
所属：第二方面本部  次席

項目 区分 内容

総記 共通 事務引継報告書（副本部長）

総記 会議 方面別署長会議

総記 会議 方面別副署長会議

文書管理 共通 親展文書発送・受理簿

文書管理 共通 発送親展文書

文書管理 共通 受理親展文書

文書管理 受理秘密文書 秘密文書受理登録簿

文書管理 受理秘密文書 発生年別

人事管理 共通 人事措置

人事管理 共通 組織・定数

人事管理 共通 分掌異動

人事管理 人事評価 人事評価

人事管理 給与・手当 時間外勤務

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：第二方面本部  庶務

項目 区分 内容

総記 共通 職員名簿

総記 共通 事務分掌表

総記 共通 非常招集伝達系統表

総記 共通 庁内通行証

総記 共通 勤務日誌

総記 行事予定 行事予定表（第二方面本部）

文書管理 共通 公用名刺

文書管理 ファイリングシステム 文書廃棄確認書

文書管理 ファイリングシステム 文書廃棄総括書

文書管理 ファイリングシステム 自主点検結果報告書

文書管理 発送・受付 文書発送簿（システム停止時用）

文書管理 発送・受付 親展文書発送簿（システム停止時用）

文書管理 発送・受付 文書受付簿（システム停止時用）

文書管理 発送・受付 親展文書受付簿（システム停止時用）

文書管理 発送・受付 重要文書送付票控え

人事 報告・承認 身上異動情報登録原票

人事 報告・承認 労働基準法適用区分

人事 異動 人事異動関係書類（春）

人事 異動 人事異動関係書類（秋）

人事 異動 身上関係書類送付書

人事 昇任 昇任試験

人事 休暇・休業 休暇事務関係通知書

人事 休暇・休業 休暇簿

人事 休暇・休業 病気休暇承認簿

人事 休暇・休業 休暇承認願

人事 休暇・休業 週休日の振替簿

人事 休暇・休業 代休日指定簿

人事 休暇・休業 休暇関係書類

職場づくり 環境に配意した職場づくり 環境に良いこと点検表

職場づくり 明職 明職委員会関係

警察電話 警察電話 ファックス

警察電話 警察電話 ファクシミリ送信票

警察電話 公用携帯電話 公用携帯電話

教養 共通 教養計画

教養 共通 入校・講習

教養 共通 教養実施結果等統一報告書

教養 術科 術科訓練推進体制表

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表



所属：第二方面本部  庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

情報管理 共通 情報の保護・管理

情報管理 共通 端末装置管理

情報管理 共通 パソコン借用申請書

情報管理 共通 情報管理業務監査

情報管理 共通 個人情報等出力申請書

情報管理 共通 ＩＴﾘｰﾀﾞｰ関係

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 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 公用 外部記録媒体管理台帳

