
第1号様式(第11条関係) 

         文書管理基準表               No. １   

０７ 年度 
保 存 場 所 
No. 

第1ガイド名 
 

    
✓  ファイル 
  
   簿 冊 

                  保存部課名 子ども家庭部 子ども総合センター 

子育て支援課 高田馬場第二児童館 

第1ガイド 

(色) 

第2ガイド 

(色) 
 

内 容 の 説

明 取 扱 い

の説明 

保存

期間 

 

保存箱

各  課

番 号 

廃棄年月 

簿 冊 等

書 類 名 
形 態 保 存 用 具 

 

  １ 予算・決算 

（桃） 
１ 予算配当  １ 

 
  

    
   

 
  

  ２ 文 書 

  （青） 
１ 公印印影簿  永 

 
  

  
 ２ 公印使用簿  １ 

 
  

  
 ３ 条例・規則等  １ 

 
  

  
 ４ 文書管理基準表  １ 

 
  

  ５ 文書（雑）  ０ 
 

  

  
    

 
  

  ３ 人 事 

  （黄） 
１ 退庁連絡簿  １ 

 
  

  
 

２ 事務分担表 

  職員名簿 
 １ 

 
  

  
 ３ 派遣職員関係  １０ 

 
  

  
 ４ 人事（雑）  ０ 

 
  

    
   

 
  

 ４ 研 修 

  （緑） 

１ 研修実施通知・ 

  結果 
 １ 

 
  

 
    

 
  

  ５ 給 与 

  （茶） 
１ 給与等内訳書  １ 

 
  



第1号様式(第11条関係) 

         文書管理基準表               No. ２   

０７ 年度 
保 存 場 所 
No. 

第1ガイド名 
 

    
   ファイル 
  
   簿 冊 

                  保存部課名 子ども家庭部 子ども総合センター 

子育て支援課 高田馬場第二児童館 

第1ガイド 

(色) 

第2ガイド 

(色) 
 

内 容 の 説

明 取 扱 い

の説明 

保存

期間 

保存箱

各  課

番 号 

廃棄年月 

簿 冊 等

書 類 名 
形 態 保 存 用 具 

  ６ 福利・厚生 

  （桃） 
１ 貸与被服  １   

   
２ 職員健康診断  １   

   
３ 福利厚生（雑）  ０   

   
     

  ７ 契約・支出 

  （青） １ 請書兼請求書  １０   

  
 

２ 報償費 

  （講師謝礼） 
 １０   

  
 ３ 納品書  １   

  
 ４ 収納金通知書  ５   

  
      

  ８ 物 品 

  （黄） 
１ 物品点検確認簿  ３   

  
 

２ 携帯電話 

  持ち出し簿 
 １   

  
 ３ 物品（雑）  ０   

  
      

  ９ 庶 務 

  （緑） 
１ 監査  １   

  
 ２ 調査・報告  １   

  
      



第1号様式(第11条関係) 

         文書管理基準表               No. ３   

０７ 年度 
保 存 場 所 
No. 

第1ガイド名 
 

    
✔  ファイル 
  
   簿 冊 

                  保存部課名 子ども家庭部 子ども総合センター 

子育て支援課 高田馬場第二児童館 

第1ガイド 

(色) 

第2ガイド 

(色) 
 

内 容 の 説

明 取 扱 い

の説明 

保存

期間 

保存箱

各  課

番 号 

廃棄年月 

簿 冊 等

書 類 名 
形 態 保 存 用 具 

  10 施設管理 

  （茶） 

１ 事業用大規模 

  建築物における

再利用計画書 

 ３   

   ２ 建築物の 

  定期点検 
 ３   

   
３ 施設補修依頼書  １   

   ４ 清掃業務 

  作業報告書 
 ３   

  
 

５ 電気工作物 

  点検結果報告書 
 ３   

  
 

６ 消防用設備等 

  点検結果報告書 
 ３   

  
 

７ 貯水槽  

  点検結果報告書 
 ３   

  
 

８ 害虫・鼠駆除等 

  点検結果報告書 
 ３   

  
 

９ 給湯・冷暖房空調 

  設備ボイラー設備 

  点検結果報告書 

 ３   

  
 

10 非常通報装置 

  点検結果報告書 
学校110番 ３   

  
 11 検針票 

電気・ガス・

水道 
１   

  
 

12 複写機・電話等 

  点検修理 

  作業報告書 

 １   

  
 13 施設管理（雑）  ０   

 
      

  11 災害対策

 （桃） 
１ 消防（防災）計画  永   

 



第1号様式(第11条関係) 

         文書管理基準表               No. ４   

０７ 年度 
保 存 場 所 
No. 

