
H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 懸案 1 白 懸案フォルダー 10 1未

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 例規 10 11 価

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 通知・報告 20 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 事務分掌 30 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 事務引継書 40 3 常

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 ゆとりとチャンスの埼玉プラン 50 5 常

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 教育振興基本計画（埼玉教育プラン） 60 5 常

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 行事予定 70 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 重点施策 80 5



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 危機管理・災害防災組織 90 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 国への要望 100 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 環境によいこと推進事業 110 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 教育委員会（議案・報告事項等） 120 11

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 施策評価 130 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 ＩＴ関係 140 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 総務全般 2 赤 政令市・中核市に関する研修 150 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 文書管理台帳 10 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 文書事務に関する自己点検 20 1



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 一般通知（４～５月） 30 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 一般通知（６～７月） 40 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 一般通知（８～９月） 50 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 一般通知（１０～１１月） 60 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 一般通知（１２～１月） 70 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 一般通知（２～３月） 80 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 教育局内通知 90 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 ファイル基準表 100 11

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 文書保存（引継）台帳 110 10



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 政党要望 120 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青
軽易な照会・通知等（総務課総務・人
事）

130 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青
軽易な照会・通知等（総務課議事文
書）

140 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 軽易な照会・通知等（教育政策課） 150 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 軽易な照会・通知等（財務課） 160 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 軽易な照会・通知等（教育局内） 170 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 軽易な照会・通知等（その他） 180 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 団体の陳情要望等 190 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 行政報告書 200 1



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 個人情報保護制度 210 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 情報公開 220 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 公開・非公開決定等通知 230 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 文書 3 青 協議書 240 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
承認・許
可

4 黄 共催・後援 10 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
承認・許
可

4 黄 開催許可 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 会議 5 緑 課長会議 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 会議 5 緑 主幹会議 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 会議 5 緑 ４都県生徒指導連携会議 30 1



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 会議 5 緑 その他の会議 40 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 会議 5 緑 会議開催通知 50 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 会議 5 緑 職員派遣申請 60 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 監査 6 白 会計実地検査 10 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 監査 6 白 定期検査 20 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 監査 6 白 会計検査院検査 30 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 監査 6 白 行政監察 40 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 県議会 7 赤 通知・議事日程 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 県議会 7 赤 委員会答弁資料 20 1



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 県議会 7 赤 議員調査回答(議員対応報告含む） 30 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 県議会 7 赤 その他の照会 40 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 県議会 7 赤 ６月県議会 50 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 県議会 7 赤 ９月県議会 60 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 県議会 7 赤 １２月県議会 70 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白 県議会 7 赤 ２月県議会 80 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
広聴・広
報

8 青 通知・報告 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
広聴・広
報

8 青 照会・回答 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
広聴・広
報

8 青 報道対応状況 30 1



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
広聴・広
報

8 青 問い合わせ対応状況（義務教育） 40 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
広聴・広
報

8 青 問い合わせ対応状況（高校） 50 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
広聴・広
報

8 青 知事への提言 60 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
広聴・広
報

8 青 教育委員会あてのメール・手紙 70 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
広聴・広
報

8 青 彩の国だより等原稿 80 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
広聴・広
報

8 青 教育長記者会見 90 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
広聴・広
報

8 青 ホームページ 100 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
広聴・広
報

8 青 県政出前講座 110 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
広聴・広
報

8 青 他課からの情報提供 120 1



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
関係機関
連絡調整

9 黄 三部局会議 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
関係機関
連絡調整

9 黄 青少年課 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
関係機関
連絡調整

9 黄 男女共同参画課 30 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
関係機関
連絡調整

9 黄 県警少年課 40 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
関係機関
連絡調整

9 黄 補導センター 50 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
関係機関
連絡調整

9 黄 県警関係課 60 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
関係機関
連絡調整

9 黄 防犯のまちづくり推進会議 70 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
関係機関
連絡調整

9 黄 PTA連合会 80 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

総務 1 白
関係機関
連絡調整

9 黄 文部科学省ほか関係機関 90 1



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 人事全般 1 白 人事例規 10 11 価

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 人事全般 1 白 人事通知 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 人事全般 1 白 照会・回答・報告 30 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 人事全般 1 白 履歴書 40 11 常

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 人事全般 1 白 昇給昇格調書 50 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 人事全般 1 白 人事異動通知書 60 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 人事全般 1 白 人事報告書・身上記録書 70 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 人事全般 1 白 雇用伺い 80 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 人事全般 1 白 表彰・推薦 90 1



