
H25 個人県民税対策課

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

企画指導 懸案 1 緑
個人県民
税対策課

1 緑 課内共有 10 1

企画指導 懸案 1 緑
個人県民
税対策課

2 緑 懸案フォルダー 20 1

企画指導 総務 2 白 総務 1 白 総務　課内 10 3
企画指導 総務 2 白 総務 1 白 総務　通知報告　４月～　９月 20 3
企画指導 総務 2 白 総務 1 白 総務　通知報告１０月～　３月 30 3
企画指導 総務 2 白 総務 1 白 総務　照会回答　その他 40 3
企画指導 総務 2 白 総務 1 白 総務　照会回答(人事課・調整） 50 3
企画指導 総務 2 白 総務 1 白 総務　照会回答(人事課・総務経理） 60 3
企画指導 総務 2 白 総務 1 白 政党・団体要望 70 3
企画指導 総務 2 白 総務 1 白 事務分掌表 80 1
企画指導 総務 2 白 総務 1 白 事務引継書 90 3
企画指導 総務 2 白 総務 1 白 年度末・年度始 100 1
企画指導 総務 2 白 総務 1 白 専決事項の指定 110 1
企画指導 総務 2 白 文書 2 赤 文書　例規（文書館保存文書利用証） 10 5 価
企画指導 総務 2 白 文書 2 赤 文書　通知報告 20 3
企画指導 総務 2 白 文書 2 赤 文書　照会回答 30 3
企画指導 総務 2 白 文書 2 赤 ファイル基準表 40 11
企画指導 総務 2 白 文書 2 赤 文書発送依頼票 50 1
企画指導 総務 2 白 文書 2 赤 文書保存（引継）台帳 60 10
企画指導 総務 2 白 文書 2 赤 文書廃棄（予定）台帳 70 3
企画指導 総務 2 白 文書 2 赤 文書管理台帳 80 11
企画指導 総務 2 白 文書 2 赤 文書事務自己点検 90 1
企画指導 総務 2 白 文書 2 赤 重要な文書等の持ち出し等管理台帳 100 3 常
企画指導 総務 2 白 会議 3 青 課長会議 10 1
企画指導 総務 2 白 会議 3 青 副課長会議 20 1
企画指導 総務 2 白 会議 3 青 総務担当主幹・主査会議 30 1
企画指導 総務 2 白 会議 3 青 所長会議 40 1
企画指導 総務 2 白 会議 3 青 その他の会議 50 1
企画指導 総務 2 白 広聴広報 4 白 広報全般 10 5 価
企画指導 総務 2 白 広聴広報 4 白 広報通知・報告 20 3
企画指導 総務 2 白 広聴広報 4 白 知事への提言 30 3
企画指導 総務 2 白 広聴広報 4 白 記者等からの取材 40 3
企画指導 総務 2 白 広聴広報 4 白 納期内納税 50 3
企画指導 総務 2 白 広聴広報 4 白 特別徴収切替 60 3



