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財務全般

黄 監査に関する通知R6全庁共通1

黄 歳入歳出外現金納付・領収書R62

決算

青 令和５年度決算に係る調書（財政課、会計
課）

R63

重点目標・事務事業見直し

白 重点目標の進捗状況報告R6課内共通4

法制情報

白 主要法令トピックス（令和6年5月1日:通巻
191号、6月3日：通巻192号（その1、その

R6法令実務共通5

白 主要法令トピックス（令和6年8月1日:通巻
194号、9月1日：通巻195号、10月1日：通巻

R66

白 主要法令トピックス（令和　年　月　日:通
巻　　　号）

R67

白 自治体法務研究（春・夏）R68

白 自治体法務研究（秋・冬）R69

第１回定例会

白 第１回市議会定例会議案提出回答書R6市議会定例会･臨時会10

白 第１回市議会定例会招集告示・通知R611

白 第１回市議会定例会出席要求・回答R612

第２回定例会

赤 第２回市議会定例会議案提出回答書R613

赤 第２回市議会定例会招集告示・通知R614

赤 第２回市議会定例会出席要求･回答R615

第１回臨時会

緑 第１回市議会臨時会招集告示・通知R616

緑 第１回市議会臨時会出席要求･回答R617

第３回定例会

黄 第３回市議会定例会議案提出回答書R618

黄 第３回市議会定例会招集告示・通知R619

黄 第３回市議会定例会出席要求・回答R620

第４回定例会

青 第４回市議会定例会議案提出回答書R621

青 第４回市議会定例会招集告示・通知R622

青 第４回市議会定例会出席要求･回答R623

公文書管理検討委員会

青 公文書管理検討委員会ワーキングチーム検
討委員会チーム員指名

R6文書管理共通24

青 第１回公文書管理検討委員会ワーキング
チーム会議

R625
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公文書管理検討委員会

青 第２回公文書管理検討委員会ワーキング
チーム会議

R6文書管理共通26

文書管理・電子決裁システム

赤 文書管理・電子決裁システム情報提供依頼
書（ＲＦＩ）・参加表明・質問票

R627

赤 情報提供回答書（メール提出分）R628

赤 情報提供回答書（文書・ＣＤ－Ｒ提出分）R629

事務決裁全般

青 事務決裁規程の決裁区分等に関する庁内調
査

R6事務決裁30

公印

赤 公印刷込承認願R6公印31

争訟共通全般

黄 訴訟事務研修会R6争訟共通32

行服説明会･研修会

赤 審理員向け研修「行政不服審査法実務セミ
ナー」

R6行政不服審査33

政治倫理

緑 政治倫理条例に基づく報告R6政治倫理34

緑 令和６年度第１回政治倫理調査委員会会議
（条例改正説明）

R635

行政界･字界全般

白 行政界・字界に関する通知・照会・回答R6行政界･字界36

町名・字名

黄 町名･字名等新設調査R637

選挙法・条例

黄 公職選挙法改正通知R6選挙法･条例38

国・県・市町村等通知

黄 県選管依頼･通知（不在者投票）R6選挙管理委員会共通39

黄 県選管依頼･通知（在外）R640

黄 県選管依頼･通知（啓発）R641

黄 県選管依頼･通知（その他）４月～９月R642

黄 県選管依頼･通知（その他）１０月～３月R643

黄 市町村選管等依頼･通知R644

黄 明推協・報道機関依頼･通知R645

選管連合会（市町村）

赤 令和６年度市町村選挙管理委員会委員長等
研修会

R646

赤 市町村選挙管理委員会連合会からの通知R647

選管連合会（全国･関東）

青 全選連（全国）からの通知R648

青 全選連（全国）定期総会資料R649

青 全選連（全国）分担金R650
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選管連合会（全国･関東）

