
令和６年度　行政文書ファイル管理簿（職員課）

分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名
保存期間
種別 所属名称 副題 備考

共通 総務 在宅勤務 ①在宅勤務（実施許可申請） 1年 職員課 職員課共通

共通 総務 在宅勤務 ②在宅勤務（実施報告書） 1年 職員課 職員課共通

共通 人事 総括 就労証明 3年 職員課

共通 人事 総括 総括 3年 職員課 人事係

共通 人事 服務 休職 5年 職員課

共通 人事 服務 職免 5年 職員課

共通 人事 服務 育児休業 5年 職員課

共通 財務 予算 予算 3年 職員課 人事係

共通 財務 証拠書類 請求書等 10年 職員課

共通 情報管理 情報公開 情報公開 10年 職員課 人事係

職員課 人事庶務 総括 総括（職員録・名簿） 3年 職員課 人事係

職員課 人事庶務 総括 職員採用パンフレット 3年 職員課 人事係

職員課 人事庶務 総括 自転車損害賠償責任保険 3年 職員課 人事係

職員課 人事庶務 回答 回答（総括・毎月勤労統計調査） 3年 職員課 人事係

職員課 人事庶務 回答 回答（総括） 3年 職員課 人事係

職員課 人事庶務 実態調査等 実態調査等 5年 職員課 人事係

職員課 人事庶務 特定事業主行動計画 特定事業主行動計画（女性活躍・子育て支援プログラム） 永年 職員課 人事係

職員課 人事庶務 人事行政の運営等の状況の公表 人事行政の運営等の状況の公表 5年 職員課 人事係

職員課 人事庶務 公用車任意保険 公用車任意保険 5年 職員課 人事係

職員課 人事庶務 人事庶務その他 人事庶務その他 3年 職員課 人事係

職員課 公平委員会 総括 公平委員会 5年 職員課 人事係

職員課 履歴事項 履歴証明 履歴証明 10年 職員課 人事係

職員課 履歴事項 旧姓使用 旧姓使用承認関係 永年 職員課 人事係

職員課 任免 総括 一般職任免 永年 職員課 人事係

職員課 任免 総括 任免総括 永年 職員課 人事係
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令和６年度　行政文書ファイル管理簿（職員課）

分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名
保存期間
種別 所属名称 副題 備考

職員課 任免 人員配置表 業務別職員配置表 永年 職員課 人事係

職員課 任免 特別職 特別職 永年 職員課 人事係

職員課 任免 試験 人員要求（採用計画） 永年 職員課 人事係

職員課 任免 試験 係長昇任選考 永年 職員課 人事係

職員課 任免 試験 係長昇任（推薦型） 永年 職員課

職員課 任免 試験 採用試験 永年 職員課 人事係

職員課 任免 試験 昇格試験 永年 職員課 人事係

職員課 任免 派遣 派遣 永年 職員課 人事係

職員課 任免 再雇用 再雇用 永年 職員課 人事係

職員課 任免 臨時職員 会計年度任用職員 永年 職員課

職員課 任免 インターンシップ インターンシップ 5年 職員課 人事係

職員課 任免 自己申告 自己申告 5年 職員課 人事係

職員課 任免 雇用率関係 雇用率関係 10年 職員課 人事係

職員課 任免 採用説明会 採用説明会 5年 職員課 人事係

職員課 任免 大学等説明会 大学等説明会 5年 職員課 人事係

職員課 任免 庁内公募 庁内公募 永年 職員課 人事係

職員課 任免 定年延長 定年延長 10年 職員課 人事係

職員課 任免 任免その他 任免その他 3年 職員課 人事係

職員課 服務規律 総括 服務（テレワーク） 永年 職員課 人事係

職員課 服務規律 総括 服務（総括） 永年 職員課 人事係

職員課 服務規律 宣誓 宣誓書 永年 職員課 人事係

職員課 服務規律 休暇・勤務時間 服務（休暇・勤務時間） 5年 職員課 人事係

職員課 服務規律 職務専念義務免除 私傷病による休業状況 10年 職員課 人事係

職員課 服務規律 職務専念義務免除 職務専念義務免除（その他） 10年 職員課 人事係

職員課 服務規律 職務専念義務免除 職務専念義務免除（全建） 10年 職員課 人事係
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令和６年度　行政文書ファイル管理簿（職員課）