H25 個人県民税対策課

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

企画指導 総務 2 白
監査・検
査

5 黄 監査・検査　通知報告 10 3

企画指導 総務 2 白
監査・検
査

5 黄 監査（定期監査資料） 20 5

企画指導 総務 2 白
監査・検
査

5 黄 会計実地検査・行政監査 30 5

企画指導 総務 2 白
各種推進
員等

6 緑 倫理推進員関係文書 10 1

企画指導 総務 2 白
各種推進
員等

6 緑 セクハラ防止推進員 20 1

企画指導 総務 2 白
各種推進
員等

6 緑 男女共同参画推進員 30 1

企画指導 総務 2 白
各種推進
員等

6 緑 もし株関係文書 40 1

企画指導 総務 2 白
各種推進
員等

6 緑
IT推進員、CMS（ホームページ管理シ
ステム）担当者

50 1

企画指導 総務 2 白
各種推進
員等

6 緑 環境に良いこと関係報告 60 1

企画指導 総務 2 白 県議会 7 白 県議会　通知報告 10 1
企画指導 総務 2 白 県議会 7 白 県議会　照会回答 20 1
企画指導 総務 2 白 県議会 7 白 県議会 30 5
企画指導 総務 2 白 県議会 7 白 総務県民生活委員会 40 5
企画指導 総務 2 白 県議会 7 白 決算特別委員会 50 5
企画指導 総務 2 白 県議会 7 白 議員からの照会事項 60 3
企画指導 人事 3 赤 人事 1 赤 人事　通知報告 10 3
企画指導 人事 3 赤 人事 1 赤 人事　照会回答 20 3
企画指導 人事 3 赤 人事 1 赤 職員録原稿 30 1未
企画指導 人事 3 赤 人事 1 赤 長期派遣 40 3
企画指導 人事 3 赤 人事 1 赤 チーム型派遣 50 3
企画指導 人事 3 赤 人事 1 赤 実務研修 60 3
企画指導 人事 3 赤 人事 1 赤 短期派遣(随時） 70 3
企画指導 人事 3 赤 研修 2 青 研修　通知報告 10 3
企画指導 人事 3 赤 研修 2 青 研修　照会回答 20 3
企画指導 人事 3 赤 研修 2 青 講師派遣 30 1
企画指導 人事 3 赤 研修 2 青 自治人材開発センター研修 40 1
企画指導 人事 3 赤 研修 2 青 その他の研修 50 1



H25 個人県民税対策課

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

企画指導 人事 3 赤
非常勤・
臨時職員

3 黄 非常勤・臨時職員　例規 10 5 価

企画指導 人事 3 赤
非常勤・
臨時職員

3 黄 非常勤・臨時職員　通知報告 20 3

企画指導 人事 3 赤
非常勤・
臨時職員

3 黄 源泉徴収・年末調整 30 5

企画指導 人事 3 赤
非常勤・
臨時職員

3 黄 社会保険 40 3

企画指導 人事 3 赤 服務 4 緑 服務　通知報告 10 3
企画指導 人事 3 赤 服務 4 緑 服務　照会回答 20 3
企画指導 人事 3 赤 服務 4 緑 勤務整理簿 30 3
企画指導 人事 3 赤 服務 4 緑 証明書 40 1
企画指導 人事 3 赤 服務 4 緑 職員証・き章・名札の交付 50 1
企画指導 人事 3 赤 服務 4 緑 健康審査会 60 3
企画指導 人事 3 赤 服務 4 緑 徴税吏員証 70 3
企画指導 人事 3 赤 服務 4 緑 ノー残業デー 80 1未
企画指導 人事 3 赤 給与 5 白 給与　通知報告 10 3
企画指導 人事 3 赤 給与 5 白 源泉徴収票 30 5
企画指導 人事 3 赤 旅費 6 赤 復命書 10 3
企画指導 福利厚生 4 青 健康管理 1 青 健康管理　例規 10 5 価
企画指導 福利厚生 4 青 健康管理 1 青 健康管理　通知報告 20 3
企画指導 福利厚生 4 青 健康管理 1 青 衛生推進員 30 1

企画指導 福利厚生 4 青
共済・互
助会

2 黄 共済・互助会　通知報告 10 3

企画指導 福利厚生 4 青
共済・互
助会

2 黄 グループ保険 20 1

企画指導 財務 5 緑 財務 1 緑 財務　通知報告 10 3
企画指導 財務 5 緑 財務 1 緑 財務　照会回答 20 3
企画指導 財務 5 緑 予算 2 白 予算　照会回答 10 3
企画指導 財務 5 緑 予算 2 白 配当 20 3
企画指導 財務 5 緑 予算 2 白 執行委任 30 3
企画指導 財務 5 緑 予算 2 白 令達 40 3
企画指導 財務 5 緑 決算 3 赤 決算　通知報告 10 3
企画指導 財務 5 緑 決算 3 赤 決算　照会回答 20 3
企画指導 財務 5 緑 収入 4 青 調定伺い・収入未済繰越伺い 10 5
企画指導 財務 5 緑 収入 4 青 債権管理簿 20 5 常



H25 個人県民税対策課

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

企画指導 財務 5 緑 収入 4 青 収入済通知書 30 3
企画指導 財務 5 緑 収入 4 青 歳入予算差引簿 40 3
企画指導 財務 5 緑 支出 5 黄 契約書 10 5 価
企画指導 財務 5 緑 支出 5 黄 歳出予算差引簿 20 3
企画指導 財務 5 緑 支出 5 黄 支出命令　（総務部運営費）役務費 50 5

