
所属：自動車警ら隊　副隊長

項目 区分 内容

総記 共通 ファイル基準表

業務管理 共通 親睦会

業務管理 共通 無事故表彰

業務管理 共通 職員の健康管理

業務管理 監察 定期監察（服務）

業務管理 監察 定期監察(警察庁・管区）

文書管理 文書管理 共通

文書管理 文書管理 文書発送簿（システム停止時用）

文書管理 文書管理 親展文書発送簿（システム停止時用）

文書管理 文書管理 文書受付簿（システム停止時用）

文書管理 文書管理 親展文書受付簿（システム停止時用）

文書管理 受理親展文書 令和６年

文書管理 通達 警務部

文書管理 覚書 管機受入れの覚書

人事管理 健康管理区分 共通

人事管理 命令保管 共通

執務資料 自ら隊 シミュレーター導入資料

執務資料 自ら隊 車両検定資料

執務資料 自ら隊 スティンガー・スパイク資料

執務資料 自ら隊 庁舎警戒

執務資料 自ら隊 職質技能指導員運用見直し

執務資料 自ら隊 警備艇資料

執務資料 自ら隊 例規示達等綴り

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：自動車警ら隊　庶務

項目 区分 内容

総記 文書管理 保存文書利用台帳

総記 文書管理 庶務発行示達

総記 文書管理 文書発送簿（システム停止時用）

総記 文書管理 文書受付簿（システム停止時用）

総務 文書管理 重要文書送付票控え

総記 文書管理 文書廃棄確認書

総記 文書管理 会計文書点検結果報告書

総記 勤務 勤務日誌　

総記 勤務 使役（人出し等）

総記 事務分掌表 事務分掌表

総記 当直 当直関係規程

総記 各方面 機動センター

総記 各方面 西部方面・東部方面

各部文書 総務部 総務課

各部文書 総務部 会計課

各部文書 総務部 施設課

各部文書 総務部 総務部（その他）

各部文書 警務部 警務課

各部文書 警務部 厚生課

各部文書 警務部 警務部（その他）

各部文書 その他 その他所属

人事 報告・承認 職員死傷病報告（写し）

人事 身上異動 身上異動情報登録原票

人事 身上異動 住居登録原票

人事 休暇 休暇簿

人事 休暇 病気休暇承認簿

人事 休暇 休暇承認願

人事 休暇 海外旅行届

人事 休暇 休暇付与報告書

人事 休暇 育児休業承認請求書

人事 休暇 育児休業承認請求書(育休終了)

人事 明職協議会 明職協議会関係書類

通信 通信 申請

企画・調整 環境 環境に良いこと点検票

財務 共通 専決事項指定書

財務 共通 会計職員指定簿

財務 共通 自己検査

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：自動車警ら隊　庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

