
所属：警備課　次席

項目 区分 内容

文書管理 共通 秘密文書取扱補助者名簿

文書管理 秘密文書受理登録簿 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：警備課  庶務

項目 区分 内容

文書管理 文書管理 システム停止時の文書管理（発送簿・受付簿）

文書管理 文書管理 文書廃棄総括書（文書廃棄確認書を含む）

文書管理 文書管理 自主点検結果報告書

文書管理 文書管理 会計文書点検結果報告書

文書管理 文書管理 郵便発送簿

文書管理 文書管理 重要文書送付票控え

庁内文書 総務部 総務課

庁内文書 総務部 文書課

庁内文書 総務部 広報課

庁内文書 総務部 情報管理課

庁内文書 総務部 会計課

庁内文書 総務部 施設課

庁内文書 総務部 装備課

庁内文書 警務部 警務課

庁内文書 警務部 警務課（採用）

庁内文書 警務部 警務課（給与）

庁内文書 警務部 警務課（人事）

庁内文書 警務部 監察官室

庁内文書 警務部 監察官室（アルコールチェック実績結果）

庁内文書 警務部 教養課

庁内文書 警務部 教養課（拳銃訓練）

庁内文書 警務部 厚生課

庁内文書 警務部 厚生課（健康）

庁内文書 地域部 地域部

庁内文書 刑事部 刑事部

庁内文書 交通部 交通部

警務 通信 警察電話（部外使用）

情報管理 安全管理 情報管理業務監査

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 安全管理 不要文書データ削除点検結果報告書

情報管理 管理台帳 外部記録媒体管理台帳

情報管理 管理台帳 外部記録媒体点検簿

情報管理 管理台帳 外部記録媒体持ち出し簿

情報管理 管理台帳 機器持ち出し簿

情報管理 管理台帳 認証キー点検管理簿

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：警備課  庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

