
H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

総務 1 赤 懸案 1 赤 懸案 10 1未 常

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 例規 10 11 価

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 通知・報告（第一四半期） 20 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 通知・報告（第二四半期） 21 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 通知・報告（第三四半期） 22 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 通知・報告（第四四半期） 23 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 照会・回答（第一四半期） 30 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 照会・回答（第二四半期） 31 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 照会・回答（第三四半期） 32 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 照会・回答（第四四半期） 33 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 事務分掌表 40 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 事務引継書 50 3

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 危機管理（第一四半期） 60 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 危機管理（第二四半期） 61 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 危機管理（第三四半期） 62 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 危機管理（第四四半期） 63 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 乗車証 70 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 専決事項 80 1



H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 行財政改革（第一四半期） 90 5

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 行財政改革（第二四半期） 91 5

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 行財政改革（第三四半期） 92 5

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 行財政改革（第四四半期） 93 5

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 重点要望 100 5

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 環境マネジメントシステム 110 5

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 3Sチャレンジ 120 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 ユニバーサルデザイン 130 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 総務 2 白 職業体験事業 140 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 文書 3 青 例規 10 11 常

システム
基盤担当

総務 1 赤 文書 3 青 通知・報告 20 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 文書 3 青 照会・回答 30 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 文書 3 青 文書保存（引継）台帳 40 11 常

システム
基盤担当

総務 1 赤 文書 3 青 文書管理台帳 50 11 常

システム
基盤担当

総務 1 赤 文書 3 青 ファイル基準表 60 11 常

システム
基盤担当

総務 1 赤 文書 3 青 開示請求 70 3

システム
基盤担当

総務 1 赤 文書 3 青 文書廃棄（予定）台帳 80 3

システム
基盤担当

総務 1 赤 会議 4 緑 課室長会議 10 1



H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

総務 1 赤 会議 4 緑 総務担当主幹・主査会議 20 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 会議 4 緑 その他会議 30 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 広聴広報 5 黄 広聴広報 通知・報告 10 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 広聴広報 5 黄 記者発表 20 3

システム
基盤担当

総務 1 赤 広聴広報 5 黄 取材メモ 30 3

システム
基盤担当

総務 1 赤 広聴広報 5 黄 知事への手紙 40 3

システム
基盤担当

総務 1 赤 広聴広報 5 黄 県政出前講座 50 3

システム
基盤担当

総務 1 赤
監査・検
査

6 赤 監査・検査 通知・報告 10 3

システム
基盤担当

総務 1 赤
監査・検
査

6 赤 監査資料・結果 20 5 価

システム
基盤担当

総務 1 赤
監査・検
査

6 赤 会計実地検査 30 5 価

システム
基盤担当

総務 1 赤 県議会 7 白 通知・議事日程 10 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 県議会 7 白 照会・回答 11 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 県議会 7 白 初顔合せ 20 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 県議会 7 白 ６月定例会 21 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 県議会 7 白 ９月定例会 22 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 県議会 7 白 １２月定例会 23 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 県議会 7 白 ２月定例会 24 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 県議会 7 白 特別委員会 30 1



H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

総務 1 赤 県議会 7 白 提出議案 40 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 県議会 7 白 答弁資料 50 1

