
課名 年度 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日 廃棄年月日
秘書広報課 2022 全庁共通 全庁共通全般 公印台帳（抄本）　全庁共通 継続
秘書広報課 2022 全庁共通 各種計画 後方支援計画行動マニュアル策定資料 継続
秘書広報課 2022 全庁共通 各種計画 都城市新型インフルエンザ等対策行動計画 継続
秘書広報課 2022 全庁共通 各種計画 後方支援計画　秘書広報班 継続
秘書広報課 2022 全庁共通 文書 ファイリングマニュアル 継続
秘書広報課 2022 全庁共通 文書 Ｈ２６年度以前　文書廃棄起案・リスト 継続
秘書広報課 2022 全庁共通 文書 ファイリング実施指導　維持管理点検表 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 全庁共通 文書 ファイル責任者・担当者選任通知・報告 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 全庁共通 文書 新聞／刊行物三役宛・秘書広報課内配布一覧 継続
秘書広報課 2022 全庁共通 文書 Ｈ２７～Ｈ３０年度　文書廃棄起案・リスト 継続
秘書広報課 2022 全庁共通 文書 審査基準・処分基準／整理票 継続
秘書広報課 2022 全庁共通 文書 Ｈ３１年度～　文書廃棄起案・リスト 継続
秘書広報課 2022 全庁共通 予算 新年度予算要求（秘書担当） ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全庁共通 予算 補正予算要求（秘書担当） ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全庁共通 予算 予算要求書当初・補正　広聴 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 全庁共通 予算 新年度予算編成（広報担当） １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 全庁共通 予算 市加入団体（年会費支払分）概要資料 継続
秘書広報課 2022 全庁共通 予算 当初　時間外・臨時職員要求資料 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全庁共通 予算 主要事業要求書 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全庁共通 決算・監査 歳出歳入決算説明資料作成・確認 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全庁共通 決算・監査 決算審査資料 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全庁共通 決算・監査 決算委員会資料　秘書 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全庁共通 決算・監査 例月出納検査結果報告・定期監査報告 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全庁共通 決算・監査 前年度歳入歳出決算審査意見書　決算・監査 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全庁共通 決算・監査 前年度公営企業会計歳入歳出決算審査意見書 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 人事管理 人事管理共通全般 職員貸与品貸与簿　人事管理 継続
秘書広報課 2022 人事管理 人事管理共通全般 職員安全衛生員会報告・議事録　人事管理 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 人事管理 人事管理共通全般 会計年度　賃金・社会保険料　人事管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 人事管理 人事管理共通全般 再任用　内定連絡・勤務時間割振り等報告書 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 人事管理 人事管理共通全般 会計年度／雇用発令・状況調・勤務条件 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 人事管理 出勤・休暇・振替 休暇処理簿　会計年度任用職員　人事管理 継続
秘書広報課 2022 人事管理 出勤・休暇・振替 出勤処理簿　会計年度任用職員　人事管理 継続
秘書広報課 2022 人事管理 出勤・休暇・振替 週休日振替・振替計画整理簿　人事管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 人事管理 出勤・休暇・振替 様式予備　休暇処理簿　人事管理 継続
秘書広報課 2022 人事管理 出勤・休暇・振替 出勤状況・夏季休暇実績表　人事管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 人事管理 出勤・休暇・振替 様式　週休日振替・振替計画整理簿 継続
秘書広報課 2022 人事管理 出勤・休暇・振替 管理職員特別勤務手当実績簿・整理簿 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 人事管理 出勤・休暇・振替 超勤代休時間指定簿　人事管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 人事管理 時間外・旅行命令 時間外休日夜間勤務命令書　会計年度 ５年 2028/4/1
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秘書広報課 2022 人事管理 時間外・旅行命令 マニュアル時間外・休日・振替代休制度 継続
秘書広報課 2022 人事管理 時間外・旅行命令 ４月～９月　時間外報告チェックシート ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 人事管理 時間外・旅行命令 １０月～３月　時間外報告チェックシート ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 人事管理 時間外・旅行命令 時間外勤務手当等是正依頼　人事管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 人事管理 時間外・旅行命令 旅行命令簿兼請求　秘書　人事管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 人事管理 時間外・旅行命令 旅行命令簿兼請求　広報・広聴　人事管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 公用車管理 （市長車）運行月報　公用車管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 公用車管理 （副市長車）運行月報　公用車管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 公用車管理 公用車旅行命令書　公用車管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 公用車管理 三役運転手勤務実績書　公用車管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 公用車管理 日常点検記録（市長車・副市長車）　公用車 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 公用車管理 アルコールチェック　確認記録表　公用車管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 公用車運行日誌 ４～６月（市長車）運行日誌　公用車管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 公用車運行日誌 ７～９月（市長車）運行日誌　公用車管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 公用車運行日誌 １０～１２月（市長車）運行日誌　公用車管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 公用車運行日誌 １～３月（市長車）運行日誌　公用車管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 公用車運行日誌 ４～７月（副市長車）運行日誌　公用車管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 公用車運行日誌 ８～１１月（副市長車）運行日誌　公用車管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 公用車運行日誌 １２～３月（副市長車）運行日誌　公用車管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 備品管理 金庫保管台帳　備品管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 備品管理 金庫内点検記録簿　備品管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 備品管理 公金等管理台帳　備品管理 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 備品管理 備品調書／購入・受入・処分・所管替調書 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 備品管理 都城市市勢要覧配布台帳　備品管理 継続
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 備品管理 都城散歩配布台帳　備品管理 継続
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 備品管理 ビデオ貸出簿　備品管理 継続
秘書広報課 2022 公用車・備品管理 備品管理 写真・ネガ・ポジ借用申請書　備品管理 継続
