
所属：監察官室　次席

項目 区分 内容

文書管理 共通 秘密文書受理登録簿

文書管理 受理秘密文書 発生年別

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：監察官室　庶務

項目 区分 内容

総　記 名　簿 事務分掌表

文書管理 文書管理 郵便等発送簿

文書管理 文書管理 重要文書送付票控え

文書管理 文書管理 文書廃棄総括書（確認書）・一括溶解廃棄依頼書

文書管理 文書管理 文書引継書

文書管理 文書管理 システム停止時の発送簿等

総　務 共　通 環境に良いこと点検表

装　備 機動装備 識別章番号票管理簿

装　備 機動装備 装備資機材の管理に関する文書

装　備 機動装備 新型インフルエンザ対策用装備資機材出納簿

装　備 被　服 職員別被服貸与簿

装　備 被　服 職員被服支給表・制服等回収結果報告（返納）書

装　備 被　服 給貸与品の給貸与及び点検に関する文書

装　備 車　両 車両台帳

装　備 車　両 車両整備管理者

装　備 車　両 指定運転者台帳

装　備 車　両 燃料使用状況報告書

装　備 車　両 車両取扱責任者名簿

装　備 車　両 車両特別点検実施結果表

装　備 車　両 運転記録簿

情報管理 共　通 情報セキュリティ監査・情管業務監査

情報管理 安全管理 個人情報等出力申請書　

情報管理 安全管理 個人情報等出力資料処理票　

情報管理 安全管理 個人情報等出力資料処理簿　

情報管理 安全管理 証跡確認簿

情報管理 安全管理 個人所有の携帯電話機業務使用許可書

情報管理 台　帳 機器持ち出し簿

情報管理 台　帳 認証キー点検管理簿

情報管理 台　帳 外部記録媒体管理台帳

情報管理 台　帳 外部記録媒体点検簿

情報管理 台　帳 外部記録媒体持ち出し簿

情報管理 デジタルカメラ デジタルカメラ等管理台帳

情報管理 デジタルカメラ デジタルカメラ等点検管理表

情報管理 公用携帯電話 公用携帯電話機管理台帳

情報管理 公用携帯電話 公用携帯電話機（供用）持ち出し簿

警　務 共　通 身上異動情報登録原票

警　務 共　通 住居登録原票

警　務 共　通 テレワーク勤務申請書

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：監察官室　庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