システム
基盤担当

総務 1 赤 県議会 7 白 議員からの照会事項 60 1

システム
基盤担当

人事 2 白 人事 1 赤 例規 10 11 価

システム
基盤担当

人事 2 白 人事 1 赤 通知・報告 20 1

システム
基盤担当

人事 2 白 人事 1 赤 照会・回答 30 1

システム
基盤担当

人事 2 白 人事 1 赤 組織定数 40 3

システム
基盤担当

人事 2 白 人事 1 赤 非常勤職員 50 3

システム
基盤担当

人事 2 白 表彰 2 白 表彰 通知・報告 10 1

システム
基盤担当

人事 2 白 表彰 2 白 表彰 照会・回答 20 1

システム
基盤担当

人事 2 白 表彰 2 白 知事表彰 30 1

システム
基盤担当

人事 2 白 表彰 2 白 その他表彰 40 1

システム
基盤担当

人事 2 白 研修 3 青 研修 例規 10 11 価

システム
基盤担当

人事 2 白 研修 3 青 通知・報告 20 3

システム
基盤担当

人事 2 白 研修 3 青 照会・回答 30 3

システム
基盤担当

人事 2 白 研修 3 青 講師派遣 40 1

システム
基盤担当

人事 2 白 研修 3 青 その他研修 50 1

システム
基盤担当

人事 2 白 服務 4 緑 服務 例規 10 11 価



H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

人事 2 白 服務 4 緑 服務 通知・報告 20 3

システム
基盤担当

人事 2 白 服務 4 緑 服務 照会・回答 30 3

システム
基盤担当

人事 2 白 服務 4 緑 各種証明書 40 1

システム
基盤担当

人事 2 白 服務 4 緑 埼玉県職員用紙 受払台帳 50 3

システム
基盤担当

人事 2 白 服務 4 緑 勤務状況報告書 60 1

システム
基盤担当

人事 2 白 服務 4 緑 公務災害事故報告書 70 3

システム
基盤担当

人事 2 白 服務 4 緑 育児休業 80 1

システム
基盤担当

人事 2 白 服務 4 緑 時差通勤指定表 90 1

システム
基盤担当

人事 2 白 給与 5 黄 給与 例規 10 11 価

システム
基盤担当

人事 2 白 給与 5 黄 給与 通知・報告 20 1

システム
基盤担当

人事 2 白 給与 5 黄 給与 照会・回答 30 1

システム
基盤担当

人事 2 白 旅費 6 赤 旅費 例規 10 11 価

システム
基盤担当

人事 2 白 旅費 6 赤 旅費 通知・報告 20 1

システム
基盤担当

人事 2 白 旅費 6 赤 旅費 照会・回答 30 1

システム
基盤担当

人事 2 白 旅費 6 赤 復命書 40 3

システム
基盤担当

福利厚生 3 青 福利厚生 1 赤 福利厚生 例規 10 11 価

システム
基盤担当

福利厚生 3 青 福利厚生 1 赤 福利厚生 通知・報告 20 1

システム
基盤担当

福利厚生 3 青 福利厚生 1 赤 福利厚生 照会・回答 30 1



H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

福利厚生 3 青 健康管理 2 白 健康管理 例規 10 11 価

システム
基盤担当

福利厚生 3 青 健康管理 2 白 健康管理 通知・報告 20 1

システム
基盤担当

福利厚生 3 青 健康管理 2 白 健康管理 照会・回答 30 1

システム
基盤担当

福利厚生 3 青 健康管理 2 白 衛生管理 40 1

システム
基盤担当

福利厚生 3 青
共済・互
助会

3 青 共済・互助会 通知・報告 10 1

システム
基盤担当

財務 4 緑 財務全般 1 赤 財務 例規 10 11 価

システム
基盤担当

財務 4 緑 財務全般 1 赤 通知・報告 20 1

システム
基盤担当

財務 4 緑 財務全般 1 赤 財務 照会・回答 30 1

システム
基盤担当

財務 4 緑 財務全般 1 赤 歳入歳出外現金 40 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 財務全般 1 赤 自己検査 50 1

システム
基盤担当

財務 4 緑 予算 2 白 予算 例規 10 11 価

システム
基盤担当

財務 4 緑 予算 2 白 予算 通知・報告 20 1

システム
基盤担当

財務 4 緑 予算 2 白 予算 照会・回答 30 1

システム
基盤担当

財務 4 緑 予算 2 白 予算配当要求伺書 40 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 予算 2 白 予算資料 50 1

システム
基盤担当

財務 4 緑 予算 2 白 配当書 60 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 予算 2 白 執行委任 70 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 予算 2 白 流用書 80 3