秘書広報課 2022 予算執行 秘書 執行伺・流用・配当替・調定通知 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 予算執行 秘書 （年会費・負担金）支出命令控 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 予算執行 秘書 （購読料）支出命令控・見積書 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 予算執行 秘書 （ガソリン・他）支出命令控 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 予算執行 秘書 （市長車リース）支出命令控 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 予算執行 秘書 ＥＴＣカード利用代金支出命令控・明細書 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 予算執行 秘書 （通行料）使用料及賃貸料前渡金受払簿 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 予算執行 秘書 各月職員旅費支出命令控 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 予算執行 秘書 ４～９月　出張旅費　支出命令控 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 予算執行 秘書 １０～３月　出張旅費　支出命令控 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 予算執行 秘書 消耗品等支出命令控 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 予算執行 広報戦略・広聴担当 後納郵便料　広報 １年 2024/4/1
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秘書広報課 2022 予算執行 広報戦略・広聴担当 新聞年間購読料 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 予算執行 広報戦略・広聴担当 広報送付用切手（個人） 継続
秘書広報課 2022 予算執行 広報戦略・広聴担当 雇用計画・時間外配当　広聴 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 予算執行 広報戦略・広聴担当 臨時・嘱託職員雇用契約　広聴 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 予算執行 広報戦略・広聴担当 消耗品等支出書類 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ６月・９月定例会 前年度決算　委員会説明資料　９月定例会 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ６月・９月定例会 ６月定例会答弁書　議会　定例会・臨時会 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ６月・９月定例会 ９月定例会答弁書　議会　定例会・臨時会 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ６月・９月定例会 ６月定例会議録　議会　定例会・臨時会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ６月・９月定例会 ９月定例会議録　議会　定例会・臨時会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ６月・９月定例会 ６月定例会議案　議会　定例会・臨時会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ６月・９月定例会 ９月定例会当初議案　議会　定例会・臨時会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ６月・９月定例会 前年度一般・特別会計歳入歳出決算書　９月 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ６月・９月定例会 前年度公営企業会計歳入歳出決算書　９月 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ６月・９月定例会 前年度決算状況説明書　９月定例会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ６月・９月定例会 ９月定例会追加議案　議会　定例会・臨時会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 １２月定例会 １２月定例会答弁書　議会　定例会・臨時会 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 １２月定例会 １２月定例会議録　議会　定例会・臨時会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 １２月定例会 １２月定例会議案　第１５０号～第２００号 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 １２月定例会 １２月定例会議案　予算関係別冊 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 １２月定例会 １２月定例会議案　公営企業会計予算書 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 １２月定例会 １２月定例会議案　公の施設指定管理者指定 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 １２月定例会 １２月　追加議案　委員会・議員提出・補正 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 １２月定例会 全員協議会発表資料　議会　定例会・臨時会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ３月定例会 ３月定例会答弁書　議会　定例会・臨時会 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ３月定例会 ３月定例会議録　議会　定例会・臨時会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ３月定例会 ３月定例会議案　第１～５７号　諮問第１号 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ３月定例会 ３月定例会議案　議案第１～９号（補正予算） ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ３月定例会 ３月定例会　議案第１０～１４号（補正予算） ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ３月定例会 ３月定例会　議案第１５～２２号（当初予算） ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ３月定例会 ３月定例会　議案第２３～２７号（当初予算） ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ３月定例会 当初予算説明会　３月定例会　議会 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ３月定例会 議事日程　提案理由説明書　３月議会 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ３月定例会 ３月補正委員会説明資料　３月定例会　議会 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ３月定例会 当初予算委員会説明資料　３月定例会　議会 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 議会　定例会・臨時会 ３月定例会 議案第５８、５９号（追加補正）　請願 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 基金物品伝票・明細 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 コピー代伝票・明細 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 庁内通知 １年 2024/4/1
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秘書広報課 2022 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 庁外通知 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 ４月／庁内他課依頼に対する回答 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 ５月～９月／庁内他課依頼に対する回答 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 １０月～１月／庁内他課依頼に対する回答 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 収支計画　　　　　　　　　　　課共通全般 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 行政監査報告書　指定管理　秘書広報課共通 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 秘書広報課共通全般 ２月～３月／庁内他課依頼に対する回答 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 課内調整・庁内会議 行政対象暴力危機管理 継続
