
H24 教育政策課

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

政策担当 政策 1 白
教育行政
重点施策

1 白 策定 10 5

政策担当 政策 1 白
教育行政
重点施策

1 白 別冊 20 5

政策担当 政策 1 白
教育振興
計画

2 赤 通知・照会・回答 10 5

政策担当 政策 1 白
教育振興
計画

2 赤 計画書 20 5

政策担当 政策 1 白
教育振興
計画

2 赤 進行管理 30 5

政策担当 政策 1 白
教育振興
計画

2 赤 次期計画策定 40 5

政策担当 政策 1 白
教育振興
計画

2 赤 その他 50 5

政策担当 政策 1 白 主要計画 3 青 ５か年計画 10 3
政策担当 政策 1 白 主要計画 3 青 政策評価 20 3
政策担当 政策 1 白 主要計画 3 青 その他の計画 30 3
政策担当 政策 1 白 時の要務 4 黄 中教審 10 3
政策担当 政策 1 白 時の要務 4 黄 教職員施策提案制度 20 3
政策担当 政策 1 白 時の要務 4 黄 その他の用務 30 3

政策担当 政策 1 白
教育長協
議会

5 緑 第一部会 10 3

政策担当 政策 1 白
教育長協
議会

5 緑 主査県 20 3

政策担当 政策 1 白
教育長協
議会

5 緑 要望・意見表明 30 3

政策担当 政策 1 白
事務の点
検評価

6 白 例規 10 11

政策担当 政策 1 白
事務の点
検評価

6 白 通知・照会・回答 20 3

政策担当 政策 1 白
事務の点
検評価

6 白 学識経験者 30 3

政策担当 政策 1 白
事務の点
検評価

6 白 報告書の作成 40 5

政策担当 政策 1 白
事務の点
検評価

6 白 議会報告・公表 50 5



H24 教育政策課

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

政策担当 政策 1 白
事務の点
検評価

6 白 会議・打合せ 60 3

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 総務全般 1 赤 例規 10 11

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 総務全般 1 赤 事務分掌 20 3

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 総務全般 1 赤 事務引き継書 30 5

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 総務全般 1 赤 総務関係調査・照会・回答 40 1

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 総務全般 1 赤 服務関係例規 50 5

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 総務全般 1 赤 通知・報告・照会・回答 60 5

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 総務全般 1 赤 人事異動通知 70 5

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 総務全般 1 赤 職員人事評価 80 5

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 総務全般 1 赤 その他 90 1

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 総務全般 1 赤 住所届 100 3

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 総務全般 1 赤 職員証 110 3



H24 教育政策課

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

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 総務全般 1 赤 履歴書 120 11

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 総務全般 1 赤 非常勤職員・臨時職員 雇用関係 130 5

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 総務全般 1 赤 その他 140 5

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 文書 2 青 文書管理台帳・親展文書発送台帳 10 11