H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

財務 4 緑 予算 2 白 所要額 90 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 予算 2 白 補正予算 100 11 常

システム
基盤担当

財務 4 緑 予算 2 白 当初予算 110 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 決算 3 青 決算 例規 10 11 価

システム
基盤担当

財務 4 緑 決算 3 青 通知・報告 20 1

システム
基盤担当

財務 4 緑 決算 3 青 照会・回答 30 1

システム
基盤担当

財務 4 緑 決算 3 青 決算調書 40 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 決算 3 青 決算特別委員会 50 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 決算 3 青 行政報告書 60 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 収入 4 緑 調定伺い 10 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 収入 4 緑 債権管理簿 20 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 収入 4 緑 更正通知 30 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 収入 4 緑 戻出命令書 40 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 収入 4 緑 歳入予算差引簿 50 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 収入 4 緑 収入済通知書 60 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 収入 4 緑 負担協定 70 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 執行伺い 10 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 執行伺い（委託料）（長期継続契約） 11 3



H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 執行伺い（随意契約） 12 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
執行伺い（随意契約）（オープンカウン
タ）

13 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 契約伺い 20 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 契約伺い（委託料） 21 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
契約伺い（委託料）（長期継続契約）
（システム基盤担当）

22 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
契約伺い（委託料）（長期継続契約）
（システム運営担当）

23 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 契約伺い（使用賃借料） 24 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
契約伺い（使用賃借料）（長期継続契
約）（システム基盤担当）

25 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
契約伺い（使用賃借料）（長期継続契
約）（システム運営担当）

26 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 契約書（委託料） 30 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
契約書（委託料）（長期継続契約）（シ
ステム基盤担当）

31 5 常

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
契約書（委託料）（長期継続契約）（シ
ステム運営担当）

32 5 常

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 契約書（使用賃借料） 40 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
契約書（使用賃借料）（長期継続契
約）（システム基盤担当）

41 5 常

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
契約書（使用賃借料）（長期継続契
約）（システム運営担当）

42 5 常

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 契約書（その他） 50 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 契約書（その他）（長期継続契約） 51 5 常

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
支出負担行為決議書（委託料）（シス
テム基盤担当）

60 5



H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
支出負担行為決議書（委託料）（セ
キュリティ担当）

61 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
支出負担行為決議書（委託料）（シス
テム運営担当）

62 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
支出負担行為決議書（使用賃借料）
（システム基盤担当）

70 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
支出負担行為決議書（使用賃借料）
（セキュリティ担当）

71 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄
支出負担行為決議書（使用賃借料）
（システム運営担当）

72 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 支出負担行為決議書（その他） 80 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 選定委員会（部業者選定員会） 90 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 選定委員会（課業者選定員会） 91 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 歳出予算差引簿 100 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 契約書（工事請負費） 110 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 支出 5 黄 支出負担行為決議書（工事請負費） 120 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 情報セキュリティ推進事業費 10 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 電子県庁ネットワーク事業費 20 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤
電子県庁ネットワーク事業費（WAN回
線）

21 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤
電子県庁ネットワーク事業費（使賃
料）

22 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤
電子県庁ネットワーク事業費（使賃
料）（県庁LAN構成機器）

23 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 電子県庁パソコン更新事業費 30 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 システム再編推進事業費 40 5



H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 システム再編推進事業費② 41 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 システム運営事業費 50 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 システム運営事業費（委託料） 51 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 システム運営事業費（委託料）２ 52 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 システム運営事業費（使賃料） 53 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 報酬 60 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 報酬支払台帳 70 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 賃金支払台帳 80 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 社会保険料・雇用保険 90 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 源泉徴収・年末調整 100 5

システム
基盤担当

財務 4 緑
支出命令
書

6 赤 企画財政推進費 130 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 物品 7 白 例規 10 11

