
部局等名　　田町地区事務区(附属高校)　　

大分類 中分類

人事管理
学内人事関係事項説明
資料

学内人事関係事項説明資料  3年

人事管理 身上調書 身上調書  3年
期末・勤勉・期末特別手
当

勤勉手当 勤務成績優秀者の推薦  5年

特別昇給 事務系 特別昇給 事務系 特別昇給  5年
優秀昇給 教員系 優秀昇給 教員系 優秀昇給  5年
優秀昇給 優秀昇給 昇給における勤務成績優秀者  5年
学内会議 運営委員会 運営委員会  5年
学内会議 職員会議 職員会議 30年
学内会議 主任会議 主任会議  5年
学内会議 教員選考委員会 教員選考委員会  5年
学内会議 学校評議員会 学校評議員会  5年
学内会議 学校関係者評価委員会 学校関係者評価委員会  5年

学内会議
学校評議員会・学校関
係者評価委員会

学校評議員会・学校関係者評価
委員会

 5年

学内会議 ＳGＨ運営指導委員会 ＳGＨ運営指導委員会  5年
学内会議 改革委員会 改革委員会  5年
学内会議 研修委員会 研修委員会  5年
選挙 副校長選挙管理委員会 副校長選挙管理委員会  5年

選挙
主幹教諭選挙管理委員
会

主幹教諭選挙管理委員会  5年

選挙 選挙管理委員会 選挙管理委員会  5年
行事・式典 入学式 入学式  5年
行事・式典 卒業式 卒業式  5年

行事・式典
附属高校創立１２５周
年記念事業

附属高校創立１２５周年記念事
業

10年

文書収受・発送 文書受付簿 文書受付簿  5年
文書収受・発送 郵便 特殊郵便受付簿  5年
文書収受・発送 郵便 切手受払簿  5年
各種証明 証明書 証明書  5年
挨拶状 挨拶状 挨拶状  10年
学校訪問 学校訪問 学校訪問  5年
出張 旅行伺兼命令・依頼簿 旅行伺兼命令・依頼簿  5年
出張 出張報告書 出張報告書  5年
研修 研修 研修  10年
研修 教員免許状更新講習 教員免許状更新講習  10年
研修 研修届 研修届  5年
刊行物 学校要覧 学校要覧 30年
刊行物 風紋 風紋  5年
協定 高大連携協定 高大連携協定  30年

スーパーサイエンスハ
イスクール

スーパーサイエンスハ
イスクール研究開発学
校の指定

スーパーサイエンスハイスクー
ル研究開発学校の指定

 30年

学内諸通知 校内文書 校内文書  5年
学内諸通知 総務課 総務課  5年
学内諸通知 人事課 人事課  5年
学内諸通知 評価・広報課 評価・広報課  5年
学内諸通知 広報・社会連携課 広報・社会連携課  5年
学外機関通知 文部科学省 文部科学省  5年
学外機関通知 東京都 東京都  5年

学外機関通知
全国工業高等学校長協
会

全国工業高等学校長協会  5年

学外機関通知
独立行政法人教員研修
センター

独立行政法人教員研修センター  5年

学外機関通知 教職員支援機構 教職員支援機構  5年

学外機関通知
スーパーサイエンスハ
イスクール(ＳＳＨ)

スーパーサイエンスハイスクー
ル(ＳＳＨ)

 5年

学外機関通知 外部研究 外部研究  5年
任免 任免 任免  5年
任免 人事異動 人事異動  5年
非常勤職員 非常勤職員 非常勤職員  5年
非常勤講師 非常勤講師 非常勤講師  5年
非常勤講師 学校医・歯科医・薬剤師 学校医・歯科医・薬剤師  5年

