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１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） C-EMSハンドブック（紙）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 事務引継（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 情報セキュリティ指針（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 教育基本計画（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 文化生涯学習プラン（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 消防計画（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 緊急通行車両事前届出済証（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 総合計画（移換禁）（紙） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 職員通報制度（紙）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 自治基本条例（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 苦情等対応制度ハンドブック（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 行政手続条例の手引（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 防火管理者（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 防災（紙）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 電子市役所推進計画（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） ハードウェア接続承認申請書（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 庁用自動車 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 施政方針・施策別事業 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤） 部長会議 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-庶務全般（赤）
茅ヶ崎市環境マネジメントシステム（C-
EMS）

５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長
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１－１-共通（赤）-文書（青） ファイリングシステム（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-文書（青）
ファイル基準表（移換禁）（5年経過後廃
棄）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-文書（青） 個人情報保護制度（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-文書（青） 個人情報取扱事務登録簿（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-文書（青） 公用文作成の基準（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-文書（青） 情報公開制度（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-人事（黄） 人材育成基本方針（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-人事（黄） 被服貸与簿（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-人事（黄） 出勤簿及び振替命令簿兼整理票 ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-人事（黄） 年次休暇簿 ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-人事（黄） 通勤届・宣誓書・承諾書 ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 伝票会計制度（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 備品台帳（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 境界確認書（移換禁）(歴) １年 令和４年 ３月３１日 引き続き保存（移管） 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 併用 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 予算書 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 決算書 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 財務会計調査・報告（紙） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 財務会計調査・報告（電子） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 監査資料 ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 予算資料 ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長
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１－１-共通（赤）-財務（緑） 決算資料 ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 収納金通知書 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 支出命令書（10月～3月）（紙） １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 支出命令書（4月～9月）（紙） １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 証拠書類 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 予算執行伺書・支出負担行為書（電子） １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 予算流用要求書 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 支出命令書（電子） １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 歳計外還付伝票 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-財務（緑） 調定通知書（電子） １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-議会（白） 第１回定例会議案 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-議会（白） 第２回定例会議案 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-議会（白） 第３回定例会議案 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-議会（白） 第４回定例会議案 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－１-共通（赤）-議会（白） 臨時会議案 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-教育委員会（赤）-教育委員
会（赤）

教育基本計画審議会 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-教育委員会（赤）-教育委員
会（赤）

教育委員会定例会（紙）（10月～3月） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-教育委員会（赤）-教育委員
会（赤）

教育委員会定例会（紙）（4月～9月） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-教育委員会（赤）-教育委員
会（赤）

教育委員会の点検評価 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－２-教育委員会（赤）-教育委員
会（赤）

教育委員会定例会・臨時会（電子） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長
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１－２-教育委員会（赤）-教育委員
会（赤）

教育委員会感謝状推薦書 ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－２-教育委員会（赤）-教育推進
部（青）

社会教育法関係(移換禁) １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-教育委員会（赤）-教育推進
部（青）

要綱（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-教育委員会（赤）-教育推進
部（青）

社会教育委員会議 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-教育委員会（赤）-教育推進
部（青）

社会教育主事会 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－２-教育委員会（赤）-教育推進
部（青）

社会教育事業のまとめ ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-教育委員会（赤）-学校関係
（黄）

学校との連携 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-庶務
（緑）

グループウェア操作マニュアル（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-庶務
（緑）

ホームページ作成マニュアル（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-庶務
（緑）

メール配信サービス　マニュアル（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-庶務
（緑）

予約システム（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-庶務
（緑）

広報事項依頼の手引き（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-庶務
（緑）

社会教育研修資料（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-庶務
（緑）

貸館判断参考資料（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-庶務
（緑）

広報ちがさき依頼原稿(紙) １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-庶務
（緑）

情報発信（ＳＮＳ） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-庶務
（緑）

館内会議 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-庶務
（緑）

広報ちがさき依頼原稿(電子) １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-庶務
（緑）

市民の声（わたしの提案ほか）（電子） ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-庶務
（緑）

新型コロナウイルス感染拡大防止 ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長
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１－２-公民館庶務（緑）-文書
（白）