分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名
保存期間
種別 所属名称 副題 備考

職員課 服務規律 職務専念義務免除 職務専念義務免除（労働組合） 10年 職員課 人事係

職員課 服務規律 専従休職 在籍専従 永年 職員課 人事係

職員課 服務規律 営利企業従事 営利企業等従事許可 永年 職員課 人事係

職員課 服務規律 服務監察 服務監察・交通安全講習会 5年 職員課 人事係

職員課 服務規律 事故・監察 事故・監察 永年 職員課 人事係

職員課 服務規律 育児休業 育児休業承認通報書等 永年 職員課 人事係

職員課 服務規律 評価 人事評価制度 10年 職員課 人事係

職員課 服務規律 評価 新たな評価制度 10年 職員課 人事係

職員課 服務規律 ハラスメント記録 ハラスメント記録 10年 職員課 人事係

職員課 服務規律 ハラスメントその他 ハラスメントその他 3年 職員課 人事係

職員課 服務規律 退職管理 退職管理 永年 職員課 人事係

職員課 服務規律 服務規律その他 服務規律その他 3年 職員課 人事係

職員課 身分 身分証明 身分証明書 3年 職員課 人事係

職員課 表彰 総括 表彰 永年 職員課 人事係

職員課 分限・懲戒 分限 分限 永年 職員課 人事係

職員課 分限・懲戒 懲戒 懲戒 永年 職員課 人事係

職員課 例規 条例 条例原本 永年 職員課 給与係

職員課 例規 規則 規則 永年 職員課 人事係

職員課 例規 訓令 訓令 永年 職員課 人事係

職員課 例規 通達・通知 通知原本（給料の切替） 永年 職員課 給与係

職員課 例規 通達・通知 通知原本（雑件） 永年 職員課 給与係

職員課 例規 通達・通知 通達・通知 永年 職員課 人事係

職員課 例規 訓 訓原本 永年 職員課 給与係

職員課 例規 例規その他 例規その他 3年 職員課 人事係

職員課 例規 例規その他 例規その他 3年 職員課 給与係
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令和６年度　行政文書ファイル管理簿（職員課）

分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名
保存期間
種別 所属名称 副題 備考

職員課 研修 総括 研修総括 5年 職員課 人事係

職員課 研修 集合研修 OJT指導者研修 5年 職員課 人事係

職員課 研修 集合研修 ジャンプアップ研修 5年 職員課 人事係

職員課 研修 集合研修 ハラスメント防止研修 5年 職員課 人事係

職員課 研修 集合研修 パソコン研修 5年 職員課 人事係

職員課 研修 集合研修 幹部研修 5年 職員課 人事係

職員課 研修 集合研修 新任係長研修（第1部） 5年 職員課 人事係

職員課 研修 集合研修 新任課長研修 5年 職員課 人事係

職員課 研修 集合研修 新任課長補佐研修 5年 職員課 人事係

職員課 研修 集合研修 新規採用職員研修（前期） 5年 職員課 人事係

職員課 研修 集合研修 新規採用職員研修（後期） 5年 職員課 人事係

職員課 研修 集合研修 １、３、１０年目合同研修 5年 職員課 人事係

職員課 研修 集合研修 １０年目研修 5年 職員課 人事係

職員課 研修 集合研修 ３年目研修 5年 職員課 人事係

職員課 研修 集合研修 ４～６年目研修 5年 職員課 人事係

職員課 研修 派遣研修 国際港湾経営研修 5年 職員課 人事係

職員課 研修 派遣研修 港湾行政派遣研修 5年 職員課 人事係

職員課 研修 職場研修 職場研修（職場指導） 5年 職員課 人事係

職員課 研修 アンケート・感想文 アンケート・感想文 3年 職員課 人事係

職員課 研修 研修計画 職員研修実施計画 10年 職員課 人事係

職員課 研修 研修その他 研修その他 3年 職員課 人事係

職員課 給与 総括 人事給与システム 10年 職員課 給与係

職員課 給与 総括 人件費（給与）に係る予算要求 10年 職員課 給与係

職員課 給与 総括 会計年度任用職員 10年 職員課 給与係

職員課 給与 総括 外郭団体 10年 職員課 給与係
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令和６年度　行政文書ファイル管理簿（職員課）