諸手当関係
教員特殊業務手当（部
活動手当）

教員特殊業務手当（部活動手
当）

 5年

諸手当関係 教育実習等指導手当 教育実習等指導手当  5年

諸手当関係
特殊勤務手当実績及び
整理簿

特殊勤務手当実績及び整理簿  5年

諸手当関係 産業教育手当 産業教育手当支給調書  5年
諸手当関係 入試手当 入試手当  5年

勤務時間・休暇
勤務等報告書・勤務等
記録簿

勤務等報告書・勤務等記録簿  5年

標準文書保存期間基準
分類 標準法人文書ファイル等名　

　　　　　　　　　　　　　
保存期間 備考
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部局等名　　田町地区事務区(附属高校)　　

大分類 中分類

標準文書保存期間基準
分類 標準法人文書ファイル等名　

　　　　　　　　　　　　　
保存期間 備考

勤務時間・休暇
超過勤務予定申告・勤
務状況等報告書

超過勤務予定申告・勤務状況等
報告書

 5年

勤務時間・休暇
超過勤務予定申告・勤
務状況等報告書・勤務
等記録簿

勤務等記録簿　教員  5年

勤務時間・休暇
超過勤務予定申告・勤
務状況等報告書・勤務
等記録簿

勤務等記録簿　事務職員・非常
勤

 5年

勤務時間・休暇
代休日の指定簿・休日
の振替簿

代休日の指定簿・休日の振替簿  5年

勤務時間・休暇 非常勤講師 出勤簿 非常勤講師 出勤簿  5年
勤務時間・休暇 勤務時間管理報告書 勤務時間管理報告書  5年
勤務時間・休暇 休暇簿（年次休暇） 休暇簿（年次休暇）  5年
勤務時間・休暇 休暇簿（病気・特別休 休暇簿（病気・特別休暇）  5年
勤務時間・休暇 休暇簿 休暇簿  5年
兼業 兼業 兼業  5年
調査・統計・諸報告 調査 調査  10年
調査・統計・諸報告 学校基本調査 学校基本調査  10年
調査・統計・諸報告 学校教員統計調査 学校教員統計基本調査  10年
業務車運転 業務車運転 業務車運転  5年
研究助成 研究助成 研究助成  5年
学内会議 学内会議 田町地区安全衛生委員会  3年
諸報告 諸報告 その他経理関係諸報告  3年
学内配分 予算配当 予算配当関係文書  5年
経費要求 経費要求 経費要求に関する文書  5年
経費要求 ＳＳＨ事業計画書 ＳＳＨ事業計画書（控）  5年

調査・統計・諸報告 調査・統計・諸報告
調査・統計・諸報告等に関する
文書

 5年

資産管理 仮設物 仮設物関係  5年
庁舎管理 守衛（警備）日誌 守衛（警備）日誌  1年
庁舎管理 清掃完了報告書 清掃完了報告書  1年
防災・消防 消防設備 消防設備関係  5年
防災・消防 防災・消防訓練 防災・消防訓練関係  5年
防災・消防 文化祭等届出 文化祭等届出関係  5年
授業料 授業料等領収書 入学料及び授業料等領収書  5年
授業料 授業料納入 授業料納入関係文書  5年
給与関係 給与 基準給与簿（写）  1年
調査・統計・諸報告 調査・統計・諸報告 非常勤職員手当等所要額調  5年
受入等 寄附金受入  奨学寄附金受入関係文書  5年
契約伺 本部契約 本部契約依頼  1年

物品管理等 寄附
物品寄附申込書、寄附物品受
入伺

 5年

帳簿 ＳＳＨ物品管理簿 ＳＳＨ物品管理簿  5年
帳簿 タクシーチケット受払簿 タクシーチケット受払簿  1年
帳簿 プリペイドカード使用簿 プリペイドカード使用簿  1年
請求及び管理通知 工事等依頼書（控） 工事等依頼書（控）  1年
請求及び管理通知 返納物品リスト 返納物品リスト（控）  1年
請求及び管理通知 ＳＳＨ要求書 ＳＳＨ要求書（控）  1年
請求及び管理通知 購入依頼書 購入依頼書（控）  1年
物品管理等 無償貸付及び譲与 物品の無償貸付及び譲与の伺  5年

