
作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

各種検査

文書

校長会

事務長会

事務職員協会

地域行政連絡協議会

各種会議

学校体育施設開放

３年

３年

３年

３年

３年

３年

３年

５年

20280331

20280331

20280331

20280331

20280331

20280331

20280331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0A010000

0A020000

0A030000

0A030000

0A030000

0A030000

0A030000

0A040000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
１／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

学校体育施設開放調査

人事内申

職員表彰

事務職員等研修

人事

雑件

服務

雑件

３年

５年

５年

３年

３年

１年

３年

３年

20280331

20300331

20300331

20280331

20280331

20260331

20280331

20280331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0A040000

0A050000

0A050000

0A050000

0A050000

0A050000

0A060000

0A060000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
２／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

高速道路利用整理簿

時間外勤務命令簿・休日勤務命令簿

給与支給明細・引去依頼書

給与事務担当者研修会資料

特殊勤務実績簿

人事給与システム入力関係

服務一件

調査一件

５年

５年

５年

１年

５年

５年

５年

５年

20300331

20300331

20300331

20260331

20300331

20300331

20300331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0A070000

0A070000

0A070000

0A070000

0A070000

0A070000

0A070000

0A070000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
３／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

予算要求書

年度当初処理一件

SC・CS・部活動指導員

ALT一件

給与関係文書

人事給与マスタ明細書

扶養控除等（異動）申告書・保険料配偶者控除等
申告書

社会保険

５年

５年

５年

５年

５年

５年

５年

５年

20300331

20300331

20300331

20300331

20300331

20300331

20300331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0A070000

0A070000

0A070000

0A070000

0A070000

0A070000

0A080000

0A080000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
４／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

年末調整

例規

旅行命令依頼簿

旅費調査一件

旅費文書一件

被服貸与

児童手当

共済組合・互助会

５年

５年

５年

５年

５年

３年

５年

５年

20300331

20300331

20300331

20300331

20300331

20280331

20300331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0A080000

0A090000

0A090000

0A090000

0A090000

0A100000

0A110000

0A110000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
５／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

共済検認・諸手当確認

退職手当

雇用保険・労災保険

職員健康管理

衛生管理

予算要求

予算内示・令達調書

歳入・歳出整理票

５年

５年

５年

３年

３年

３年

３年

５年

20300331

20300331

20300331

20280331

20280331

20280331

20280331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0A110000

0A110000

0A110000

0A120000

0A130000

0A140000

0A140000

0A140000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
６／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

現金出納簿

資金前渡経理簿

債権債務者台帳・登録票

会計

雑件

調定票

入金伝票

領収書発行管理簿

５年

５年

５年

３年

１年

５年

５年

５年

20300331

20300331

20300331

20280331

20260331

20300331

20300331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0A140000

0A140000

0A140000

0A140000

0A140000

0A150000

0A150000

0A150000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
７／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

授業料督促・減免・文書

口座振替異動・修正通知書

合格発表・仮入学配布資料

物品購入等契約締結

委託契約締結

支出負担行為・支出票

経費支出伺・物品購入決議書

支出命令審査表

５年

５年

５年

５年

１０年

５年

５年

５年

20300331

20300331

20300331

20300331

20350331

20300331

20300331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0A150000

0A150000

0A150000

0A160000

0A160000

0A160000

0A160000

0A160000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
８／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

経費支出伺

支出負担行為・支出票（報酬・月額パート）

支出負担行為・支出票（旅費・その他費目）

支出負担行為・支出票（共済費 その他）

支出負担行為・支出票（報酬・非常勤）

支出負担行為・支出票（報酬・その他費目）

支出負担行為・支出票 一般需要費

委託契約・単価契約

５年

５年

５年

５年

５年

５年

５年

１０年

20300331

20300331

20300331

20300331

20300331

20300331

20300331

20350331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0A160000

0A160000

0A160000

0A160000

0A160000

0A160000

0A160000

0A160000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
９／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

支出負担行為・支出票（その他）

支出負担行為・支出票 全日・その他

営繕

防火管理

保守点検

教職員住宅調査

財産

行政財産使用許可

５年

５年

５年

５年

５年

５年

３年

５年

20300331

20300331

20300331

20300331

20300331

20300331

20280331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0A160000

0A160000

0A170000

0A170000

0A170000

0A170000

0A170000

0A170000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
１０／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

定期報告・異動報告

自動販売機公募

物品

物品管理

雑件

経費支出伺 物品購入決議書 全日一般需要

経費支出伺・物品購入決議書（全日・その他）

経費支出伺・物品購入決議書 その他

５年

５年

３年

３年

１年

５年

５年

５年

20300331

20300331

20280331

20280331

20260331

20300331

20300331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0A170000

0A170000

0A180000

0A180000

0A180000

0A180000

0A180000

0A180000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
１１／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

雑件

学校基本調査

地方教育費の調査

調査統計

転・退・休・復学願・その他の異動

各種奨学金

就学支援金・給付金

人事管理

１年

３年

３年

３年

３年

５年

５年

５年

20260331

20280331

20280331

20280331

20280331

20300331

20300331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0A190000

0A200000

0A200000

0A200000

0A210000

0A210000

0A210000

0B010000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
１２／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