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 文書 2 青 ファイル基準表 20 11

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 文書 2 青 文書（保存）引継台帳 30 10

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 文書 2 青 情報公開 40 3

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤 報道 3 黄 報道対応 10 1

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤
検査・監
査

4 緑 会計実地検査 10 5

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤
検査・監
査

4 緑 会計検査院検査 20 5

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤
検査・監
査

4 緑 定期監査 30 5

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤
検査・監
査

4 緑 委員監査 40 5



H24 教育政策課

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

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤
検査・監
査

4 緑 自己検査 50 5

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤
検査・監
査

4 緑 その他（文書事務実施点検表他） 60 5

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤
検査・監
査

4 緑 議会関係調査報告 70 3

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤
検査・監
査

4 緑 行政報告書 80 3

総務・総
合調整担
当

総務 2 赤
検査・監
査

4 緑 その他 90 3

総務・総
合調整担
当

福利厚生 3 青
福利厚生
全般

1 黄 福利厚生通知・報告・回答 10 1

総務・総
合調整担
当

福利厚生 3 青
福利厚生
全般

1 黄 規定改正通知 20 1

総務・総
合調整担
当

福利厚生 3 青 健康管理 2 緑 健康診断 通知・報告・照会・回答 10 1

総務・総
合調整担
当

福利厚生 3 青 健康管理 2 緑 健康診断全般 20 5 常

総務・総
合調整担
当

福利厚生 3 青 健康管理 2 緑 その他 30 1

総務・総
合調整担
当

福利厚生 3 青
共済・互
助会

3 白 共済・互助会通知・報告・照会・回答 10 3

総務・総
合調整担
当

福利厚生 3 青
共済・互
助会

3 白 家族療養費支給決定通知 20 5



H24 教育政策課

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

総務・総
合調整担
当

福利厚生 3 青
共済・互
助会

3 白 給付金・貸付金 30 5

総務・総
合調整担
当

福利厚生 3 青
共済・互
助会

3 白 団体生命保険 40 1未 価

総務・総
合調整担
当

福利厚生 3 青
共済・互
助会

3 白 その他 50 3

総務・総
合調整担
当

給与 4 黄 給与 1 赤 給与例規 10 11 常

総務・総
合調整担
当

給与 4 黄 給与 1 赤 給与関係通知・報告・照会・回答 20 5

総務・総
合調整担
当

給与 4 黄 給与 1 赤 昇給通知 30 5

総務・総
合調整担
当

給与 4 黄 給与 1 赤 認定簿 40 5 送

総務・総
合調整担
当

給与 4 黄 給与 1 赤 年末調整 50 5

総務・総
合調整担
当

給与 4 黄 給与 1 赤 所得税源泉徴収票 60 5

総務・総
合調整担
当

給与 4 黄 給与 1 赤 住民税 70 5

総務・総
合調整担
当

給与 4 黄 給与 1 赤 実績簿 80 5

総務・総
合調整担
当

給与 4 黄 給与 1 赤 その他 90 5



H24 教育政策課

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

総務・総
合調整担
当

給与 4 黄 給与 1 赤 非常勤・臨時職員（保険等） 100 5

総務・総
合調整担
当

給与 4 黄 退職 2 青 退職手当 10 5

総務・総
合調整担
当

旅費 5 緑 旅費 1 黄 旅費例規 10 11 常

総務・総
合調整担
当

旅費 5 緑 旅費 1 黄 旅費関係通知・報告・照会・回答 20 3

総務・総
合調整担
当

旅費 5 緑 旅費 1 黄 旅費振込口座届 30 5 送

総務・総
合調整担
当

旅費 5 緑 旅費 1 黄 旅費システム 40 3

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 財務全般 1 緑 財務例規 10 11 常

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 財務全般 1 緑 出納局通知 20 1

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 財務全般 1 緑 調査・報告 30 3

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 財務全般 1 緑 国費 40 5

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 財務全般 1 緑 その他 50 3

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 予算 2 白 通知・照会・回答 10 3



H24 教育政策課

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

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 予算 2 白 予算編成・予算要求調書 20 3

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 予算 2 白 経常費 30 3

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 予算 2 白 その他 40 3

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 収入 3 赤 収入全般 10 5

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 支出 4 青 支出全般 10 5

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 支出 4 青 執行委任書 20 3

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 支出 4 青 支出負担行為決議書 30 5

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 支出 4 青 契約書 40 5

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 決算 5 黄 決算全般 10 5

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 財産 6 緑 財産全般 10 3

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 物品 7 白 物品関係例規・通知 10 5 常

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 物品 7 白 物品関係照会・回答 20 3



H24 教育政策課

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

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 物品 7 白 消耗品出納簿 30 3

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 物品 7 白 備品出納簿 40 3

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 物品 7 白 物品等取扱説明書 50 3 価

総務・総
合調整担
当

財務 6 白 物品 7 白 その他 60 3

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤
総合調整
全般

1 赤 局内配布資料 10 1

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤
総合調整
全般

1 赤 他部局配付資料 20 1

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤
総合調整
全般

1 赤 局内諸会議 30 1

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤
総合調整
全般

1 赤 他部局諸会議 40 1

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤
総合調整
全般

1 赤 埼玉教育応援団 50 3

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 政策会議 2 青 運営管理 10 3

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 政策会議 2 青 企画・案件 20 3

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 地方分権 3 黄 政令市・中核市 10 3



H24 教育政策課

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

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 地方分権 3 黄 地方分権推進 20 3

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 調査 4 緑 国からの調査 10 1

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 調査 4 緑 他県からの調査 20 1

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 調査 4 緑 他部局からの調査 30 1

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 調査 4 緑 局内の調査 40 1

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 調査 4 緑 その他の調査 50 1

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 要望活動 5 白 国への要望（前期） 10 3

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 要望活動 5 白 国への要望（後期） 20 3

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 要望活動 5 白 国への要望（緊急） 30 3

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 要望活動 5 白 全国知事会 40 1

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 要望活動 5 白 関東知事会 50 1

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 要望活動 5 白 その他の要望 60 1



H24 教育政策課

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

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 要望対応 6 赤 政党からの要望 10 3

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 要望対応 6 赤 市町村からの要望 20 3

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 要望対応 6 赤 請願・陳情等 30 3

総務・総
合調整担
当

総合調整 7 赤 要望対応 6 赤 その他の要望 40 1

調査・統
計担当

懸案 8 青
調査統計
担当

1 青 懸案フォルダー 10 1 価 ＰＣ

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 調査全般 1 黄 例規 10 11 常

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 調査全般 1 黄 統計法による届出 20 11 常

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 調査全般 1 黄 目的外使用申請 30 11 常

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 調査全般 1 黄 調査報告書発行台帳 40 11 常

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 調査全般 1 黄 事務分掌 50 3 ＰＣ

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 調査全般 1 黄 通知・報告 60 1 ＰＣ

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 調査全般 1 黄 通知・報告（統計課） 70 1 ＰＣ