財務 共通 事務引継書

財務 共通 消耗品出納簿（切手ほか）

財務 共通 資金前渡精算

財務 共通 郵便発送簿

財務 共通 自転車安全点検整備（ＴＳマーク）

財務 共通 修繕計画

財務 公務従事車両 公務従事車両証明書交付申請書・返納書

財務 公務従事車両 公務従事車両証明書管理状況報告書

財務 公務従事車両 公務従事車両証明書管理簿

財務 公務従事車両 公務従事車両証明書等点検管理簿

財務 公務従事車両 公務従事車両証明書

財務 ＥＴＣ ＥＴＣ専用カード台帳

財務 ＥＴＣ ＥＴＣ専用カード使用記録簿

財務 給油 給油カード台帳

財務 給油 給油カード使用記録簿

会計課 共通 監査係

会計課 共通 予算係

会計課 共通 調度係

会計課 共通 執務資料

会計課 監査・検査 会計検査院検査

会計課 監査・検査 警察庁監査

会計課 監査・検査 管区監査

会計課 監査・検査 定期監査（職員予備監査）

会計課 監査・検査 内部監査・検査・指導

会計課 監査・検査 出納検査

県有物品 共通 備品出納簿・供用簿

県有物品 共通 物品保管転換請求伺い・物品引渡書

県有物品 共通 物品不要決定伺・物品売払い・廃棄伺い

県有物品 共通 保管転換請求書・物品受領書

県有物品 共通 県有物品関係通知類

県有物品 共通 備品照合

県有物品 共通 事故報告書

県有物品 コピー コピー機使用簿

県有物品 重要物品 自動車等状況報告書

県有物品 重要物品 自動車等カード１

県有物品 重要物品 自動車等カード２

国有物品 共通 物品共用員引継書



所属：自動車警ら隊　庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

国有物品 共通 検査書

国有物品 共通 物品供用員点検

国有物品 共通 国有物品関係通知類

国有物品 国有重要物品 重要物品供用簿

国有物品 国有重要物品 重要物品保管書

国有物品 国有重要物品 重要物品保管書（削除簿）

国有物品 国有重要備品 物品供用書・供用換書・供用換物品領収書

国有物品 国有備品 物品供用簿

国有物品 国有備品 備品保管書

国有物品 国有備品 備品保管書（削除分）

国有物品 国有備品 物品返納書

国有物品 国有備品 物品供用書・供用換書・供用換物品領収書

国有物品 国有消耗品 物品供用簿

国有物品 国有消耗品 消耗品保管書

国有物品 国有消耗品 消耗品処分書

国有物品 国有消耗品 消耗品保管書（削除分）

国有物品 国有消耗品 物品供用書・供用換書・領収書・返納書

旅費 共通 旅費口座登録依頼書(新規・変更)

旅費 共通 私有車公務使用承認申請書（県費）

旅費 共通 復命書

旅費 共通 予算内示書

旅費 共通 予算執行調査

旅費 県費旅費 旅行命令簿　４月～６月

旅費 県費旅費 旅行命令簿　７月～９月

旅費 県費旅費 旅行命令簿　10月～12月

旅費 県費旅費 旅行命令簿　１月～３月

旅費 県費旅費 旅費請求内訳書　４月～６月

旅費 県費旅費 旅費請求内訳書　７月～９月

旅費 県費旅費 旅費請求内訳書　10月～12月

旅費 県費旅費 旅費請求内訳書　１月～３月

旅費 県費旅費 赴任旅費請求内訳書

旅費 県費旅費 承認登録依頼書

旅費 国費旅費 委任状（控）

旅費 国費旅費 旅行命令簿

旅費 国費旅費 活動旅費請求書(控)

