
No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 5 年 4 月 20 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

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

Ｃ　給与 ａ　給与 2給与等支出内訳書

Ｅ　財務 ｂ　支出 2支出負担行為決議書　需用費１

Ｅ　財務 ｂ　支出 2支出負担行為決議書　需用費２

Ｅ　財務 ｂ　支出 2支出負担行為決議書　委託料、負担金

Ｅ　財務 ｂ　支出

Ｅ　財務 ｂ　支出 2LAN配線及び無線ネットワーク構築工事

Ｅ　財務 ｄ　監査 2定期監査資料

Ｅ　財務 ｄ　監査 2会計実施検査

Ｅ　財務 ｅ　物品 2物品管理簿（郵便切手）

Ｅ　財務 ｇ　就学援助費 2就学援助費

Ｈ　私費 ａ　学校徴収金 2学校徴収金（ゆうちょ自動振替）

Ｈ　私費 ａ　学校徴収金 2学校徴収金入金伺い

Ｈ　私費 ｃ　私費会計 2現金保管記録簿

保存期間
満了時の

措置

廃棄

2支出負担行為決議書　役務費、使用料賃借料、備品購入費、工事請負費、報酬、調定
決議書

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

新発田竹俣特別支援学校いじみの分校

年

年　月　日

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Ｂ保存箱 Ａ

廃棄

廃棄

1 2

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

22001



No,

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 5 年 4 月 20 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