情報管理 公用 外部記録媒体点検簿

情報管理 公用 機器持ち出し簿

情報管理 公用 認証キー点検管理簿

情報管理 公用 外部記録媒体持ち出し簿

情報管理 公用 証跡確認簿（ログ確認簿）

情報管理 公用 不要文書データ削除点検結果等報告書

情報管理 公用 アクセス権付与（廃止）申請書（ＳＰＩＮＥ端末装置用）

装備 共通 識別章番号標管理簿

装備 共通 新型ｲﾝﾌﾙｴﾝｻﾞ対策用資機材関係

装備 共通 装備資機材の管理に関する文書

装備 けん銃 けん銃貸与カード

装備 けん銃 けん銃管理台帳

装備 けん銃 けん銃管理業務

装備 けん銃 保管けん銃出納簿

装備 けん銃 けん銃精密手入れ

装備 被服 被服支給表

装備 被服 制服等回収結果報告書

装備 被服 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 共通 運転適正検査指導者養成講座用資料

車両 共通 自転車

車両 共通 車両点検整備

車両 共通 車両特別点検実施結果表

車両 共通 指定運転者台帳

車両 共通 指定運転者台帳（削除）

車両 共通 車両取扱責任者名簿

車両 共通 車両整備管理者名簿



所属：第二方面本部  庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

車両 共通 安全運転管理者

車両 共通 車両台帳・車検証

車両 運転記録簿 運転記録簿

車両 燃料 自動車燃料使用状況報告

車両 燃料 給油レシート

会計 共通 会計文書点検結果報告書

会計 共通 予算内示書

会計 共通 自己検査（会計）

会計 共通 会計職員指定簿

会計 共通 予算調査関係

会計 共通 電子複写機（コピー機）関係通知

会計 ＥＴＣ ＥＴＣ専用カード事務処理要領

会計 ＥＴＣ ＥＴＣ専用カード配布台帳

会計 ＥＴＣ ＥＴＣ専用カード使用記録簿

会計 給油カード 給油カード台帳

会計 給油カード 給油カード使用記録簿

会計 給油カード 給油カード利用明細書

会計 監査 県出納総務課

会計 監査 県監査事務局

会計 監査 内部監査

会計 監査 その他機関

会計 県有物品 分任出納員異動報告書・事務引継書及び報告書

会計 県有物品 物品保管転換請求書・納品確認書

会計 県有物品 物品調達依頼書

会計 県有物品 物品引渡書・受領書（備品）

会計 県有物品 備品出納簿

会計 県有物品 備品出納簿削除簿

会計 県有物品 消耗品管理簿

会計 県有物品 物品供用簿

会計 県有物品 物品供用簿・物品供用引継書削除簿

会計 県有物品 契約物品通知書

会計 県有物品 物品引渡書・受領書（消耗品）

会計 県有物品 消耗品出納簿

会計 県有物品 自動車等カード

会計 県有物品 備品照合等確認台帳及び結果報告書

会計 国有物品 物品供用書

会計 国有物品 物品供用換書



所属：第二方面本部  庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

会計 国有物品 供用換物品領収書

会計 国有物品 物品供用簿（備品）

会計 国有物品 物品供用簿（重要物品）

会計 国有物品 備品保管書

会計 国有物品 重要物品保管書

会計 国有物品 物品供用簿（消耗品）

会計 国有物品 消耗品保管書

会計 国有物品 国有物品検査書

会計 国有物品 物品共用員点検結果表

会計 国有物品 引継書（物品管理職員）

会計 国有物品 物品返納書（消耗品）

会計 国有物品 物品返納書（備品）

会計 県費旅費 私有車公務使用承認申請書（県費）

会計 県費旅費 代理受領等指示書（県費）

会計 県費旅費 旅費内訳書

会計 県費旅費 旅行命令簿

会計 県費旅費 出張報告書

会計 県費旅費 改善措置状況報告書

会計 国費旅費 旅費請求書（控）

会計 国費旅費 旅行命令簿

会計 国費旅費 委任状

会計 国費旅費 代理受領等指示書（国費）

地方警務官 勤務管理 出勤簿（地方警務官）

地方警務官 休暇 休暇簿（地方警務官

地方警務官 休暇 休暇承認願（地方警務官）写

地方警務官 休暇 週休日の振替簿（地方警務官

地方警務官 手当 通勤届・扶養親族届・住居届　（写）

給与 共通 勤務実績登録結果リスト

給与 共通 昇給・昇格者名簿

給与 共通 勤勉手当成績率決定通知書

給与 共通 雑控除

給与 共通 給与関係連絡票

給与 給与支払口座 給与等の口座振替申出書

給与 給与支払口座 給与等の口座振替申出書（削除簿）

給与 勤務管理 勤務整理簿

給与 勤務管理 勤務状況表

給与 勤務実績 特殊勤務実績簿



所属：第二方面本部  庶務

項目 区分 内容

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表

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 時間外勤務等命令整理簿

給与 勤務実績 時間外支給額結果表

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 年末調整 年末調整通知文等

給与 年末調整 保険料控除申告書・保険料控除証明書

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 年末調整表兼所得税過納額還付金支払簿

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 手当関係通知等

手当 通勤手当 通勤届

手当 扶養手当 扶養手当（個人別）

手当 住居手当 住居手当（個人別）

手当 削除 通勤届削除簿

手当 削除 単身赴任手当削除簿

手当 削除 扶養手当削除簿

厚生 共通 厚生事務担当者資料

厚生 共通 ピアサポート制度関係文書

厚生 共通 家庭訪問関係文書

厚生 共通 ハラスメント関係文書

厚生 健康管理 セミナー

厚生 健康管理 人間ドック・定期健康診断

厚生 健康管理 Ｂ型肝炎・破傷風・インフル・喀痰検査

厚生 財形貯蓄 財形貯蓄

児童手当 児童手当 児童手当通知文等

児童手当 児童手当 児童手当支払額内訳書

児童手当 児童手当 児童手当受給者台帳（個人別）



所属：第二方面本部  指導・調査

項目 区分 内容

総記 共通 ファイル基準表

業務指導 だより 第二方面だより起案

往復文書 作成文書 方面本部からの依頼・照会・回答

巡察官 巡察官 巡察結果報告書

会議実施 方面共通 方面別署長会議

会議実施 方面共通 方面別副署長会議

会議実施 方面共通 その他会議

施策 第二方面内実施 表彰（示達）・表彰一覧

施策 第二方面内実施 運転技能競技会

施策 各方面共通実施 監察官教養

施策 各方面共通実施 新任当直長等教養

施策 各方面共通実施 新任巡査部長・主任教養

施策 各方面共通実施 新任専務員検討会

施策 各方面共通実施 採用３年目教養

公務第一 共通 公務第一事故発生「０」日連続表彰

公務第一 共通 公務第一交通事故当事者招致指導通知

公務第一 共通 指導実施結果報告書

定期監察 監察実施 上・下半期の定期監察等実施結果

随時監察 監察実施 実施計画・通知・方針・要領

随時監察 監察実施 評価基準（交番・警察署）

随時監察 監察実施 上・下半期における応問

随時監察 監察実施 月別随時監察実施結果（報告）

随時監察 監察実施 四半期別随時監察実施結果（報告）

随時監察 休日・夜間 実施結果

随時監察 休日・夜間 指摘改善状況報告書

随時監察 交番 実施結果

随時監察 交番 指摘改善状況報告書

公　文　書　フ　ァ　イ　ル　管　理　表