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 課内調整・庁内会議 名簿、事務分担報告 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 課内調整・庁内会議 調査回答・報告 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 課内調整・庁内会議 研修・動員等説明会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 課内調整・庁内会議 ７～９月　研修・動員等説明会資料 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 課内調整・庁内会議 １０～１２月　研修・動員等説明会資料 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 秘書広報課共通 課内調整・庁内会議 １～３月　研修・動員等説明会資料 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 課長資料 課内業務　課長資料 事務引継書 継続
秘書広報課 2022 課長資料 課内業務　課長資料 課内組織体制ヒアリング調査 継続
秘書広報課 2022 課長資料 課内業務　課長資料 職員確保計画書 継続
秘書広報課 2022 課長資料 課内業務　課長資料 ４５時間長時間外勤務報告書・面接指導 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 課長資料 庁内会議資料全般 選挙事務調整委員会　課長資料 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 課長資料 庁外会議共通全般 点字図書館運営委員会　課長資料 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 秘書担当 秘書担当全般 携帯電話・内線電話取扱説明書 継続
秘書広報課 2022 秘書担当 秘書担当全般 庁内からの通知・照会・回答（秘書担当） １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 秘書担当 秘書担当全般 庁外からの通知・照会・回答（秘書担当） ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 秘書担当 秘書担当全般 資産公開　池田市長　Ｈ２４～ 継続
秘書広報課 2022 秘書担当 秘書担当全般 特別職辞職願様式　Ｈ２４～ 継続
秘書広報課 2022 秘書担当 秘書担当全般 取扱説明書（市長室） 継続
秘書広報課 2022 秘書担当 秘書担当全般 取扱説明書（副市長室） 継続
秘書広報課 2022 秘書担当 秘書担当全般 寄贈物品（美術品）資料 継続
秘書広報課 2022 秘書担当 秘書担当全般 都市データパック　調査票回答 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 秘書担当 契約　秘書担当 市長車リース契約（Ｈ２９．１０～） 継続
秘書広報課 2022 秘書担当 契約　秘書担当 ＥＴＣカード契約Ｈ２２～ 継続
秘書広報課 2022 秘書担当 契約　秘書担当 ＮＨＫ放送受信料事業所割引申込書 継続
秘書広報課 2022 秘書担当 契約　秘書担当 シュレッダー　保証書、取扱説明書 継続
秘書広報課 2022 秘書担当 契約　秘書担当 副市長車リース契約 継続
秘書広報課 2022 秘書担当 契約　秘書担当 市長車再リース契約（Ｒ４．１０～） 継続
秘書広報課 2022 秘書担当 市長交際費　一般 「実務提要」財務交際費　市長交際費 継続
秘書広報課 2022 秘書担当 市長交際費　一般 前渡金受払簿／市長交際費 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 秘書担当 市長交際費　一般 支出命令控／市長交際費 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 秘書担当 市長交際費　一般 ＨＰ掲載原稿／市長交際費 ５年 2028/4/1
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秘書広報課 2022 秘書担当 市長交際費　弔慰 弔慰生花発注表 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 秘書担当 市長交際費　弔慰 弔慰連絡表・弔事カード ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 二役役職就任 二役役職調査 二役役職就任団体定款・諸規程　課控① 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 二役役職調査 二役役職就任団体定款・諸規程　課控② 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 二役役職調査 Ｒ０１＿ニ役役職就任状況調査照会・回答 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 二役役職調査 Ｒ０３＿二役役職就任状況調査照会・回答 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 市長役職就任 池田市長＿Ｈ２４～／市長役職一覧 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 市長役職就任 都城市加入の協議会／市長役職就任 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 市長役職就任 １～４２　団体諸規程＿課控／市長役職就任 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 市長役職就任 ４４～７２団体諸規程＿課控／市長役職就任 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 市長役職就任 ７３～９２団体諸規程＿課控／市長役職就任 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 市長役職就任 池田市長役職就任依頼通知・委嘱状 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 副市長役職就任 児玉事業副市長役職就任依頼通知・委嘱状 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 副市長役職就任 児玉総括副市長役職就任依頼通知・委嘱状 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 副市長役職就任 岩﨑事業副市長役職就任依頼通知・委嘱状 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 副市長役職就任 総括副市長役職一覧 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 副市長役職就任 事業副市長役職一覧 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 副市長役職就任 総副役職就任団体諸規程・名簿課控Ｈ２２調査 継続
秘書広報課 2022 二役役職就任 副市長役職就任 事副役職就任団体諸規程・名簿課控Ｈ２２調査 継続
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 市長卒業式祝辞（小・中・高校） ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 寄稿依頼通知　市長宛　各団体発 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 二役発年賀状送付名簿・文面原稿 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 二役宛年賀状　他団体発 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 市長賞（他課起案） ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 市民栄誉賞記録 継続
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 市議会議員表彰 ３０年 2053/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 挨拶・表彰 事業副市長就退任挨拶状 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 電報 弔電打電原稿 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 電報 当選祝打電原稿 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 電報 ４月　お祝い打電原稿 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 電報 ５～８月　お祝い打電原稿 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 電報 ９～１０月　お祝い打電原稿 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 電報 １１～１２月　お祝い打電原稿 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 電報 １～３月　お祝い打電原稿 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 電報 電報お礼状・市長宛 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 電報 電報基準／打電検討記録・確認資料 継続
秘書広報課 2022 挨拶・表彰・電報 電報 電報文例集・台紙番号・インターネット発送 継続
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 全国市長会 開催通知／委嘱推薦依頼／要望書 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 全国市長会 調査・アンケート依頼　全国市長会発 ３年 2026/4/1

