
所属：市警総務課  次席

項目 区分 内容

総記 文書管理 ファイル基準表

総記 文書管理 親展文書発送・受理簿

総記 文書管理 秘密文書受理登録簿

総記 文書管理 発生年別　受理秘密文書

総記 文書管理 警務部

総記 文書管理 警備部

人事管理 給与 共通

人事管理 給与 特別加算

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：市警総務課  庶務

項目 区分 内容

総記 共通 環境によいこと点検表

総記 通信 通信施設工事申請書

総記 教養 統一報告様式

文書管理 共通 文書規程

文書管理 共通 情報公開・個人情報保護事務の手引き

文書管理 共通 文書廃棄確認書

文書管理 共通 文書廃棄総括書

文書管理 共通 一括溶解廃棄依頼書

文書管理 共通 自主点検結果報告書

文書管理 文書管理 文書発送簿・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・親展文書受付簿（システム停止時用）

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 郵便等発送簿

庁内文書 部内・外文書 文書課

庁内文書 部内・外文書 会計課

庁内文書 部内・外文書 警務課

庁内文書 部内・外文書 警務課（給与）

庁内文書 部内・外文書 厚生課

庁内文書 部内・外文書 他の部等

庁内文書 部内・外文書 県庁等

術科 共通 術科指導者

術科 共通 拳銃訓練

人事 共通 身上異動情報登録原票・住居登録原票

人事 共通 明るい職場協議会

人事 共通 身上関係送付書

人事 共通 給与関係連絡表

人事 報告・承認 労働基準法事務

人事 異動・昇任 人事異動

情報管理 共通 情報セキュリティ対策

情報管理 共通 公用携帯電話

情報管理 共通 公用携帯電話機管理台帳

情報管理 共通 個人所有の携帯電話機業務使用許可書

情報管理 共通 認証キー点検管理簿（令和６年度）

情報管理 共通 外部記録媒体管理台帳（令和６年度）

情報管理 共通 外部記録媒体点検簿（令和６年度）

情報管理 共通 外部記録媒体持ち出し簿（令和６年度）

情報管理 共通 アクセス権付与（廃止）申請書（SPINE端末装置用）

情報管理 共通 デジタルカメラ等管理台帳

情報管理 共通 デジタルカメラ等点検管理表

情報管理 共通 証跡確認簿

情報管理 共通 機器持ち出し簿（令和６年度）

情報管理 共通 不要文書データ削除点検結果等報告書

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：市警総務課  庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

