
フ ァ イ ル 基 準 表

分 類

番 号
色

分 類

番 号

 担 当 名  第 １ ガ イ ド 第 ２ ガ イ ド 個 別 フ ォ ル ダ ー 保 存

期 間

最終廃棄

年 月 日
備 考ｷ ｬ ﾋ ﾞ

ﾈ ｯ ﾄ

以 外

ｷｬﾋﾞ
ﾈ ｯ ﾄ
番号

引き
出し
番号

保存場所(文書管理システム外)

電 子 文 書 以 外

分 類

番 号
色

報道長 31

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

赤

赤

赤

赤

赤

青

青

青

01

01

01

01

01

01

01

01

01

02

02

02

02

02

03

03

03

例規

通知・報告

通知・報告（情報セキュリティ）

照会・回答

財務

事務分掌表

事務引継書

情報公開

研修・セミナー資料

通知・報告

調整幹会議

広聴広報主幹会議

庁議

その他

通知・報告

照会・回答

報道要請に関する協定

010

020

030

040

050

060

070

080

090

010

020

030

040

050

010

020

030

11

1

1

1

5

1

1

3

1

1

1

1

1

1

1

1

11

保存上

の

取扱い

電

子

文

書

ｷ ｬ ﾋ ﾞ ﾈ ｯ ﾄ

常

常

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

会議

会議

会議

会議

会議

対策本部

対策本部

対策本部

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

課所コード 課 （ 所 ） 名 所属年度

00000

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

歴 史

的

区 分

歴
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 担 当 名  第 １ ガ イ ド 第 ２ ガ イ ド 個 別 フ ォ ル ダ ー 保 存

期 間

最終廃棄

年 月 日
備 考ｷ ｬ ﾋ ﾞ

ﾈ ｯ ﾄ

以 外

ｷｬﾋﾞ
ﾈ ｯ ﾄ
番号

引き
出し
番号

保存場所(文書管理システム外)

電 子 文 書 以 外

分 類

番 号
色

報道長 31

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

01

01

01

01

01

01

01

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

白

白

白

白

白

白

白

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

青

青

青

青

青

青

青

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

03

03

03

03

03

03

03

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

災害対策本部

危機対策本部

国民保護対策本部

渇水対策本部

大気汚染対策会議

インフルエンザ

その他

例規

通知・報告

照会・回答

取材メモ

取材メモ（教育局）

議会

選挙

調査・アンケート

挨拶・祝辞・祝電

予定表

040

050

060

070

080

090

100

010

020

030

040

050

060

070

080

090

100

3

3

3

3

3

3

3

11

1

1

1

1

1

5

1

1

1

保存上

の

取扱い

電

子

文

書

ｷ ｬ ﾋ ﾞ ﾈ ｯ ﾄ

常

対策本部

対策本部

対策本部

対策本部

対策本部

対策本部

対策本部

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

庶務

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

課所コード 課 （ 所 ） 名 所属年度

00000

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

F

H

H

H
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的
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番号

引き
出し
番号

保存場所(文書管理システム外)

電 子 文 書 以 外

分 類

番 号
色

報道長 31

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

白

白

白

白

白

白

白

01

02

02

02

02

02

02

02

02

02

03

03

03

03

03

03

03

顔写真撮影

記者発表手引

記者発表資料

知事会見

知事ぶら下がり要旨

レクチャー

記者発表資料リスト

記者発表予定管理表

記者発表実績

県政ニュース

通知・報告

照会・回答

記者マスター

支局長マスター

庁舎使用許可

駐車承認証

入退会届

110

010

020

030

040

050

060

070

080

090

010

020

030

040

050

060

070

11

3

3

11

5

3

11

1

3

3

1

1

11

11

1

5

11

保存上

の

取扱い

電

子

文

書

ｷ ｬ ﾋ ﾞ ﾈ ｯ ﾄ

常

常

常

常

庶務

記者発表

記者発表

記者発表

記者発表

記者発表

記者発表

記者発表

記者発表

記者発表

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

PC

PC

PC

PC

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

課所コード 課 （ 所 ） 名 所属年度

00000

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

H

H

H

H

H

歴 史

的

区 分

歴
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分 類

番 号
色

分 類

番 号

 担 当 名  第 １ ガ イ ド 第 ２ ガ イ ド 個 別 フ ォ ル ダ ー 保 存

期 間

最終廃棄

年 月 日
備 考ｷ ｬ ﾋ ﾞ

ﾈ ｯ ﾄ

以 外

ｷｬﾋﾞ
ﾈ ｯ ﾄ
番号

引き
出し
番号

保存場所(文書管理システム外)

電 子 文 書 以 外

分 類

番 号
色

報道長 31

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

報道長

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

02

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

白

赤

赤

赤

赤

赤

03

03

03

03

03

03

03

03

03

03

03

03

04

04

04

04

04

クラブ費

各支局

支局長会

デスク会

懇親会

秩父夜祭

県政記者クラブ（規定）

県政記者クラブ（その他）

市政記者クラブ

日本記者クラブ

さいたま新都心記者クラブ

その他記者クラブ

彩の国だより

その他（４月～６月）

その他（７月～９月）

その他（10月～12月）

その他（１月～３月）

080

090

100

110

120

130

140

150

160

170

180

190

010

020

030

040

050

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

保存上

の

取扱い

電

子

文

書

ｷ ｬ ﾋ ﾞ ﾈ ｯ ﾄ

価

価

価

価

価

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

記者クラブ

地方紙

地方紙

地方紙

地方紙

地方紙

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

課所コード 課 （ 所 ） 名 所属年度

00000

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

2

2

2

2

2
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的
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フ ァ イ ル 基 準 表

分 類

番 号
色

分 類

番 号

 担 当 名  第 １ ガ イ ド 第 ２ ガ イ ド 個 別 フ ォ ル ダ ー 保 存

期 間

最終廃棄

年 月 日
備 考ｷ ｬ ﾋ ﾞ

ﾈ ｯ ﾄ

以 外

ｷｬﾋﾞ
ﾈ ｯ ﾄ
番号

引き
出し
番号

保存場所(文書管理システム外)

電 子 文 書 以 外

分 類

番 号
色

報道長 31

報道長

報道長

報道長

報道長

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

パブリシティ

02

02

02

02

黄

黄

黄

黄

青

黄

黄

黄

05

06

06

06

建設専門誌

通知・報告

記者発表

その他

010

010

020

030

1

11

11

11

保存上

の

取扱い

電

子

文

書

ｷ ｬ ﾋ ﾞ ﾈ ｯ ﾄ

専門誌

皇室報道

皇室報道

皇室報道

1

1

1

1

課所コード 課 （ 所 ） 名 所属年度

00000

2

2

2

2

歴 史

的

区 分

歴

歴

歴