5 / 14 ページ
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秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 全国市長会 全国市長会議　配布書類一覧・資料 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 全国市長会 総会　配布書類１・２（市長用）全国市長会 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 全国市長会 総会　配布書類３・４（市長用）全国市長会 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 全国市長会 総会　配布書類５・６（市長用）全国市長会 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 全国市長会 行政委員会（１１月・１月） ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 全国市長会 理事・評議員合同会議資料（６月・７月） ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 全国市長会 行政委員会委員長　外部理事・評議員等　就任 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 全国市長会 理事・評議員合同会議資料（１１月・１月） ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 全国市長会 行政委員会（６月・７月） ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 九州市長会 ５月　開催案内・連絡事項　九州市長会 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 九州市長会 ５月　総会議案配布書類　九州市長会 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 九州市長会 ５月　配布パンフレット　九州市長会 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 九州市長会 ５月　議決事項「要望書」　九州市長会 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 九州市長会 １０月　開催案内・連絡事項　九州市長会 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 九州市長会 １０月　総会議案配布書類　九州市長会 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 九州市長会 １０月　配布パンフレット　九州市長会 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 九州市長会 １０月　議決事項「要望書」　九州市長会 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 宮崎県市長会 日程調整／案内通知／調整事項依頼　県市長会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 宮崎県市長会 市長宛連絡事項／情報提供／報告　県市長会発 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 宮崎県市長会 調査依頼　県市長会事務局発 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 宮崎県市長会 第１回　宮崎県市長会事務主管者会議 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 宮崎県市長会 九市副市長会　通知・連絡・会次第 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 宮崎県市長会 第１回　県市町村連携推進会議　総会資料 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 宮崎県市長会 第２回　県市町村連携推進会議　総会資料 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 宮崎県市長会 国・県への要望書 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 宮崎県市長会定例会 第１回県市長会　定例会次第・議案・資料 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 宮崎県市長会定例会 第１回県市長会　定例会要望議案 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 宮崎県市長会定例会 第２回県市長会　定例会次第・議案・資料 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 宮崎県市長会定例会 第２回県市長会　定例会要望議案 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 全国・九州・県市長会 宮崎県市長会定例会 次年度　第１回県市長会　要望議案 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 市長会員団体全般 赤門市長会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 市長会員団体全般 「地方を守る会」（Ｈ２４．１加入申込） 継続
秘書広報課 2022 二役会員団体 市長会員団体全般 都城市倫理法人会 継続
秘書広報課 2022 二役会員団体 市長会員団体全般 「日中友好文化交流促進日本委員会」入会申込 継続
秘書広報課 2022 二役会員団体 市長会員団体全般 市長宛各種団体入会案内 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 市長会員　後期高齢 ４～７月　宮崎県後期高齢者医療広域連合 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 市長会員　後期高齢 ８～１１月　宮崎県後期高齢者医療広域連合 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 市長会員　後期高齢 １２～３月　宮崎県後期高齢者医療広域連合 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 市長会員　後期高齢 広域連合長　引継資料 継続
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秘書広報課 2022 二役会員団体 全国青年市長会 開催通知／市長宛確認依頼／連絡　青年市長 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 全国青年市長会 総会　基調講演、観光・配布物　青年市長会 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 全国青年市長会 全国青年市長会名簿 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 三水会 会計出納簿・領収書　三水会会計 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 三水会 卓話調査票・施設見学アンケート　三水会 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 三水会 ４月　計画・案内・次第・配布物　三水会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 三水会 ７月　計画・案内・次第・配布物　三水会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 三水会 １０月　計画・案内・次第・配布物　三水会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 三水会 １月　計画・案内・次第・配布物　三水会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 二役会員団体 三水会 卓話・視察先資料　三水会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 広聴担当共通　全般 定例記者会見資料 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 広聴担当共通　全般 市議会対応＿広聴担当共通 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 広聴担当共通　全般 部総括担当者会議　説明資料 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 広聴担当共通　全般 ふれあい相談員事務引継書　（市民相談室） 継続
秘書広報課 2022 広聴担当共通 広聴担当共通　全般 広聴担当業務事務処理要領 継続
秘書広報課 2022 広聴担当共通 広聴担当共通　全般 庁外文書（広聴担当） １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 広聴担当共通　全般 法曹有資格者活用　資料 継続
秘書広報課 2022 広聴担当共通 広聴担当共通　全般 広聴システム導入検討資料 継続
秘書広報課 2022 広聴担当共通 広聴担当共通　全般 アクロ操作資格＿広聴担当共通 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 広聴担当共通　全般 コロナ　ウエブ会議資料＿広聴担当共通 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市旗デザインマニュアル 継続
秘書広報課 2022 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市旗販売　財務会計システムの操作書（歳入） 継続
