
行政文書ファイル管理簿
ガイド 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 保存場所 媒体の種別 備考

盛岡第四-庶務-文書一般 諸調査 １年 令和7年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-庶務-文書管理 文書管理研修 １年 令和7年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-庶務-調査統計 諸調査 １年 令和7年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-庶務-調査統計 諸調査（校長協会調査) １年 令和7年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-学務-諸証明 諸証明一般 １年 令和7年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-総務-総務 儀式・行事一般 １年 令和7年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-総務-総務 儀式・行事一般（祝電披露) １年 令和7年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-庶務-文書一般 文書一般 ３年 令和9年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-庶務-調査統計 指定統計（学校基本調査　経済センサス基礎調査) ３年 令和9年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-庶務-総合ＯＡ端末 一人一台端末等 ３年 令和9年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-給与 給与一般 ３年 令和9年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-人事-年末調整 源泉徴収票 ３年 令和9年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-福利厚生-共済・互助会 公立学校共済組合関係 ３年 令和9年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-学務-諸証明 証明書発行申請書 ３年 令和9年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-庶務-校務分掌 職員名簿 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-庶務-校務分掌 事務分担等 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-庶務-監査・検査 監査・会計実地検査（監査) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-庶務-監査・検査 情報セキュリティ対策 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-庶務-監査・検査 内部統制 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-庶務-監査・検査 監査・会計実地検査 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-庶務-文書管理 文書管理一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-庶務-文書管理 行政文書公開 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-庶務-調査統計 諸調査（学校施設の保有状況等調査) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-人事-人事一般 人事関係諸調査 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-人事-人事一般 人事一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

備考１　「媒体の種別」項目の「併用」とは、電子文書と紙文書が綴じられているファイルです。
　　２　電子文書については、特段の記載がない限り、庁内ネットワーク等に保存しています。
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盛岡第四-人事-人事一般 任用（会計年度任用職員) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-人事一般 職員証明 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-人事一般 人事一般（定期人事異動等) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-人事一般 任用（学校医等) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-人事一般 任用 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-栄典 表彰 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-人事記録 人事記録一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-研修 教職員研修（部活動指導員) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-研修 職員研修 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-服務 服務一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-服務 復命書 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-人事-服務 休暇 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-服務 復命書（事務長会議) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-人事-服務 休暇（病気休暇報告) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-給与 給料発令原簿 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-人事-給与 寒冷地手当世帯主等認定（変更）申請書 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-給与 手当一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-給与 給与等追給・返納 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-給与 給料発令原簿（内申・通知） ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-給与 新昇給制度 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-児童手当 児童手当一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-人事-退職手当 退職手当 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-人事-年末調整 年末調整 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-安全衛生管理 労働基準一般（36協定) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-安全衛生管理 公務災害 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

備考１　「媒体の種別」項目の「併用」とは、電子文書と紙文書が綴じられているファイルです。
　　２　電子文書については、特段の記載がない限り、庁内ネットワーク等に保存しています。
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盛岡第四-人事-安全衛生管理 安全衛生研修 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-安全衛生管理 定期健康診断 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-安全衛生管理 職員安全衛生管理 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-安全衛生管理 職員安全衛生諸届等 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-安全衛生管理 長時間労働に係る健康被害防止 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-安全衛生管理 職員安全衛生管理（学校衛生委員会) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-安全衛生管理 職員安全衛生管理（定期健康診断を除く) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-安全衛生管理 労働安全衛生諸調査（労働基準及び労働安全衛生の状況に関する調査) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-安全衛生管理 長時間労働に係る健康被害防止（保健指導対象者等報告) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-安全衛生管理 長時間労働に係る健康被害防止（保健指導) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-安全衛生管理 長時間労働に係る諸報告（時間外在校時間等報告) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-安全衛生管理 職員安全衛生管理（療養報告関係) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-福利厚生 福利厚生一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-施設管理 施設設備一般（学校施設等における石綿含有保温材等の使用状況調査（特定調査）
) 執務室内５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-施設管理 施設設備一般（警備業務委託) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-施設管理 施設設備一般（冷媒漏えい点検) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-施設管理 消防用設備点検記録 執務室内５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-施設管理 施設設備一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-施設管理 財産使用許可 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-施設管理 入退舎届 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-施設管理 財産管理一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-施設管理 財産管理一般（施設使用方法検討) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-施設管理 施設設備一般（LED化調査) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-施設管理 財産管理一般（軽自動車標識交付) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-施設管理 施設設備一般（公共建築物（建築設備）定期点検) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