情報管理 共通 個人情報等出力資料処理簿

情報管理 マニュアル コ－ド表

装備 共通 装備課

装備 共通 保管拳銃出納簿

装備 共通 拳銃管理台帳

装備 共通 拳銃等貸与申請書

装備 共通 拳銃等貸与書

装備 共通 識別章番号票管理簿

装備 共通 装備資機材の管理に関する文書

装備 共通 新型インフルエンザ対策用資機材出納簿

装備 被服 被服支給表

装備 被服 職員被服貸与簿

装備 被服 給貸与品の給貸与及び点検に関する文書

車両 管理 燃料使用状況

車両 管理 運転記録簿

車両 管理 安全運転管理者

車両 管理 車両整備管理者名簿

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

休暇・休業 休暇 休暇簿

休暇・休業 休暇 休暇簿（地方警務官）

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月～１２月分）

給与 共通 出勤簿取扱要領

給与 共通 勤勉手当成績率決定通知書

給与 勤務管理 勤務整理簿

給与 勤務管理 出勤簿（地方警務官）

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 勤務実績 特殊勤務手当業務従事報告書

給与 勤務実績 特殊勤務実績簿

給与 勤務実績 時間外勤務等命令整理簿

給与 勤務実績 休日勤務・申請結果票

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 所属別給与支払簿

給与 給与支払簿 所属別期末手当・勤勉手当支払簿

給与 給与支払簿 給与遡及計算（日割計算）内訳書

給与 年末調整 年末調整のしかた

給与 年末調整 年末調整表兼所得税過納額還付支払簿

給与 年末調整 給与所得者の扶養控除等（異動）報告書

給与 年末調整 給与所得者の保険料控除申告書



所属：市警総務課  庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

手当 共通 通勤届

手当 扶養手当 扶養手当（職員別）

手当 住居手当 住居手当（職員別）

手当 削除 通勤手当（削除簿）

手当 削除 扶養手当（削除簿）

手当 削除 単身赴任手当（削除簿）

財務 共通 給油カード台帳

財務 共通 給油カード使用記録簿

財務 共通 ＥＴＣ専用カード台帳

財務 共通 会計実地検査結果通知

財務 共通 自己検査重点項目結果・処理状況表及びチェックリスト

財務 共通 会計文書点検結果報告書

財務 共通 会計職員指定簿

財務 予算 予算内示書

財務 予算 食糧費・交際費・負担金の執行基準

財務 予算 資金前渡精算調書

財務 予算 保管現金の管理状況の自己検査票

財務 予算 現金出納簿（交際費）

財務 予算 交際費支出申請書

物品 県有物品 備品出納簿

物品 県有物品 消耗品管理簿

物品 県有物品 物品供用簿

物品 県有物品 物品調達依頼書兼検査員推薦書

物品 県有物品 備品照合等実施結果報告書

物品 県有物品 備品照合等確認台帳

物品 国有物品 物品供用簿（備品）

物品 国有物品 備品保管書

物品 国有物品 物品供用簿（消耗品）

物品 国有物品 消耗品保管書

物品 国有物品 削除簿

物品 国有物品 物品供用員点検票

物品 国有物品 検査書（物品・帳簿）

物品 国有物品 引継書（物品管理職員）

物品 自動車等カ－ド 小型自動車（１００万以上）

旅費 県費旅費 旅行内訳書（県費）

旅費 県費旅費 旅行命令簿（県費）

旅費 県費旅費 遡及承認登録依頼書兼返納通知書兼領収書

福利厚生 児童手当 児童手当通知文

福利厚生 児童手当 児童手当支払額内訳調書

福利厚生 児童手当 児童手当受給者台帳（職員別）



所属：市警総務課　企画

項目 区分 内容

総記 共通 勤務日誌

総記 共通 管理票

総記 組織・人事 市警部長等異動関係

総記 組織・人事 市警部長行事関係

総記 組織・人事 市警察部長役職

総記 組織・人事 明職協議会

総記 組織・人事 表彰規程

総記 行事 入校・卒業式（初任科）

総記 行事 年間・月間行事予定表

総記 行事 週間行事予定表・各会議議題

統計・資料 統計 大都市比較統計年表作成資料

統計・資料 統計 犯罪・交通事故統計

統計・資料 資料 県・県議会

統計・資料 資料 他県市警察部

部内施策 生活安全 万引き防止官民合同会議

部内施策 警備 埼玉県警察国民保護計画

部内通知・文書 文書 総務部（公安委員会）

部内通知・文書 文書 警務部

部内通知・文書 文書 生活安全部

部内通知・文書 文書 地域部

部内通知・文書 文書 刑事部

部内通知・文書 文書 交通部

部内通知・文書 文書 警備部

部内通知・文書 文書 防災行政無線

部内通知・文書 文書 令和６年　保存期間５年文書

部内通知・文書 文書 アルコールチェック実施結果表

さいたま市 組織 組織・人事

さいたま市 組織 市議会

さいたま市 組織 市教育委員会

さいたま市 組織 消防・救急

さいたま市 組織 発達障害者支援センター

さいたま市 協議会・審議会 防犯協会・暴力排除推進協議会

さいたま市 協議会・審議会 交通安全対策協議会

さいたま市 協議会・審議会 青少年育成さいたま市民会議

さいたま市 協議会・審議会 国民保護協議会

さいたま市 協議会・審議会 自殺対策庁内検討会

さいたま市 協議会・審議会 景観審議会

さいたま市 協議会・審議会 都市計画審議会

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：市警総務課　企画

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

さいたま市 協議会・審議会 さいたまはーと推進協議会

さいたま市 協議会・審議会 さいたま市自転車等駐車対策協議会

さいたま市 協議会・審議会 さいたま市空き家等対策協議会

さいたま市 協議会・審議会 さいたま市再犯防止推進計画協議会

さいたま市 協議会・審議会 さいたま市町名町界審議会

さいたま市 総会・大会 防犯・暴力排除・交通安全市民大会

さいたま市 総会・大会 青少年育成推進大会

さいたま市 照会 さいたま市からの要望・意見

市関連行事・施策 会議 行政会議

市関連行事・施策 会議 さいたま市・市警察部等連絡会議

市関係行事・施策 会議 さいたま市キッズ・ゾーン等に係る連絡会議

市関係行事・施策 会議 さいたま市アルコール関連問題ネットワーク会議

市関係行事・施策 会議 自殺対策医療連携事業連絡調整会議

市関連行事・施策 行事 市内行事

市関連行事・施策 行事 さいたま市との意見交換会

市関連行事・施策 行事 さいたま市二十歳の集い

市関連行事・施策 行事 交通指導員関係行事

市関連行事・施策 行事 花火大会

市関連行事・施策 行事 スポーツ文化イベント庁内推進会議

市関連行事・施策 行事 ねんりんピック彩の国さいたま２０２６

市関連行事・施策 条例・協定 各種条例

市関連行事・施策 条例・協定 各種協定

市関連行事・施策 条例・協定 さいたま市犯罪・防犯情報の住民提供等に関する協定

市関連行事・施策 防犯対策 児童虐待

市関連行事・施策 防犯対策 いじめ対策

市関連行事・施策 防犯対策 学校安全ネットワーク

市関連行事・施策 防犯対策 北区対策協定等

市関連行事・施策 防犯対策 北区対策会議

市関連行事・施策 防犯対策 緊急重要事案に係る情報提供関係

市関連行事・施策 防犯対策 さいたま市犯罪・防犯情報の住民提供等に関する協議会

市関連行事・施策 災害対策 セーフコミュニティ

市関連行事・施策 災害対策 災害対策

市関連行事・施策 災害対策 九都県市合同防災訓練

市関連行事・施策 災害対策 さいたま市地域防災計画

市関連行事・施策 災害対策 さいたま市防災会議

市関連行事・施策 交通対策 交通事故防止対策

市関連行事・施策 交通対策 交通安全春のつどい

市関連行事・施策 交通対策 子ども自転車運転免許制度



所属：市警総務課　企画

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

市関連行事・施策 交通対策 自転車安全利用指導員


