
ファイル基準表（移換禁）

（移換禁）

例規に関する通知文書（移換禁）

文書処理簿

学校沿革史（移換禁）（歴）

学校日誌

市小中公立学校職員名簿

職員会議録

学校監査

ファックス・携帯電話使用簿



市関係各種広報等

学校基本調査（控）

情報教育の実態に関する調査（控）

学校納付金等調査

教育委員会表彰・優良教職員表彰

退職予定者名簿（控）

辞令申請書（控）

転任希望者名簿（控）

臨時的任用職員

県費会計年度任用職員

市費教職員等



心の教育相談員

教職員服務の手引き（移換禁）

職務専念義務免除承認申請書

教職員事故発生報告書（控）

公務災害（通勤災害含む）

公務（通勤）災害事務の手引き（移換禁）



介護休暇申請書・短期介護休暇申出書

リフレッシュ休暇（取得計画書等）



勤勉調書

学校財務事務取扱要項（移換禁）

理科薬品台帳（移換禁）

図書原簿（移換禁）

会計報告（教材・給食・遠足・修学
旅行等領収書）



トイレ清掃委託



児童・生徒転入学・転出学報告書及
び児童・生徒数調査票



学校運営評価



教育課程編成（学校編成・学級・教
科担任・授業時間配当）

日課（日課表・時間割表）











推進協・まち協・自治会、民生児
童委員・青少年指導員



小和田小学校

引出し
第１ガイ
ド（色）

第２ガイ
ド（色）

1 １ 給食 給食庶務 白 学務課　事務連絡 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

2 白 　 栄養士　事務連絡 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

3 白 　 市役所通知 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

4 白 　 出張文書 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

5 白 　 実習生受け入れ 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

6 白 　 被服貸与 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

7 白 　 食中毒・事故対応 移換禁 30 年 令和37年3月31日 移管 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

8 白 　 ファイリング 移換禁 30 年 令和37年3月31日 移管 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

11 給食管理 赤 　 学校給食献立表（家庭用・クラス用） 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

12 赤 　 献立原案 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

13 赤 　 学校給食実施報告書 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

14 赤 　 給食日誌 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

15 赤 　 給食実施人員台帳 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

16 赤 　 神奈川県学校給食栄養報告書 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

17 赤 　 給食施設栄養報告書（保健所） 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

18 赤 　 残食量調査 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

19 赤 　 学校給食実施基準 移換禁 　 年 令和8年3月31日 移管 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

21 物資管理 青 　 一般物資発注伝票（前期） 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

22 青 　 一般物資発注伝票（後期） 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長
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23 青 　 県物資発注書 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

24 青 　 給食物資需要申請書（米・麦） 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

25 青 　 学校給食用物資価格調査集計表 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

26 青 　 県物資規格及び価格表 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

27 青 　 共同購入物資価格表 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

28 青 　 共同購入物資成分表及び配合表 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

29 青 　 一般物資成分表及び配合表 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

30 青 　 産地資料 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

31 青 　 納入時検収票 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

32 青 　 地場産物報告 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

33 会計 黄 　 学校給食決算報告書 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

34 黄 　 学校給食用物資納品書・請求書・領収書　４月 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

35 黄 　 学校給食用物資納品書・請求書・領収書　５月 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

36 黄 　 学校給食用物資納品書・請求書・領収書　６月 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

37 黄 　 学校給食用物資納品書・請求書・領収書　７月 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

38 黄 　 学校給食用物資納品書・請求書・領収書　９月 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

39 黄 　 学校給食用物資納品書・請求書・領収書　10月 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

40 黄 　 学校給食用物資納品書・請求書・領収書　11月 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

41 黄 　 学校給食用物資納品書・請求書・領収書　12月 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

42 黄 　 学校給食用物資納品書・請求書・領収書　１月 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

43 黄 　 学校給食用物資納品書・請求書・領収書　２月 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長
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44 黄 　 学校給食用物資納品書・請求書・領収書　３月 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