分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名
保存期間
種別 所属名称 副題 備考

職員課 給与 総括 給与勧告・報告 10年 職員課 給与係

職員課 給与 総括 給与総括 10年 職員課 給与係

職員課 公務災害 総括 公務災害　総括 永年 職員課 福利係

職員課 公務災害 負担金 災害補償基金負担金 5年 職員課 福利係

職員課 公務災害 常勤職員認定、補償付加給付治癒 公務災害（認定・給付・治癒） 永年 職員課 福利係

職員課 職員団体 要求書 職員団体の要求書 10年 職員課 給与係

職員課 勤務条件 勤務 労働基準法関係（３６協定） 永年 職員課 給与係

職員課 給与統計　調査 地方公務員給与実態 給与実態調査 5年 職員課 給与係

職員課 報酬・給料 昇給 初任給 永年 職員課 人事係

職員課 報酬・給料 昇給 昇給・昇格 永年 職員課 給与係

職員課 臨時雇用職員 総括 扶養手当総括 10年 職員課 給与係

職員課 通勤手当 総括 通勤手当総括 5年 職員課 給与係

職員課 その他手当 超過勤務手当 防災手当関係 5年 職員課 給与係

職員課 その他手当 期末勤勉手当 期末勤勉手当 5年 職員課 給与係

職員課 その他手当 児童手当及び子ども手当 児童手当 5年 職員課 給与係

職員課 旅費 総括 旅費総括 10年 職員課 給与係

職員課 退職給付 退職手当 退職手当 永年 職員課 給与係

職員課 退職給付 退隠料 退隠料決定 永年 職員課 給与係

職員課 被服 総括 被服総括 10年 職員課 給与係

職員課 被服 認定 被服貸与者名簿 10年 職員課 給与係

職員課 安全衛生　管理 総括 安全衛生　総括 5年 職員課 福利係

職員課 安全衛生　管理 総括 組合要望 5年 職員課

職員課 安全衛生　管理 健康診断 個別健康診断⑱ 5年 職員課 厚生事業担当

職員課 安全衛生　管理 健康診断 健康診断情報交付申請 5年 職員課 厚生事業担当

職員課 安全衛生　管理 健康診断 健康診断（一般・管理・特別・退ﾄﾞｯｸ）管理組合事業 5年 職員課 福利係
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令和６年度　行政文書ファイル管理簿（職員課）

分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名
保存期間
種別 所属名称 副題 備考

職員課 安全衛生　管理 安全衛生委員会 安全衛生委員会 5年 職員課 福利係

職員課 安全衛生　管理 衛生管理者 衛生管理者、衛生推進者 3年 職員課 厚生事業担当

職員課 安全衛生　管理 安全管理 安全管理（資格取得） 3年 職員課 福利係

職員課 安全衛生　管理 安全管理 環境測定報告書 3年 職員課 福利係

職員課 安全衛生　管理 メンタルヘルス 安全衛生　メンタルヘルス 5年 職員課 福利係

職員課 福利厚生施設 職員会館 福利厚生施設　職員会館 3年 職員課 福利係

職員課 互助会 負担金掛金 互助会　負担金 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 総括 カフェテリア事業・心身リフレッシュ事業 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 総括 ライフプランセミナー 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 総括 人事給与システム福利サブシステム 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 総括 名古屋市職員共済組合　標準報酬月額等決定報告・住所等変更報告 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 総括 名古屋市職員共済組合任意継続組合員資格取得申出 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 総括 福利厚生事業検討委員会 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 総括 総括 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 負担金掛金 共済　事業主負担金 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 負担金掛金 共済　掛金 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 短期給付 住所変更届 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 短期給付 傷病手当金 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 短期給付 共済　短期給付（総括） 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 短期給付 共済　育児休業 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 短期給付 共済　被扶養者申告書 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 短期給付 損害賠償申告書 5年 職員課

職員課 共済組合 短期給付 氏名変更届 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 短期給付 組合員証等再交付申請書滅失届 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 短期給付 育児休業手当金支給期間実績報告書 5年 職員課 福利係
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令和６年度　行政文書ファイル管理簿（職員課）