廃棄物 廃棄物
特別管理産業廃棄物管理票（マ
ニュフェスト）（控）

 5年

光熱水料等 光熱水料等
電気・ガス・水道・電話に関する
文書

 5年

環境 環境 水質検査関係  5年
環境 環境 プール使用届出関係  5年
スーパーグローバルハ
イスクール

ＳGＨ運営指導委員会 ＳGＨ運営指導委員会  5年

スーパーグローバルハ
イスクール

予算執行関係等 ＳGＨ関係  5年

学内会議 入試委員会 入試委員会  5年
行事 学校行事関係 学校行事関係  1年
刊行物 高校生活のしおり 高校生活のしおり  5年
教務関係証明書 公印の押印願 公印の押印願  3年
教務関係証明書 証明書発行関係 証明書発行関係  3年
学内諸通知 教務関係 教務関係  1年

調査・統計・諸報告
諸調査（文部科学省・東
京都他）

諸調査（文部科学省・東京都他）  5年

授業料 授業料債権 授業料債権  5年

学校傷害保険
日本スポーツ振興セン
ター

日本スポーツ振興センター給付
金支払通知書

 5年
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部局等名　　田町地区事務区(附属高校)　　

大分類 中分類

標準文書保存期間基準
分類 標準法人文書ファイル等名　

　　　　　　　　　　　　　
保存期間 備考

学校傷害保険
日本スポーツ振興セン
ター

日本スポーツ振興センターの災
害共済給付契約に係る児童生
徒等加入者数　報告

 5年

学校傷害保険
日本スポーツ振興セン
ター

日本スポーツ振興センター加入
同意書

 5年

入学 中学校学習指導抄録 中学校学習指導抄録  5年
入学 誓約書 誓約書  5年
入学 住民票 住民票  5年
入学 生徒カード 生徒カード  5年
生徒の身分異動 生徒の停学処分 生徒の停学処分 10年
生徒の身分異動 退学許可書 退学許可書 10年
生徒の身分異動 生徒の転学 生徒の転学 10年
生徒の身分異動 生徒の異動 生徒の異動 10年

成績
成績不振者の保護者へ
の通知

成績不振者の保護者への通知  1年

奨学金
日本学生支援機構学生
（大学等予約採用）

日本学生支援機構学生（大学等
予約採用）

 5年

奨学金 奨学金関係 奨学金関係  5年
授業 試験関係 試験関係  5年
卒業 卒業証書発行台帳 卒業証書発行台帳 30年

表彰
卒業生に係る各賞の授
与

卒業生に係る各賞の授与  3年

表彰
体育優良生徒表彰の申
請

体育優良生徒表彰の申請  3年

生徒募集
生徒募集要項の作成・
送付

生徒募集要項の作成・送付  5年

入試 入試問題の印刷 入試問題の印刷  5年
入試 推薦入試合格者 推薦入試合格者  5年
入試 入試関係(推薦） 入試関係(推薦）  5年
入試 入試関係 入試関係  5年
情報開示 入学試験成績開示 入学試験成績開示  5年

