
H24 西関東連絡道路建設事務所

担当名
第１ガイド
名称

第１ガイド
番号

第１ガイド
色

第２ガイド
名称

第２ガイド
番号

第２ガイド
色

個別フォルダー名称
個別フォ
ルダー番
号

保存期間
保存上の
取扱い

電子文書

総務担当 総務 1 白 総務 1 白 総務全般 例規 10 11 価
総務担当 総務 1 白 総務 1 白 総務通知・報告・照会・回答 20 3
総務担当 総務 1 白 総務 1 白 事務分掌表 30 1
総務担当 総務 1 白 総務 1 白 事務引継書 40 3
総務担当 総務 1 白 総務 1 白 県議会 50 1
総務担当 総務 1 白 総務 1 白 広聴広報 60 1
総務担当 総務 1 白 総務 1 白 ユニバーサルデザイン 70 1
総務担当 総務 1 白 総務 1 白 監査・検査 80 5
総務担当 総務 1 白 総務 1 白 庁舎管理 90 1
総務担当 総務 1 白 総務 1 白 防災・災害対策・危機管理 100 1
総務担当 総務 1 白 総務 1 白 会議 110 1
総務担当 総務 1 白 総務 1 白 地球温暖化対策実行計画 120 5
総務担当 総務 1 白 総務 1 白 安全・健康向上委員会 130 3
総務担当 総務 1 白 総務 1 白 情報セキュリティ 140 3
総務担当 総務 1 白 総務 1 白 総務事務システム 150 1
総務担当 総務 1 白 文書 2 赤 文書 例規 10 11 価
総務担当 総務 1 白 文書 2 赤 文書通知・報告・照会・回答 20 3
総務担当 総務 1 白 文書 2 赤 文書管理台帳 30 11
総務担当 総務 1 白 文書 2 赤 文書保存（引継）台帳 40 11
総務担当 総務 1 白 文書 2 赤 情報公開 50 3
総務担当 人事 2 青 人事全般 1 青 人事 例規 10 11 価
総務担当 人事 2 青 人事全般 1 青 人事通知・報告・照会・回答 20 3
総務担当 人事 2 青 人事全般 1 青 組織及び定数 30 1
総務担当 人事 2 青 人事全般 1 青 定期昇給・昇任昇格 40 3
総務担当 人事 2 青 人事全般 1 青 人事評価 50 1
総務担当 人事 2 青 人事全般 1 青 職員倫理 60 1
総務担当 人事 2 青 人事全般 1 青 表彰 70 1
総務担当 人事 2 青 人事全般 1 青 研修 80 1
総務担当 人事 2 青 人事全般 1 青 履歴書 90 11
総務担当 人事 2 青 人事全般 1 青 非常勤職員・臨時職員 100 5
総務担当 人事 2 青 人事全般 1 青 安全運転管理者・交通事故防止 110 3
総務担当 人事 2 青 服務 2 黄 服務 例規 10 11 価
総務担当 人事 2 青 服務 2 黄 服務通知・報告・照会・回答 20 3
総務担当 人事 2 青 服務 2 黄 職員証 30 3
総務担当 人事 2 青 服務 2 黄 公務災害・事故報告 40 3
総務担当 人事 2 青 服務 2 黄 ３Ｓカイゼン 50 3
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総務担当 人事 2 青 服務 2 黄 服務関係等取組計画 60 3
総務担当 人事 2 青 服務 2 黄 はつらつあいさつ運動 70 3
総務担当 人事 2 青 給与 3 緑 給与 例規 10 11 価
総務担当 人事 2 青 給与 3 緑 給与通知・報告・照会・回答 20 3
総務担当 人事 2 青 給与 3 緑 源泉徴収票 30 5
総務担当 人事 2 青 旅費 4 白 旅費 例規 10 11 価
総務担当 人事 2 青 旅費 4 白 旅費通知・報告・照会・回答 20 3
総務担当 人事 2 青 旅費 4 白 旅行命令簿 30 3
総務担当 人事 2 青 旅費 4 白 復命書 40 3
総務担当 人事 2 青 旅費 4 白 マイカー登録 50 5
総務担当 人事 2 青 福利厚生 5 赤 福利厚生 例規 10 11 価
総務担当 人事 2 青 福利厚生 5 赤 福利厚生通知・報告・照会・回答 20 3
総務担当 人事 2 青 福利厚生 5 赤 健康管理 30 1
総務担当 財務 3 青 財務全般 1 青 財務 例規 10 11 価
総務担当 財務 3 青 財務全般 1 青 財務通知・報告・照会・回答 20 3
総務担当 財務 3 青 財務全般 1 青 収入支出予定登録 30 1
総務担当 財務 3 青 財務全般 1 青 令達申請 40 3
総務担当 財務 3 青 財務全般 1 青 令達書 50 3
総務担当 財務 3 青 財務全般 1 青 予算・決算 60 3
総務担当 財務 3 青 財務全般 1 青 収入 70 3
総務担当 財務 3 青 財務全般 1 青 自己検査 80 3
総務担当 財務 3 青 財務全般 1 青 債権者登録 90 3
総務担当 財務 3 青 財務全般 1 青 建設工事等確認調書 100 5
総務担当 財務 3 青 支出 2 黄 支出負担行為決議書（総務用地） 10 5
総務担当 財務 3 青 支出 2 黄 支出負担行為決議書（建設） 20 5
総務担当 財務 3 青 支出 2 黄 契約書（総務用地） 30 5
総務担当 財務 3 青 支出 2 黄 契約書（建設） 40 5
総務担当 財務 3 青 支出 2 黄 支出証拠書 50 5
総務担当 財務 3 青 支出 2 黄 歳出予算差引簿 60 3
総務担当 財務 3 青 支出 2 黄 現金出納簿 70 5
総務担当 財務 3 青 支出 2 黄 課所別控除金一覧表 80 3
総務担当 財務 3 青 支出 2 黄 口座振込通知書 90 1
総務担当 財務 3 青 支出 2 黄 歳入歳出外現金整理簿 100 5
総務担当 財務 3 青 支出 2 黄 更正通知 110 3
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電子文書

