
作成年度 保存期間 保管ファイル名 媒体の種別

1 H29 5 人事評価 紙

2 H29 5 人事異動調書 紙

3 H29 1 人事総括資料文書 紙

4 H29 5 免許状所有調査 紙

5 H29 1 服務関係資料文書 紙

6 H29 1 文書収発簿 紙

7 H29 1 共済組合員現況表 紙

8 H29 1 庶務関係資料文書 紙

9 H29 1 勤務実績管理システム関係資料文書 紙

10 H29 5 共済・互助会関係文書 紙

11 H25 1 平成24～25年度職員駐車場 紙

12 H29 1 職員駐車場 紙

13 H29 5 労働安全衛生関係文書 紙

14 H29 5 職員健康診断（ストレスチェック） 紙

15 H21 10 平成11～21年度　公務災害 紙

16 H29 1 教職員住宅関係文書 紙

17 H29 1 会計検査・監査資料 紙

18 H29 1 グリーン購入　調査・報告 紙

19 H29 5 学校基本調査 紙

20 H29 5 地方教育費調査 紙

21 H29 5 平成27～29年度　教職員表彰 紙

22 H29 1 職員名簿 紙

23 H29 5 人事内申 紙

24 H23 5 辞令写 紙

25 H24 5 辞令写 紙

26 H29 5 辞令写 紙

27 H29 1 勤務時間の割振（勤務実績管理システム利用者） 紙

28 H29 1 勤務時間の割振（臨時職員） 紙

29 H29 5 出勤簿 紙

30 H29 5 出勤簿（勤務実績管理システム利用者） 紙

31 H29 5 休暇願届 紙

32 H29 5 休暇願届（勤務実績管理システム利用者） 紙

33 H29 5 休暇簿（介護休暇用） 紙

34 H29 5 休職・休業願 紙

35 H29 5 職専免願 紙

36 H29 5 校外勤務簿 紙

37 H29 5 月例報告書 紙

38 H29 5 給与単価・掛金一覧表 紙

39 H25 7 給与支給調書（正規職員） 紙

40 H27 7 給与支給調書（正規職員） 紙

41 H27 7 給与支給調書（臨時職員） 紙

42 H29 5 特殊勤務手当 紙

43 H29 5 時間外勤務・休日勤務命令簿 紙

44 H25 7 扶養控除・保険料控除等申告書（臨時職員） 紙

45 H27 7 扶養控除・保険料控除等申告書（正規職員） 紙

46 H27 7 扶養控除・保険料控除等申告書（臨時職員） 紙

47 H25 7 年末調整関係資料 紙

48 H27 7 年末調整関係資料 紙

49 H29 5 臨時教員手当登録確認票 紙

50 H29 5 臨時教員履歴書 紙
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51 H29 5 勤務条件説明書 紙

52 H29 5 社会保険 紙

53 H29 5 労働保険 紙

54 H29 5 所得税（市町村報告等） 紙

55 H29 5 給与関係　調査・報告（人件費所要見込額調等） 紙

56 H29 1 給料関係資料文書 紙

57 H29 5 旅行命令簿 紙

58 H29 5 旅行命令簿（赴任旅費） 紙

59 H29 5 旅行命令取消書 紙

60 H29 5 旅費の支給を伴わない旅行命令簿 紙

61 H29 1 出張復命書 紙

62 H29 5 自家用車登録・使用簿 紙

63 H29 5 私有車使用登録簿 紙

64 H29 5 旅費　内示・配分表 紙

65 H29 1 旅費支給明細書 紙

66 H29 5 旅費　事業別・節内訳別執行状況表 紙

67 H29 1 旅費資料文書 紙

68 H29 5 旅費更正決議書 紙

69 H29 1 資金管理（収入・支出） 紙

70 H29 1 債権者登録 紙

71 H29 5 予算要求資料（学校運営費） 紙

72 H29 5 予算要求資料（施設整備関係） 紙

73 H29 1 予算内示 紙

74 H29 1 予算令達表 紙

75 H29 1 決算見込 紙

76 H29 5 歳入歳出予算執行状況表 紙

77 H29 5 歳入証拠書類 紙

78 H29 5 歳入取消書 紙

79 H29 5 収入整理表 紙

80 H29 5 税外収入個別表 紙

81 H29 5 収納状況一覧表 紙

82 H29 5 収入未済一覧表 紙

83 H29 5 歳出証拠書類 紙

84 H29 5 歳出取消書 紙

85 H29 5 更正決議書 紙

86 H29 5 給油伝票・灯油チケット等 紙

87 H29 5 共通経費納品書・請求書 紙

88 H29 5 支出個別表・整理表 紙

89 H29 5 支出命令等確認書 紙

90 H29 5 支払証発行管理簿 紙

91 H29 5 事業別・節内訳別執行状況表 紙

92 H29 5 スクールバス運行日誌・完了報告書 紙

93 H29 1 歳出資料文書 紙