備考１　「媒体の種別」項目の「併用」とは、電子文書と紙文書が綴じられているファイルです。
　　２　電子文書については、特段の記載がない限り、庁内ネットワーク等に保存しています。
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盛岡第四-財産管理-施設管理 財産使用許可（１年以内・小部分) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-物品管理 物品管理一般（産業廃棄物管理票交付等状況報告書) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-物品管理 備品管理一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-財産管理-物品管理 被服貸与票 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-財産管理-物品管理 備品管理一般（学びの改革プロジェクトに係るＩＣＴ機器整備） ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-物品管理 毒物劇物管理 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-防火・防災 消防査察 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-予算 予算一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-予算 予算令達書 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-予算 予算要望書 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-予算 備品整備計画書 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-予算 当初予算調書 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-予算 補正予算調書 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-収入 入学選考料 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-収入 調定票（行政財産使用料・使用許可に伴う電気料) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-収入 調定票（契約保証金) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-収入 調定票（授業料) ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-収入 入学料 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-授業料 就学支援金一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-会計-授業料 奨学給付金一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-授業料 授業料一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-授業料 授業料督促 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-授業料 諸会費一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-支出 盛岡第四高等学校暖房設備更新工事（設計業務） ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-支出 支出一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

備考１　「媒体の種別」項目の「併用」とは、電子文書と紙文書が綴じられているファイルです。
　　２　電子文書については、特段の記載がない限り、庁内ネットワーク等に保存しています。
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盛岡第四-会計-支出 支出原義・支出票 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-支出 盛岡第四高等学校フェンス撤去及び擁壁修繕工事 執務室内５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-支出 盛岡第四高等学校 第一体育館水銀灯改修LED化工事 執務室内５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-物品購入 物品購入依頼票 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-会計-決算 決算調書 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-学務-総括 入試一般 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-学務-生徒異動 生徒異動 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-学務-諸証明 学割発行申請書・台帳 執務室内５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-総務-総務 職員会議 ５年 令和11年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-庶務-文書管理 個人情報ファイル簿等 １０年 令和16年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-人事一般 人事一般（人事異動内申) １０年 令和16年 3月31日 廃棄 紙

盛岡第四-人事-人事一般 人事一般（人事異動内申）（休職（復職）内申) １０年 令和16年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-栄典 叙位叙勲（高齢者叙勲) １０年 令和16年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-栄典 叙位叙勲（功績調書資料提供) １０年 令和16年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-栄典 叙位叙勲（功績調書資料収集) １０年 令和16年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-人事-人事記録 履歴カード １０年 令和16年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-福利厚生-社会保険 社会保険・労働保険 １０年 令和16年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-庶務-文書管理 ファイル管理簿 執務室内３０年 令和36年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-施設管理 財産管理一般（校地内建築物適法性確保) ３０年 令和36年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-施設管理 施設設備一般（ユリノキ並木) ３０年 令和36年 3月31日 廃棄 併用

盛岡第四-財産管理-防火・防災 地域避難場所等の指定 執務室内３０年 令和36年 3月31日 廃棄 併用

備考１　「媒体の種別」項目の「併用」とは、電子文書と紙文書が綴じられているファイルです。
　　２　電子文書については、特段の記載がない限り、庁内ネットワーク等に保存しています。
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