
H25 全国育樹祭課

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 総務 1 白 総務全般 1 白 総務全般　例規 10 11 常
企画担当 総務 1 白 総務全般 1 白 総務全般　通知・報告 20 1
企画担当 総務 1 白 総務全般 1 白 関係団体　照会・回答 30 1
企画担当 総務 1 白 総務全般 1 白 行事予定表 40 1
企画担当 総務 1 白 総務全般 1 白 事務分掌表 50 1
企画担当 総務 1 白 総務全般 1 白 事務引継書 60 3
企画担当 総務 1 白 総務全般 1 白 市町村防災計画 70 1
企画担当 総務 1 白 総務全般 1 白 災害防災組織 80 1
企画担当 総務 1 白 総務全般 1 白 組織・決裁 90 1
企画担当 総務 1 白 総務全般 1 白 専決事項の指定 100 1
企画担当 総務 1 白 総務全般 1 白 主要施策 110 1
企画担当 総務 1 白 総務全般 1 白 配車依頼簿 120 1
企画担当 総務 1 白 総務全般 1 白 乗車証 130 1
企画担当 総務 1 白 総務全般 1 白 情報ネットワーク 140 3
企画担当 総務 1 白 文書 2 赤 文書　例規 10 11 常
企画担当 総務 1 白 文書 2 赤 情報公開　例規 20 1
企画担当 総務 1 白 文書 2 赤 文書　通知・報告 30 1
企画担当 総務 1 白 文書 2 赤 文書　照会・回答 40 1
企画担当 総務 1 白 文書 2 赤 ファイリング・システムの手引 50 11 価
企画担当 総務 1 白 文書 2 赤 ファイル基準表 60 3
企画担当 総務 1 白 文書 2 赤 文書保存（引継）台帳 70 11 価
企画担当 総務 1 白 文書 2 赤 親展文書発送台帳 80 1
企画担当 総務 1 白 文書 2 赤 文書発送依頼書 90 1
企画担当 総務 1 白 文書 2 赤 情報公開 100 5
企画担当 総務 1 白 文書 2 赤 文書管理台帳 110 3
企画担当 総務 1 白 文書 2 赤 特殊郵便物収受簿 120 3
企画担当 総務 1 白 会議 3 青 会議　例規 10 11 常
企画担当 総務 1 白 会議 3 青 会議　通知・報告 20 1
企画担当 総務 1 白 会議 3 青 会議　照会・回答 30 1
企画担当 総務 1 白 会議 3 青 部課所長会議 40 1
企画担当 総務 1 白 会議 3 青 課室所長会議 50 1
企画担当 総務 1 白 会議 3 青 その他の会議 60 1
企画担当 総務 1 白 広聴広報 4 黄 広聴広報　例規 10 11 常
企画担当 総務 1 白 広聴広報 4 黄 広聴広報　通知・報告 20 1
企画担当 総務 1 白 広聴広報 4 黄 県記者発表・庁議 30 1
企画担当 総務 1 白 広聴広報 4 黄 広聴関係 40 1



H25 全国育樹祭課

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
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保存期間
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取扱い