企画指導 財務 5 緑 支出 5 黄
支出命令　（総務部運営費）使用料及
び賃借料

51 5

企画指導 財務 5 緑 支出 5 黄 支出命令　（県税徴収諸費） 80 5
企画指導 財務 5 緑 支出 5 黄 支出命令　（個県対策費）需用費 100 5
企画指導 財務 5 緑 支出 5 黄 支出命令　（個県対策費）役務費 110 5

企画指導 財務 5 緑 支出 5 黄
支出命令　（個人住民税市町村表彰
事業費）需用費

130 5

企画指導 財務 5 緑 支出 5 黄
支出命令　（個人住民税市町村表彰
事業費）役務費

140 5

企画指導 財務 5 緑 物品 6 緑 物品　例規 10 5 価
企画指導 財務 5 緑 物品 6 緑 物品　通知・報告 20 3
企画指導 財務 5 緑 物品 6 緑 保管転換請求 30 3
企画指導 財務 5 緑 物品 6 緑 備品出納簿 40 3 常
企画指導 財務 5 緑 物品 6 緑 消耗品出納簿 50 3 常
企画指導 財務 5 緑 物品 6 緑 物品供用簿 60 3 常
企画指導 財務 5 緑 自動車 7 白 自動車　通知報告 10 3

企画指導
個人県民
税対策

6 赤 全般 1 赤 通知・依頼（当課発） 10 3

企画指導
個人県民
税対策

6 赤 全般 1 赤 関係課通知 20 3

企画指導
個人県民
税対策

6 赤 全般 1 赤 照会・回答 30 3

企画指導
個人県民
税対策

6 赤 全般 1 赤 会議（当課主催） 40 3

企画指導
個人県民
税対策

6 赤 全般 1 赤 研修（当課主催） 50 3

企画指導
個人県民
税対策

6 赤 全般 1 赤 会議（関係課等主催） 60 3

企画指導
個人県民
税対策

6 赤 全般 1 赤 行動計画ヒアリング 70 3



H25 個人県民税対策課

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

企画指導
個人県民
税対策

6 赤 全般 1 赤 個人住民税市町村表彰 80 3

企画指導
個人県民
税対策

6 赤 全般 1 赤 税収確保対策　県税事務所報告 90 3

企画指導
個人県民
税対策

6 赤 全般 1 赤 さいたま市との連携 100 3

企画指導
個人県民
税対策

6 赤 全般 1 赤 共同進行管理 110 3

企画指導
個人県民
税対策

6 赤 全般 1 赤 チーム派遣 120 3

企画指導
個人県民
税対策

6 赤 全般 1 赤 その他　個人県民税対策企画 130 1

直接徴収 徴収共通 7 青 全般 1 青 収納事務検査 10 5
直接徴収 徴収共通 7 青 全般 1 青 夜間金庫 20 1

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 通達 10 11

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 要綱 20 11 価

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 市町村長包括同意書 30 11

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 通知 40 3

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 照会回答 50 3

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 会議 60 3

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 実務研修職員 70 3

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 徴収実務アドバイザー 80 3

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 ４８条払込通知書（川口県税） 90 5

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 ４８条払込通知書（上尾県税） 100 5

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 ４８条払込通知書（朝霞県税） 110 5



H25 個人県民税対策課

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

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 ４８条払込通知書（川越県税） 120 5

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 ４８条払込通知書（所沢県税） 130 5

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 ４８条払込通知書（飯能県税） 140 5

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 ４８条払込通知書（東松山県税） 150 5

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 ４８条払込通知書（秩父県税） 160 5

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 ４８条払込通知書（本庄県税） 170 5

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 ４８条払込通知書（熊谷県税） 180 5

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 ４８条払込通知書（行田県税） 190 5

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 ４８条払込通知書（春日部県税） 200 5

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 全般 1 黄 ４９条払込通知書（越谷県税） 210 5

直接徴収
個人県民
税徴収

8 黄 引継関係 2 緑 地方税法第４８条（直接徴収全般） 10 5

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


