
(別表) 文書取扱規程第１４条第１項で定める別表
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１、筑紫野市条例
１、筑紫野市放課後児童
　　健全育成事業実施要綱

0 永常

２、定款及び定款細則 １、定款及び定款細則 0 永常

３、運営規定 １、運営規定 0 永常

４、会計規定
１、会費及び保育料規定
　（会計実務マニュアル）

0 永常

１、服務規程・人事異動細則 0 永常

２、給与規程・俸給表 0 永常

３、旅費規程 0 永常

４、その他細則等 0 永常

１、法人登記関係書綴 0 10

２、法人税確定申告等関係綴 0 3

３、償却資産申告書等関係綴 0 3

４、備品管理台帳 0 5

１、業務委託契約 １、業務委託契約関係綴 0 10

２、随意契約 １、随意契約関係綴 0 3

１、職員履歴書・誓約書 0 30

２、職員調書 0 3

３、異動調書 0 3

４、代替等、指導員登録者関係綴 0 10

５、退職者綴 0 10

１、給与預入関係書類 0 5

２、給与支払明細書 0 5

１、住民税異動届 0 2

２、配偶者控除等申告書・源泉徴収等綴 0 2

１、出勤簿 １、出勤簿 0 3

２、時間外勤務命令簿 １、時間外勤務命令簿 0 3

１、休暇承認簿（代休処理含） 0 3

２、育児休業等申出・取扱通知書 0 3

４、出張 １、出張命令・出張復命書 0 3

５、分限懲戒 １、分限処分・懲戒処分関係書綴 0 30

６、退職・降格願 １、退職（降格）願・取扱通知書 0 30

７、辞令 １、辞令関係綴 0 10

備考

１、給与台帳

２、控除関係

１、人事台帳

３、受委託関係

文書分類

１、人事

B
　
人
事

２、給与・控除

A
　
総
務

１、定款・規定関係

３、服務・賞罰

５、諸規程

３、休暇・休業等

２、法人関係 １、法人関係庶務
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１、社会保険資格取得・喪失届 0 5

２、社会保険算定基礎届・決定通知書 0 5

３、社会保険納入通知書 0 3

４、社会保険関係（一般） 0 3

２、労使関係 １、労使協定書 0 10

５、各種証明 １、各種証明 １、各種証明 0 5

１、採用案内関係綴 0 3

２、採用試験関係綴 0 10

３、採用試験結果通知綴 0 3

１、職員健診関係綴 0 3

２、特定退職金積立関係綴 0 30

１、予算書 １、予算書 １、予算書 0 3

２、決算書 １、決算書 １、決算書 0 3

1、現金出納簿 1、現金出納簿および証憑綴 0 3

２、預金出納簿 1、預金出納簿および証憑綴 0 3

１、児童・世帯数報告書 0 3

２、自動払込総括表（引落金額一覧表） 0 3

３、自動払込内訳表（未収リスト） 0 3

４、保育料返金者綴 0 3

１、督促関係綴 0 3

２、内容証明送付関係綴 0 3

１、減免申請関係綴 0 3

２、分割納付関係綴 0 3

１、職員給与等 １、職員給与等関係綴 0 3

２、旅費 １、職員旅費等関係綴 0 3

１、クラブ運営費支出関係綴 0 3

２、児童育成費等関係綴 0 3

４、福利厚生費 １、社保等関係綴 0 3

５、管理費 １、管理費等関係綴 0 3

６、研修費 １、研修費等関係綴 0 3

７、独自運営費 １、独自運営費関係綴 0 3

８、流用等 １、予算流用・科目振替関係綴 0 3

９、雑費 １、雑費支出関係綴 0 3

３、出納簿

４、保育料

１、保育料等徴収関係書

３、学童運営費

２、督促関係書

C
　
出
納

３、減免、分割納付関係書

５、歳出

６、採用関係

４、雇用関係

B
　
人
事

１、社会保険関係

１、福利厚生

１、採用関係

７、福利厚生
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１、文書受付簿 １、文書受付簿 １、文書受付簿 0 3

１、総会議案・議事録綴 0 30

２、理事会議案・議事録綴 0 10

３、本部役員会記録綴 0 5

１、月例計画表および報告書 0 3

２、要望書 0 3

３、意見書 0 3

４、報告書・その他 0 3

１、主任者会議関係綴 0 3

２、委員会関係綴 0 3

１、入会・退会関係書綴 0 3

２、保険加入者名簿 0 3

３、休所・入退所・届出事項変更届関係書綴 0 3

４、新入所・退所児童名簿連絡表 0 3

１、子育て支援課関係綴 0 3

２、福岡県学童保育連絡協議関係綴 0 3

３、文書雑件綴 0 1

３、学童関係

４、指導員関係

５、会員 １、休所・入退会

６、その他 １、一般文書

１、運営

D
　
庶
務

１、委員会関係報告書

２、法人関係 １、管理
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