
H25 エコタウン課

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

企画担当 懸案 1 白
企画担当
懸案

1 白 懸案フォルダー 10 1未 サーバ

企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 危機管理マニュアル 20 11 常
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 委任決裁規則・組織規則 30 11
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 専決事項の指定 40 1
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 事務引継書 50 3
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 事務分掌表 60 1
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 災害防災組織 70 1
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 ５か年計画 80 3
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 環境基本計画・環境保全条例等 90 3
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 国への要望等 100 3
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 政党要望 110 3
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 庁内ＬＡＮ 120 1
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 IT推進 130 1
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 業者選定委員会 140 5
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 文書　例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 文書　通知・報告 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 ファイル基準表 30 11
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 文書保存（引継）台帳 40 10
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 親展文書発送台帳 50 11
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 文書管理台帳 60 11 サーバ
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 公印使用簿 70 3
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 情報公開 80 3
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 個人情報取扱事務 90 3
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 文書発送依頼票 100 1
企画担当 課内総務 2 赤 広聴広報 3 黄 広聴広報　例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 広聴広報 3 黄 広聴広報　通知・報告 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 広聴広報 3 黄 広聴広報　照会・回答 30 1
企画担当 課内総務 2 赤 広聴広報 3 黄 彩の国だより 40 1
企画担当 課内総務 2 赤 広聴広報 3 黄 新聞・テレビ 50 1
企画担当 課内総務 2 赤 広聴広報 3 黄 知事への提言 60 1
企画担当 課内総務 2 赤 広聴広報 3 黄 記者からの照会事項 70 1未

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 監査・検査　例規 10 11 価

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 監査・検査　通知・報告 20 1



H25 エコタウン課

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

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 監査資料・結果 30 5

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 監査委員監査 40 5

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 会計検査 50 5

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 自己検査 60 3

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 行政監察 70 3

企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 県議会　例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 県議会　通知・議事日程 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 県議会　照会・回答 30 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 議員からの照会事項 40 1未
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 請願・陳情 50 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 常任委員会 60 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 特別委員会 70 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 ６月議会 80 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 ９月議会 90 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 １２月議会 100 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 ２月議会 110 1
企画担当 課内総務 2 赤 会議 6 赤 部内課（室・所）長会議 10 1
企画担当 課内総務 2 赤 会議 6 赤 庁内会議 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 会議 6 赤 関係機関主催会議 30 1
企画担当 課内総務 2 赤 復命書 7 青 復命書（県外） 10 3
企画担当 課内総務 2 赤 復命書 7 青 復命書（県内） 20 3

企画担当 課内総務 2 赤
後援・共
催

8 黄 後援依頼・承認 10 1

企画担当 課内総務 2 赤
後援・共
催

8 黄 後援処理簿 50 11 常 サーバ

企画担当 課内総務 2 赤 人事全般 9 緑 人事全般　例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 人事全般 9 緑 人事全般　通知 20 1 価

企画担当 課内総務 2 赤
非常勤・
臨時職員

10 白 非常勤・臨時職員　例規 10 11 価

企画担当 課内総務 2 赤
非常勤・
臨時職員

10 白 非常勤・臨時職員　通知・報告 20 1



H25 エコタウン課

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

企画担当 課内総務 2 赤
非常勤・
臨時職員

10 白 非常勤・臨時職員　照会・回答 30 1

企画担当 課内総務 2 赤
非常勤・
臨時職員

10 白 雇用伺い 40 5

企画担当 課内総務 2 赤
非常勤・
臨時職員

10 白 源泉徴収・年末調整 50 5

企画担当 課内総務 2 赤
非常勤・
臨時職員

10 白 社会保険 60 5

企画担当 課内総務 2 赤 服務 11 赤 服務　例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 服務 11 赤 服務　通知 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 給与 12 青 給与　例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 給与 12 青 給与　通知 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 給与 12 青 源泉徴収票 30 5
企画担当 課内総務 2 赤 旅費 13 黄 旅費　例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 旅費 13 黄 旅費　通知 20 1

