

1・ い:!助通 1ヽ,lキ 廃棄

1,人 '1' a人 '1, 昇給・昇格発令通知書 廃 棄

I,ソ、1, 廃 棄

d非常勤職 li 会計年度任用職員 通知・ 照会・回答 廃棄B人 事

3'、 1, | 会計年度任用職員 源泉徴収票 廃棄

B人 事 dり |・ 111」力職 li 会計年度任用職員 年末調整 廃棄

d非常勤職員 廃棄B'、 `|:

B'、 1・ d非常勤職員 ち・ 1支 |'・ =:|(T:斉 ||11巾

B人事 (1」 ||11勤職 ti 労働保険

B人事 | .   1. 1 111 臨時職員 通知・照会・回答 廃棄

B人事 g生徒に関する事項
.IIIIII・
」正||サ l,11111`ili.11(イ |:lt`|:) 廃 棄

B人事 g生徒に関する事項 廃棄

B人事 g生徒に関する事項 ,「 ||:||||,Il trll■ |||、 笠
′
|_) 廃棄

a給 与 給与 通知・照会・回答 廃棄

(■fl与 a給 与 手当等 照会・回答 廃棄

aキ含′, 手当等一斉確認 廃棄

(_I吉 与 attfキ
`′

時間外勤務手当 廃棄

( |‐ , 廃棄

(_イ )り b所イ|1税・住民税 | 
・  1~ 廃棄

C4合 ′′ 1)所得税・イ11lt税 住民税特別徴収 廃棄

b所得税・住民税 りi,[|,周 ,11'キ 廃棄

C給与 c控除 財形貯蓄 廃棄

D旅費 旅費 通知・照会・回答 廃棄

ヽ

―
′

′

B

廃棄

廃棄

廃棄



第12号様式 (第50条関係 )

文 書 保 存 (引 継 ぎ )台 帳 No.

完 結 年 度 2023年 度
保 存 期 間 5年
1禾 仔 期 回
編 7行 日 口 2029年 3月 31日

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

課 所 名 村上高等学校

引継年月日 2025 年1 4 月  1 日

廃棄年月日 年   月 日

保存箱 B コエ●コ
‐ ■,

^   /  .Z/4

格納位置

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共済組合 共済組合 通知・照会・回答 廃 棄

E共済組合・互助会 a llt済 湘l合 破扶養者111続確 |‖ 廃棄

a共済組合 廃棄

E共済組合・互助会 a共済組合 貸付決定通知書 廃棄

b互助会 互助会 通知・照会・回答 廃棄

|'枠1l FIIIり
′
|: ハ福「 ||17′ |: 福利厚生 通知・照会・回答 廃棄

1絆 l利 岬
′
|

|,健康ヤiメ || 廃棄

I'福 利厚
′
|: |,健 tl●11,11 人間ドック・器官別検診 廃棄

(1財務 aЦ I嵩 JII・ 財務 通知・照会・同答 廃 棄

G財務 ti財 務会計 相手方登側 スト 廃棄

(1財務 l)f・ 1) 予算 照会・回答 (総務課) 廃棄

(:Ц I,等 b予算 予算 照会・回答 (財務課 ) 廃棄

(:財務 b予算 「 尊 ||(1会
・IHI答 (高 ■・:'lt教 /,|‖ ) 廃 棄

G財務 b予算 廃棄

(:財務 b予算 予算配分資料(各部・各教科) 廃棄

c収 入 収納済通知書 廃 棄

(}財務 c収 入 所属別収入状況表 廃棄

(:財務 cl又 入 ..'.| . ■  | 、  .‐ 廃棄

(;財務 d支出 支出命令出納確認済リスト 廃棄

(l tlll 支出命令取消書 廃棄

(〕財務 d支出 所属別支出状況表

d支出 HP公表チェックリスト 廃棄

(:財務 d支出 光熱水費・燃料費実績 (見込)額調 廃棄

G財務 d支出 契約 通知・照会・回答 廃棄

()財務 d支出 委託契約 (I・&11健 康診断 ) 廃棄

(:財薦 dえ ||| 委託契約 (生徒健康診断 ) 廃棄

(:財務 d支出 灯油単価契約状況 廃棄

()財務 d支出 調査・報告 (スマイルカンパニー・ハッピーパートナー ) 廃棄

(:財務
. ||||  |

廃棄

(}財務 (_11fi ri■ ,「 11 定期監査結果報告 廃 棄

()財務 廃棄

(:財務 e監査・検査 会計実地指導 廃棄

廃棄

(:口 1務 物品 通知・照会 '回答 廃 棄

し t卜 ‐
| 物品使用管理者の指定 廃棄

(‖オ務 備品現物照合確認結果報告書

f物品 重要物品現在高報告書 廃棄

(}財務 f物品 不用決定 廃棄

G財務 | 物品管理換通知書・物品取得契約済通知書 廃棄

(I財務 f物品 郵便切手受払簿 廃棄

i3-126-23002

ヽ

―

′
′

校長室脇倉庫

廃棄

I物 品

f物品 廃棄



No

第12号様式 (第50条関係 )