教育実習
教育実習生の記録の送
付

教育実習生の記録の送付  5年

進学 調査書の発行 調査書の発行  3年

進学
大学入学者選抜大学入
試センター試験の志願
者票の提出

大学入学者選抜大学入試セン
ター試験の志願者票の提出

 3年

学籍 高等学校生徒指導要録 高等学校生徒指導要録 20年
出席簿 出席簿 出席簿  5年
学級日誌 学級日誌 学級日誌  5年

課外活動
課外活動（校内・校外）
指導実施計画書

課外活動（校内・校外）指導実施
計画書

 1年

成績 専攻科卒業生成績 専攻科卒業生成績 20年
成績 専攻科中退者成績 専攻科中退者成績 20年

入学
専攻科入学者生徒カー
ド及び在学票

専攻科入学者生徒カード及び在
学票

20年

異動
専攻科生徒の身分異動
関係書

専攻科生徒の身分異動関係書 10年

卒業
専攻科卒業生名簿及び
中退者名簿

専攻科卒業生名簿及び中退者
名簿

30年

卒業
専攻科卒業証書発行台
帳

専攻科卒業証書発行台帳 30年

就学支援金
高等学校等就学支援金
受給資格認定申請書

高等学校等就学支援金受給資
格認定申請書

5年

就学支援金
高等学校等就学支援金
受給資格認定通知書

高等学校等就学支援金受給資
格認定通知書

5年

就学支援金
高等学校等就学支援金
支給決定通知書

高等学校等就学支援金支給決
定通知書

5年

就学支援金
高等学校等就学支援金
支給停止・再開・消滅通
知書

高等学校等就学支援金支給停
止・再開・消滅通知書

5年

図書 所蔵目録 所蔵目録 30年
図書 図書原簿 図書原簿 30年
閲覧 閲覧業務 閲覧業務  1年
受入 図書・雑誌受入 図書・雑誌受入  3年

調査・統計・諸報告
教務・図書グループ（図
書担当）業務統計

教務・図書グループ（図書担当）
業務統計

 5年

研究報告 研究報告発送 研究報告発送  5年
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部局等名　　田町地区事務区(附属高校)　　

大分類 中分類
備考

法人文書ファイル管理簿
分類 法人文書ファイル等名（小分

類）
作成・取得者

作成・取得　
　年度

起算日 保存期間
媒体の
種別

保存期間
満了日

保存場所 管理者
保存期間満
了時の措置

学内会議 学内会議 平成２９年度田町地区安全衛生委員会
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 3年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

学内会議 学内会議 平成３０年度田町地区安全衛生委員会
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 3年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

学内会議 学内会議 令和元年度田町地区安全衛生委員会
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 3年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

諸報告 諸報告 平成２９年度その他経理関係諸報告
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 3年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

諸報告 諸報告 平成３０年度その他経理関係諸報告
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 3年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

諸報告 諸報告 令和元年度その他経理関係諸報告
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 3年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

学内配分 予算配当 平成２７年度予算配当関係文書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

学内配分 予算配当 平成２８年度予算配当関係文書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

学内配分 予算配当 平成２９年度予算配当関係文書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

学内配分 予算配当 平成３０年度予算配当関係文書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

学内配分 予算配当 令和元年度予算配当関係文書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

経費要求 経費要求 平成２７年度経費要求に関する文書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

経費要求 経費要求 平成２８年度経費要求に関する文書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

経費要求 経費要求 平成２９年度経費要求に関する文書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

経費要求 経費要求 平成３０年度経費要求に関する文書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

経費要求 ＳＳＨ事業計画書 平成２７年度ＳＳＨ事業計画書（控）
田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

経費要求 ＳＳＨ事業計画書 平成２８年度ＳＳＨ事業計画書（控）
田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

経費要求 ＳＳＨ事業計画書 平成２９年度ＳＳＨ事業計画書（控）
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

経費要求 ＳＳＨ事業計画書 平成３０年度ＳＳＨ事業計画書（控）
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄
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部局等名　　田町地区事務区(附属高校)　　

大分類 中分類
備考

法人文書ファイル管理簿
分類 法人文書ファイル等名（小分

類）
作成・取得者

作成・取得　
　年度

起算日 保存期間
媒体の
種別

保存期間
満了日

保存場所 管理者
保存期間満
了時の措置

経費要求 ＳＳＨ事業計画書 令和元年度ＳＳＨ事業計画書（控）
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

調査・統計・諸報告 調査・統計・諸報告
平成２７年度調査・統計・諸報告等に関する
文書

田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

調査・統計・諸報告 調査・統計・諸報告
平成２８年度調査・統計・諸報告等に関する
文書

田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

調査・統計・諸報告 調査・統計・諸報告
平成２９年度調査・統計・諸報告等に関する
文書

田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

調査・統計・諸報告 調査・統計・諸報告
平成３０年度調査・統計・諸報告等に関する
文書

田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

調査・統計・諸報告 調査・統計・諸報告
令和元年度調査・統計・諸報告等に関する
文書

田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

資産管理 仮設物 平成２７年度仮設物関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

資産管理 仮設物 平成２８年度仮設物関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

資産管理 仮設物 平成２９年度仮設物関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

資産管理 仮設物 平成３０年度仮設物関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

資産管理 仮設物 令和元年度仮設物関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

庁舎管理 守衛（警備）日誌 守衛（警備）日誌
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 1年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