総務担当 財務 3 青
財産・物
品・公用
車

3 緑 財産・物品・公用車 例規 10 11 価

総務担当 財務 3 青
財産・物
品・公用
車

3 緑
財産物品公用車通知・報告・照会・回
答

20 3

総務担当 財務 3 青
財産・物
品・公用
車

3 緑 公有財産台帳 30 11 価

総務担当 財務 3 青
財産・物
品・公用
車

3 緑 公有財産管理 40 11 価

総務担当 財務 3 青
財産・物
品・公用
車

3 緑 保管転換 50 3

総務担当 財務 3 青
財産・物
品・公用
車

3 緑 備品出納簿 60 11 常

総務担当 財務 3 青
財産・物
品・公用
車

3 緑 重要物品・備品カード 70 11 常

総務担当 財務 3 青
財産・物
品・公用
車

3 緑 消耗品出納簿 80 3

総務担当 財務 3 青
財産・物
品・公用
車

3 緑 物品供用簿 90 11 常

総務担当 財務 3 青
財産・物
品・公用
車

3 緑 被服貸与簿 100 5

総務担当 財務 3 青
財産・物
品・公用
車

3 緑 不用決定 110 3

総務担当 財務 3 青
財産・物
品・公用
車

3 緑 公用車運行管理簿 120 3
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総務担当 財務 3 青
財産・物
品・公用
車

3 緑 車検 130 3

総務担当 財務 3 青 入札 4 白 入札 例規 10 11 価
総務担当 財務 3 青 入札 4 白 入札 通知・報告・照会・回答 20 3
総務担当 財務 3 青 入札 4 白 入札参加資格変更・抹消 30 3
総務担当 財務 3 青 入札 4 白 指名停止・処分 40 3
総務担当 財務 3 青 入札 4 白 発注見込みの公表 50 1
総務担当 財務 3 青 入札 4 白 一般競争入札参加資格等確認申請 60 5
総務担当 財務 3 青 入札 4 白 総合評価方式技術資料 70 5
総務担当 財務 3 青 入札 4 白 契約状況調べ 80 1
総務担当 財務 3 青 入札 4 白 工事請負等業者選定委員会議事録 90 5
用地担当 用地 4 赤 用地全般 1 赤 例規 10 11 価
用地担当 用地 4 赤 用地全般 1 赤 通知・報告・照会・回答 20 1
用地担当 用地 4 赤 用地全般 1 赤 用対連 30 5
用地担当 用地 4 赤 用地全般 1 赤 要望・陳情 40 5
用地担当 用地 4 赤 用地全般 1 赤 復命書 50 5
用地担当 用地 4 赤 用地全般 1 赤 情報公開 60 3
用地担当 用地 4 赤 用地全般 1 赤 会計実地検査 70 5
用地担当 用地 4 赤 用地全般 1 赤 代替地調査測量 80 3
用地担当 用地 4 赤 用地全般 1 赤 収用、事業認定 90 5
用地担当 用地 4 赤 用地全般 1 赤 会議資料 100 5
用地担当 用地 4 赤 用地全般 1 赤 未利用道路処理 110 3
用地担当 用地 4 赤 用地全般 1 赤 事前協議 120 5