47 施設設備 緑 　 学校給食設備台帳 移換禁 30 年 令和37年3月31日 移管 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

48 緑 　 保守点検報告書 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

49 緑 　 学校給食予算要求書 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

50 緑 　 給食施設設備修理 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

51 緑 　 給食施設チェック表（刃物等） 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

52 緑 　 消耗品発注書・見積書 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

55 衛生管理 白 　 学校給食日常点検票 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

56 白 　 衛生管理点検票（個票） 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

57 白 　 教室用点検票 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

58 白 　 細菌検査成績報告書 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

59 白 　 作業工程表・動線図 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

60 白 　 学校給食施設等定期検査表 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

61 白 　 異物混入報告 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

62 白 　 ふきとり検査 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

63 白 　 学校給食衛生管理基準 移換禁 　 年 移管 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

65
労働安全
衛生

赤 　 月１回のチェックリスト 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

66 赤 　 ３期に１回のチェックリスト 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

67 赤 　 報告書 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

70
食物アレ
ルギー

青 　 アレルギー対応面談記録簿 移換禁 年
在学中移管禁
卒業時処分

令和7年3月31日 移管 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

71 青 　 アレルギー対応個別献立表 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長
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72 青 　 食物アレルギー実態調査報告書 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

73 青 　 食物アレルギー関係書類 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

74 青 　 食物アレルギー対応マニュアル 移換禁 30 年 令和37年3月31日 移管 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

76 食育 黄 　 食に関する指導の全体計画 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

77 黄 　 給食指導 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

78 黄 　 給食試食会 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

79 黄 　 卒業お祝い給食 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

80 黄 　 セレクト・リクエスト給食 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

81 黄 　 ミニ給食ニュース 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

82 黄 　 県給　学校給食だより等 　　　 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長



引出し
第１ガイド

（色）
第２ガイド

（色）
色

1 1-1 庶務（白） 庶務（白） 白 ファイリング通知 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

2 1-1 白 文書分類表(移換禁) 移換禁 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

3 1-1 白 行政文書ファイル管理簿(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

4 1-1 白 職員証明書発行控 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

5 1-1 白 学校監査 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

6 1-1 人事（赤）
人事全般

(赤)
赤 人事通知 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

7 1-1 赤 勤務記録カード(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

8 1-1 赤
勤務記録カード追加変更報告書
（控）

1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

9 1-1 赤 人事異動通知書（写） 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

10 1-1 服務(青) 青 服務通知(移換禁) 移換禁 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

11 1-1 青 分 教職員服務の手引き(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

12 1-1 青 出勤簿 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

13 1-1 青 休暇等申請(届出)簿 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

14 1-1 青 休日振替簿 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

15 1-1 青 時間外及び休日勤務命令簿 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

16 1-1 青 研修承認簿 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

17 1-1 青 公務旅行復命書 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

18 1-1 給料(黄) 給与(黄) 黄 給与通知 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

19 1-1 黄 分 教職員給与事務の手引き(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長
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20 1-2 黄 更新済み手引き(移管禁) 移換禁 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

21 1-1 黄 分 所得税・住民税の手引き(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

22 1-1 黄 分 給与報告事務の手引き(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

23 1-1 黄 分 給与関係事務質疑応答集(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

24 1-1 黄 給料等支払簿 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

25 1-1 黄 前渡金管理票（給与） 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

26 1-1 黄 給与報告書 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

27 1-1 黄 職員口座報告書 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

28 1-1 黄 年末調整通知 10 年 令和17年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

29 1-1 黄 年末調整明細書・チェックリスト 10 年 令和17年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

30 1-1 黄 給与所得の源泉徴収票 10 年 令和17年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