システム
基盤担当

財務 4 緑 物品 7 白 通知・報告 20 1

システム
基盤担当

財務 4 緑 物品 7 白 照会・回答 30 1

システム
基盤担当

財務 4 緑 物品 7 白 保管転換請求書 40 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 物品 7 白 保管転換請求伺い（消耗品） 50 3

システム
基盤担当

財務 4 緑 物品 7 白 物品購入見積依頼 60 5

システム
基盤担当

財務 4 緑 物品 7 白 不要決定・廃棄伺い 70 3



H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 例規 10 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 通知・報告 20 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 照会・回答 30 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 契約 40 11

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 電子メール（第一四半期） 50 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 電子メール（第二四半期） 51 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 電子メール（第三四半期） 52 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 電子メール（第四四半期） 53 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 職員ポータル（第一四半期） 60 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 職員ポータル（第二四半期） 61 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 職員ポータル（第三四半期） 62 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 職員ポータル（第四四半期） 63 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 県庁ＬＡＮ利活用 70 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 各種システムとの調整 80 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 障害対応 90 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 運用報告 100 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 設備・設計 110 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 新技術等研究 120 3



H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 仕様・図面 130 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 セキュリティ 140 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 年度切替作業 150 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 WAN 160 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 次期県庁LAN 170 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄 県庁ＬＡＮ 1 赤 その他 180 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 例規 10 11 価

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 通知・報告 20 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 照会・回答 30 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 契約 40 5

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 配布計画・貸出 50 5

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 配布 51 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 貸出 52 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 返却 53 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 受払簿 54 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 資産管理システム 60 5

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 OS・ブラウザ関係 70 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 次期職員用ノートパソコン 80 1



H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 タブレット型携帯端末（機器管理） 90 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 タブレット型携帯端末（新技術等研究） 91 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
パソコン
管理

2 白 その他 100 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
ライセン
ス管理

3 青 通知・報告 10 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
ライセン
ス管理

3 青 照会・回答 20 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
ライセン
ス管理

3 青 資料 30 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
ライセン
ス管理

3 青 例規 40 11

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
CGIサー
バ管理

4 緑 例規 10 11

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
CGIサー
バ管理

4 緑 通知・報告 20 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
CGIサー
バ管理

4 緑 照会・回答・依頼 30 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
CGIサー
バ管理

4 緑 プログラム 40 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
CGIサー
バ管理

4 緑 庁内調整 50 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
CGIサー
バ管理

4 緑 セキュリティ・障害対応 60 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
CGIサー
バ管理

4 緑 資料 70 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
災害時伝
言システ
ム

5 黄 例規 10 11

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
災害時伝
言システ
ム

5 黄 通知・報告・照会・回答 20 1



H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
災害時伝
言システ
ム

5 黄 消防防災課との連絡 30 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
災害時伝
言システ
ム