電子文書

企画担当 総務 1 白 広聴広報 4 黄 記者取材報告 50 1
企画担当 総務 1 白 広聴広報 4 黄 ＴＶ・ラジオ 60 1
企画担当 総務 1 白 広聴広報 4 黄 彩の国だより 70 1
企画担当 総務 1 白 広聴広報 4 黄 のうりんさいたま 80 1
企画担当 総務 1 白 監査検査 5 緑 監査・検査　例規 10 11 常
企画担当 総務 1 白 監査検査 5 緑 監査・検査　通知・報告 20 1
企画担当 総務 1 白 監査検査 5 緑 監査・検査　照会・回答 30 1
企画担当 総務 1 白 監査検査 5 緑 定期監査（事務局予備監査） 40 3
企画担当 総務 1 白 監査検査 5 緑 委員監査 50 3
企画担当 総務 1 白 監査検査 5 緑 行政監察 60 3
企画担当 総務 1 白 県議会 6 白 県議会　例規 10 11 常
企画担当 総務 1 白 県議会 6 白 通知・議事日程 20 1
企画担当 総務 1 白 県議会 6 白 提出議案 30 1
企画担当 総務 1 白 県議会 6 白 答弁資料 40 1
企画担当 総務 1 白 県議会 6 白 委員会 50 1
企画担当 総務 1 白 県議会 6 白 議案書 60 1
企画担当 総務 1 白 県議会 6 白 請願・陳情 70 1
企画担当 総務 1 白 県議会 6 白 議員からの照会事項等 80 1
企画担当 人事 2 赤 人事全般 1 赤 人事全般　例規 10 11 常
企画担当 人事 2 赤 人事全般 1 赤 人事全般　通知・報告 20 1
企画担当 人事 2 赤 人事全般 1 赤 人事全般　照会・回答 30 1
企画担当 人事 2 赤 人事全般 1 赤 定期昇給昇格調書 40 1
企画担当 人事 2 赤 人事全般 1 赤 人事異動通知書 50 1
企画担当 人事 2 赤 人事全般 1 赤 人事電算報告 60 3
企画担当 人事 2 赤 人事全般 1 赤 勤務記録カード 70 11 常
企画担当 人事 2 赤 人事全般 1 赤 職員録原稿 80 1
企画担当 人事 2 赤 人事全般 1 赤 職員派遣 90 1
企画担当 人事 2 赤 表彰 2 青 表彰　例規 10 11 常
企画担当 人事 2 赤 表彰 2 青 表彰　通知・報告 20 1
企画担当 人事 2 赤 表彰 2 青 表彰　照会・回答 30 1
企画担当 人事 2 赤 表彰 2 青 知事表彰 40 1
企画担当 人事 2 赤 研修 3 黄 研修　例規 10 11 常
企画担当 人事 2 赤 研修 3 黄 通知・報告 20 1
企画担当 人事 2 赤 服務 4 緑 服務　例規 10 11 常
企画担当 人事 2 赤 服務 4 緑 服務　通知・報告 20 1
企画担当 人事 2 赤 給与 5 白 給与　例規 10 11 常
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担当名
第１ガイド
名称