31 1-1 黄
給与所得者の扶養控除等（異動）申
告書

10 年 令和17年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

32 1-1 黄
給与所得の基礎控除申告書兼配偶者
控除申告書兼所得調整控除申告書

10 年 令和17年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

33 1-1 黄 給与所得者の保険料控除等申告書 10 年 令和17年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

34 1-1 黄 住民税所属別個人リスト 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

35 1-1 黄 給与追給戻入内訳書 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

36 1-1 黄 会計年度任用職員報酬明細書 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

37 1-1 黄 会計年度任用職員勤務状況報告控 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

38 1-1 黄 アクセス権限者等管理簿(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

39 1-1 黄
個人番号関係事務用ファイル管理簿
(移換禁)

移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

40 1-1 黄 分 通帳(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長
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41 1-2 手当(緑) 緑 分 諸手当認定事務の手引き(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

42 1-2 緑 通勤届・手当支給整理簿(移換禁) 移換禁 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

43 1-2 緑 住居届(移換禁) 移換禁 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

44 1-2 緑 扶養親族届・整理簿(移換禁) 移換禁 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

45 1-2 緑
児童手当等認定・額改定請求書・受
給者台帳(移換禁)

移換禁 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

46 1-3 緑 児童手当・特例給付支給状況報告書 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

49 1-2 緑 児童手当等現況届 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

48 1-2 緑 特殊勤務手当実績整理簿 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

49 1-2 緑 各種認定終了・受給失格届 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

50 1-2 旅費（白） 旅費（白） 白 旅費通知 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

51 1-2 白 分 旅費事務の手引き(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

52 1-2 白 県費旅費使用枠通知書 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

53 1-2 白 旅費予算差引書 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

54 1-2 白 旅行命令簿兼請求書（4～7月分） 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

55 1-2 白 旅行命令簿兼請求書（8～11月分） 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

56 1-2 白 旅行命令簿兼請求書（12～3月分） 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

57 1-2 白 旅費前渡金管理票（写） 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

58 1-2 白 旅費調査 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

59 1-2 厚生(赤) 共済(赤) 赤 公立学校共済組合通知 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

60 1-2 赤
共済組合申告書・請求書・報告書・
検認（控）

1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

61 1-2 赤 給付台帳 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長
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62 1-2 赤 組合員・被扶養者現況表 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

63 1-2 赤 人間ドック 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

64 1-2 赤
財形通知・残高明細表・解約等終了
分(控)

1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

65 1-2 赤 財形貯蓄申込書・変更届控(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

66 1-2 赤 分 福利厚生事務の手引き(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

67 1-2
県費事業
(青)

青
神奈川県教育福祉振興会通知・請求
書(控)

1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

68 1-2
県費事業
(青)

青 分
神奈川県教育福祉振興会例規集(移管
禁)

移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

69 1-2
社会保険
(黄)

黄 県費社会保険通知書・報告(控) 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

70 1-2 経理（緑）
予算
(緑)

緑 経理通知 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

71 1-2 緑 分 学校財務事務取扱要項(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

72 1-2 緑 分 学校財務事務の手引き(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

73 1-2 緑 学校再配当予算通知書 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

74 1-2 緑 支出負担行為書(控) 10 年 令和17年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

75 1-2 緑
次年度教育費予算編成に係る要望資
料（経理）

5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

76 1-2 緑 　 教材整備費事業計画（控） 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

77 1-2 緑 　 理振整備計画書（控） 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

78 1-2 緑 見積書 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

79 1-2 緑 納品書 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

80 1-2 緑 単価契約決定通知書 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

81 1-2 緑 光熱水費支出月計表・連絡表 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

82 1-2 緑 共通購入物品希望調書(控） 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長



引出し
第１ガイド

（色）
第２ガイド

（色）
色

小和田小学校 行政文書ファイル管理簿
令和6 年

度

媒
体
の
種
別

事務室

No

分   類

個別フォルダー（ファイル）名

（ファイル基準表）

保存期間 特記事項 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

文書管理者

83 1-2 物品(白) 白 分 備品台帳(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

84 1-2 白 分 理科教育等設備消耗品整備簿 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

85 1-2 白 理科教育等設備整備台帳 1 年
電子管理

プリントアウトもしくは

CD-Rにコピーして保管
令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

86 1-2 白 物品返納書 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

87 1-2 白 分 廃棄済備品台帳 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

88 1-2 白 照会・回答（経理関係） 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

89 1-3 赤 就学援助通知 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

90 1-3
就学援助
(赤)