5 黄 市町村との連絡 40 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
入退室管
理

6 赤 例規 10 5

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
入退室管
理

6 赤 通知・報告 20 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
入退室管
理

6 赤 照会・回答 30 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
入退室管
理

6 赤 入室証管理（交付） 40 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
入退室管
理

6 赤 入室証管理（返却） 50 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
入退室管
理

6 赤 共用入室証利用申請 60 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
入退室管
理

6 赤 契約 70 11 常

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
入退室管
理

6 赤 メンテナンス 80 3 常

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
入退室管
理

6 赤 その他 90 1 常

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
サーバー
室管理

7 白 通知・報告 10 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
サーバー
室管理

7 白 利用協議・回答 20 1

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
サーバー
室管理

7 白 利用調整会議 30 3 常

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
シンクラ
イアント

8 青 例規 10 5

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
シンクラ
イアント

8 青 通知・報告 20 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
シンクラ
イアント

8 青 照会・回答 30 3



H24 システム管理課

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

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
シンクラ
イアント

8 青 ユーザID 40 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
シンクラ
イアント

8 青 デバイス制御 50 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
シンクラ
イアント

8 青 ファイルサーバ運用 60 3

システム
基盤担当

ネット
ワーク

5 黄
シンクラ
イアント

8 青 その他 70 3

システム
基盤担当

ネット
ワークセ
キュリティ

6 赤
セキュリ
ティ対策

1 赤 障害対応 10 3

システム
基盤担当

ネット
ワークセ
キュリティ

6 赤
セキュリ
ティ対策

1 赤 ライセンス更新 20 3

システム
基盤担当

ネット
ワークセ
キュリティ

6 赤
セキュリ
ティ対策

1 赤 基本協定書 30 11 価

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白 例規 1 赤 例規 10 11 常

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白 例規 1 赤 通知・報告 20 1

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白 例規 1 赤 照会・回答 30 1

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白 例規 1 赤 予算 40 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白 例規 1 赤 議会 50 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白 例規 1 赤 復命書 60 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白 例規 1 赤 会議 70 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白 例規 1 赤 対外活動 80 1

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白 例規 1 赤 その他 90 1



H24 システム管理課

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

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 規程類 10 1

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 危機管理 20 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 事故等報告書 30 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 外部監査 40 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 内部監査 50 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 その他監査 60 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 自己点検 70 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 セキュリテイ研修 80 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ウイルス対策 90 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ウイルス報告書（４月） 100 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ウイルス報告書（５月） 110 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ウイルス報告書（６月） 120 3



H24 システム管理課

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

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ウイルス報告書（７月） 130 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ウイルス報告書（８月） 140 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ウイルス報告書（９月） 150 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ウイルス報告書（１０月） 160 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ウイルス報告書（１１月） 170 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ウイルス報告書（１２月） 180 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ウイルス報告書（１月） 190 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ウイルス報告書（２月） 200 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ウイルス報告書（３月） 210 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 不適正利用再発防止対策 220 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 職員ポータル 230 1

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 埼玉県ホームページ 240 1



H24 システム管理課

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

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 インターネット利用状況分析装置 250 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 情報資産管理システム 260 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 入室承認 270 1

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ウイルス対策ソフト使用依頼 280 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ホームページ閲覧制御装置 290 3

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 ソフトウェアライセンス管理 300 1

セキュリ
ティ担当

セキュリ
ティ

7 白
セキュリ
ティポリ
シー

2 白 持ち出し用パソコン貸出 310 1

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青 例規 1 赤 例規 10 11 常

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青
運用管理
計画等

2 白 運用管理計画 評価・改定 10 5

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青
運用管理
計画等

2 白
セキュリティポリシー実施手順 評価・
改定

20 5

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青
運用管理
計画等

2 白 その他資料 30 1

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青 共通一般 3 青 通知・報告 10 1



H24 システム管理課

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

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青 共通一般 3 青 照会・回答 20 1

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青 共通一般 3 青 監査 30 5

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青 共通一般 3 青 セキュリティ診断 40 5

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青 共通一般 3 青 議会 50 5

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青 共通一般 3 青 予算 60 5

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青 共通一般 3 青 資料 70 1

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青 共通一般 3 青 復命書 80 3

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青
調達・契
約

4 緑
統合サーバー等運用管理支援業務委
託

10 5

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青
調達・契
約

4 緑 統合サーバーシステム保守業務委託 20 5

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青
調達・契
約

4 緑 せん孔業務委託 30 5

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青
調達・契
約

4 緑 その他の委託 40 5

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青
調達・契
約

4 緑 賃貸借契約 50 5



H24 システム管理課

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

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青
調達・契
約

4 緑 物品購入 60 5

システム
運営担当

システム
運営担当
共通

8 青
調達・契
約

4 緑 印刷製本 70 5

システム
運営担当

業務管理 9 緑
業務管理
一般

1 赤 業務主管課研修 10 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
業務管理
一般

1 赤 マニュアル 20 11 価

システム
運営担当

業務管理 9 緑
業務管理
一般

1 赤 消耗品管理 30 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
業務管理
一般

1 赤 その他 40 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑 維持管理 2 白 作業指示書 10 3