庁舎管理 清掃完了報告書 清掃完了報告書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 1年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

防災・消防 消防設備 平成２７年度消防設備関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

防災・消防 消防設備 平成２８年度消防設備関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

防災・消防 消防設備 平成２９年度消防設備関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

防災・消防 消防設備 平成３０年度消防設備関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

防災・消防 消防設備 令和元年度消防設備関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

防災・消防 防災・消防訓練 平成２７年度防災・消防訓練関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄
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部局等名　　田町地区事務区(附属高校)　　

大分類 中分類
備考

法人文書ファイル管理簿
分類 法人文書ファイル等名（小分

類）
作成・取得者

作成・取得　
　年度

起算日 保存期間
媒体の
種別

保存期間
満了日

保存場所 管理者
保存期間満
了時の措置

防災・消防 防災・消防訓練 平成２８年度防災・消防訓練関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

防災・消防 防災・消防訓練 平成２９年度防災・消防訓練関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

防災・消防 防災・消防訓練 平成３０年度防災・消防訓練関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

防災・消防 防災・消防訓練 令和元年度防災・消防訓練関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

防災・消防 文化祭届出 平成２７年度文化祭等届出関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

防災・消防 文化祭届出 平成２８年度文化祭等届出関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

防災・消防 文化祭届出 平成２９年度文化祭等届出関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

防災・消防 文化祭届出 平成３０年度文化祭等届出関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

防災・消防 文化祭届出 令和元年度文化祭等届出関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

授業料 授業料等領収書 平成２７年度入学料及び授業料等領収書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

授業料 授業料等領収書 平成２８年度入学料及び授業料等領収書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

授業料 授業料等領収書 平成２９年度入学料及び授業料等領収書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

受入等 寄附金受入 平成２７年度寄附金受入関係文書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

受入等 寄附金受入 平成２８年度寄附金受入関係文書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

受入等 寄附金受入 平成２９年度寄附金受入関係文書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

受入等 寄附金受入 平成３０年度寄附金受入関係文書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

受入等 寄附金受入 令和元年度寄附金受入関係文書
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

物品管理等 寄附
平成２７年度物品寄附申込書、寄附物品受
入伺

田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

物品管理等 寄附
平成２８年度物品寄附申込書、寄附物品受
入伺

田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄
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部局等名　　田町地区事務区(附属高校)　　

大分類 中分類
備考

法人文書ファイル管理簿
分類 法人文書ファイル等名（小分

類）
作成・取得者

作成・取得　
　年度

起算日 保存期間
媒体の
種別

保存期間
満了日

保存場所 管理者
保存期間満
了時の措置

物品管理等 寄附
平成２９年度物品寄附申込書、寄附物品受
入伺

田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

帳簿 ＳＳＨ物品管理簿 平成２７年度ＳＳＨ物品管理簿
田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

帳簿 ＳＳＨ物品管理簿 平成２８年度ＳＳＨ物品管理簿
田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

帳簿 ＳＳＨ物品管理簿 平成２９年度ＳＳＨ物品管理簿
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

帳簿 ＳＳＨ物品管理簿 平成３０年度ＳＳＨ物品管理簿
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

帳簿 ＳＳＨ物品管理簿 令和元年度ＳＳＨ物品管理簿
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

帳簿
タクシーチケット受
払簿

令和元年度タクシーチケット受払簿
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 1年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

帳簿
プリペイドカード使
用簿

令和元年度プリペイドカード使用簿
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 1年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

請求及び管理通知 工事等依頼書（控） 令和元年度工事等依頼書（控）
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 1年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

請求及び管理通知 ＳＳＨ要求書 令和元年度ＳＳＨ要求書（控）
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 1年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