赤 分 就学援助の手引き(移換禁) 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

91 1-3 赤 　
認定通知書、要・準要保護児童・生
徒名簿

5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

92 1-3 赤 　 就学援助支給明細書 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

95 1-3 赤
就学援助調査(給食・校外・修学旅
行）

5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

94 1-3 赤 　
準要保護児童生徒校長口座支給明細
書

5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

95 1-3 赤 　 就学援助支給予定額一覧表 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長

96 1-3 赤 就学援助申請（控） 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田小学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田小学校 長



小和田学校
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1
学校保健
（白）

健康診断 白 分 児童・生徒健康診査票（歯の診査票含む） 移換禁 年
卒業時中学へ
送付

令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

2 白 分 保健調査票 移換禁 年 卒業時返却 令和7年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

6 白 　 健康診断収受文書 1 年 令和7年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

7 白 　 心臓検診・心疾患 移換禁 年
在学時移換禁
卒業時処分

令和7年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

8 白 　 尿検査 移換禁 年
在学時移換禁
卒業時処分

令和7年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

9 白 　 腎疾患・定期検尿 移換禁 年
在学時移換禁
卒業時処分

令和7年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

10 白 　 結核健診 移換禁 年
在学時移換禁
卒業時処分

令和7年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

11 白 　 運動器検診 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

12 白 　 就学時健康診断 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

13
感染症・
疾病

赤 　 インフルエンザ収受文書 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

14 赤 　 インフルエンザ様疾患発生報告 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

15 赤 　 新型コロナウイルス収受文書 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

16 赤 　 その他の疾病・感染症収受文書 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

17 赤 　 出席停止報告書 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

18
食物アレ
ルギー

青 分 食物アレルギー調査票 移換禁 年 卒業時返却 令和7年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

19 青 分 食物アレルギー対応書類 移換禁 年 卒業時処分 令和7年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

20 青 　 食物アレルギー収受文書 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

21
日本スポーツ振
興センター 黄 　 日本スポーツ振興センター収受文書 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

22 黄 　 災害報告書 10 年 令和17年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長
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23 黄 　 災害給付医療費支払請求書控（学校保存） 10 年 令和17年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

24 黄 　 給付金支払通知書 10 年 令和17年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

25 庶務 緑 　 事務連絡文書 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

26 緑 　 学校医・学校歯科医・学校薬剤師執務記録簿 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

27 緑 　 薬品受払簿 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

28 緑 　 保健室予算 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

29 緑 　 タクシー借上及び通信費報告書 3 年 令和10年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

30 緑 　 就学援助 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

31 緑 　 法改正に関する通知文書 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

32 緑 　 文書分類表（移換禁） 移換禁 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

33 緑 　 行政文書ファイル管理簿（ファイル基準表）（移換禁） 移換禁 30 年 令和37年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

34
組織・研
修・出張

白 　 神奈川県学校保健連合会 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

35 白 　 茅ケ崎地区保健会 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

36 白 　 茅ヶ崎市養護担当者会 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

37 環境衛生 赤 　 環境衛生収受文書 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

38 赤 　 環境衛生検査結果 5 年 令和12年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

39 赤 　 クリーニング 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

40 保健指導 青 　 保健指導 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長

41 校内組織 黄 　 ※各校必要に応じ作成 1 年 令和8年3月31日 廃棄 令和6年度 小和田学校 長 令和7年4月1日 紙 小和田学校 長
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