システム
運営担当

業務管理 9 緑 維持管理 2 白 採用等ＣＯＢＯＬシステム管理 20 3

システム
運営担当

業務管理 9 緑 維持管理 2 白 オープン系システム 30 3

システム
運営担当

業務管理 9 緑 維持管理 2 白 ＰＣシステム指導 40 3

システム
運営担当

業務管理 9 緑 維持管理 2 白 実績報告 50 3

システム
運営担当

業務管理 9 緑 維持管理 2 白 維持管理定例会 60 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑 維持管理 2 白 その他 70 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
せん孔管
理

3 青 せん孔委託伺書 10 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
せん孔管
理

3 青 せん孔済通知書 20 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
せん孔管
理

3 青 その他 30 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
人事管理
システム

4 緑 新人事運用 10 1



H24 システム管理課

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

システム
運営担当

業務管理 9 緑
人事管理
システム

4 緑 人事スケジュール 20 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
人事管理
システム

4 緑 業務日誌 30 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
人事管理
システム

4 緑 人事課関係 40 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
人事管理
システム

4 緑 コード表 50 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
人事管理
システム

4 緑 ファイルレイアウト 60 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
人事管理
システム

4 緑 研修システム 70 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
人事管理
システム

4 緑 定例会 80 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
給与と関
連システ
ム

5 黄 日程表 10 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
給与と関
連システ
ム

5 黄 定例会 20 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
給与と関
連システ
ム

5 黄 作業依頼票 30 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
給与と関
連システ
ム

5 黄 課題管理表 40 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
給与と関
連システ
ム

5 黄 ＩＦＩＴ・せん孔 50 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
給与と関
連システ
ム

5 黄 総務事務システム連携 60 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
給与と関
連システ
ム

5 黄 作業指示書 70 1



H24 システム管理課

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

システム
運営担当

業務管理 9 緑
給与と関
連システ
ム

5 黄 シェル 80 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
給与と関
連システ
ム

5 黄 プログラム 90 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
給与と関
連システ
ム

5 黄 テーブル 100 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
給与と関
連システ
ム

5 黄 ファイルレイアウト 110 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
給与と関
連システ
ム

5 黄 制度改正等 120 1

システム
運営担当

業務管理 9 緑
給与と関
連システ
ム

5 黄 マニュアル 130 1

システム
運営担当

機器管理 10 黄
機器管理
全般

1 赤 通知・報告 10 3

システム
運営担当

機器管理 10 黄
機器管理
全般

1 赤 照会・回答 20 3

システム
運営担当

機器管理 10 黄
機器管理
全般

1 赤 業務概要 30 5

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 システム管理台帳 10 11 常

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 統合サーバーユーザー管理 20 5

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 プログラム管理 30 5

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 磁気ディスク管理 40 5

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 磁気テープ管理 50 5

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 仮想ＭＴＬ管理 60 5



H24 システム管理課

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

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 スケジュール管理 70 3

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 安全対策 80 5

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 障害報告書 90 3

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 運用管理支援業務定例会議事録 100 5

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 運用管理支援業務実績報告 110 5

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 電子帳票システム帳票管理 120 5

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 電子帳票ユーザー管理 130 5

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 外字ファイル管理 140 5

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 共通カタログ管理 150 3

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 プリンター運用 160 3

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 その他の機器運用 170 3

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 プリンター機器保守 180 3

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 シンクライアント運用・保守 190 3

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 統合サーバー機器保守 200 3

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 その他の機器保守 210 3

システム
運営担当

機器管理 10 黄 運用管理 2 白 電子帳票システム 220 3

システム
連携

AA 財務会計 1 四半期別執行限度額登録 4 3

システム
連携

AA 財務会計 1 執行委任登録 6 3



H24 システム管理課

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

システム
連携

AA 財務会計 1 支出負担行為 37 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 受入伺い 80 3