94 H29 1 電話　通話料金明細書綴 紙

95 H29 1 学校開放事業　実績報告等 紙

96 H29 5 警備終了後の居残り届 紙

97 H29 5 学校警備報告書 紙

98 H29 1 学校警備資料 紙

99 H29 5 学校施設管理報告書 紙

100 H29 5 学校施設関係　調査・報告 紙
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101 H29 5 郵便切手類出納簿 紙

102 H29 1 公用車使用記録簿 紙

103 H29 5 歳計外証拠書類 紙

104 H29 5 歳計外払出確認表 紙

105 H29 5 歳入歳出外個別表・現計表 紙

106 H29 5 職員調書 紙

107 H29 1 行事申請・届 紙

108 H29 5 学校徴収金管理簿 紙

109 H29 5 ＰＴＡ会計証拠書類 紙

110 H29 1 ＰＴＡ会計資料文書 紙

111 H29 5 ＰＴＡ会計納入済通知書 紙

112 H29 5 教育後援会証拠書類 紙

113 H29 5 教育後援会入会申込書 紙

114 H29 1 教育後援会関係資料文書 紙

115 H29 5 要保護・準要保護　交付申請等 紙

116 H29 5 特定個人情報取扱規程（医療費） 紙

117 H29 5 就学奨励費　交付申請・実績報告等 紙

118 H29 5 就学奨励費　収入額需要額調書 紙

119 H29 5 就学奨励費　受給書類（計算書） 紙

120 H29 5 就学奨励費　個人別支給台帳 紙

121 H29 5 就学奨励費　出席日数調 紙

122 H29 5 就学奨励費　委任状 紙

123 H29 5 就学奨励費　交通費支給願・付添許可申請 紙

124 H29 5 就学奨励費　帰省願 紙

125 H29 5 就学奨励費　個人領収書 紙

126 H29 5 就学奨励費　学級・寄宿舎領収書 紙

127 H29 5 特定個人情報取扱規程（就学奨励費） 紙

128 H29 1 就学奨励費資料文書 紙

129 H29 5 給食舎食　食費台帳 紙

130 H29 5 給食舎食出納簿 紙

131 H29 5 給食証拠書類 紙

132 H29 5 舎食証拠書類 紙

133 H29 5 給食　領収済通知書綴 紙

134 H29 5 舎食　領収済通知書綴 紙

135 H29 1 給食舎食　口座振替依頼書 紙

136 H29 5 給食舎食　調査・報告 紙

137 H29 1 給食舎食　注文伝票等 紙

138 H29 5 学校給食用精米申請書 紙

139 H29 5 学校給食用牛乳受領確認書 紙

140 H29 1 給食舎食　資料文書 紙

141 H29 1 学校給食・舎食日誌 紙

142 H29 5 実習会計　生産品等管理簿 紙

143 H29 5 寄宿舎会計証拠書類 紙

144 H29 5 寄宿舎勤務表・変更願 紙

145 H29 1 長期休業期間中の服務計画 紙

146 H29 1 児童生徒名簿 紙

147 H29 5 教育実習関係書類 紙

148 H29 1 研修関係文書 紙

149 H29 1 教育課程編成届 紙

150 H29 5 学習指導要領 紙
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151 H29 5 日課表 紙

152 H29 5 教務統計 紙

153 H29 1 学期・休業日 紙

154 H29 1 教務総括資料文書 紙

155 H29 1 入学者選抜実施要項 紙

156 H29 5 入学願書 紙

157 H29 5 入学者選抜報告書 紙

158 H29 5 入学者選抜資料 紙

159 H29 1 入学者選抜資料文書 紙

160 H26 5 平成26年度高等部入学者　誓約書 紙

161 H27 5 平成27年度高等部入学者　誓約書 紙

162 H29 5 出席集計表 紙

163 H29 5 教科用図書選択 紙

164 H29 1 教科用図書資料文書 紙

165 H29 5 転退学願等 紙

166 H29 1 生徒数報告 紙

167 H29 1 訪問教育 紙

168 H29 1 災害 紙

169 H29 1 危機管理資料文書 紙

170 H29 1 学校行事（生徒） 紙

171 H29 1 学校行事（保護者連携） 紙

172 H29 5 居住地校交流実践充実事業 紙

173 H29 1 学校行事資料文書 紙

174 H29 1 生徒総括資料文書 紙

175 H29 1 生徒指導資料文書 紙

176 H29 1 生徒指導　全体指導・支援 紙

177 H29 1 生徒会 紙

178 H29 1 体育クラブ部活動 紙

179 H29 1 文化クラブ部活動 紙

180 H29 1 ボランティア活動 紙