秘書広報課 2022 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市旗販売　調定通知書写・領収済通知 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市旗借用受付簿兼許可書 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市章使用承認申請書・収受起案 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市歌ＣＤの活用状況調査・一斉放送について ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市歌配布用消耗品 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市歌合唱譜（配布用） １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 広報紙原稿　市歌ＣＤ無料配布 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市民憲章掲示依頼 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 市章・市旗・市歌 市章と市旗＿他市の状況 継続
秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 情報提供　行政相談委員 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 Ｒ４　行政相談所開設計画書 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 行政相談委員候補者　推薦・委嘱 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 行政相談委員都城・北諸県支部会議 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 地区連絡会議　行政相談センター主催 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 一日合同行政相談所　行政評価事務所 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 各種無料相談会　開設・広報依頼 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 行政相談　チラシ・パンフ ３年 2026/4/1
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秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 「季刊　行政相談」　Ｎｏ．　　　　～　　　Ｎｏ． １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 行政相談委員に対する表彰 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 宮崎行政監視行政相談センター発文書 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 福祉関係コーディネーター及び市関係部局連携会議 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 行政相談委員自主研修会 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 困ったら一人で悩まず　ＤＶＤ総務省 継続
秘書広報課 2022 広聴担当共通 行政相談委員・開設 行政相談委員制度６０周年記念誌 継続
秘書広報課 2022 広聴担当共通 叙勲全般 叙勲申請書綴り（死亡叙勲・叙位） ３０年 2053/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 叙勲全般 叙勲申請書綴り（高齢者） ３０年 2053/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 叙勲全般 叙勲申請書綴り（住民票等公用申請） １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 叙勲全般 叙勲に関する通知　県他団体発市長宛 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 叙勲全般 叙勲申請書綴り（紺授褒章） ３０年 2053/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 叙勲全般 叙勲等知事伝達式 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 叙勲全般 叙勲申請書綴り（地域総合功労） ３０年 2053/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 叙勲参考資料 叙勲申請手引書 継続
秘書広報課 2022 広聴担当共通 叙勲参考資料 栄典事務の手引　叙勲参考資料 継続
秘書広報課 2022 広聴担当共通 知事とのフォーラム 県事前協議内容　知事とのフォーラム ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広聴担当共通 知事とのフォーラム 開催会場　知事とのフォーラム ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 市長直接広聴 市長直接広聴全般 原稿　市長のスマイルメッセージ ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 市長直接広聴 市長直接広聴全般 市長とスマイルランチ申込書（様式） 継続
秘書広報課 2022 市長直接広聴 市長直接広聴全般 料金受取人払申請　市長への手紙作成 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 市長直接広聴 市長のハロー元気講座 申込書（様式）　市長のハロー元気講座 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 市長直接広聴 市長のハロー元気講座 実施状況報告書　市長のハロー元気講座 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 市長直接広聴 市長のハロー元気講座 講座登録　市長のハロー元気講座 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 市長直接広聴 市長のハロー元気講座 市長のハロー元気講座決定通知書 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 －　１　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 －　２　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 －　３　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 －　４　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 －　５　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 －　６　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 －　７　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 －　８　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 －　９　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 －　１０　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１～１０　市民相談 匿名・回答不要　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１１～２０　市民相談 －　１１　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１１～２０　市民相談 －　１２　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１１～２０　市民相談 －　１３　市民相談カード １０年 2033/4/1
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秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１１～２０　市民相談 －　１４　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１１～２０　市民相談 －　１５　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１１～２０　市民相談 －　１６　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１１～２０　市民相談 －　１７　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１１～２０　市民相談 －　１８　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１１～２０　市民相談 －　１９　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №１１～２０　市民相談 －　２０　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №２１～３０　市民相談 －　２１　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 市民相談カード処理 №２１～３０　市民相談 －　２２　市民相談カード １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 日報・月報・年報 ４月分日報、月報　市民相談 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 日報・月報・年報 ５月分日報、月報　市民相談 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 日報・月報・年報 ６月分日報、月報　市民相談 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 日報・月報・年報 ７月前期分日報、月報　市民相談 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 日報・月報・年報 ８月分日報、月報　市民相談 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 日報・月報・年報 ９月分日報、月報　市民相談 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 日報・月報・年報 １０月分日報、月報　市民相談 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 日報・月報・年報 １１月分日報、月報　市民相談 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 日報・月報・年報 １２月分日報、月報　市民相談 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 日報・月報・年報 １月分日報、月報　市民相談 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 日報・月報・年報 ２月分日報、月報　市民相談 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 日報・月報・年報 ３月分日報、月報、年報　市民相談 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 日報・月報・年報 ７月後期分日報、月報　市民相談 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 メール処理　～２００ Ｎｏ１～２５　　　　メール処理報告書 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 メール処理　～２００ Ｎｏ２６～５０　　　メール処理報告書 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 メール処理　～２００ Ｎｏ５１～７５　　メール処理報告書 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 メール処理　～２００ Ｎｏ７６～１００　　メール処理報告書 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 メール処理　～２００ Ｎｏ１０１～１２５　　メール処理報告書 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 メール処理　～２００ Ｎｏ１２６～１５０　　メール処理報告書 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 メール処理　～２００ Ｎｏ１５１～１７５　　メール処理報告書 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 クレーム対応 ハードクレーム対応 参考資料　クレーム対応 継続
秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート準備 アンケート作成マニュアル 継続
秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート準備 実施起案　ふれあいアンケート ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート準備 ＣＤ「アンケート君」集計ソフト 継続
秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート準備 調査項目依頼　ふれあいアンケート ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート準備 郵便手続き　ふれあいアンケート ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート準備 雇用契約・発令 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート準備 賃金・社会保険料支払い ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート準備 予算・決算　ふれあいアンケート １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート準備 翌年度実施案作成　ふれあいアンケート ５年 2028/4/1
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秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート準備 参考資料　ふれあいアンケート ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート準備 調査票最終確認　ふれあいアンケート ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート結果 報告書用　原稿　ふれあいアンケート ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート結果 広報紙用　原稿　ふれあいアンケート ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート結果 結果活用調査　ふれあいアンケート ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 ふれあいアンケート アンケート結果 報告書作成　ふれあいアンケート ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 見学者受付簿　庁舎見学 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 議場見学依頼　議会事務局 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 当日行程表　庁舎見学 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 見学者用　配布資料　庁舎見学 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 見学者からのお礼の手紙　庁舎見学 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 見学者からの質問対応　庁舎見学 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 市駐車場使用願　庁舎見学 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 ぼんちくん派遣依頼　庁舎見学 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 施設見学・庁舎案内 庁舎見学 他課依頼　庁舎見学 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報共通 広報共通 １階展示ブース掲示用ポスター＿広報共通 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報共通 広報共通 ぼんちくん冊子＿広報共通 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報共通 広報共通 時事通信社ｉＪＡＭＰ利用申込 継続
秘書広報課 2022 広報共通 照会文書・問い合わせ 宮崎県広報コンクール＿広報共通 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広報共通 広報担当者会議 環霧島会議担当者会＿広報会議＿広報共通 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広報共通 広報担当者会議 県九市広報連絡協議会＿広報会議＿広報共通 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広報共通 広報担当者会議 県市町村等広報担当者研修会＿広報共通 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報共通 広報条例・計画 各種広報マニュアル＿条例・計画＿広報共通 継続
秘書広報課 2022 広報共通 広報条例・計画 国際化推進プラン＿条・計＿広報共通 継続
秘書広報課 2022 広報共通 災害・事件対応 警報注意報発表基準一覧＿広報共通 継続
秘書広報課 2022 広報共通 災害・事件対応 Ｙａｈｏｏ！防災速報マニュアル＿広報共通 継続