照会・回答（紙） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-文書
（白）

通知・依頼（紙） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-文書
（白）

照会・回答（電子） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-文書
（白）

通知・依頼（電子） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-人事
（赤）

インターンシップ等 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-人事
（赤）

職員・嘱託員研修 ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-人事
（赤）

社会教育嘱託員 ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-財務
（青）

債権債務者登録申請書（あ）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-財務
（青）

債権債務者登録申請書（か）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-財務
（青）

債権債務者登録申請書（さ）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-財務
（青）

債権債務者登録申請書（た）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-財務
（青）

債権債務者登録申請書（な）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-財務
（青）

債権債務者登録申請書（は）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-財務
（青）

債権債務者登録申請書（ま）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-財務
（青）

債権債務者登録申請書（や・ら・わ）（移換
禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-財務
（青）

労働保険（労災保険）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館庶務（緑）-財務
（青）

行政財産の目的外使用（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 併用 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

公民館敷地目的外使用（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

公民館配置図（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

増改築要望書（移換禁）（歴） １年 令和４年 ３月３１日 引き続き保存（移管） 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長
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１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

建物維持管理の手引き（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

建設資料（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

空調機器ガス使用申込書（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

実習室棚卸し（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

光熱水費等使用量通知 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

建物維持管理点検シート １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

事故等報告（紙） ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

包括管理業務委託（施設再編整備課） ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

安全衛生委員会（紙） ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

消防訓練・日常点検 ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

安全衛生委員会（電子） ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-施設維
持管理（黄）

耐震改修等アンケート ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-委託業
務（緑）

清掃業務委託（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-委託業
務（緑）

警備カード管理表（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-委託業
務（緑）

警備業務委託（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-委託業
務（緑）

耐震改修等設計業務委託（紙） １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-委託業
務（緑）

耐震改修等設計業務委託（電子） １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-業務完
了報告書（白）

包括管理業務委託報告書 ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-業務完
了報告書（白）

清掃報告書 ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-業務完
了報告書（白）

複写機積算カウンター報告書 ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長
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１－２-施設維持管理（黄）-業務完
了報告書（白）

警備報告書 ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-業務完
了報告書（白）

修繕完了報告書 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-夜間管
理（赤）

夜間管理日誌等 ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-夜間管
理（赤）

夜間管理業務員任用 ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-施設維持管理（黄）-夜間管
理（赤）

夜間管理業務員賃金 ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館運営（青）-条例・年
度予定ほか（青）

公民館の運営（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館運営（青）-条例・年
度予定ほか（青）

茅ヶ崎市立公民館条例（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館運営（青）-条例・年
度予定ほか（青）

次年度予定表 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館運営（青）-条例・年
度予定ほか（青）

２０２０年度　予定表 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館運営（青）-運営審議
会（黄）

公民館運営審議会のしおり（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館運営（青）-運営審議
会（黄）

公民館運営審議会委員在任期一覧表（移換
禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館運営（青）-運営審議
会（黄）

次期公運審委員推薦依頼（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館運営（青）-運営審議
会（黄）

公運審委員連絡協議会 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館運営（青）-運営審議
会（黄）

第１回会議 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－２-公民館運営（青）-運営審議
会（黄）

第２回会議 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－２-公民館運営（青）-運営審議
会（黄）

第３回会議 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

１－２-公民館運営（青）-県公民館
連絡協議会（緑）

神奈川県公民館連絡協議会 ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-利用者へ
のサービス(白)

なかよしルーム(移換禁) １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-利用者へ
のサービス(白)

公共端末(移換禁) １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-利用者へ
のサービス(白)

印刷機・複写機使用に関する基準(移換禁) １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長
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１－２-公民館利用者(白)-利用者へ
のサービス(白)

市民活動等災害補償制度(移換禁) １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-利用者へ
のサービス(白)

持ち込み物品報告書(移換禁) １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-利用者へ
のサービス(白)

物品保管承認(移換禁) １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-利用者へ
のサービス(白)

備品貸出し １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-利用者へ
のサービス(白)

印刷機使用台帳 ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-利用者へ
のサービス(白)

耐震補強工事等に伴う臨時休館（紙） ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-利用者へ
のサービス(白)

複写機使用台帳 ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-利用者へ
のサービス(白)

連絡用ポスト使用 ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-利用者懇
談会(赤)

利用者懇談会 ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-利用統計
(青)