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 人事全般 1 白 職員調査表 100 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 人事全般 1 白 人事評価・実績評価 110 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 研修 2 赤 研修通知 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 研修 2 赤 研修資料 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 服務 3 青 服務規程 10 11 価

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 服務 3 青 服務通知 20 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 服務 3 青 照会・回答・報告 30 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 服務 3 青 休暇等承認状況報告書 40 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 服務 3 青 休暇簿 50 3



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 服務 3 青 臨時職員採用状況報告書 60 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 給与 4 黄 給与例規 10 11 価

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 給与 4 黄 給与通知 20 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 給与 4 黄 照会・回答・報告 30 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 給与 4 黄 源泉徴収票 40 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 旅費 5 緑 旅費規程 10 11 価

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 旅費 5 緑 旅費通知 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 旅費 5 緑 照会・回答・報告 30 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

人事 2 赤 旅費 5 緑 旅行命令簿 40 3



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

福利厚生 3 青 福利全般 1 白 共済組合規程 10 11 価

総務・登
校支援・
心の教育
担当

福利厚生 3 青 福利全般 1 白 福利厚生事業 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

福利厚生 3 青 福利全般 1 白 健康診断通知 30 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

福利厚生 3 青 福利全般 1 白 健康診断票 40 5 常

総務・登
校支援・
心の教育
担当

福利厚生 3 青
共済・互
助会

2 赤 共済・互助会通知 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

福利厚生 3 青
共済・互
助会

2 赤 組合員・被扶養者申告書 20 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

福利厚生 3 青
共済・互
助会

2 赤 貸付 30 1 常

総務・登
校支援・
心の教育
担当

福利厚生 3 青
共済・互
助会

2 赤 団体生命保険 40 1 常

総務・登
校支援・
心の教育
担当

福利厚生 3 青
共済・互
助会

2 赤 家族療養費 50 3



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

福利厚生 3 青
共済・互
助会

2 赤 給付 60 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 財務全般 1 白 財務例規 10 11 価

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 財務全般 1 白 照会・回答 20 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 財務全般 1 白 通知・報告 30 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 予算 2 赤 照会・回答 10 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 予算 2 赤 通知・報告 20 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 予算 2 赤 予算編成 30 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 予算 2 赤 予算配当・執行計画 40 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 予算 2 赤 予算執行委任・令達 50 5



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 収入 3 青 調定通知伺い 10 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 収入 3 青 収入済通知書 20 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 収入 3 青 債権管理簿 30 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 支出 4 黄 通知・報告 10 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 支出 4 黄 支出負担行為決議書・支出命令書 20 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 支出 4 黄 契約書 30 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 支出 4 黄 支出負担行為兼支出命令書（節別） 40 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 決算 5 緑 通知 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 決算 5 緑 決算調書 20 5



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 決算 5 緑 決算見込み 30 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 決算 5 緑 決算特別委員会 40 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 物品 6 白 通知 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 物品 6 白 照会・回答・報告 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 物品 6 白 備品台帳 30 11 常

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 物品 6 白 物品購入見積依頼 40 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 物品 6 白 乗車証 50 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄 物品 6 白 消耗品出納簿 60 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄
国庫補助
金・委託
金

7 赤 要綱 10 5



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄
国庫補助
金・委託
金

7 赤 通知・報告 20 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄
国庫補助
金・委託
金

7 赤 内定・交付決定、委託契約書 30 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄
国庫補助
金・委託
金

7 赤 申請書 40 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

財務 4 黄
国庫補助
金・委託
金

7 赤 実績報告 50 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑
道徳教育
推進事業

1 白 道徳教育総合支援事業委嘱 10 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑
道徳教育
推進事業

1 白 道徳教育総合支援事業推進校 20 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑
道徳教育
推進事業

1 白 道徳教育総合支援事業計画・報告 30 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑
道徳教育
推進事業

1 白 道徳教育推進連絡会議 40 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑
道徳教育
推進事業

1 白 道徳教育推進協議会 50 5



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑
道徳教育
推進事業

1 白 道徳教育研究協力校委嘱 60 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑
道徳教育
推進事業

1 白 道徳教育研究協力校推進校 70 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑
道徳教育
推進事業

1 白 道徳教育研究協力校計画・報告 80 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑
道徳教育
推進事業

1 白 研修会 90 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑
道徳教育
推進事業

1 白 高等学校の道徳教育の推進 100 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑
道徳教育
推進事業

1 白 小学校道徳実践事例 110 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑
道徳教育
推進事業

1 白 中学校道徳実践事例 120 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑
道徳教育
推進事業