分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名
保存期間
種別 所属名称 副題 備考

職員課 共済組合 短期給付 被扶養者資格 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 短期給付 限度額適用認定申請書 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 長期給付 国民年金3号届 永年 職員課 福利係

職員課 共済組合 長期給付 資格取得届・退職届・接続就職届 永年 職員課 福利係

職員課 共済組合 長期給付 養育期間標準報酬月額特例 永年 職員課 福利係

職員課 共済組合 長期給付 ｉＤｅＣｏ（個人型確定拠出年金） 永年 職員課 福利係

職員課 共済組合 保健 健康診断（総合・インフルエンザ・歯科・薬品）共済事業 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 貯金・貸付 共済　貯金 5年 職員課 福利係

職員課 共済組合 貯金・貸付 共済　貸付金控除 5年 職員課 福利係

職員課 財形貯蓄 総括 財形　理事・通知・融資 5年 職員課 福利係

職員課 財形貯蓄 貯蓄契約 財形　金融機関・規約 永年 職員課 福利係

職員課 嘱託職員・再任用職員 社会保険 再任用職員　社会保険 10年 職員課 福利係

職員課 嘱託職員・再任用職員 雇用保険 嘱託職員　雇用保険 10年 職員課 福利係

職員課 嘱託職員・再任用職員 事業所関係届 嘱託職員・再任用職員　事業所関係届 永年 職員課 福利係

職員課 会議（互助会） 総括 会議　総括 5年 職員課 福利係（互助会）

職員課 会議（互助会） 理事会 互助会　理事会 永年 職員課 福利係（互助会）

職員課 会議（互助会） 評議員会 互助会　評議員会 永年 職員課 福利係（互助会）

職員課 会議（互助会） 事務事業研究会 互助会　事務事業研究会 永年 職員課 福利係（互助会）

職員課 出納（互助会） 総括 出納　総括 5年 職員課 福利係（互助会）

職員課 出納（互助会） 決算書 互助会　決算書 永年 職員課 福利係（互助会）

職員課 財産及び物品（互助会） 総括 財産及び物品　総括 5年 職員課 福利係（互助会）

職員課 財産及び物品（互助会） 独身寮請求書 財産及び物品　独身寮請求書 5年 職員課 福利係（互助会）

職員課 会員資格（互助会） 総括 会員資格　総括 5年 職員課 福利係（互助会）

職員課 会員資格（互助会） 加入申請書 互助会　加入申請書 10年 職員課 福利係（互助会）

職員課 会員資格（互助会） 脱退届 互助会　脱退届書 10年 職員課 福利係（互助会）
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職員課 借上厚生施設（互助会） 利用申請書 借上厚生施設　利用申請書 5年 職員課 福利係（互助会）

職員課 借上厚生施設（互助会） 利用者名簿 借上厚生施設　利用者名簿 5年 職員課 福利係（互助会）

職員課 あっせん施設（互助会） 契約書（継続） あっせん施設　契約書（継続） 永年 職員課 福利係（互助会）

職員課 給付及び補助金（互助会） 祝金 祝金 5年 職員課 福利係（互助会）

職員課 給付及び補助金（互助会） 育児休業支援金 育児休業支援金 5年 職員課 福利係（互助会）

職員課 給付及び補助金（互助会） クラブ助成金体育協会 クラブ助成金体育協会 5年 職員課 福利係（互助会）

職員課 行事（互助会） 総括 行事　総括 10年 職員課 福利係（互助会）

職員課 行事（互助会） ボウリング大会 ボウリング大会 5年 職員課 福利係（互助会）

職員課 貸付金（互助会） 短期生活資金貸付 短期生活資金貸付 5年 職員課 福利係（互助会）

職員課 保険（互助会） 総括 保険　総括 5年 職員課 福利係（互助会）

職員課 保険（互助会） 募集案内 保険　募集案内 10年 職員課 福利係（互助会）

職員課 その他（互助会） 総括 その他　総括 10年 職員課 福利係（互助会）

職員課 文化補助事業（互助会） 総括 文化補助事業　総括 10年 職員課 福利係（互助会）

職員課 食堂（互助会） 総括 食堂　総括 5年 職員課 福利係（互助会）

職員課 食堂（互助会） 契約書（継続） 食堂　契約書（継続） 永年 職員課 福利係（互助会）
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