青 全選連（関東支部）からの通知R6選挙管理委員会共通51

青 全選連（関東支部）定期総会資料R652

青 全選連（関東支部）分担金R653

選挙事務全般

緑 個人情報目的外利用申請書･外部提供協議書R6選挙事務54

出前講座

青 出前授業（竜南高）R6選挙啓発55

青 出前授業（愛国学園）R656

平和首長会議

緑 「平和なまち」絵画コンテストR6非核平和推進事業57

自衛隊全般

赤 合同視察研修R6自衛隊58

赤 稲敷地方市町村自衛隊協力会総会R659

自衛官募集事務

緑 自衛隊入隊者激励会R660

緑 自衛隊募集事務に係る情報提供からの除外
申出書

R661

緑 自衛官募集重点市町村に係る啓発物品作成R662

自衛官募集相談員連絡協議会

青 自衛官募集相談員連絡協議会総会R663

自衛隊家族会

黄 自衛隊家族会入会・退会R664

黄 自衛隊家族会総会R665

人事共通全般

青 障がい者任免状況通報書･雇用状況報告R6人事共通66

青 国・県からの通知（４月～８月）R667

青 国・県からの通知（９月～３月）R668

青 県からの調査・回答（４月～９月）R669

青 県からの調査・回答（10月～３月）R670

青 他市町村からの調査・回答R671

青 国・自治体以外からの照会・回答R672

青 国・自治体以外からの通知R673

人事行政の運営状況の公表

黄 人事行政運営状況の公表（りゅうほー）R674

黄 人事行政運営状況の公表（ＨＰ・公告）R675
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システム共通全般

赤 庶務・財務システム定例会R6システム共通76

庶務事務システム

青 年休繰越R677

人事管理全般

青 障害者職業生活相談員資格認定講習R6人事管理78

採用全般

黄 ＳＰＩ分析R6採用79

服務全般

黄 服務に係る県通知・調査・回答R6服務80

黄 事故等発生状況報告書R681

服務規律

緑 苦情対応（内容証明）R682

緑 苦情対応（理不尽な苦情　Ｋ氏）R683

不当要求

赤 不当要求行為等発生連絡票R684

女性活躍推進

黄 女性活躍推進法に基づく男女の賃金の差異
の公表について

R6特定事業主行動計画85

不祥事防止全般

赤 親睦会等の取扱状況調査についてR6不祥事防止86

年次休暇・夏季休暇

緑 年次休暇･夏季休暇に関する通知R6休暇87

階層別研修

青 Ｒ６新任職員研修（前期）R6研修88

青 Ｒ６新任職員研修（後期）R689

青 第１部職員研修（稲広）R690

青 第２部職員研修（稲広）R691

青 現任課長研修（稲広）R692

青 現任課長補佐研修（稲広）R693

青 現任係長研修（稲広）R694

青 新任係長研修（稲広）R695

青 新任課長研修（自治研修所）R696

青 新任課長補佐研修（自治研修所）R697

青 新任部長等研修（自治研修所）R698

青 主事・主任級研修（自治研修所）R699

人事異動全般

黄 ＦＡ制度R6人事異動100
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人事異動全般

黄 希望降任制度R6人事異動101

給与共通全般

青 給与の公表(りゅうほー)R6給与共通102

青 給与に係る職員への通知R6103

青 給与の公表（ＨＰ）R6104

人件費（予算）

白 ３月補正　積算資料・増減理由書・給与費
明細書

R6105

口座振込

青 給与振込(新規、変更)申出書R6106

児童手当全般

赤 国・県からの通知（児童手当関係）R6児童手当107

赤 児童手当法改正に伴う通知R6108

児童手当認定請求

青 児童手当口座振込変更依頼書R6109

児童手当現況届

白 児童手当現況届（審査提供資料）R6110

白 児童手当現況届（依頼）R6111

給与控除・負担金全般

青 退職手当負担金納入申告書R6給与控除・負担金112

共済掛金・負担金

赤 掛金・負担金還付（調整）R6113

給与実調付随調査

白 退職手当の超過支給状況調査R6総務省統計調査114

白 ラスパイレス指数変動要因の分析R6115

定員管理調査

赤 定員管理調査表提出起案R6116

赤 本表作成資料R6117

赤 個別団体表・定員管理診断表R6118

赤 地方公共団体定員管理調査結果・報告書R6119

住民税

黄 給与所得者異動届出書R6会計年度任用職員共通120

育児休業

白 養育特例(日本年金機構)R6121

選考結果

青 選考結果通知（Ｒ６．５月採用）R6会計年度任用職員採用122

青 選考結果通知（Ｒ６．７月採用）R6123

青 選考結果通知（Ｒ６．１０月採用）R6124

青 選考結果通知（Ｒ６．１１月採用）R6125
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選考結果