1 白 高等学校道徳実践事例 130 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑

夢と豊か
な心をは
ぐくむ講
演会事業

2 赤 要項等 10 5



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑

夢と豊か
な心をは
ぐくむ講
演会事業

2 赤 決定・報告 20 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑
自殺対策
に係る講
演会

3 青 要項等、決定・報告 10 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑 道徳教育 4 黄 道徳教育研究協議会 10 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑 道徳教育 4 黄 文科省全国道徳担当指導主事会議 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑 道徳教育 4 黄 道徳教育指導者研修（中央ブロック） 30 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑 道徳教育 4 黄 教育課程研究協議会 40 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑 道徳教育 4 黄 道徳教育調査・研究 50 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑 道徳教育 4 黄 他機関・団体の後援、承認等 60 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑 道徳教育 4 黄 他機関・団体との連絡調整 70 3



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑 道徳教育 4 黄 県道徳担当指導主事会議 80 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑 道徳教育 4 黄 全県指導主事会議 90 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑 道徳教育 4 黄 長期研修教員等 100 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑 道徳教育 4 黄 「彩の国の道徳」配布・活用 110 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑 道徳教育 4 黄 規律ある態度達成目標推進 120 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑 道徳教育 4 黄 規律ある態度達成目標調査 130 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

心の教育 5 緑 道徳教育 4 黄 規律ある態度プロジェクトチーム会議 140 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 懸案 1 白 懸案フォルダー 10 1未

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 指導業務 2 赤 資料管理（通知・通達）小中 10 10

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 指導業務 2 赤 資料管理（通知・通達）高 20 10

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 指導業務 2 赤 資料管理（指導の重点・努力点） 30 3



H24 生徒指導課

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

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 指導業務 2 赤 通知・通達（文部科学省） 40 10

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 指導業務 2 赤 長期休業中の指導（小中） 50 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 指導業務 2 赤 長期休業中の指導（高） 60 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青 長期研修教員 10 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青 生徒指導研究推進モデル校 20 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青
明るく安心して学べる学校づくり協力
校

30 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青
明るく安心して学べる学校づくり研修
会

40 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青 教育長会、教育委員長会議 50 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青 校長研究協議会 60 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青 埼玉県公私立高等学校協議会 70 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青 全県指導主事会議 80 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青 教育事務所長協議会 90 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青 教育事務所生徒指導担当者会議 100 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青 生徒指導主管課長会議 110 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青
総合教育センター、教育事務所、生徒
指導担当者会議

120 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青 さいたま市との連絡会議 130 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青 指導の重点・努力点 140 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青 派遣申請 150 1



H24 生徒指導課

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

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青 中期再編整備計画 160 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 連絡調整 3 青
文科省都道府県生徒指導担当指導
主事連絡会議

170 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
諸調査・
報告

4 黄 生徒指導に関する調査（小・中） 10 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
諸調査・
報告

4 黄 生徒指導に関する調査（高校） 20 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
諸調査・
報告

4 黄
文部科学省・生徒指導上諸問題調査
依頼

30 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
諸調査・
報告

4 黄
文部科学省・生徒指導上諸問題調査
報告

40 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
諸調査・
報告

4 黄 文部科学省・生徒指導関係諸調査 50 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
諸調査・
報告

4 黄 生徒指導研究連絡会議 60 5

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
諸調査・
報告

4 黄 二輪車・普通車指導（高） 70 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
諸調査・
報告

4 黄 懲戒報告書（高） 80 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
諸調査・
報告

4 黄 出席停止報告 90 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
諸調査・
報告

4 黄 児童生徒事故報告（４～８月） 100 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
諸調査・
報告

4 黄 児童生徒事故報告（９～１２月） 110 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
諸調査・
報告

4 黄 児童生徒事故報告（１～３月） 120 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
諸調査・
報告

4 黄 携帯電話に関する調査 130 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 いじめ 5 緑 有害情報等調査員公募関係 10 5

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 いじめ 5 緑
有害情報等から子どもを守るために
学校支援推進事業諸報告等

20 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 いじめ 5 緑 ネットマナー研究推進校 30 3



H24 生徒指導課

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

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 いじめ 5 緑 いじめ防止に関する調査 40 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 自殺等 6 白 自殺等 10 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
学級が機
能しない

7 赤 学級がうまく機能しない状況調査 10 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
学級が機
能しない

7 赤 学級運営改善非常勤講師配置 20 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
学級が機
能しない

7 赤 学級運営改善非常勤講師（延長） 30 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
学級が機
能しない