第１ガイド
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電子文書

企画担当 人事 2 赤 給与 5 白 給与　例規（児童手当） 20 11
企画担当 人事 2 赤 給与 5 白 給与　通知・報告 30 1
企画担当 人事 2 赤 給与 5 白 給与　照会・回答 40 1
企画担当 人事 2 赤 給与 5 白 給与支払証明書 50 1
企画担当 人事 2 赤 旅費 6 赤 旅費　例規 10 11 常
企画担当 人事 2 赤 旅費 6 赤 旅費　通知・報告、　照会・回答 20 1
企画担当 人事 2 赤 旅費 6 赤 旅費システム　通知・報告 30 1
企画担当 人事 2 赤 旅費 6 赤 復命書 40 5
企画担当 人事 2 赤 旅費 6 赤 自家用自動車登録 50 5 常
企画担当 福利厚生 3 青 福利厚生 1 青 福利厚生　例規 10 11 常
企画担当 福利厚生 3 青 福利厚生 1 青 共済　例規 20 11 常
企画担当 福利厚生 3 青 福利厚生 1 青 互助会　例規 30 11 常
企画担当 福利厚生 3 青 福利厚生 1 青 福利厚生　通知・報告 40 1
企画担当 福利厚生 3 青 福利厚生 1 青 共済・互助会　通知・報告 50 1
企画担当 福利厚生 3 青 福利厚生 1 青 福利厚生　照会・回答 60 1
企画担当 福利厚生 3 青 健康管理 2 黄 健康管理　例規 10 11 常
企画担当 福利厚生 3 青 健康管理 2 黄 健康管理　通知・報告 20 1
企画担当 福利厚生 3 青 健康管理 2 黄 健康管理　照会・回答 30 1
企画担当 福利厚生 3 青 健康管理 2 黄 衛生管理 40 1
企画担当 福利厚生 3 青 健康管理 2 黄 受診結果表 50 5
企画担当 財務 4 緑 財務全般 1 緑 財務全般　例規 10 11 常
企画担当 財務 4 緑 財務全般 1 緑 財務会計システム　例規 20 11 常
企画担当 財務 4 緑 財務全般 1 緑 財務全般　通知・報告 30 1
企画担当 財務 4 緑 財務全般 1 緑 財務全般　照会・回答 40 1
企画担当 財務 4 緑 財務全般 1 緑 会計事務処理要領 50 11 常
企画担当 財務 4 緑 財務全般 1 緑 財務会計コード表 60 11 常
企画担当 財務 4 緑 財務全般 1 緑 歳入歳出外現金 70 3
企画担当 財務 4 緑 財務全般 1 緑 収入支出計画書 80 1
企画担当 財務 4 緑 予算 2 白 予算　例規 10 11 常
企画担当 財務 4 緑 予算 2 白 予算　通知・報告（上半期） 20 1
企画担当 財務 4 緑 予算 2 白 予算　通知・報告（下半期） 30 1
企画担当 財務 4 緑 予算 2 白 予算　照会・回答（上半期） 40 3
企画担当 財務 4 緑 予算 2 白 予算　照会・回答（下半期） 50 3
企画担当 財務 4 緑 予算 2 白 予算配当要求伺書 60 5
企画担当 財務 4 緑 予算 2 白 配当書 70 5
企画担当 財務 4 緑 予算 2 白 令達（受）　執行受任 80 5
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第１ガイド
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企画担当 財務 4 緑 予算 2 白 令達申請書 90 5
企画担当 財務 4 緑 予算 2 白 令達（執行委任）書 100 5
企画担当 財務 4 緑 予算 2 白 歳出予算流用伺い 110 5
企画担当 財務 4 緑 予算 2 白 予算内示 120 3
企画担当 財務 4 緑 予算 2 白 執行計画 130 1
企画担当 財務 4 緑 決算 3 赤 決算　例規 10 11 常
企画担当 財務 4 緑 決算 3 赤 決算　通知・報告 20 1
企画担当 財務 4 緑 決算 3 赤 決算　照会・回答（上半期） 30 1
企画担当 財務 4 緑 決算 3 赤 決算　照会・回答（下半期） 40 1
企画担当 財務 4 緑 決算 3 赤 決算見込み 50 3
企画担当 財務 4 緑 決算 3 赤 決算統計調査 60 3
企画担当 財務 4 緑 決算 3 赤 決算特別委員会 70 3
企画担当 財務 4 緑 決算 3 赤 行政報告書 80 3
企画担当 財務 4 緑 収入 4 青 調定伺い 10 5
企画担当 財務 4 緑 収入 4 青 歳入予算差引簿 20 5
企画担当 財務 4 緑 収入 4 青 債権管理簿 30 5
企画担当 財務 4 緑 収入 4 青 現金出入簿 40 5
企画担当 財務 4 緑 収入 4 青 更正通知 50 5
企画担当 財務 4 緑 収入 4 青 戻出命令簿 60 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 執行伺い 10 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 支出負担行為決議書 20 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 支出命令書　報償費 30 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 旅費　普通旅費・その他旅費 40 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 他需用費 50 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 役務費 60 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 使用賃借料 70 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 工事請負費・公有財産費 80 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 負担金 90 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 補償補填及び賠償金 100 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 その他 110 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 歳出予算差引簿 120 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 現金出納簿 130 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 契約書 140 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 更正通知 150 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 戻入決定 160 5
企画担当 財務 4 緑 支出 5 黄 債権者登録台帳 170 1
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企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 物品　例規 10 11 常
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 物品　通知・報告 20 1
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 物品　照会・回答 30 1
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 保管転換請求書（備品） 40 3
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 保管転換請求書（消耗品） 50 3
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 契約物品通知書 60 3
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 備品出納簿 70 11 常
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 図書出納簿 80 11 常
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 消耗品出納簿 90 3
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 物品供用簿 100 3
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 被服貸与簿 110 3
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 物品購入見積依頼 120 5
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 重要物品移動報告書 130 11 常
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 処分協議 140 3
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 不要決定伺い 150 3
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 複写機 160 3
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 物品購入伝票 170 3
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 保証書 180 3
企画担当 財務 4 緑 物品 6 緑 庁舎補修依頼表 190 1
事業推進
担当