旅費 国費旅費 入校生旅費請求書（控）

施設課 管財 訓練コース（修繕・除草）



所属：自動車警ら隊　庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

給与 共通 給与特例計算報告書

給与 共通 給与遡及計算内訳書

給与 共通 勤勉手当成績率決定通知書

給与 共通 管理職員特別勤務実績簿

給与 共通 電話用紙

給与 扶養手当 扶養親族届・認定簿・事実等証明書類

給与 住居手当 住居届・認定簿・要件証明書類

給与 通勤手当 通勤届　～１７０００

給与 通勤手当 通勤届　１７００１～２００００

給与 通勤手当 通勤届　２０００１～２３０００

給与 通勤手当 通勤届　２３００１～

給与 通勤手当 通勤届　三橋寮・吉野寮

給与 勤務実績管理 勤務整理簿

給与 勤務実績管理 代休指定簿

給与 勤務実績管理 週休日の振替簿

給与 給与支払 所属別給与支払簿

給与 給与支払 所属別期末・勤勉手当支払簿

給与 給与支払 資金前渡担当者口座振込通知書

給与 給与支払 給与等の口座振替申出書

給与 特殊勤務 特殊勤務手当業務従事報告書　

給与 特殊勤務 特殊勤務実績簿

給与 特殊勤務 時間外勤務等命令整理簿

給与 年末調整 扶養控除等（異動）申告証明書類

給与 年末調整 給与所得者の保険料控除証明書

給与 年末調整 給与所得者の住宅借入金等特別控除申告証明書類

給与 年末調整 基礎控除・配偶者控除等申告証明書類

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 削除 住居届削除簿

給与 削除 通勤届削除簿

給与 削除 給与等の口座振替申出書削除簿

給与 公務災害 公務災害認定書類

給与 休日勤務申請 休日勤務申請・結果票

厚生 児童手当 児童手当受給者台帳

厚生 児童手当 児童手当支払額内訳調書

厚生 児童手当 児童手当認定通知書

厚生 児童手当 児童手当関係書類削除簿

厚生 生活相談係 ハラスメント関係



所属：自動車警ら隊　庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

厚生 健康管理係 健康相談・健康管理委員会会議録

厚生 健康管理係 勤務制限者個人管理記録及び健康管理情報を疎明する資料等（写し）



所属：自動車警ら隊　総務

項目 区分 内容

総　記 共　通 共　通（自ら隊）

総　記 共　通 ファイル基準表マニュアル

総　記 共　通 自動車警ら隊の訓令、細則

総　記 共　通 事務概況報告

総　記 共　通 申し合わせ・確認事項

総　記 共　通 北区治安総合対策

総　記 共　通 勤務計画表（毎日）

自ら業務 勤務日誌、会議録 総務指導勤務日誌

自ら業務 勤務日誌、会議録 毎朝幹部会議録

自ら業務 勤務日誌、会議録 幹部会議録

自ら業務 勤務日誌、会議録 署長・副署長会議

自ら業務 勤務日誌、会議録 地域部長等会議

自ら業務 勤務日誌、会議録 部会資料

自ら業務 勤務日誌、会議録 巡視結果表

自ら業務 職務質問技能指導員 職務質問技能指導員名簿

自ら業務 職務質問技能指導員 車両運転技能指導員名簿

自ら業務 年間行事 定例招集、補完教養

自ら業務 年間行事 示達原議

自ら業務 業務計画、運用 月間勤務計画表

自ら業務 業務計画、運用 緊急輸送・搬送

自ら業務 警備艇運用 警備艇

自ら業務 警備艇運用 運航日誌

自ら業務 検挙管理 取扱事件引継簿

総務課 共　通 総務部通達等

文書課 共　通 自主点検結果報告書

文書課 共　通 文書廃棄確認書

文書課 共　通 文書廃棄総括書

広報課 共　通 ホームページ監督者等報告書

広報課 共　通 取扱確認表

広報課 共　通 管理票（職務執行苦情以外）

広報課 共　通 管理票（職務執行苦情）

装備課 機動装備、被服 職員被服貸与簿

装備課 機動装備、被服 被服支給表

装備課 機動装備、被服 貸与品引換申請書

装備課 機動装備、被服 支給（貸与）品事故発生報告

装備課 機動装備、被服 装備品返納（処分）報告

装備課 機動装備、被服 装備品借用申請

装備課 機動装備、被服 装備品配分申請

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：自動車警ら隊　総務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