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

言果 所 名 村上高等学校

引継年月日 2025 年1 4 月  1

廃棄年月日 年   月

保存箱 B 番号 R//4~ /

格納位置 校長室脇倉庫

完 結 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冊の題名
保存期間

満了時の

措置

B人事 R5臨時職員 報酬・賃金等明細書

G財務 b予算 R5臨時職員 予算額差引表 廃棄

G財務 br・ 算 R5歳出予算配当書/再配当通知 廃棄

R5学校教育活動継続支援事業(国補助)に係る経費 廃棄

G財務 d支出 R5支出負担行為決議書 役務費、委託料、賃借料 廃棄

()財務 d支出 R5支 出負担行為決議書 需用費 (新聞・図書他 ) 廃棄

G財務 d支出 R5支出負担行為決議書 需用費(各部、教科) 廃棄

G財務 d支出 R5支出負担行為決議書 報酬、報償費、労働保険料、交付金 廃棄

G財務 d支出 R5役務費 廃葉

G財務 d支出 R5光熱水費 廃棄

G財務 ||. 廃棄

G財務 | R5需用費 共通 (修繕)全 日制管理費 廃棄

G財務 d支出 R5需用費(学校修繕費、教職員福利費、学校設備費、学校建築費) 廃棄

d支出
R5使用料及び貸付料
負担交付金、備品購入費、全日制管理費、教職員福利費

廃棄

13-126-23003

2023年度

文 書 保 存 (引 継 ぎ )台 帳

ヽ

―
′

′

廃棄



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

課 所 名 村上高等学校

引継年月日 2025年  4月  1 日

廃棄年月日 年   月   日

保存箱 B 番号 4/4/    .
格納位置 校長室脇倉庫

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冊の題名
保存期間

満了時の

措置

(l財務 d支出 |く 5 人千本|′ ,,111111り |・ 1111illぢ 子諄 1 '1・ 廃棄

(‖ 1務 dt出 R5グラウンド南側防球ネット改修工事 廃 棄

(1財務 d支出 R5トイレ洋式化等整備工事 廃棄

(]財務 d支出 R5グラウンド南側 (野球サイド)防球ネット修繕工事 廃棄

G財務 d支出 R5教務室無線LANアクセスポイント設置工事 廃 棄

11財産 1)教 1厳 i tfl=[ イ「li`や 1ン付||1句 11卜 ',|| 廃棄

|| 
‐

H tt fャ 11川
| 【      】      . | 廃棄

I枝 合1■ rl〕 :,||`_十 1_■ 、|¨ ‐,「 11~|||‐ 1111', 廃 棄

I校舎管理 tt校 合管 FII ■,i〔業蕎 (学校管IIll)竹」||||,,ど 廃棄

|'.′
｀
| ■

| 1,  |  .. 廃棄

lit r11'1:川 | ti校 合管理! 廃棄

|` [11t r)11:「 || 委託業務 (貯水槽 ) 廃棄

|' [il群 ヽ1.1・ ■
|

イ
 | ,' .|  | 廃 葉

1枝含竹メ|! :il・交r111・メ|| 委li毛 業務 (防火設備 ) 廃棄

|.・  |‐ 廃棄

llえ rサ 1+り || ((1支

`)liメ

|| セミナーハウス 使用日誌 廃棄

1校舎管理 ‖lt含 竹り|〕 教育財産使用許可申請 廃棄

J入学料・授業料 廃 棄

.I入学 |・ 1・授 業11 a入学料・授業料 -t l. 廃棄

.I人 III・ |■ れ‖ a人∵ |・|。授 業料 1脱 票逆付吉(就
=:kl`【
金) 廃棄

J入学料・授業料 帳票送付書 (授業料システム) 廃棄

J入学料・授業料 a入学料・授業料 1支 業||ltt) 廃 棄

|'  . ・   _ | 入学考査料 減免 廃棄

J入学料・授業料 a入学料・授業料 入学料等納付届 (卒業生) 廃棄

|.  . ・   , . 奨学のための給付金 廃棄

| '  ' ・   . '| 就学支援金 (新 1年生4～6月 分) 廃棄

J入学料・授業料 就学支援金 (7月 ヽ翌6月 分) 廃棄

| '  , ・   ‐ , 就学支援金 事務費 廃 棄

退職者・転出者 個人フアイル 廃葉

No.

ヽ
―
ツ
´

13-126-23004