181 H29 1 生徒活動資料文書 紙

182 H29 1 衛生指導　資料文書 紙

183 H29 1 生徒健康管理資料文書 紙

184 H29 5 保健統計 紙

185 H29 5 保健総括資料文書 紙

186 H29 5 生徒指導に関する調査・報告 紙

187 H29 5 人権教育に関する調査・報告 紙

188 H29 1 人権教育研修会等 紙

189 H29 1 人権教育資料文書 紙

190 H29 1 進路指導関係資料文書 紙

191 H29 5 個別の教育支援計画 紙

192 H29 5 校内ネットワークエチケット基準等 紙

193 H29 5 校内LANシステム等 紙

194 H29 1 ウイルス対策関係文書 紙

195 H29 1 情報ネットワーク関係資料文書 紙

196 H29 5 平成26～29年度　USBメモリ管理台帳 紙

197 H29 1 図書資料文書 紙

198 H29 1 危機管理資料文書 紙

199 H29 5 地域相談員支援派遣事業等 紙

200 H29 5 教育相談員派遣事業 紙
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201 H29 5 教育実践交流事業 紙

202 H29 5 巡回相談員派遣事業（幼・保・高） 紙

203 H29 5 巡回相談員派遣事業資料 紙

204 H29 5 就学予定者判定資料・転入学関係書類 紙

205 H29 5 教育相談記録票（所見書等） 紙

206 H29 5 個人情報の開示請求 紙

207 H29 5 職員健康診断票 紙

208 H29 1 スクールカウンセラー　出勤簿・勤務状況報告書 紙

209 H29 5 学校医等執務記録簿 紙

210 H29 1 保健委員会 紙

211 H29 1 保健日誌 紙

212 H29 1 保健室来校者綴 紙

213 H29 5 児童生徒健康診断票 紙

214 H29 1 児童生徒検診結果連絡票・診療報告書 紙

215 H29 5 学校環境衛生検査結果 紙

216 H29 1 災害共済給付制度加入同意書 紙

217 H29 1 健康管理カード（生徒） 紙

218 H29 1 指示書（生徒） 紙

219 H29 1 災害時における予備薬取扱書 紙

220 H29 1 結核問診票（児童生徒） 紙

221 H29 1 学校心臓検診調査票（児童生徒） 紙

222 H29 1 保健調査票（児童生徒） 紙

223 H29 1 マラソン大会関係文書 紙

224 H29 1 生徒健康管理資料文書 紙

225 H29 5 看護日誌 紙

226 H29 1 医療的ケア関係文書 紙

227 H29 1 平成26～29年度　高知県立学校事務職員協会関係文書 紙

228 R3 1 庶務総括資料文書 紙

229 R3 1 文書番号簿 紙

230 R3 1 書留文書等受付簿 紙

231 R3 1 文書資料文書 紙

232 R3 1 共済組合　組合員・被扶養者現況表 紙

233 R3 1 教職員住宅 紙

234 R3 1 職員駐車場 紙

235 R3 1 福利厚生資料文書 紙

236 R3 1 監査・検査資料文書 紙

237 R3 1 議会資料文書 紙

238 R3 1 ＩＳＯ資料文書 紙

239 R3 1 調査統計資料文書 紙

240 R3 1 卒業資料文書 紙

241 R3 1 生徒数報告 紙

242 R3 1 生徒異動資料文書 紙

243 R3 1 生徒台帳 紙

244 R3 1 諸証明交付台帳 紙

245 R3 1 在職証明 紙

246 R3 1 諸証明資料文書 紙

247 R3 1 人事総括資料文書 紙

248 R3 1 人事評価 紙

249 R3 1 任免資料文書 紙

250 R3 1 諸願届 紙
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251 R3 1 旧姓使用 紙

252 R3 1 兼業（兼職）従事許可願 紙

253 R3 1 服務資料文書 紙

254 R3 1 教職員業務記録票 紙

255 R3 1 労働安全衛生資料文書 紙

256 R3 1 給与資料文書 紙

257 R3 1 研修・会議 紙

258 R3 1 研修資料文書 紙

259 R3 1 表彰資料文書 紙

260 R3 1 出張（依頼・復命書） 紙

261 R3 1 旅費支給明細書 紙

262 R3 1 旅費資料文書 紙

263 R3 1 資金管理 紙

264 R3 1 取消書（財務関係） 紙

265 R3 1 財務総括資料文書 紙

266 R3 1 予算内示 紙

267 R3 1 予算令達表 紙

268 R3 1 予算資料文書 紙

269 R3 1 決算見込 紙

270 R3 1 決算資料文書 紙

271 R3 1 歳入資料文書 紙