警　務 共　通 私有車公務使用承認申請書（県費）

休　暇 休　暇 休暇簿

休　暇 休　暇 病気休暇承認簿

休　暇 休　暇 海外旅行届

休　暇 休　暇 休暇等承認願（届）

休　暇 休　暇 部分休業承認請求書

教　養 共　通 講習・入校

教　養 術　科 各種訓練・各種大会

教　養 術　科 体力検定（ＪＡＰＰＡＴ）

厚　生 児童手当 職員個別

厚　生 児童手当 児童手当支払額内訳調書

厚　生 児童手当 削除簿

厚　生 健康管理 定期健康診断

厚　生 健康管理 人間ドック

厚　生 健康管理 各種健診・予防接種

認定簿 通勤手当 通勤届

認定簿 扶養手当 職員個別

認定簿 住居手当 職員個別

認定簿 削除簿 削除簿（通勤届、扶養手当、住居手当、単身赴任手当）

給　与 共　通 給与等特例計算報告書

給　与 共　通 給与等遡及計算（日割計算）内訳書

給　与 共　通 勤勉手当成績率決定通知書

給　与 共　通 給与等口座振替申出書

給　与 給与支払簿 給与支払簿

給　与 給与支払簿 所属別期末手当・勤勉手当支払簿

給　与 年末調整 保険料控除申告書

給　与 年末調整 住宅借入金等特別控除申告書

給　与 年末調整 年末（再）調整表兼所得税過納額還付金支払簿

給　与 勤務管理 勤務整理簿

給　与 勤務管理 週休日の振替簿

給　与 勤務管理 代休日指定簿

給　与 時間外勤務 時間外勤務等命令整理簿

給　与 特殊勤務 特殊勤務実績簿

給　与 特殊勤務 特殊勤務手当従事報告書

給　与 特殊勤務 管理職員特別勤務実績簿

給　与 地方警務官 出勤簿（地方警務官）

給　与 地方警務官 休暇簿・週休日振替簿・代休指定簿（地方警務官）

財　務 共　通 自己検査重点項目結果・処理状況表　



所属：監察官室　庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

財　務 共　通 会計職員指定簿

物　品 県有物品 物品調達依頼書

物　品 県有物品 契約物品通知書

物　品 県有物品 物品保管転換請求書

物　品 県有物品 物品引渡書

物　品 県有物品 物品受領書

物　品 県有物品 物品供用簿

物　品 県有物品 備品出納簿

物　品 給油カード 給油カード台帳

物　品 給油カード 給油カード使用記録簿

物　品 給油カード ＥＴＣ専用カード使用記録簿

物　品 消耗品出納簿 消耗品出納簿（タクシー）

物　品 消耗品出納簿 消耗品出納簿（はがき）

物　品 消耗品出納簿 消耗品出納簿（切手）

物　品 消耗品出納簿 消耗品出納簿（収入印紙）

物　品 国有物品 検査書

物　品 国有物品 引継書

物　品 国有物品 物品供用簿（重要物品・備品・消耗品）

物　品 国有物品 物品保管書（重要物品・備品・消耗品）

物　品 国有物品 物品供用書

物　品 国有物品 物品供用換書

物　品 国有物品 物品返納書

物　品 国有物品 供用換物品領収書

物　品 国有物品 物品供用簿削除簿

物　品 重要物品カード 小型自動車（100万以上）

旅　費 県費旅費 旅行命令簿

旅　費 県費旅費 旅行内訳書

旅　費 国費旅費 旅行命令簿

旅　費 国費旅費 旅費請求書（活動・入校）（控）



所属：監察官室　監察企画

項目 区分 内容

文書管理 文書管理 ファイル基準表

文書 部外文書 県政モニター

文書 部外文書 懲戒処分（発表）の指針

文書 部外文書 職員の懲戒の手続き及び効果に関する規則

文書 部外文書 警察庁通達

文書 部外文書 警察庁監察通報

文書 部外文書 管区局通達

文書 部外文書 管区発出文書

文書 部外文書 管区局監察通信

文書 部外文書 警察庁・管区調査（依頼・照会）

文書 部外文書 他都道府県調査（依頼・照会）

文書 部外文書 全国懲戒処分事案の情報共有資料

文書 部外文書 他都道府県申（通）報

文書 所管規程 情報管理システムによる人事・給与情報登録業務実施要領

文書 所管規程 警察庁等による監察における業務上の指摘事項に係る業務点検の実施

文書 所管規程 業務管理に関する訓令

文書 所管規程 耐刃防護衣

文書 所管規程 緊急走行要領

文書 所管規程 埼玉県警察職員に係る各種事故、事案発生・認知時の即報要領

文書 所管規程 職員等からの公益通報に係る事務処理要領

文書 所管規程 非違事案防止対策委員会設置要綱

文書 所管規程 非違事案防止対策推進要綱

文書 所管規程 絆プロジェクト総合対策推進要綱

文書 所管規程 絆総合対策推進要綱

文書 所管規程 飲酒届出制度

文書 所管規程 アルコールチェックに関する通達

文書 所管規程 アルコールチェッカーの取扱いに関する文書