公民館別エリア内対象人口と世帯(移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-各種名簿
(黄）

一般ボランティア名簿（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-各種名簿
(黄）

保育相談者（保育ボランティア）名簿〈移管
禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-各種名簿
(黄）

公民館関係団体名簿(移換禁) １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-各種名簿
(黄）

自治会長名簿(移換禁) １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

１－２-公民館利用者(白)-人材情報
(緑）

人材情報(移換禁) １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－１-使用申請書等(白)-使用申請
書(白)

抽選もれ受付表、重複一覧表 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－１-使用申請書等(白)-使用申請
書(白)

公民館使用申請書（４月～９月） ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－１-使用申請書等(白)-使用申請
書(白)

公民館使用申請書(１０月～３月） ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

２－１-使用申請書等(白)-使用取消
書（赤）

公民館使用取消届(10～3月) ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－１-使用申請書等(白)-使用取消
書（赤）

公民館使用取消届(4～9月) ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長



令和２年度 行政文書ファイル管理簿 小和田公民館

9／11

分類 ファイル名 保存期間 保存期間満了日 保存期間満了時の措置 作成年度 作成者 保存期間の起算日 媒体の種別 文書管理者

２－１-主催事業(青）-定例事業
(青)

動画「ちびっこ広場」 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

２－１-主催事業(青）-定例事業
(青)

動画「元気アップ体操教室」 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

２－１-主催事業(青）-定例事業
(青)

動画「子どもの広場」 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

２－１-主催事業(青）-定例事業
(青)

新型コロナウィルスによる中止講座 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

２－１-主催事業(青）-その他の事
業(黄)

ぎゅっとして♪ママとダンス（松林公民館共
催ＺＯＯＭ講座）

１０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

２－１-主催事業(青）-その他の事
業(黄)

オンライン講座　スマイリングままサロン １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

２－１-主催事業(青）-その他の事
業(黄)

キャッシュレス決済活用法（ＺＯＯＭ講座） １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

２－１-主催事業(青）-その他の事
業(黄)

動画「どろ団子作り」 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

２－１-主催事業(青）-その他の事
業(黄)

動画「ヘチマたわし作り」 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

２－１-主催事業(青）-その他の事
業(黄)

動画「ラテンで踊ろう」 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

２－１-主催事業(青）-その他の事
業(黄)

動画「自家製調味料づくり」 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

２－１-主催事業(青）-その他の事
業(黄)

新型コロナウイルスによる中止講座 １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

２－２-主催事業(続)(青)-音楽祭
(緑）

こわだ音楽祭(庶務）(紙) １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-主催事業(続)(青)-日本の歳
越し(白)

日本の歳越し（紙) １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-主催事業(続)(青)-公民館ま
つり(赤)

公民館まつり(庶務）(紙) １０年 令和１３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-主催事業(続)(青)-情報誌
(青)

たより編集員名簿（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-主催事業(続)(青)-情報誌
(青)

公民館だより送付先一覧 ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-主催事業(続)(青)-情報誌
(青)

小和田公民館だより ３年 令和６年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-主催事業(続)(青)-情報誌
(青)

情報紙こわだ ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-主催事業(続)(青)-情報誌
(青)

４０周年記念誌 ３０年 令和３３年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長
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２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

サークル一覧表（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（あ～お）
（移換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（か～け）
（移換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（こ）（移
換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（さ・し）
（移換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（す・せ・
そ）（移換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（た）（移
換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（ち）（移
換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（つ・て・
と）（移換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（な～の）
（移換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（は）（移
換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（ひ）（移
換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（ふ・へ・
ほ）（移換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（ま）（移
換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（み～も）
（移換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（や・ゆ・
よ）（移換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（ら～ろ）
（移換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル登録等申込書（わ）（移
換禁）

１年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

決定通知書（あ・か）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

決定通知書（さ・た）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長
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２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

決定通知書（な・は）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

決定通知書（ま）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

決定通知書（や・ら・わ）（移換禁） １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

公民館利用団体・サークル申込書 １年 令和４年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 電子 小和田公民館長

２－２-団体・サークル登録-団体・
サークル登録

利用団体・サークル取消申込書 ５年 令和８年 ３月３１日 廃棄 令和２年度 小和田公民館長 令和３年 ４月 １日 紙 小和田公民館長


	小和田公民館