7 赤 非常勤講師活用記録 40 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
生徒指導
研究協議
会

8 青 校長・教頭研究協議会 10 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
生徒指導
研究協議
会

8 青 高校長協会生徒指導委員会 20 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
生徒指導
研究協議
会

8 青 生徒指導担当者研究協議会（高） 30 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
生徒指導
研究協議
会

8 青 地区別生徒指導委員会（高） 40 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
生徒指導
研究協議
会

8 青 県生徒指導委員会事務局会議（高） 50 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
生徒指導
研究協議
会

8 青 生徒指導委員会研究総会（高） 60 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
生徒指導
研究協議
会

8 青 文部科学省地区別連絡協議会（高） 70 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
生徒指導
研究協議
会

8 青
文部科学省生徒指導指導者養成研
修

80 1



H24 生徒指導課

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

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
生徒指導
研究協議
会

8 青 調査研究協力委員会 90 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
生徒指導
研究協議
会

8 青 高校校長会 100 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
生徒指導
研究協議
会

8 青 高校教頭会 110 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 推進運動 9 黄 一人一人を大切にする教育 10 1

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 研修 10 緑 登載者研修 10 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 研修 10 緑 初任者研修（高） 20 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 研修 10 緑 ５年次研修（高） 30 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 兼務 11 白 事業計画 10 5

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 兼務 11 白 通知・報告 20 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白 兼務 11 白 照会・回答 30 3

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
高校配置
スクール
カウンセ

12 赤 人事（緊急派遣のみ） 10 5

生徒指導
担当

生徒指導 6 白
高校配置
スクール
カウンセ

12 赤 業務報告・活動状況 20 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
不登校全
般

1 白 例規 10 11 価



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
不登校全
般

1 白 通知・報告 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
不登校全
般

1 白 照会・回答 30 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
スチュー
デントサ
ポーター

2 赤 スチューデントサポーター要項・募集 10 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
スチュー
デントサ
ポーター

2 赤 スチューデントサポーター名簿・人事 20 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
スチュー
デントサ
ポーター

2 赤 スチューデントサポーター研修会 30 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
スチュー
デントサ
ポーター

2 赤 スチューデントサポーター照会・回答 40 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
教育相談
活動推進

3 青 嘱託医 10 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
教育相談
活動推進

3 青 電話教育相談・面接相談集計 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
教育相談
活動推進

3 青 教育支援センター（適応指導教室） 30 1



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
スクール
カウンセ
ラー

4 黄 スクールカウンセラー活動状況 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
スクール
カウンセ
ラー

4 黄 スクールカウンセラー研修会 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
スクール
カウンセ
ラー

4 黄
スクールカウンセラー人事（中学校等
配置）

30 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
スクール
カウンセ
ラー

4 黄 スクールカウンセラー人事（高校配置） 40 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
スクール
カウンセ
ラー

4 黄
スクールカウンセラー人事（定時制配
置）

50 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
スクール
カウンセ
ラー

4 黄 スクールカウンセラー採用 60 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
スクール
カウンセ
ラー

4 黄 スクールカウンセラー要綱等 70 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
スクール
カウンセ
ラー

4 黄 事業計画・報告 80 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤

スクール
ソーシャ
ルワー
カー

5 緑 事業計画・報告 10 5



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤

スクール
ソーシャ
ルワー
カー

5 緑 照会・回答 20 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤

スクール
ソーシャ
ルワー
カー

5 緑 要綱 30 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤

スクール
ソーシャ
ルワー
カー

5 緑 連絡協議会 40 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤

スクール
ソーシャ
ルワー
カー

5 緑 スクールソーシャルワーカー人事 50 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
自立支援
事業

6 白 通知・報告 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
自立支援
事業

6 白 照会・回答 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
自立支援
事業

6 白 連絡協議会 30 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
自立支援
事業

6 白 市町村委託 40 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤 不登校 7 赤 不登校・長欠（通知・照会） 10 3



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤 不登校 7 赤 不登校進路状況調査 20 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
総合教育
センター

8 青
総合教育センター（相談担当）との連
絡・調整

10 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
自殺対策
連絡協議
会

9 黄 通知・報告 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
自殺対策
連絡協議
会

9 黄 照会・回答 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
自殺対策
連絡協議
会

9 黄 連絡協議会 30 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
いじめ不
登校対策
充実事業

10 緑 相談員 通知・報告 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
いじめ不
登校対策
充実事業

10 緑 相談員 照会・回答 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
いじめ不
登校対策
充実事業

10 緑 相談員 要綱 30 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
いじめ不
登校対策
充実事業