文書 所管規程 アルコールチェッカーの購入・点検等

文書 所管規程 酒癖対策プログラム

文書 所管規程 埼玉県警察懲戒等取扱規程

文書 所管規程 埼玉県警察懲戒等取扱規程の制定について

文書 所管規程 埼玉県警察職員に係る懲戒事案等の報告に関する規程

文書 所管規程 埼玉県警察監察規程

文書 示達 室内示達

文書 部内文書 若手職員に対する非違事案防止対策

文書 部内文書 飲酒に起因する非違事案防止対策

文書 部内文書 重大非違事案の再発防止対策

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：監察官室　監察企画

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

文書 部内文書 各種非違事案防止対策に関する発出文書（通知）

文書 部内文書 各種非違事案防止対策に関する発出文書（通達）

文書 部内文書 部内・部外調査

文書 部内文書 各会議等の指示案

文書 部内文書 警務部重点推進事項

文書 部内文書 年間表彰

文書 部内文書 業務改善

文書 部内文書 本庁申報

文書 部内文書 表彰上申

文書 車両関係 警察車両に搭載したドライブレコーダー等の取扱いに対する使用簿

資料 執務資料 監察だより

資料 執務資料 執務必携（拳銃使用判断）

資料 執務資料 執務資料（セクハラ）

資料 執務資料 執務資料（パワハラ）

資料 執務資料 業務管理のポイント

資料 執務資料 業務マニュアル

資料 執務資料 実務サポートシステム

資料 執務資料 監察教養資料

資料 執務資料 北海道警察本部視察資料

資料 執務資料 専科教養の検討課題

資料 執務資料 単身生活応援ハンドブック

資料 教養 ＤＶＤ「自分で選んだ末・・辞職後の私編」教養

資料 教養 昇任予定者に対する監察教養

資料 教養 若手職員（監察官室）の教養計画

資料 教養 理解度測定

資料 教養 採用後３年目職員に対する非違事案防止教養

資料 教養 臨床心理士面接

資料 教養 電子決裁システムを活用した非違事案防止教養

資料 教養 所属長級任用候補者研修

資料 教養 実務能力向上のための職場教養

資料 再発防止 各部発出資料

資料 再発防止 幹部対象個々面談

資料 再発防止 ハラスメント防止対策

資料 再発防止 子育てガイド

資料 再発防止 警察学校との調整（校則等）

資料 再発防止 証拠品等の紛失防止対策

資料 再発防止 欲求コントロールの自己認識ツール



所属：監察官室　監察企画

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

資料 再発防止 ＳＮＳの業務利用に係る非違事案防止

資料 再発防止 監察業務に係る各種資料の掲出先

資料 再発防止 捜査書類の不適切訂正の防止

資料 再発防止 文書誤廃棄防止対策

資料 再発防止 私的管理金に係る非違事案防止対策

資料 再発防止 机、個人キャビネット等の点検

施策 交通事故 交通事故防止施策（通達）

施策 交通事故 公務事故計上・招致指導実施伺い

施策 交通事故 公務事故・違反防止に関する取組

施策 交通事故 ＶＲゴーグルを活用した教養

施策 交通事故 ＳＰセーフティドライブの日取り組み

施策 交通事故 原因不明の車両損傷報告

施策 交通事故 公務事故対策表彰

施策 交通事故 指導実施結果報告書

施策 交通事故 安全運転講習

施策 交通事故 他所属への公務事故データ交付

施策 交通事故 他県・他所属からの提供資料

施策 交通事故 公務第一交通事故月報

施策 交通事故 公務中における交通違反月報

施策 交通事故 職員による交通事故・違反の発生状況

施策 予算要求 予算要求

施策 適性検査 採用後の適性検査

システム システム関係 監察情報管理システム

システム システム関係 データ提供と取扱い

システム システム関係 認証キー点検管理簿

会議 全国 首席監察官会議

会議 全国 警察大学校専科

会議 全国 その他会議

会議 全国 非違事案防止対策の更なる強化

会議 全国 非違事案防止のための総合的な取組み

会議 管区内 首席監察官等会議

会議 管区内 監察実戦塾（警部対象）

会議 管区内 その他会議

会議 県 署長会議

会議 県 副署長会議

会議 県 方面別署長副署長会議

会議 県 警務課長等会議



所属：監察官室　監察企画

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

会議 県 警察改革

会議 県 警察改革要綱