企画担当 課内総務 2 赤
福利厚
生・共済・
互助会

14 緑 福利厚生・共済・互助会　例規 10 11 価

企画担当 課内総務 2 赤
福利厚
生・共済・
互助会

14 緑 通知 20 1

企画担当 課内総務 2 赤 健康管理 15 白 健康管理　例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 健康管理 15 白 健康管理　通知 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 財務全般 16 赤 財務全般　例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 財務全般 16 赤 財務全般　通知 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 予算 17 青 予算　例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 予算 17 青 予算　通知・報告 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 予算 17 青 予算　照会・回答 30 1
企画担当 課内総務 2 赤 予算 17 青 記者発表資料 40 1
企画担当 課内総務 2 赤 予算 17 青 当初予算 50 1
企画担当 課内総務 2 赤 予算 17 青 補正予算 60 1
企画担当 課内総務 2 赤 決算 18 黄 決算　例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 収入 19 緑 収入　例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 収入 19 緑 収入　通知 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 収入 19 緑 調定伺い 30 5
企画担当 課内総務 2 赤 収入 19 緑 債権管理簿 40 5



H25 エコタウン課

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

企画担当 課内総務 2 赤 収入 19 緑 収入済通知書 50 5
企画担当 課内総務 2 赤 支出 20 白 支出負担行為決議書 10 5
企画担当 課内総務 2 赤 支出 20 白 支出負担行為兼支出命令書（経常 20 5
企画担当 課内総務 2 赤 支出 20 白 歳出予算差引簿 30 3
企画担当 課内総務 2 赤 物品 21 赤 物品　例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 物品 21 赤 物品　通知 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 物品 21 赤 物品　購入 30 5

企画担当 事業推進 3 青
市町補助
金

22 青 要綱 10 11 常

企画担当 事業推進 3 青
市町補助
金

22 青 交付申請・決定 20 5

企画担当 事業推進 3 青
市町補助
金

22 青 実績報告 30 5

企画担当 事業推進 3 青
市町補助
金

22 青 資料 40 5

企画担当 事業推進 3 青
スマート
ハウス化

23 黄 補助金 10 5

企画担当 事業推進 3 青
スマート
ハウス化

23 黄 先進実証提案 20 3

企画担当 事業推進 3 青
スマート
ハウス化

23 黄 企業提案 30 3

企画担当 事業推進 3 青
スマート
ハウス化

23 黄 委託 40 3

企画担当 事業推進 3 青
スマート
ハウス化

23 黄 審査会 50 3

企画担当 事業推進 3 青
スマート
ハウス化

23 黄 その他 60 3

企画担当 事業推進 3 青 太陽光 24 緑 補助金 10 5
企画担当 事業推進 3 青 太陽光 24 緑 屋根借り 20 11 常
企画担当 事業推進 3 青 太陽光 24 緑 審査会 30 3
企画担当 事業推進 3 青 太陽光 24 緑 その他 40 3
企画担当 事業推進 3 青 本庄市 25 白 本庄市避難所 10 5
企画担当 事業推進 3 青 本庄市 25 白 本庄市全般 20 3
企画担当 事業推進 3 青 東松山市 26 赤 東松山市地域ＥＭＳ 10 3
企画担当 事業推進 3 青 東松山市 26 赤 東松山市全般 20 3
企画担当 事業推進 3 青 坂戸市 27 青 坂戸市団地再生 10 5



H25 エコタウン課

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

企画担当 事業推進 3 青 坂戸市 27 青 坂戸市全般 20 3
企画担当 事業推進 3 青 秩父市 28 黄 秩父市全般 10 3
企画担当 事業推進 3 青 寄居町 29 緑 寄居町全般 10 3