用地担当 用地 4 赤
土地評
価・鑑定

2 青 委託契約書 10 5

用地担当 用地 4 赤
土地評
価・鑑定

2 青 評価・鑑定依頼（発注） 20 5

用地担当 用地 4 赤
土地評
価・鑑定

2 青 評価鑑定書 30 5

用地担当 用地 4 赤 物件調査 3 黄 物件調査委託 10 5
用地担当 用地 4 赤 物件調査 3 黄 移転工法決定 20 5
用地担当 用地 4 赤 物件調査 3 黄 物件調書（成果品） 30 5
用地担当 用地 4 赤 価格決定 4 緑 土地価格決定 10 5
用地担当 用地 4 赤 価格決定 4 緑 補償額決定 20 5
用地担当 用地 4 赤 調書 5 白 説明会資料 10 3
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用地担当 用地 4 赤 調書 5 白 買収一覧表 20 3
用地担当 用地 4 赤 調書 5 白 用地交渉日誌 30 11
用地担当 用地 4 赤 調書 5 白 設計書（契約書） 40 11
用地担当 用地 4 赤 台帳 6 赤 土地・物件補償台帳 10 11
用地担当 用地 4 赤 台帳 6 赤 契約・支払状況 20 5
用地担当 用地 4 赤 証明書 7 青 税務署事前協議 10 11
用地担当 用地 4 赤 証明書 7 青 収用証明 20 5
用地担当 用地 4 赤 証明書 7 青 買収証明 30 5
用地担当 用地 4 赤 証明書 7 青 その他証明 40 5
用地担当 用地 4 赤 証明書 7 青 謄本無料交付申請 50 3
用地担当 用地 4 赤 証明書 7 青 印鑑証明無償交付申請 60 3
用地担当 用地 4 赤 証明書 7 青 その他交付申請 70 3
用地担当 用地 4 赤 証明書 7 青 農地法・農振法 80 5
用地担当 用地 4 赤 証明書 7 青 戸籍謄本等交付申請管理簿 90 3
用地担当 用地 4 赤 登記 8 黄 登記通知報告照会回答 10 3
用地担当 用地 4 赤 登記 8 黄 定期報告 20 3
用地担当 用地 4 赤 登記 8 黄 抹消依頼 30 5
用地担当 用地 4 赤 登記 8 黄 委託契約書 40 11
用地担当 用地 4 赤 登記 8 黄 登記委託発注書 50 3
用地担当 用地 4 赤 登記 8 黄 登記嘱託書 60 11
用地担当 用地 4 赤 登記 8 黄 見積り依頼 70 11
建設担当 建設 5 白 建設全般 1 緑 道路建設 例規 10 11 価
建設担当 建設 5 白 建設全般 1 緑 〃 通知・報告・照会・回答 20 3
建設担当 建設 5 白 建設全般 1 緑 依頼・協議 30 1
建設担当 建設 5 白 建設全般 1 緑 コスト縮減 40 1
建設担当 建設 5 白 建設全般 1 緑 期成同盟会等 50 1
建設担当 建設 5 白 建設全般 1 緑 支障物件 60 1
建設担当 建設 5 白 建設全般 1 緑 工事検査 70 3
建設担当 建設 5 白 建設全般 1 緑 総合評価 80 5
建設担当 建設 5 白 建設全般 1 緑 進捗状況 90 1

建設担当 建設 5 白
工事設計
書

2 赤 工事設計書 10 5

システム
連携

AA 財務会計 1 令達登録 7 3

システム
連携

AA 財務会計 1 事前調定 15 5
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システム
連携

AA 財務会計 1 収納帳票 26 5

システム
連携

AA 財務会計 1 執行伺い 30 5

システム
連携

AA 財務会計 1 支出負担行為兼支出命令 42 5

システム
連携

AA 財務会計 1 債権債務者登録 75 3

システム
連携

AA 財務会計 1 払出命令 82 5