会議 県 警察改革要綱No２

会議 県 総合プラン

会議 県 非違事案防止対策委員会・幹事会

会議 県 県民の期待と信頼に応える強い埼玉県警察推進委員会・幹事会

会議 県 県民の信頼回復のための総合対策

会議 県 業務管理官会議

会議 県 監察業務の高度化検討会

会議 県 業務効率化検討会

会議 県 警察署協議会への処分者説明

会議 県 警察捜査における取調べ適正化検討専門部会

会議 県 実戦教養検討部会

会議 県 その他会議・検討会

分析 共通 高リスク群対策

分析 共通 ３０歳代対策

分析 共通 実行プログラム

分析 共通 アンケート

分析 共通 随時監察における個人に起因する指摘状況

監察 警察庁監察 警察庁の行う監察

監察 管区監察 管区局の行う監察

監察 県監察 年度計画

監察 県監察 定期・随時監察関係

監察 その他 特別監察

監察 その他 明るい職場づくり提案事項（監察）

監察 その他 埼玉県監査委員の行う行政監査

監察 その他 監察に係る要改善事項の引継ぎ

監察 その他 自主点検表の作成

情報公開 開示請求 審査請求

情報公開 開示請求 情報開示請求

情報公開 開示請求 開示請求（情報公開条例）

情報公開 開示請求 開示請求（個人情報保護条例）

情報公開 開示請求 対象文書（処分書原本）

情報公開 開示請求 対象文書（処分書交付用）

情報公開 開示請求 判決文の開示

渉外 県議会 県議会資料

渉外 県議会 公表条例



所属：監察官室　監察企画

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

指導支援 共通 指導監督の手引

指導支援 共通 指導監督要綱改正起案写し①

指導支援 共通 指導監督要綱改正起案写し②

指導支援 共通 指導監督書類記載要領

指導支援 共通 指導監督書類記載要領（非常勤職員）

指導支援 共通 指導支援を要する職員に対する身上把握

指導支援 共通 指導監督申し合わせ事項

指導支援 共通 指導支援推進要綱の制定

指導支援 共通 指導支援推進要綱に関する資料等

指導支援 共通 身上申告票のデータベース

指導支援 共通 指導支援管理業務の運用

指導支援 共通 指導支援管理業務の開発

指導支援 共通 指導支援管理業務サーバ更新

指導支援 共通 指導支援管理業務マニュアル

指導支援 共通 指導支援ガイド



所属：監察官室　監察

項目 区分 内容

総記 共通 ファイル基準表

総記 共通 公益通報

総記 共通 かんさつ提案メール

定期報告 業務資料 定期報告要領

定期報告 業務資料 処分者資料

処分 共通 書面（懲戒）

処分 共通 書面（監督上の措置）

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：監察官室　表彰

項目 区分 内容

共通 例規 訓令・通達（例規）原議

共通 例規 検討資料

共通 例規 廃止規程

共通 例規 警察本部長即賞

共通 例規 留置管理業務年間優秀表彰

共通 通達 警察庁通達（永年）

共通 通達 警察庁通達

共通 通達 管区局通達

共通 往復文書 他機関往復文書

共通 往復文書 人命救助事案の報告

共通 往復文書 表彰ＮＥＷＳ

共通 往復文書 出力資料処理票

共通 往復文書 外部記録媒体管理台帳

共通 往復文書 ファイリングシステムマニュアル

共通 往復文書 文書管理システムガイド

共通 往復文書 電子決裁・電子申請データ検索操作ガイド

共通 往復文書 問い合せ・事案等

共通 往復文書 ＲＰＡ開発（修正）依頼書

栄典 生存者叙勲 上申書類

栄典 生存者叙勲 勲章伝達式

栄典 死亡者叙位・叙勲 上申日程表

栄典 死亡者叙位・叙勲 上申書類

栄典 死亡者叙位・叙勲 死亡連絡通知

栄典 叙位叙勲 資料事案

栄典 褒章 上申関係書類

上局・部外表彰 共通 選考関係（上局・部外）

上局・部外表彰 共通 功績昇給

上局・部外表彰 共通 殉職事案

上局・部外表彰 共通 賞揚金

上局・部外表彰 警察庁 全国優秀警察職員表彰（警察功労章）

上局・部外表彰 警察庁 全国優良警察職員表彰（長官賞詞）

上局・部外表彰 警察庁 退職時表彰（功績章）

上局・部外表彰 警察庁 警察協力章

上局・部外表彰 関東管区警察局 管区優秀警察職員表彰

上局・部外表彰 関東管区警察局 功労職員表彰（年間・随時）

上局・部外表彰 関東管区警察局 退職時表彰（功績章）

上局・部外表彰 関東管区警察局 感謝状

上局・部外表彰 全国規模 創意工夫功労表彰