第1ガイド名 
 

    
✔  ファイル 
  
   簿 冊 

                  保存部課名 子ども家庭部 子ども総合センター 

子育て支援課 高田馬場第二児童館 

第1ガイド 

(色) 

第2ガイド 

(色) 
 

内 容 の 説

明 取 扱 い

の説明 

保存

期間 

保存箱

各  課

番 号 

廃棄年月 

簿 冊 等

書 類 名 
形 態 保 存 用 具 

  
 

２ 自衛消防訓練 

  （避難訓練） 
 １   

    
３ 自主点検表  3   

    
４ 消防署立入検査  １   

    ５ 非常配備態勢 

  要員名簿 
 １   

  
 ６ 災害対策（雑）  ０   

  
 

７ 高田馬場第二児童館 

  福祉避難所・開設 

  運営マニュアル 

防災の手引

き含 
永   

 
      

  12 事故対策 

  （緑） 
１ 事故報告  ３   

  
 ２ 事故対策（雑）  ０   

  
      

  13 管理運営 

  （黄） 

１ 自主事業 

  運営委員会 
    １０   

  
２ 運営協議会  ５   

  
 

３  郵券受払簿 

  前渡金受払簿 
 ３   

  
 ４ 郵券点検確認簿  ５   

  
 ５ 廃棄物確認表  ５   

 

 



第1号様式(第11条関係) 

         文書管理基準表               No. ５   

０７ 年度 
保 存 場 所 
No. 

第1ガイド名 
 

    
✔  ファイル 
  
   簿 冊 

                  保存部課名 子ども家庭部 子ども総合センター 

子育て支援課 高田馬場第二児童館 

第1ガイド 

(色) 

第2ガイド 

(色) 
 

内 容 の 説

明 取 扱 い

の説明 

保存

期間 

保存箱

各  課

番 号 

廃棄年月 

簿 冊 等

書 類 名 
形 態 保 存 用 具 

 
 

６ 防犯カメラ 

  報告書 
 １   

 
 ７ 館長会  １   

 
 ８ 児童館担当者会  １   

 
 

９ 戸塚地区青少年

育成委員会 
 １   

  
10 近隣の小学校・ 

  中学校 他 
 １   

  11 児童館指導計画 

  総括表 
 １   

  
12 館務状況報告  ３   

  13 児童館配付物 

 （児童館だより等） 
 ３   

 
 14 児童館行事 資料  １   

 
 

15 実習生・ 

  ボランティア 
 １   

  
 16 地域活動連絡会  １   

   17 子育て支援施設 

  利用申請書 
別ファイル ３   

 
 18 育成日誌 別ファイル ３   

 
      

 14 ＩＳＯ 

  （白） 

１ 環境マネジメン

トマニュアル 
 常   

 
 

２ 環境マネジメン

ト報告 他 
 ３   



第1号様式(第11条関係) 

         文書管理基準表               No. ６   

０７ 年度 
保 存 場 所 
No. 

第1ガイド名 
 

    
✔  ファイル 
  
   簿 冊 

                  保存部課名 子ども家庭部 子ども総合センター 

子育て支援課 高田馬場第二児童館 

第1ガイド 

(色) 

第2ガイド 

(色) 
 

内 容 の 説

明 取 扱 い

の説明 

保存

期間 

保存箱

各  課

番 号 

廃棄年月 

簿 冊 等

書 類 名 
形 態 保 存 用 具 

 15 学童クラブ 

  （桃） 

１ 学童クラブ運営 

  実施要綱 
 永   

 
 

２ 学童クラブ 

  だより 
 １   

 
 

３  学童クラブ 
   委託事業者打合せ 

 1   

 
 

４ 学童委託事業者 

  シフト表 
 1   

 
 

５ 高田馬場第二 

  学童クラブ 

   利用申請書 

別ファイル ３   

 
 

６  高田馬場第二 

  学童クラブ 

   申請事項変更届 

別ファイル ３   

 
 

７  高田馬場第二 

  学童クラブ 

   利用辞退届 

別ファイル ３   

   ８ 戸塚第一小内 

  学童クラブ 

   利用申請書 

別ファイル ３   

 
 

９  戸塚第一小内 

  学童クラブ 

   申請事項変更届 

別ファイル ３   

 
 

10  戸塚第一小内 

  学童クラブ 

   利用辞退届 

別ファイル ３   

  11 戸塚第二小内 

  学童クラブ 

   利用申請書 

別ファイル ３   

 
 

12  戸塚第二小内 

  学童クラブ 

   申請事項変更届 

別ファイル ３   

 
 

13  戸塚第二小内 

  学童クラブ 

   利用辞退届 

別ファイル ３   

 



第1号様式(第11条関係) 

         文書管理基準表               No. ７   

０７ 年度 
保 存 場 所 
No. 

第1ガイド名 
 

    
✔  ファイル 
  
   簿 冊 

                  保存部課名 子ども家庭部 子ども総合センター 

子育て支援課 高田馬場第二児童館 

第1ガイド 

(色) 

第2ガイド 

(色) 
 

内 容 の 説

明 取 扱 い

の説明 

保存

期間 

保存箱

各  課

番 号 

廃棄年月 

簿 冊 等

書 類 名 
形 態 保 存 用 具 

 16 放課後 

  ひろば 

  プラス 

１ 戸塚第一小 

  ひろばプラス 

  利用申請書 

別ファイル ３   

 
 

２ 戸塚第二小 

  ひろばプラス 

  利用申請書 

別ファイル ３   

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

  
     

 
      

 