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 記者会見資料 ４月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 記者会見資料 ５月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 記者会見資料 ６月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 記者会見資料 ７月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 記者会見資料 ８月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 記者会見資料 ９月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 記者会見資料 １０月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 記者会見資料 １１月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 記者会見資料 １２月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 記者会見資料 １月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 記者会見資料 ２月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 記者会見資料 ３月＿記者会見資料＿記者ク・会見 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ４月（１日～１５日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
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秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ４月（１６日～３０日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ５月（１日～１５日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ５月（１６日～３１日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ６月（１日～１５日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ６月（１６日～３０日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ７月（１日～１５日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ７月（１６日～３１日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ８月（１日～１５日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ８月（１６日～３１日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ９月（１日～１５日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票４～９月 ９月（１６日～３０日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １０月（１日～１５日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １０月（１６日～２３日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １１月（１日～１５日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １１月（１６日～３０日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １２月（１日～１５日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １２月（１６日～３１日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １月（１日～１５日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １月（１６日～３１日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 ２月（１日～１５日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 ２月（１６日～２８日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 ３月（１日～１５日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 ３月（１６日～３１日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 記者クラブ・会見 広報連絡票１０～３月 １０月（２４日～３１日）＿広報連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広報契約 ＣＡＴＶ契約事務＿広報契約 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広報契約 ＵＭＫ契約事務＿広報契約 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広報契約 声の広報契約事務＿広報契約 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広報契約 ＭＲＴラジオ契約事務＿広報契約 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広報契約 広報都城・暮らし編集印刷業務＿広報契約 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広報契約 シティＦＭ契約事務＿広報契約 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広報契約 画像ファイリング機器賃貸借契約＿広報契約 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広報契約 宮日広報委託契約（１・３月）＿広報契約 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広報契約 編集ソフトウェア使用許諾契約＿広報契約 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広報契約 市政ＰＲ広報業務（スマイル枠）＿広報契約 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広報契約 市政広報広告契約（年始新聞）＿広報契約 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広報契約 宮崎日日新聞紙面複写許諾料＿広報契約 継続
秘書広報課 2022 広報契約・審査 ホームページ関連契約 イベント情報集約サイト＿提供業務契約 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 ホームページ関連契約 業務用パソコン賃貸借契約 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 ホームページ関連契約 ホームページ保守委託 ５年 2028/4/1

11 / 14 ページ



課名 年度 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日 廃棄年月日
秘書広報課 2022 広報契約・審査 ホームページ関連契約 ＬＩＮＥ契約 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 ホームページ関連契約 学習支援はやべんアプリ使用業務 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 ホームページ関連契約 ＰＲＴＩＭＥＳ利用申込 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 広告枠売買契約（広報紙） ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 広報紙に掲載した広告料の調定 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 ホームページバナー広告の調定 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 広告審査会（４月～９月） ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 広告審査会（１０月～３月） ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 ホームページバナー広告契約書 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 ホームページバナー広告掲載申込、可否決定通知 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報契約・審査 広告審査・契約歳入 市町村振興宝くじ　広告 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報５・６月号決裁＿広報作成 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報７・８月号決裁＿広報作成 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報９・１０月号決裁＿広報作成 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報１１・１２月号決裁＿広報作成 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報１・２月号決裁＿広報作成 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報３・４月号決裁＿広報作成 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 暮らしの情報決裁＿広報作成 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報紙の年間掲載計画＿広報作成 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報紙・お知らせ　年間特集依頼＿広報作成 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広報紙作成事務 広報紙校正決裁 広報紙デザイン校正＿広報作成 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ テレビ ＣＡＴＶ　放送計画 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ テレビ ＣＡＴＶ　放送実績 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ テレビ ＵＭＫテレビ　放送計画 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ テレビ 番号掲示板　放送計画 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ テレビ ピッキーちゃんねる掲載記事 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ テレビ デジタルサイネージ １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ テレビ デジタルサイネージ　操作マニュアル 継続