装備課 機動装備、被服 装備品点検表

装備課 機動装備、被服 給貸与品点検結果総括表・貸与品点検結果表

装備課 機動装備、被服 拳銃等貸与申請書

装備課 機動装備、被服 拳銃等貸与書

装備課 機動装備、被服 拳銃等返納書

装備課 機動装備、被服 拳銃等受領書

装備課 拳銃 拳銃修理申請

装備課 拳銃 弾薬点検簿

装備課 拳銃 弾薬出納簿

装備課 拳銃 新弾交付書

装備課 拳銃 旧弾受領書

情報管理課 安全対策 認証キー点検管理簿

情報管理課 安全対策 外部記録媒体点検簿

情報管理課 安全対策 外部記録媒体持ち出し簿

情報管理課 安全対策 外部記録媒体管理台帳

情報管理課 安全対策 機器持ち出し簿

情報管理課 安全対策 個人情報等出力資料処理簿

情報管理課 安全対策 証跡確認簿

情報管理課 安全対策 デジタルカメラ等点検管理表

情報管理課 安全対策 デジタルカメラ等管理台帳

情報管理課 安全対策 アクセス権付与（廃止）申請書

情報管理課 安全対策 個人所有の携帯電話機業務使用許可書

情報管理課 安全対策 不要文書データ削除点検結果報告書

警務課 共　通（警務課） 業務合理化・効率推進専門部会

警務課 共　通（警務課） 警務部通達等

警務課 募集・採用 警察官募集活動

監察官室 共通 共通（監察官室）

監察官室 共通 定期監察実施結果

監察官室 共通 改善状況報告書

監察官室 共通 随時監察実施結果通知書

監察官室 共通 赤いたてがみ

監察官室 共通 若手職員に対する指導教養推進計画

監察官室 共通 アルコールチェック実施結果表

教養課 職場・学校教養 統一報告様式

教養課 術科訓練 柔道・剣道・逮捕術訓練実施結果表

教養課 拳銃訓練 拳銃訓練計画

教養課 拳銃訓練 拳銃訓練日誌

教養課 拳銃訓練 拳銃訓練実施結果表



所属：自動車警ら隊　総務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

生活安全課 共　通 生活安全部通達等

生活安全課 共　通 少年事件書類等作成業務運用状況確認簿

地域課 共　通（地域課） 地域部通達等

地域課 共　通（地域課） 県議会

地域課 共　通（地域課） 貸与品点検実施結果表

地域課 共　通（地域課） 交番・駐在所等地域警察体制強化専門部会

地域課 共　通（地域課） 地域活動ニュース

通信指令課 共　通（無線通信） 無線機器等現有保管状況一覧表

通信指令課 共　通（無線通信） 無線機器等臨時配置申請書

通信指令課 共　通（無線通信） 無線機器等修理申請書

通信指令課 共　通（無線通信） 無線機器等管理体制表

刑事総務課 共通 公判報告書

刑事総務課 共　通 刑事部通達等

組織犯罪対策課 共　通 外国人人定情報報告書

組織犯罪対策課 共　通 組織的犯罪集団等実態報告書

鑑識課 撮影媒体管理 捜査用デジタルカメラ及び専用画像ファイル媒体管理簿

鑑識課 撮影媒体管理 使用済原本媒体使用及び返却・移管簿

鑑識課 撮影媒体管理 捜査用デジタルカメラ及び専用画像ファイル媒体点検簿

交通企画課 共　通（企画課） 交通部通達等

交通指導課 飲酒検知管 飲酒検知管受払簿

交通指導課 飲酒検知管 飲酒検知管使用簿

警備、公安課 共　通（警備課） 警備部通達等

危機管理課 共　通（危機管理課） 職員同士の飲酒・会食届出書



所属：自動車警ら隊　指導

項目 区分 内容

自ら業務 共通 共通（自ら業務）

自ら業務 共通 指導係発出（示達）

自ら業務 共通 申報

自ら業務 共通 地域総務課

自ら業務 共通 訓練コース

自ら業務 共通 車両運転技能指導者

自ら業務 共通 外部記録媒体管理台帳

自ら業務 無線車管理運用 車両整備管理者名簿

教養 共通 自動車運転講習

教養 自ら訓練 隊員訓練

教養 公務事故訓練 指導実施結果報告書

術科 検定 警察車両検定

監察官室 共通 アルコールチェック実施結果表

車両 共通 車両管理

車両 共通 車両台帳、取扱責任者名簿

車両 共通 車両整備・点検

車両 共通 車両損傷報告

車両 共通 私用交通事故

車両 共通 運転記録簿

車両 共通 ドライブレコーダー・付属記録媒体脱着簿

車両 共通 録画データ複製申請書

車両 共通 複製データ管理簿

車両 共通 周辺機器等出納簿

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：自動車警ら隊　自動車警ら第一

項目 区分 内容

広報課 苦情、警察相談 苦情・警察安全相談等に関する管理票

広報課 苦情、警察相談 取扱確認票

拳銃管理 機動装備 保管拳銃等出納簿

拳銃管理 機動装備 拳銃庫点検簿（４月～翌年３月）

拳銃管理 機動装備 一時拳銃保管庫

無線管理 無線機 無線機器出納簿（１月～12月）

無線管理 無線機 日本銀行券輸送警備用無線機出納簿

業務管理 車両管理 車両点検結果表