272 R3 1 歳出資料文書 紙

273 R3 1 国費資料文書 紙

274 R3 1 学校開放事業 紙

275 R3 1 財産資料文書 紙

276 R3 1 学校施設管理資料文書 紙

277 R3 1 物品資料文書 紙

278 R3 1 その他奨学金 紙

279 R3 1 奨学金資料文書 紙

280 R3 1 学校運営総括資料文書 紙

281 R3 1 組織資料文書 紙

282 R3 1 会議録 紙

283 R3 1 運営資料文書 紙

284 R3 1 訓練 紙

285 R3 1 危機管理資料文書 紙

286 R3 1 行事申請・届 紙

287 R3 1 学校行事（生徒） 紙

288 R3 1 式典 紙

289 R3 1 修学旅行 紙

290 R3 1 卒業証書授与式 紙

291 R3 1 学校行事資料文書 紙

292 R3 1 クラブ活動 紙

293 R3 1 国際教育 紙

294 R3 1 教育活動資料文書 紙

295 R3 1 学校開放 紙

296 R3 1 ＰＴＡ 紙

297 R3 1 その他団体 紙

298 R3 1 教育課程編成届 紙

299 R3 1 教育実習 紙

300 R3 1 学期・休業日 紙
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301 R3 1 教務総括資料文書 紙

302 R3 1 入学者選抜実施要項 紙

303 R3 1 入学者選抜資料文書 紙

304 R3 1 学籍資料文書 紙

305 R3 1 教科用図書資料文書 紙

306 R3 1 生徒調書 紙

307 R3 1 生徒指導会議 紙

308 R3 1 生徒総括資料文書 紙

309 R3 1 全体指導・支援 紙

310 R3 1 ＳＣ、ＳＳＷ相談 紙

311 R3 1 生徒指導資料文書 紙

312 R3 1 生徒会 紙

313 R3 1 体育部活動 紙

314 R3 1 文化部活動 紙

315 R3 1 生徒活動資料文書 紙

316 R3 1 人権教育総括資料文書 紙

317 R3 1 研修会等 紙

318 R3 1 人権教育会議資料文書 紙

319 R3 1 人権教育指導資料文書 紙

320 R3 1 進路指導連絡協議会 紙

321 R3 1 進路指導書 紙

322 R3 1 キャリア教育 紙

323 R3 1 進路指導総括資料文書 紙

324 R3 1 就職調査書等発行簿 紙

325 R3 1 外部連携 紙

326 R3 1 進学資料文書 紙

327 R3 1 保健委員会 紙

328 R3 1 保健日誌 紙

329 R3 1 保健総括資料文書 紙

330 R3 1 生徒健康調査票 紙

331 R3 1 生徒健康管理資料文書 紙

332 R3 1 衛生指導 紙

333 R3 1 衛生指導資料文書 紙

334 R3 1 図書・教育工学総括資料文書 紙

335 R3 1 図書資料文書 紙

336 R3 1 情報ネットワーク資料文書 紙

337 R3 1 就学奨励資料文書 紙

338 R3 1 給食運営委員会 紙

339 R3 1 検便検査結果報告書 紙

340 R3 1 学校給食日常衛生検査表 紙

341 R3 1 献立表 紙

342 R3 1 学校給食・舎食日誌 紙

343 R3 1 検食日誌 紙

344 R3 1 注文伝票（給食舎食） 紙

345 R3 1 給食舎食資料文書 紙

346 R3 1 寄宿舎指導員日誌 紙

347 R3 1 舎生台帳 紙

348 R3 1 入退舎願 紙

349 R3 1 外泊等処理簿 紙

350 R3 1 寄宿舎資料文書（特支） 紙
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351 R3 1 スクールバス運行計画 紙

352 R3 1 スクールバス乗車願 紙

353 R3 1 スクールバス資料文書 紙

354 R3 1 訪問教育 紙

355 R3 1 研究（特別支援教育） 紙

356 R3 1 研究資料文書（特別支援教育） 紙

357 R3 1 教育相談資料文書 紙

358 R3 1 緊急時の連絡対応表 紙

359 R3 1 診断書・指示書 紙

360 R3 1 医療的ケア申請書類 紙

361 R3 1 医療的ケア看護日誌 紙

362 R3 1 保健資料文書（特支） 紙

363 R3 1 学習等の記録 紙

364 R3 1 現場実習 紙

365 R3 1 指導・支援資料文書（特支） 紙

366 R3 1 学校運営協議会等名簿 紙

367 R3 1 個人情報の取扱いに関する調査票 紙

368 R3 1 学校徴収金等会計資料文書 紙
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