10 緑 相談員 事業計画 40 3



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
いじめ不
登校対策
充実事業

10 緑 相談員 研修会 50 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
いじめ不
登校対策
充実事業

10 緑 相談員 活動状況 60 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
いじめ不
登校対策
充実事業

10 緑
生徒指導における小中一貫推進モデ
ル事業

70 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤 電話相談 11 白 通知・報告 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤 電話相談 11 白 照会・回答 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤 電話相談 11 白 定例会等 30 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
教育局不
登校対策

12 赤 通知・報告 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
教育局不
登校対策

12 赤 調査 20 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
市町村訪
問

13 青 通知・報告 10 1



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤

不登校児
童生徒の
ための官
民連携会
議

14 黄 通知・報告 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤

不登校児
童生徒の
ための官
民連携会
議

14 黄 照会 20 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤

不登校児
童生徒の
ための官
民連携会
議

14 黄 会議 30 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
保護者の
ためのセ
ミナー

15 緑 通知・報告 10 1

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
子ども学
校生活支
援員

16 白 事業計画 10 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
子ども学
校生活支
援員

16 白 要綱 20 5

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
子ども学
校生活支
援員

16 白 照会・回答 30 3

総務・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
子ども学
校生活支
援員

16 白 人事 40 5



H24 生徒指導課

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・登
校支援・
心の教育
担当

登校支援 7 赤
自殺対策
緊急強化
基金

17 赤 自殺対策緊急強化基金 10 5

非行・中
退防止担
当

非行防止 8 青 懸案 1 白 懸案フォルダー 10 1未

非行・中
退防止担
当

非行防止 8 青
地域非行
防止ネッ
トワーク

2 赤 ネットワーク推進員連絡会議 10 1

非行・中
退防止担
当

非行防止 8 青
地域非行
防止ネッ
トワーク

2 赤 業務報告・月例報告 20 1

非行・中
退防止担
当

非行防止 8 青
地域非行
防止ネッ
トワーク

2 赤 非行防止教室 30 3

非行・中
退防止担
当

非行防止 8 青
地域非行
防止ネッ
トワーク

2 赤 サポートチーム 40 3

非行・中
退防止担
当

非行防止 8 青
地域非行
防止ネッ
トワーク

2 赤 学校訪問・講演等 50 3

非行・中
退防止担
当

非行防止 8 青
地域非行
防止ネッ
トワーク

2 赤 非行防止関係資料 60 3

非行・中
退防止担
当

非行防止 8 青
非行防止
連携充実
事業

3 青 非行防止連携充実会議 10 3

非行・中
退防止担
当

非行防止 8 青
非行防止
連携充実
事業

3 青 調査・報告 20 3

非行・中
退防止担
当

中退防止 9 黄

自分発
見！高校
生感動体
験

1 白
フレッシュ高校生社会体験活動プログ
ラム

10 3



H24 生徒指導課

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

非行・中
退防止担
当

中退防止 9 黄

自分発
見！高校
生感動体
験

1 白
ステップアッププログラム（アドベン
チャー教育）

20 3

非行・中
退防止担
当

中退防止 9 黄 連絡調整 2 赤 中途退学防止に係る意見交換会 10 3

非行・中
退防止担
当

中退防止 9 黄 連絡調整 2 赤 局内中途退学防止対策連絡会議 20 3

非行・中
退防止担
当

中退防止 9 黄
諸調査・
報告

3 青 文部科学省・中途退学者調査（高） 10 3

非行・中
退防止担
当

中退防止 9 黄
高校配置
相談員

4 黄 人事 10 5

非行・中
退防止担
当

中退防止 9 黄
高校配置
相談員

4 黄 活動状況 20 3

非行・中
退防止担
当

中退防止 9 黄
高校配置
相談員

4 黄 研修会 30 3

非行・中
退防止担
当

中退防止 9 黄

定時制高
校生自立
支援プロ
グラム事
業

5 緑 モデル校 10 3

非行・中
退防止担
当

中退防止 9 黄

定時制高
校生自立
支援プロ
グラム事
業

5 緑 検討会議 20 3



H24 生徒指導課

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

非行・中
退防止担
当

中退防止 9 黄

定時制高
校生自立
支援プロ
グラム事
業

5 緑 定時制配置SSW人事 30 5

非行・中
退防止担
当

中退防止 9 黄

定時制高
校生自立
支援プロ
グラム事
業

5 緑
定時制配置SC・SSW業務報告・活動
状況

40 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 令達登録 7 3

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 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 旅費 2 旅行命令簿 1 3