情報管理 管理台帳 公用携帯電話機管理台帳

情報管理 管理台帳 デジタルカメラ等管理台帳

情報管理 管理台帳 デジタルカメラ等点検管理表

施設 共通 電気機器使用承認書

施設 共通 駐車場承認

装備 共通 識別番号票貸与管理簿

装備 機動装備 拳銃出納簿　４～３月

装備 機動装備 拳銃等貸与書・返納書・修理申請書

装備 機動装備 装備品返納（処分）報告書

装備 機動装備 装備品点検表

装備 機動装備 新型インフルエンザ対策用資機材出納簿

装備 被服 貸与品点検結果総括表

装備 被服 支給品点検結果報告書

装備 被服 給貸与品引換申請書（写）

装備 被服 支給品（貸与品）事故発生報告書（写）

装備 被服 制服等回収結果報告（返納）書（写）

装備 無線機 無線機器等現有保管状況一覧表

装備 無線機 無線機器等管理体制表

装備 無線機 無線機器出納簿

装備 無線機 無線機器等修理臨時配置申請書

車両 共通 燃料使用状況報告書

車両 共通 公務従事車両証明書管理簿

車両 共通 公務従事車両証明カード管理簿

車両 共通 公務従事車両証明書（控）

車両 共通 公務従事車両証明カード公務使用確認報告書

車両 共通 業務プレート

車両 管理 車両台帳

車両 管理 運転記録簿

車両 管理 車両取扱責任者名簿

車両 管理 指定運転者台帳

車両 管理 車両特別点検実施結果表

車両 私有車両 私有車公務使用承認申請書（国費）

車両 私有車両 私有車公務使用承認申請書（県費）

車両 公用車 四輪

車両 公用車 自転車

財務 共通 会計職員指定簿

財務 共通 自己検査

財務 共通 給油カード台帳



所属：警備課  庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

財務 共通 給油カード使用記録簿

財務 共通 私有車の公務使用（国費）給油記録表

財務 共通 ＥＴＣ専用カード使用記録簿

予算 共通 県費予算内示書・要求書

予算 共通 国費予算内示書・要求書

予算 共通 時間外支給結果表

物品 共通 国有物品検査書

物品 共通 物品供用員点検結果報告書（物品点検表含む）

物品 県有物品 重要物品等カード（自動車）

物品 県有物品 備品照合等実地結果報告書

物品 県有物品 物品調達依頼

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 備品出納簿

物品 県有物品 消耗品出納簿

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 不用決定・廃棄伺い

物品 国有物品 物品供用簿（重要物品）

物品 国有物品 物品保管書（重要物品）

物品 国有物品 物品供用簿（備品）

物品 国有物品 物品保管書（備品）

物品 国有物品 物品取得（供用）書

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 物品供用換領収書

物品 国有物品 物品返納書

物品 国有物品 役務等要求書

物品 国有物品 物品修繕改造書

物品 国有物品 物品保管書（消耗品）

物品 国有物品 物品供用簿（消耗品）

物品 国有物品 消耗品処分書

旅費 県費旅費 復命書（県費）

旅費 県費旅費 旅費内訳書　４～９月

旅費 県費旅費 旅費内訳書　10～３月

旅費 県費旅費 旅行命令簿　４～７月

旅費 県費旅費 旅行命令簿　８～11月



所属：警備課  庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

旅費 県費旅費 旅行命令簿　12～１月

旅費 国費旅費 旅行命令簿　４月

旅費 国費旅費 旅行命令簿　５月

旅費 国費旅費 旅行命令簿　６月

旅費 国費旅費 旅行命令簿　７月

旅費 国費旅費 旅行命令簿　８月

旅費 国費旅費 旅行命令簿　９月

旅費 国費旅費 旅行命令簿　10月

旅費 国費旅費 旅行命令簿　11月

旅費 国費旅費 旅行命令簿　12月

旅費 国費旅費 旅行命令簿　１月

旅費 国費旅費 旅行命令簿　２月

旅費 国費旅費 旅行命令簿　３月

旅費 国費旅費 活動旅費請求書（控）４月

旅費 国費旅費 活動旅費請求書（控）５月

旅費 国費旅費 活動旅費請求書（控）６月　

旅費 国費旅費 活動旅費請求書（控）７月

旅費 国費旅費 活動旅費請求書（控）８月

旅費 国費旅費 活動旅費請求書（控）９月　

旅費 国費旅費 活動旅費請求書（控）10月　

旅費 国費旅費 活動旅費請求書（控）11月　

旅費 国費旅費 活動旅費請求書（控）12月

旅費 国費旅費 活動旅費請求書（控）１月

旅費 国費旅費 活動旅費請求書（控）２月

旅費 国費旅費 活動旅費請求書（控）３月

休暇・休業 休暇 休暇簿

休暇・休業 休暇 病気休暇承認簿

休暇・休業 休暇 休暇承認願　１～２月

休暇・休業 休暇 休暇承認願　３～４月

休暇・休業 休暇 休暇承認願　５～６月

休暇・休業 休暇 休暇承認願　７～８月

休暇・休業 休暇 休暇承認願　９～10月

休暇・休業 休暇 休暇承認願　11～12月

休暇・休業 休暇 部分休業承認請求書

給与 共通 給与遡及計算内訳書

給与 共通 給与特例計算報告書

給与 共通 返納調書

給与 共通 勤勉手当加算者等名簿



所属：警備課  庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

給与 共通 昇格昇給者名簿

給与 勤務実績管理 勤務整理簿　１～12月