請求及び管理通知 購入依頼書 令和元年度購入依頼書（控）
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 1年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

物品管理等 無償貸付及び譲与 平成２７年度物品の無償貸付及び譲与の伺
田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

物品管理等 無償貸付及び譲与 平成２８年度物品の無償貸付及び譲与の伺
田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

物品管理等 無償貸付及び譲与 平成２９年度物品の無償貸付及び譲与の伺
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

物品管理等 無償貸付及び譲与 平成３０年度物品の無償貸付及び譲与の伺
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

物品管理等 無償貸付及び譲与 令和元年度物品の無償貸付及び譲与の伺
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

廃棄物 廃棄物
平成２７年度特別管理産業廃棄物管理票
（マニフェスト）（控）

田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

廃棄物 廃棄物
平成２８年度特別管理産業廃棄物管理票
（マニフェスト）（控）

田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

廃棄物 廃棄物
平成２９年度特別管理産業廃棄物管理票
（マニフェスト）（控）

田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄
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部局等名　　田町地区事務区(附属高校)　　

大分類 中分類
備考

法人文書ファイル管理簿
分類 法人文書ファイル等名（小分

類）
作成・取得者

作成・取得　
　年度

起算日 保存期間
媒体の
種別

保存期間
満了日

保存場所 管理者
保存期間満
了時の措置

廃棄物 廃棄物
平成３０年度特別管理産業廃棄物管理票
（マニフェスト）（控）

田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

廃棄物 廃棄物
令和元年度特別管理産業廃棄物管理票（マ
ニフェスト）（控）

田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

光熱水料等 光熱水料等
平成２７年度電気・ガス･水道・電話に関する
文書

田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

光熱水料等 光熱水料等
平成２８年度電気・ガス･水道・電話に関する
文書

田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

光熱水料等 光熱水料等
平成２９年度電気・ガス･水道・電話に関する
文書

田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

光熱水料等 光熱水料等
平成３０年度電気・ガス･水道・電話に関する
文書

田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

光熱水料等 光熱水料等
令和元年度電気・ガス･水道・電話に関する
文書

田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

環境 環境 平成２７年度水質検査関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

環境 環境 平成２８年度水質検査関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

環境 環境 平成２９年度水質検査関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

環境 環境 平成３０年度水質検査関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

環境 環境 令和元年度水質検査関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

環境 環境 平成２７年度プール使用届出関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

環境 環境 平成２８年度プール使用届出関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

環境 環境 平成２９年度プール使用届出関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

環境 環境 平成３０年度プール使用届出関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

環境 環境 令和元年度プール使用届出関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

スーパーグローバ
ルハイスクール

ＳGＨ運営指導委員
会

平成２９年度SGH運営指導委員会関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

スーパーグローバ
ルハイスクール

ＳGＨ運営指導委員
会

平成３０年度SGH運営指導委員会関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄
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部局等名　　田町地区事務区(附属高校)　　

大分類 中分類
備考

法人文書ファイル管理簿
分類 法人文書ファイル等名（小分

類）
作成・取得者

作成・取得　
　年度

起算日 保存期間
媒体の
種別

保存期間
満了日

保存場所 管理者
保存期間満
了時の措置

スーパーグローバ
ルハイスクール

ＳGＨ運営指導委員
会

令和元年度SGH運営指導委員会関係
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

スーパーグローバ
ルハイスクール

予算執行関係等 平成２８年度SGH関係資料
田町地区事務区総務・
管理グループ

2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

スーパーグローバ
ルハイスクール

予算執行関係等 平成２９年度SGH関係資料
田町地区事務区総務・
管理グループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

スーパーグローバ
ルハイスクール

予算執行関係等 平成３０年度SGH関係資料
田町地区事務区総務・
管理グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄

スーパーグローバ
ルハイスクール

予算執行関係等 令和元年度SGH関係資料
田町地区事務区総務・
管理グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 書庫 田町地区事務区事務長 廃棄
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