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 調査全般 1 黄 照会・回答 80 1 ＰＣ

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 調査全般 1 黄 監査・検査 90 1

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 調査全般 1 黄 予算資料 100 3 ＰＣ

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 調査全般 1 黄 情報の共有化 110 3 常 ＰＣ



H24 教育政策課

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

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 資料提供 2 緑 教育委員会 10 3 ＰＣ

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 資料提供 2 緑 県議会 20 3 ＰＣ

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 資料提供 2 緑 報道機関 30 3 ＰＣ

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 資料提供 2 緑 他課 40 3 ＰＣ

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 資料提供 2 緑 課内 50 3 ＰＣ

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 資料提供 2 緑 情報公開 60 3 ＰＣ

調査・統
計担当

調査全般 9 黄 資料提供 2 緑 その他 70 3 ＰＣ

調査・統
計担当

会議 10 緑 会議 3 白 全国主管課長会議・協議会 10 3 ＰＣ

調査・統
計担当

会議 10 緑 会議 3 白 関東甲信越静地区主管課長会議 20 3 ＰＣ

調査・統
計担当

会議 10 緑 会議 3 白 公私立高等学校協議会 30 3 ＰＣ

調査・統
計担当

会議 10 緑 会議 3 白 １５都道府県会議 40 3 ＰＣ

調査・統
計担当

会議 10 緑 会議 3 白 その他の会議 50 1 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白 学校調査 1 赤 実施通知・調査要領 10 3 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白 学校調査 1 赤 学校便覧 20 3 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
市町村教
委実態調
査

2 青 実施通知・調査要領 10 3 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
市町村教
委実態調
査

2 青 報告書 20 11 常 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
高校入学
状況調査

3 黄 実施通知・調査要領 10 3 ＰＣ



H24 教育政策課

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

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
高校入学
状況調査

3 黄 速報・報告書 20 11 常 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
中卒進路
状況調査

4 緑 実施通知・調査要領 10 3 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
中卒進路
状況調査

4 緑 速報・報告書 20 11 常 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
高卒進路
状況調査

5 白 実施通知・調査要領 10 3 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
高卒進路
状況調査

5 白 速報・報告書 20 11 常 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
中卒進路
希望調査

6 赤 （１０月）実施通知・調査要領 10 3 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
中卒進路
希望調査

6 赤 （１０月）報告書 20 11 常 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
中卒進路
希望調査

6 赤 （１２月）実施通知・調査要領 30 3 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
中卒進路
希望調査

6 赤 （１２月）報告書 40 11 常 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
義務教育
人口推計
調査

7 青 実施通知・調査要領 10 3 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
義務教育
人口推計
調査

7 青 報告書 20 11 常 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
埼玉県の
教育統計

8 黄 原稿 10 3 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
その他の
調査

9 緑 教育統計資料 10 3 ＰＣ

調査・統
計担当

県単独調
査

11 白
その他の
調査

9 緑 その他の調査 20 3 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
地方教育
費調査

1 白 文科省通知・報告 10 5 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
地方教育
費調査

1 白 実施通知・調査要領 20 5 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
地方教育
費調査

1 白 説明会資料 30 5 ＰＣ



H24 教育政策課

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

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
地方教育
費調査

1 白 資料要求・回答 40 5 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
地方教育
費調査

1 白 県報告書・中間報告 50 11 常 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
社会教育
調査

2 赤 文科省通知・回答 10 5 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
社会教育
調査

2 赤 県・市町村通知 20 5 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
社会教育
調査

2 赤 調査要領 30 5 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
子どもの
学習費調
査

3 青 文科省通知・報告 10 5 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
子どもの
学習費調
査

3 青 調査要領 20 5 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
子どもの
学習費調
査

3 青 各学校通知 30 5 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
学校基本
調査

4 黄 通知・報告 10 5 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
学校基本
調査

4 黄 資料 20 5 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
学校教員
統計調査

5 緑 文科省通知・報告 10 5 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
学校教員
統計調査

5 緑 実施通知・調査要領 20 5 ＰＣ

調査・統
計担当

文科省調
査

12 白
学校教員
統計調査

5 緑 資料 30 5 ＰＣ

調査・統
計担当

その他調
査

13 赤
その他の
調査

1 白 その他 10 3 ＰＣ

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 教育政策課

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 支出負担行為兼支出命令 42 5

システム
連携

AA 旅費 2 旅行命令簿 1 3