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

Ａ　庶務 ｂ　調査統計 2学校基本調査

Ａ　庶務 ｂ　調査統計 2地方教育費調査

Ａ　庶務 ｂ　調査統計 2率先行動

Ａ　庶務 ｂ　調査統計 2グリーン購入

Ｂ　人事 ｄ　臨時職員 2非常勤職員

Ｃ　給与 ａ　給与 2退職関係

Ｃ　給与 ｂ　所得税住民税 2源泉徴収票

Ｃ　給与 ｂ　所得税住民税 2年末調整

Ｄ　共済組合 ａ　共済組合 2共済関係

Ｄ　共済組合 ｂ　互助会 2互助会関係

Ｅ　財務 ａ　予算・決算 2予算要求

Ｅ　財務 ａ　予算・決算 2建物修繕要望

Ｅ　財務 ａ　予算・決算 2光熱水費調

Ｅ　財務 ｆ　就学奨励費 2就学奨励費

G　財産 ａ　財産 2電気設備点検報告書

Ｈ　私費 ｂ　給食費 2　給食費会計（１学期）

Ｈ　私費 ｂ　給食費 2　給食費会計（２学期）

Ｈ　私費 ｂ　給食費 2　給食費会計（３学期）

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

2

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 新発田竹俣特別支援学校いじみの分校

年 引継年月日 2022

22002



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

Ｃ　給与 ａ　給与

Ｅ　財務 ｂ　支出

Ｅ　財務 ｂ　支出

Ｅ　財務 ｂ　支出

Ｅ　財務 ｂ　支出

Ｅ　財務 ｂ　支出

Ｅ　財務 ｄ　監査

Ｅ　財務 ｄ　監査

Ｅ　財務 ｅ　物品

Ｅ　財務 ｇ　就学援助費

Ｈ　私費 ａ　学校徴収金

Ｈ　私費 ａ　学校徴収金

Ｈ　私費 ｃ　私費会計

廃棄

廃棄

3定期監査資料

Ｂ

2023

保存箱 Ａ

年度

年

年３月31日

廃棄

3支出負担行為決議書　役務費、使用料賃借料、備品購
入費、工事請負費、報酬、調定決議書

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

課　所　名

引継年月日

廃棄年月日

新発田竹俣特別支援学校いじみの分校

廃棄

保存期間
満了時の

措置

番号年

年　月　日

廃棄

3給与等支出内訳書

3支出負担行為決議書　需用費１

3支出負担行為決議書　需用費２

3支出負担行為決議書　委託料、負担金

廃棄

職員室脇倉庫

廃棄

3学校徴収金（ゆうちょ自動振替）

3学校徴収金入金伺い

3現金保管記録簿

廃棄

廃棄

廃棄

3LAN配線及び無線ネットワーク構築工事

3会計実施検査

3物品管理簿（郵便切手）

3就学援助費

廃棄

廃棄

廃棄

1 2

個別フォルダー又は簿冊の題名

格納位置

23001



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 ｂ　調査統計

Ａ　庶務 ｂ　調査統計

Ａ　庶務 ｂ　調査統計

Ａ　庶務 ｂ　調査統計

Ｂ　人事 ｄ　臨時職員

Ｃ　給与 ａ　給与

Ｃ　給与
ｂ　所得税住民
税

Ｃ　給与
ｂ　所得税住民
税

Ｄ　共済組合 ａ　共済組合

Ｄ　共済組合 ｂ　互助会

Ｅ　財務 ａ　予算・決算

Ｅ　財務 ａ　予算・決算

Ｅ　財務 ａ　予算・決算

Ｅ　財務 ｆ　就学奨励費

G　財産 ａ　財産

Ｈ　私費 ｂ　給食費

Ｈ　私費 ｂ　給食費

Ｈ　私費 ｂ　給食費

3源泉徴収票

3年末調整

3共済関係

3互助会関係

3予算要求

3建物修繕要望

3　給食費会計（２学期） 廃棄

3　給食費会計（３学期） 廃棄

3学校基本調査

3地方教育費調査

3率先行動

3グリーン購入

3退職関係

廃棄

3就学奨励費 廃棄

3電気設備点検報告書 廃棄

3　給食費会計（１学期） 廃棄

3光熱水費調

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

3非常勤職員 廃棄

廃棄

2

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

職員室脇倉庫

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 新発田竹俣特別支援学校いじみの分校

年 引継年月日 2023

23002







第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 4 月 1 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　財産

G　財産

Ｃ　給与

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｅ　財務

Ｈ　私費

不用決定

物品照合確認

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

支出負担行為決議書等（報酬）

支出負担行為決議書等（委託料）

支出負担行為決議書等（工事請負費）

支出負担行為決議書等（役務費）

支出負担行為決議書等（負担金）

支出負担行為決議書等（需用費）

3501

ｂ　支出

ｂ　支出

ｂ　支出

ｂ　支出

ｂ　支出

ｂ　支出

ｃ　私費会計 現金保管記録簿 廃棄

ｆ　就学奨励費 就学奨励費 廃棄

ｇ　就学援助費 就学援助費 廃棄

ｅ　物品 物品管理簿（郵便切手） 廃棄

ｅ　物品 管理換え・所管の特例 廃棄

ｂ　支出 支出負担行為決議書等（使用料賃借料） 廃棄

ｂ　支出 支出負担行為決議書等（備品購入費） 廃棄

ｄ　監査

ｄ　監査

ｅ　物品

ｅ　物品

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

会計実施検査

定期監査資料

ａ　予算・決算 光熱水費調査 廃棄

ａ　予算・決算 建物修繕・施設設備・備品等整備要望 廃棄

 h　 収入 調定決議書 廃棄

ａ　予算・決算 予算要望 廃棄

ａ　財産 非構造部材の点検 廃棄

ａ　給与 給与等支出内訳書 廃棄

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　財産 電気設備点検報告書 廃棄

番号 1 2

年3月31日 格納位置

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名
新発田竹俣特別支援学校

いじみの分校

5 年 引継年月日 2025

　



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 4 月 1 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

Ｂ　人事

Ｃ　給与

Ｃ　給与

Ｃ　給与

Ｄ　共済組合

Ｄ　共済組合

Ｈ　私費

Ｈ　私費

Ｈ　私費

Ｈ　私費

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名
新発田竹俣特別支援学校

いじみの分校

5 年 引継年月日 2025

番号 2 2

年3月31日 格納位置

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B

ｂ　調査統計 地方教育費調査 廃棄

ｂ　調査統計 学校基本調査 廃棄

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　調査統計 グリーン購入 廃棄

ａ　給与 退職関係 廃棄

ｂ　所得税住民税 年末調整･法定調書 廃棄

ｂ　調査統計 率先行動 廃棄

ｄ　臨時職員 会計年度任用職員 廃棄

ｄ　控除 所属控除金 廃棄

ａ　共済組合 共済関係 廃棄

10675

ｂ　互助会

ａ　学校徴収金

ａ　学校徴収金

ｂ　給食費

ｂ　給食費

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

互助会関係

学校徴収金会計(自動振替)

学校徴収金収入伺

給食費会計

給食費収入伺

　