給与 勤務実績管理 代休日指定簿

給与 勤務実績管理 週休日の振替簿

給与 管理職特別勤務 管理職員特別勤務実績簿

給与 給与支払簿 資金前渡担当者口座振込通知書

給与 給与支払簿 給与支払簿　４～３月

給与 給与支払簿 期末手当・勤勉手当支払簿

給与 給与支払簿 給与等の口座振替申出書

給与 給与支払簿 給与等の口座振替申出書（削除）

給与 特殊勤務 特殊勤務手当従事報告書　４～５月

給与 特殊勤務 特殊勤務手当従事報告書　６～７月

給与 特殊勤務 特殊勤務手当従事報告書　８～９月

給与 特殊勤務 特殊勤務手当従事報告書　10～11月

給与 特殊勤務 特殊勤務手当従事報告書　12～１月

給与 特殊勤務 特殊勤務手当従事報告書　２～３月

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（異動）申告書

給与 年末調整 配偶者控除等申告書

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請書

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

手当 共通 通勤届

手当 扶養手当 個人別

手当 住居手当 個人別

手当 削除 扶養手当

手当 削除 住居手当

手当 削除 通勤届　

手当 児童手当 児童手当受給者台帳

手当 児童手当 児童手当支払額内訳調書

手当 児童手当 児童手当削除簿

手当 児童手当 個人別



所属：警備課　飛行・特務

項目 区分 内容

総記 共通 文書管理

総記 共通 各年ファイル基準表

総記 共通 業務計画

本庁 活動事例 効果的活動事例報告書（埼玉県）

本庁 活動事例 効果的活動事例報告書（他県）

本庁 報告 航空機運用状況報告（年次）

本庁 報告 航空機運用状況報告（月次）

本庁 報告 警察庁通達（継続）

本庁 報告 警察庁通達

本庁 報告 照会

本庁 報告 爆発物等の輸送に関する承認関係

本庁 報告 警察航空隊体制表

本庁 報告 警察用航空機活動実践塾

本庁 報告 D-SUT

本庁 運用計画 埼玉運用計画表

運航 運航計画 航空機運航計画（航空隊）

運航 運航計画 ヘリコプター行政利用計画

運航 申請書 航空機運用(搭乗)申請書及び承認書

運航 運航結果 業務日誌

運航 運航結果 航空機月間運航実績通報書（行政）

運航 係共通 航空隊長

航空隊 係共通 飛行・特務補佐

航空隊 係共通 飛行・特務係

航空隊 係共通 照会

航空隊 係共通 安全会議

航空隊 係共通 県会想定問答

航空隊 係共通 事務概要

航空隊 係共通 警察のあゆみ

航空隊 係共通 広域運用マニュアル

航空隊 係共通 ＩＬＳ

航空隊 係共通 防災航空隊連絡

航空隊 係共通 ヘリポート使用

航空隊 係共通 飛行エリア

航空隊 係共通 管理票

航空隊 係共通 管理票

航空隊 係共通 公文書開示請求

航空隊 係共通 臨時発着場の点検

航空隊 係共通 車両整備

航空隊 係共通 安全チェックリスト

航空隊 係共通 ヘリテレ保守
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所属：警備課　飛行・特務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

航空隊 係共通 航空気象システム

航空隊 報告 映像提供依頼文

航空隊 報告 部会資料

航空隊 報告 講習関係報告書

航空隊 指導・教養 不安全情報(1～3月)

航空隊 指導・教養 不安全情報(4～6月)

航空隊 指導・教養 不安全情報(7～9月)

航空隊 指導・教養 不安全情報(10～12月)

航空隊 指導・教養 職場教養

航空隊 指導・教養 入校・講習

航空隊 予算 被服・図書

航空隊 予算 調達

航空隊 協定 警察用航空機の非稼働時における援助に関する協定

航空隊 協定 入間基地との協定

航空隊 協定 埼玉県との協定

航空隊 運用 航空隊出動要件

航空隊 運用 許可証

航空隊 運用 指定書

航空隊 運用 航空機事故関係規程

航空隊 運用 捜査関係事項照会書

航空局 申請 場外離着陸場

航空局 申請 最低安全高度

航空局 報告 就労調査

要務 講習 小型航空機セーフティーセミナー

要務 講習 安全運航セミナー

要務 講習 説明会

要務 総務・警務 会計課

要務 総務・警務 警務課

要務 総務・警務 警察学校

要務 地域 通信指令課

要務 地域 自動車警ら隊

要務 刑事 捜査一課

要務 刑事 捜査三課

用務 交通 交通総務課

要務 警備 警備課

要務 警備 危機管理課

要務 情報通信部 機動通信課

要務 訓練 防災訓練

要務 訓練 九都県市合同防災訓練

要務 訓練 広域緊急援助隊全体訓練



所属：警備課　飛行・特務

項目 区分 内容
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要務 訓練 シミュレーター訓練

要務 訓練 屋上ＨＰ訓練

要務 訓練 山岳救助隊合同訓練

要務 訓練 広域航法訓練

要務 訓練 着水脱出訓練

要務 自衛隊 入間航空祭

要務 自衛隊 事務連絡



所属：警備課　航空整備

項目 区分 内容

整備 係共通 機体整備

整備 係共通 本庁資料

整備 係共通 講習資料

整備 係共通 情管資料

整備 係共通 施設・装備品

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表