青 選考結果通知（Ｒ７．１月採用）R6会計年度任用職員採用126

青 選考結果通知（Ｒ７．４月採用）R6127

青 必要書類提出依頼R6128

再度の任用

赤 新年度に向けた書類提出依頼R6129

人件費（予算）

赤 Ｒ７会計年度任用職員　任用要望R6会計年度任用職員給与共通130

赤 １２月補正予算に係る会計年度任用職員給
与人件費積算資料

R6131

通勤届①～　

青 交通機関定期券等控R6132

口座振込

緑 給与振込申出書（新規）R6133

緑 給与振込申出書（変更）R6134

職員の安全・衛生全般

黄 安全・衛生に係る研修関連資料R6職員の安全・衛生135

黄 産業医に係る調査R6136

安全衛生委員会

白 第１回安全衛生委員会R6137

白 第２回安全衛生委員会R6138

白 第３回安全衛生委員会R6139

白 第４回安全衛生委員会R6140

白 第５回安全衛生委員会R6141

労働時間（８０時間／月超）通知

白 労働時間通知R6142

健（検）診実施

緑 令和６年度生活習慣病健診等業務委託R6健（検）診143

チームビルディング

白 チームビルディング研修R6メンタルヘルス対策144

公務災害補償

緑 公務災害に係る負担金報告書(Ｒ５確定･Ｒ
６概算)

R6公務・労働災害補償145

非常勤公務災害補償

白 非常勤公務災害補償負担金R6146

白 非常勤職員数の追加についてR6147

総会・規約

黄 互助会定期総会R6互助会148

黄 令和５年度互助会決算監査R6149

互助会補助･事業

白 互助会人間ドック補助金申請（４月～１０
月支給）

R6150
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互助会補助･事業

白 互助会人間ドック補助金申請（１１月～１
月支給）

R6互助会151

白 互助会人間ドック補助金申請（２月～３月
支給）

R6152

白 イースタン・リーグ公式戦チケット補助R6153

白 コミュニケーション促進事業「＃龍ケ崎で
テイクアウト」補助

R6154

白 健康増進事業R6155

資格継続調査

青 被扶養者に係る継続調査（依頼）R6共済組合共通156

青 被扶養者に係る継続調査（　　　　～
　　　　）

R6157

青 被扶養者に係る継続調査（　　　　～
　　　　）

R6158

青 被扶養者に係る継続調査（　　　　～
　　　　）

R6159

青 被扶養者に係る継続調査（　　　　～
　　　　）

R6160

青 会計年度任用職員被扶養者確認調査R6161

共済組合申告

白 共済組合員　申告書（４月～３月）R6162

白 共済組合員　申告書（会計年度）４～９月R6163

白 共済組合員　申告書（会計年度）１０～３
月

R6164

白 共済　被扶養者申告書（正職員）４～７月R6165

白 共済　被扶養者申告書（正職員）８～１１
月

R6166

白 共済　被扶養者申告書（正職員）１２～３
月

R6167

白 共済　被扶養者申告書（会計年度）R6168

白 共済組合員申告書、共済被扶養者申告書
（Ｒ６新規採用者）

R6169

白 共済組合員資格証明書R6170

共済組合給付・助成

青 人間ドック利用承認申請書（４月～１２月)R6共済組合福利171

青 人間ドック利用承認申請書（１月～３月)R6172

青 インフルエンザ予防接種一部助成R6173

青 限度額適用認定申請書R6174

青 介護休業手当金請求書R6175



第１ガイド
第２ガイド 色 個別フォルダ 整理番号

３年保存文書
発生年度
継続解除No

共済組合給付・助成

青 出産費・家族出産費請求書R6共済組合福利176

青 育児休業手当金請求書R6177

青 療養費等請求書R6178

青 第３者行為届出R6179

青 人間ドック以外の健診R6180

青 傷病手当金請求書R6181

共済年金

緑 退職届書等【年度途中退職者】R6182

共済組合貯金

白 共済貯金払戻請求書（４月～３月)R6183

共済貸付申請･通知

黄 物資立替金申請R6184

共済貸付償還表

青 貸付金・購入代金償還予定表R6185

職員報告書

緑 職員就職報告書R6総合事務組合186

緑 退職予定者報告書R6187

個人年金保険

黄 全国市長会個人年金共済加入・変更手続R6生命保険188