企画担当 事業推進 3 青
ビジネス
フォーラ

30 白 登録企業 10 3

企画担当 事業推進 3 青
ビジネス
フォーラ

30 白 企業情報 20 3

企画担当 事業推進 3 青
ビジネス
フォーラ

30 白 その他 30 3

支援担当 懸案 4 白
企画担当
懸案

31 赤 懸案フォルダー 10 1未 サーバ

支援担当 担当事務 5 赤 復命書 32 青 復命書（県外） 30 3
支援担当 担当事務 5 赤 復命書 32 青 復命書（県内） 40 3
支援担当 市町支援 6 青 秩父市 33 黄 通知・照会等 10 3
支援担当 市町支援 6 青 秩父市 33 黄 会議・復命 20 3
支援担当 市町支援 6 青 秩父市 33 黄 吉田元気村 30 3
支援担当 市町支援 6 青 秩父市 33 黄 その他 40 3
支援担当 市町支援 6 青 本庄市 34 緑 通知・照会等 10 3
支援担当 市町支援 6 青 本庄市 34 緑 会議・復命 20 3
支援担当 市町支援 6 青 本庄市 34 緑 その他 30 3
支援担当 市町支援 6 青 東松山市 35 白 通知・照会等 10 3
支援担当 市町支援 6 青 東松山市 35 白 会議・復命 20 3
支援担当 市町支援 6 青 東松山市 35 白 市の川 30 3
支援担当 市町支援 6 青 東松山市 35 白 駅前商店街 40 3
支援担当 市町支援 6 青 東松山市 35 白 地域ＥＭＳ 50 3
支援担当 市町支援 6 青 東松山市 35 白 その他 60 3
支援担当 市町支援 6 青 坂戸市 36 赤 通知・照会等 10 3
支援担当 市町支援 6 青 坂戸市 36 赤 会議・復命 20 3
支援担当 市町支援 6 青 坂戸市 36 赤 団地再生 30 3
支援担当 市町支援 6 青 坂戸市 36 赤 その他 40 3
支援担当 市町支援 6 青 寄居町 37 青 通知・照会等 10 3
支援担当 市町支援 6 青 寄居町 37 青 会議・復命 20 3
支援担当 市町支援 6 青 寄居町 37 青 公共施設エコ 30 3
支援担当 市町支援 6 青 寄居町 37 青 その他 40 3
支援担当 市町支援 6 青 分野別 38 黄 スマートハウス・スマートグリッド 10 3
支援担当 市町支援 6 青 分野別 38 黄 メガソーラー 20 3



H25 エコタウン課

担当名
第１ガイド
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第１ガイド
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第１ガイド
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取扱い
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支援担当 市町支援 6 青 分野別 38 黄 屋根借り 30 3
支援担当 市町支援 6 青 分野別 38 黄 スマートオフィス・商店街 40 3
支援担当 市町支援 6 青 分野別 38 黄 エコファーム 50 3
支援担当 市町支援 6 青 分野別 38 黄 エコファクトリー 60 3
支援担当 市町支援 6 青 分野別 38 黄 特区申請 70 3
支援担当 市町支援 6 青 分野別 38 黄 各種要綱 80 11 価
支援担当 市町支援 6 青 業務委託 39 緑 住宅省エネ診断業務委託 10 5
支援担当 市町支援 6 青 業務委託 39 緑 商店街省エネ・節電診断業務委託 20 5
支援担当 市町支援 6 青 補助金 40 白 ＨＥＭＳ 10 3
支援担当 市町支援 6 青 補助金 40 白 スマートハウス・スマートグリッド 20 3
支援担当 市町支援 6 青 補助金 40 白 家電 30 3
支援担当 市町支援 6 青 補助金 40 白 新技術実証 40 3
支援担当 市町支援 6 青 補助金 40 白 屋根借り 50 3
支援担当 市町支援 6 青 補助金 40 白 太陽光 60 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

システム
連携

AA 財務会計 1 払出命令 82 5