業務管理 車両管理 車両装備品点検表

業務管理 車両管理 受傷事故防止器材日常点検表

業務管理 交通切符等管理 交通切符受払簿（一般）

業務管理 交通切符等管理 交通反則切符受払簿（一般）

業務管理 交通切符等管理 点数切符受払簿（一般）

業務管理 交通切符等引継 交通切符関係書類引継簿（一般）

業務管理 交通切符等引継 交通反則切符関係書類引継簿（一般）

業務管理 交通切符等引継 点数切符関係書類引継簿（点数）

業務管理 交通切符送付 点数切符誤記等送付書（点数）（汚損）（誤記）

業務管理 交通切符送付 交通反則切符誤記等送付書（一般）（汚損）（誤記）

交通管理 交通切符等 交通切符誤記等送付書（一般）（汚損）（誤記）

交通管理 交通切符等 自転車指導警告カード受払簿

交通管理 交通切符等 自転車指導警告カード引継簿

業務管理 資機材管理 資機材点検表→自動車警ら隊南部方面隊事務室資器材等点検表

勤務管理 勤務日誌 勤務日誌（無線車用）

業務管理 勤務運用 勤務結果報告簿（1月～12月）

勤務管理 勤務運用 指示教養簿（1月～12月）

勤務管理 勤務指定表 勤務指定表

勤務管理 共通 アルコールチェック実施結果表

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：自動車警ら隊　自動車警ら第二

項目 区分 内容

勤務管理 勤務日誌 勤務日誌

勤務管理 教養 指示教養簿

広報課 苦情、警察安全相談 苦情・警察安全相談等に関する管理票

警務 私有車公務使用 私有車公務使用承認申請書（県費）

監察官室 共通 アルコールチェック実施結果表

業務管理 無線機管理 無線機器等現有保管状況一覧表（写し）

業務管理 無線機管理 無線機等出納簿

業務管理 無線機管理 日本銀行券輸送警備用無線機器出納簿

業務管理 無線自動車動態管理システム 映像情報等提供（保存）依頼書

業務管理 拳銃管理 拳銃庫点検簿

業務管理 資機材管理 装備品点検表

業務管理 資機材管理 事務室用資器材等点検表

業務管理 車両管理 車両特別点検結果表

業務管理 車両管理 車両点検結果表

業務管理 車両管理 車両装備品点検表

業務管理 車載カメラ管理 ドライブレコーダー・付属記録媒体脱着簿

業務管理 車載カメラ管理 複製データ管理簿

業務管理 車両管理 受傷事故防止器材日常点検表

業務管理 交通切符等管理 交通切符払受簿

業務管理 交通切符等管理 交通反則切符払受簿

業務管理 交通切符等管理 点数切符払受簿

業務管理 交通切符等管理 交通切符等所有者変更簿（交通切符、交通反則切符、点数切符）

業務管理 交通切符等管理 交通切符関係書類引継簿

業務管理 交通切符等管理 交通反則切符関係書類引継簿

業務管理 交通切符等管理 点数切符関係書類引継簿

業務管理 交通切符等管理 交通切符等誤記等送付書（交通切符、交通反則切符、点数切符）

業務管理 自転車警告カード 自転車指導警告カード・控え

業務管理 自転車警告カード 自転車指導警告カード受払簿

業務管理 自転車警告カード 自転車指導警告カード引継簿

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：自動車警ら隊　自動車警ら第三

項目 区分 内容

監察 飲酒 アルコールチェック実施結果表

広報 苦情・警察安全相談 苦情・警察安全相談等に関する管理票

警務 私有車公務使用 私有車公務使用承認申請書（県費）

装備 機動装備 拳銃庫点検簿

通指 無線機 無線機器等現有保管状況一覧表（写し）

通指 無線機 無線機器出納簿

通指 無線機 日本銀行券輸送警備用無線機器等出納簿

通指 無線自動車動態管理システム 映像情報提供（保存）依頼書

装備 車両 車両特別点検実施結果表

装備 車両 車両点検結果表

装備 車両 車両装備品点検表

地総 ＰＣ・交番・駐在所 受傷事故防止器材日常点検表

交指 切符 交通切符受払簿

交指 切符 交通反則切符受払簿

交指 切符 点数切符受払簿

交指 切符 交通切符関係書類引継簿

交指 切符 交通反則切符関係書類引継簿

交指 切符 点数切符関係書類引継簿

交指 切符 交通切符等誤記等送付書（交通切符、交通反則切符、点数切符）

交指 切符 交通切符等所有者変更簿（交通切符、交通反則切符、点数切符）

交指 自転車指導警告カード 自転車指導警告カード・控え

交指 自転車指導警告カード 自転車指導警告カード受払簿

交指 自転車指導警告カード 自転車指導警告カード引継簿　

装備 車両データ ドライブレコーダー・付属記録媒体脱着簿

装備 車両データ 複製データ管理簿

装備 機動装備 自動車警ら隊東部方面隊事務室用資器材等点検表

装備 機動装備 装備品点検表

勤務管理 勤務日誌 勤務日誌

勤務管理 指示教養 指示教養簿

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表