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：監察官室　表彰

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

上局・部外表彰 全国規模 科学技術者賞

上局・部外表彰 県内規模 埼玉県知事表彰

上局・部外表彰 県内規模 県民の警察官表彰

上局・部外表彰 県内規模 地方自治功労者表彰

警察本部長 永年勤続・優秀職員表彰 永年勤続優秀職員表彰

警察本部長 永年勤続・優秀職員表彰 優秀職員選考関係

警察本部長 退職時表彰 定例（３月・９月）

警察本部長 退職時表彰 その他（普通・一般退職）

警察本部長 退職時表彰 その他（死亡退職）

警察本部長 賞状関係 賞状

警察本部長 賞誉（部署）関係 賞誉（部署）

警察本部長 個人表彰（事件） 個人表彰（事件）

警察本部長 個人表彰（事件外） 個人表彰（事件外）

警察本部長 個人表彰（事件外） 業務推進功労

警察本部長 個人表彰（事件外） 無事故

警察本部長 個人表彰（事件外） 即賞

警察本部長 感謝状関係 感謝状

警察本部長 表彰台帳（警察本部長） 賞状

警察本部長 表彰台帳（警察本部長） 功績章

警察本部長 表彰台帳（上局） 長官賞状

警察本部長 表彰台帳（上局） 管区局長賞状

警察本部長 表彰台帳（上局） 警察勲功章

警察本部長 表彰台帳（上局） 警察功労章

警察本部長 表彰台帳（上局） 長官功績章

警察本部長 表彰台帳（上局） 管区局長功績章

警察本部長 表彰台帳（上局） 長官賞詞

警察本部長 表彰台帳（上局） 管区局長賞詞

警察本部長 表彰台帳（上局） 警察協力章

警察本部長 表彰台帳（上局） 長官感謝状

警察本部長 表彰台帳（上局） 管区局長感謝状

警察本部長 検討資料 検討資料

監察官室長 監察官室長賞 上申書類

統計 統計 表彰関係統計



所属：監察官室　県民の声

項目 区分 内容

総記 共通 ファイル基準表

総記 確認表 取扱総括確認表

総記 確認表 取扱確認表

相談 管理票 職務執行苦情

相談 管理票 服務苦情

苦情 苦情調査書 苦情調査書

相談 管理票 意見、要望等

相談 申出書 管理票に係る申出書

その他 原議 原議

その他 警察庁・検察庁関係 照会等

その他 指導教養 職場教養資料

その他 指導教養 講習関係

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：監察官室　訟務

項目 区分 内容

総記 共通 ファイル基準表

総記 共通 県議会

総記 共通 統計・報告

総記 共通 訟務統計

総記 共通 公募ポストの選定

総記 共通 各種照会

総記 共通 指定書の交付

訟務 損失見舞金 損失見舞金

訟務 告訴事件 告訴事件・終結報告

争訟事件 共通 判決書

争訟事件 共通 訴訟記録①

争訟事件 共通 訴訟記録②

争訟事件 共通 訴訟記録③

争訟事件 訴訟委任 報酬基準

争訟事件 訴訟委任 訴訟援護金給付審査委員会

争訟事件 訴訟委任 委任契約書

争訟事件 事件 期日経過

争訟事件 事件 発生票

争訟事件 事件 委任事件検討結果管理票

争訟事件 事件 応訴方針

争訟事件 事件 訴訟継続

争訟事件 事件 終結票

求償 債権管理 債権管理①

求償 債権管理 債権管理②

求償 債権管理 債権管理③

顧問弁護士 共通 顧問弁護士の委嘱

顧問弁護士 共通 民間研修生の派遣

顧問弁護士 共通 訟務事務研修に係る細部事項

顧問弁護士 弁護士相談 総務部

顧問弁護士 弁護士相談 警務部

顧問弁護士 弁護士相談 刑事部

顧問弁護士 弁護士相談 生安部

顧問弁護士 弁護士相談 交通部

顧問弁護士 弁護士相談 その他

公務事故 共通 公務交通事故マニュアル

公務事故 共通 保険関係

公務事故 共通 仕様書

公務事故 公務事故 公務事故

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：監察官室　訟務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

審査請求 共通 審査請求事務マニュアル

審査請求 共通 審査請求管理簿

審査請求 共通 証拠書類等保管簿

審査請求 共通 管理票

審査請求 審査請求 審査請求

審査請求 つり銭関係 消耗品出納簿

審査請求 つり銭関係 つり銭関係事前準備

審査請求 つり銭関係 つり銭用現金交付通知書

審査請求 つり銭関係 つり銭用現金受領書

審査請求 つり銭関係 つり銭用現金保管簿

審査請求 つり銭関係 つり銭用現金保管状況報告書