全国育樹
祭

5 白 全般 1 白 例規 10 11 常

事業推進
担当

全国育樹
祭

5 白 全般 1 白
通知・報告（林野庁・関東森林管理
局）

20 1

事業推進
担当

全国育樹
祭

5 白 全般 1 白 通知・報告（国土緑化推進機構） 30 1

事業推進
担当

全国育樹
祭

5 白 全般 1 白 通知・報告（その他） 40 1

事業推進
担当

全国育樹
祭

5 白 全般 1 白 全国植樹祭・山口県 50 1

事業推進
担当

全国育樹
祭

5 白 全般 1 白 全国育樹祭・静岡県 60 1

事業推進
担当

全国育樹
祭

5 白 全般 1 白
全国育樹祭・静岡県(次期開催県挨
拶）

61 1

事業推進
担当

全国育樹
祭

5 白 連絡調整 2 赤
連絡調整（林野庁・関東森林管理
局））

10 1
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電子文書

事業推進
担当

全国育樹
祭

5 白 連絡調整 2 赤 連絡調整（宮内庁） 20 3

事業推進
担当

全国育樹
祭

5 白 連絡調整 2 赤 連絡調整（国土緑化推進機構） 30 1

事業推進
担当

全国育樹
祭

5 白 連絡調整 2 赤 連絡調整（県緑化推進委員会） 40 3

事業推進
担当

全国育樹
祭

5 白 連絡調整 2 赤 連絡調整（市町村） 50 3

事業推進
担当

全国育樹
祭

5 白 連絡調整 2 赤 連絡調整（その他機関） 60 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
実行委員
会

1 青 例規 10 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
実行委員
会

1 青 通知・報告 20 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
実行委員
会

1 青 照会・回答 30 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
実行委員
会

1 青 実行員会資料 40 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
実行委員
会

1 青 幹事会通知・報告 50 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
実行委員
会

1 青 幹事会資料 60 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
実行委員
会

1 青 総合企画委員会 70 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
実行委員
会

1 青 式典音楽委員会 80 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
実行委員
会

1 青 企画提案競技審査員会 90 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 事務局 2 黄 通知・報告 10 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 事務局 2 黄 監査・検査 20 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 事務局 2 黄 臨時職員 30 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 事務局 2 黄 財務全般 40 1



H25 全国育樹祭課

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

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 事務局 2 黄 予算 50 1

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 事務局 2 黄 決算 60 1

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 事務局 2 黄 収入 70 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 事務局 2 黄 支出 80 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 事務局 2 黄 物品 90 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 協賛金 3 緑 協賛企業募集 10 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 協賛金 3 緑 協賛特典 20 5

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白 実施計画書等 10 11 常

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白 プロポーザル 20 1

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白 輸送宿泊計画 30 1

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白 式典参加者 40 1

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白 出演者・ボランティア 50 1

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白 緑の少年団 60 1

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白
緑の少年団結成支援事業助成金(要
綱）

61 5

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白
緑の少年団結成支援事業助成金(交
付申請）

62 5

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白
緑の少年団結成支援事業助成金(実
績報告）

63 5

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白
緑の少年団結成支援事業助成金(交
付確定）

64 5

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白 実施計画策定業務委託 70 3



H25 全国育樹祭課

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

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白 お手入れ会場整備 80 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白 育樹行事 90 1

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白 式典行事 100 3 常

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白 お手入れ道具 110 1

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白 埼玉県緑化等功労者 120 1

事業推進
担当

実行委員
会

6 青 式典運営 4 白 木製ベンチ・木製プランターカバー 130 1

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
併催行
事・記念
行事

5 赤 育林交流集会 10 5

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
併催行
事・記念
行事

5 赤 緑の少年団活動発表 20 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
併催行
事・記念
行事

5 赤 国立女性教育会館 21 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
併催行
事・記念
行事

5 赤 森林機械展示実演会 30 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
併催行
事・記念
行事

5 赤 その他記念行事 40 1

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
普及・啓
発

6 青 周知・広報 10 1

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
普及・啓
発

6 青 シンボルマーク等使用申請 20 1

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
普及・啓
発

6 青 記念行事承認申請 30 3

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
普及・啓
発

6 青 森林づくりシンポジウム 40 3



H25 全国育樹祭課

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

事業推進
担当

実行委員
会

6 青
普及・啓
発

6 青 飾花計画 70 1

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