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ テレビ ＵＭＫテレビ　業務完了報告書 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ テレビ ＣＡＴＶ　市長出演回シナリオ １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ ラジオ シティＦＭ　「インフォメーションＭ」放送計画 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ ラジオ シティＦＭ　放送実績表 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ ラジオ ＭＲＴラジオ　放送計画（４月～７月） １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ ラジオ ＭＲＴラジオ　放送計画（８月～１１月） １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ ラジオ ＭＲＴラジオ　放送計画（１２月～３月） １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ ラジオ ＭＲＴラジオ　告知連絡票 １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 広報テレビ・ラジオ ラジオ ＭＲＴラジオ　業務完了報告書 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 広報素材 旧市町広報紙 旧都城市広報紙 継続
秘書広報課 2022 広報素材 旧市町広報紙 旧高城町広報紙（昭和４６年度～平成１７年度） 継続
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秘書広報課 2022 広報素材 旧市町広報紙 旧山之口町広報紙（昭和６２年度～平成１７年度） 継続
秘書広報課 2022 広報素材 旧市町広報紙 旧高崎町広報紙（昭和５５年度～平成１７年度） 継続
秘書広報課 2022 広報素材 旧市町広報紙 旧山田町広報紙（昭和４１年度～平成１７年度） 継続
秘書広報課 2022 広報素材 旧市町広報紙 他市町村広報紙 継続
秘書広報課 2022 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ ウエルネスカセット・ＣＤ 継続
秘書広報課 2022 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 画像保存用データ（広報写真） 継続
秘書広報課 2022 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 広報用ネガ（昭和３６年～昭和５９年） 継続
秘書広報課 2022 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 広報用ネガ（昭和６０年～平成１１年） 継続
秘書広報課 2022 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 広報用ネガ（平成１２年～平成１７年） 継続
秘書広報課 2022 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 広報用ネガ（公共施設ごと） 継続
秘書広報課 2022 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 保存用ビデオ（ウエルネス都城） 継続
秘書広報課 2022 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 保存用ビデオ（市政広報番組） 継続
秘書広報課 2022 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 広報紙・暮らしの情報ＰＤＦデータ 継続
秘書広報課 2022 広報素材 写真・ネガ・ＣＤ 都城紹介ＤＶＤ 継続
秘書広報課 2022 ネット関連サービス ホームページ ホームページの設定資料 継続
秘書広報課 2022 ネット関連サービス ホームページ 作業依頼（カテゴリ設定） １年 2024/4/1
秘書広報課 2022 ネット関連サービス ホームページ ホームページデザイン ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 ネット関連サービス ホームページ マイナーアップデート ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 ネット関連サービス ホームページ トップページ更新作業委託／Ｈ２６～Ｈ２９ 継続
秘書広報課 2022 ネット関連サービス ホームページ トップページ更新作業委託／Ｈ３０～ 継続
秘書広報課 2022 ネット関連サービス ホームページ 汎用仕様書・評価点資料 継続
秘書広報課 2022 ネット関連サービス ホームページ メールサービス（一斉情報配信） 継続
秘書広報課 2022 ネット関連サービス ホームページ ホームページ保守委託業務履行報告書 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 ネット関連サービス ホームページ リニューアル計画　業者提案 継続
秘書広報課 2022 ネット関連サービス ホームページ イベント情報集約サイト＿業務完了報告書 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 ネット関連サービス 公式ＬＩＮＥ・ＦＢ ＳＮＳ（フェイスブックほか） 継続
秘書広報課 2022 ネット関連サービス 公式ＬＩＮＥ・ＦＢ フェイスブック開設資料 継続
秘書広報課 2022 ネット関連サービス 公式ＬＩＮＥ・ＦＢ 公式ＬＩＮＥ導入 継続
秘書広報課 2022 ネット関連サービス 公式ＬＩＮＥ・ＦＢ 公式ＬＩＮＥプレゼント企画 ３年 2026/4/1
秘書広報課 2022 ネット関連サービス 公式ＬＩＮＥ・ＦＢ 公式ＬＩＮＥ運用 ５年 2028/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 参議院議員選挙 参議院選挙／執行計画 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 参議院議員選挙 参議院選挙／バナー掲示 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 参議院議員選挙 参議院選挙／投開票事務 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 参議院議員選挙 参議院選挙／広報啓発 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 参議院議員選挙 参議院選挙／報道発表資料 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 参議院議員選挙 参議院選挙／投開票速報オンラインシステム １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 県議会議員選挙 県議会選挙／執行計画 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 県議会議員選挙 県議会選挙／バナー掲示 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 県議会議員選挙 県議会選挙／投開票事務 １０年 2033/4/1
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課名 年度 第１ガイド名 第２ガイド名 個別フォルダー 保存期間 廃棄予定年月日 廃棄年月日
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 県議会議員選挙 県議会選挙／広報啓発 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 県議会議員選挙 県議会選挙／報道発表資料 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 県知事選挙 県知事選挙／選挙事務調整委員会 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 県知事選挙 県知事選挙／バナー掲示 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 県知事選挙 県知事選挙／投開票事務計画表・事務要領 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 県知事選挙 県知事選挙／広報啓発 １０年 2033/4/1
秘書広報課 2022 選挙啓発・速報 県知事選挙 県知事選挙／（報告分）投開票速報 １０年 2033/4/1
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