各種評価

学校運営

地域連携

雑件

県提出文書

県通知文書

企画運営員会

雑件

５年

３年

３年

１年

３年

３年

１年

３年

20300331

20280331

20280331

20260331

20280331

20280331

20260331

20280331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0B010000

0B010000

0B010000

0B010000

0B020000

0B020000

0B020000

0B020000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
１３／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

日本学生支援機構奨学金

その他奨学金

教育活動アンケート

年度当初行事（入学式・着任式・始業式）

卒業式・表彰式

光潮講話

芸術鑑賞会

新入生オリエンテーション

３年

３年

３年

５年

５年

５年

５年

５年

20280331

20280331

20280331

20300331

20300331

20300331

20300331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0B030000

0B030000

0B030000

0B030000

0B030000

0B030000

0B030000

0B030000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
１４／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

修学旅行

PTA常任委員会・評議員会・総会

PTA評議員選出

PTA会報

山口県公立高等学校PTA連合会

学校運営協議会

雑件

各種会議

５年

３年

３年

３年

３年

５年

１年

５年

20300331

20280331

20280331

20280331

20280331

20300331

20260331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0B030000

0B030000

0B030000

0B030000

0B030000

0B030000

0B040000

0B040000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
１５／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

入学者選抜

教育職員研修

教育課程

教科書

指導要録（学籍の記録）

教務

履修登録

学校説明会

５年

３年

５年

５年

２０年

３年

３年

３年

20300331

20280331

20300331

20300331

20450331

20280331

20280331

20280331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0B040000

0B040000

0B040000

0B040000

0B040000

0B040000

0B040000

0B040000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
１６／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

県提出文書

県通知文書

教育実習

生徒異動

図書

雑件

情報関係

オンライン授業関係

３年

３年

３年

５年

３年

１年

３年

３年

20280331

20280331

20280331

20300331

20280331

20260331

20280331

20280331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙・電子

紙

紙

紙

紙

0B040000

0B040000

0B040000

0B040000

0B040000

0B040000

0B040000

0B040000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
１７／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

生徒異動

教務

山口県教育委員会提出書類

雑件

いじめ対策関係

山口県生徒指導研修会

徳山地区生徒指導連絡協議会

光市校外補導連盟

５年

５年

５年

３年

３年

３年

３年

３年

20300331

20300331

20300331

20280331

20280331

20280331

20280331

20280331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙・電子

紙・電子

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0B040000

0B040000

0B050000

0B050000

0B050000

0B050000

0B050000

0B050000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
１８／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

情報モラル教室関係

薬物乱用防止教室

交通安全関係

生徒会関係

高体連関係

高野連関係

人権教育

特別教育活動

３年

３年

３年

３年

３年

３年

３年

３年

20280331

20280331

20280331

20280331

20280331

20280331

20280331

20280331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0B050000

0B050000

0B050000

0B050000

0B050000

0B050000

0B050000

0B050000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
１９／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

高文連関係

総合探求（1年）

総合探求（2年）

兼職兼業

進路指導費会計

インターンシップ

学校プランサポート

就職・公務員

３年

３年

３年

３年

５年

３年

３年

５年

20280331

20280331

20280331

20280331

20300331

20280331

20280331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0B050000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
２０／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

進路出張

模試会計

3年学習セミナー（6月）

4校合同共通テスト直前対策講座

キャリアパスポート

学校別説明会（3年）

学習セミナー①

学習セミナー②

３年

５年

３年

３年

３年

３年

５年

５年

20280331

20300331

20280331

20280331

20280331

20280331

20300331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
２１／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

学習セミナー③

学部学科研究会

進路研究会

雇用職員出席簿賃金支払調書

進路課外

進路講演会

進路指導委員会

調査書作成委員会

５年

３年

３年

５年

５年

５年

５年

５年

20300331

20280331

20280331

20300331

20300331

20300331

20300331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
２２／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

模試（1年）

模試（2年）

模試（3年）

羅針盤

未来へのコンパス

R5指定校推薦

R5大学入学共通テスト

県教委提出関係

３年

３年

３年

５年

５年

５年

５年

５年

20280331

20280331

20280331

20300331

20300331

20300331

20300331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
２３／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

総合学科

大学訪問

主権者教育

体験募集

雑件

県からの文書

雑件１

学校保健

５年

３年

５年

１年

１年

３年

３年

１年

20300331

20280331

20300331

20260331

20260331

20280331

20280331

20260331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙・電子

紙

紙

紙

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B060000

0B070000

0B070000

0B070000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
２４／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

心臓検診

結核検診

腎臓検診

感染症関係

日本スポーツ振興センター

災害報告書

法の改正等

報告・調査統計

３年

３年

３年

３年

３年

５年

３年

３年

20280331

20280331

20280331

20280331

20280331

20300331

20280331

20280331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0B070000

0B070000

0B070000

0B070000

0B070000

0B070000

0B070000

0B070000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
２５／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

雑件２

教育相談

特別支援教育

事務引継ぎ

儀式

学校運営協議会・同窓会等

定時制通信制教育振興会

生活体験発表会

１年

５年

５年

１年

１年

１年

１年

１年

20260331

20300331

20300331

20260331

20260331

20260331

20260331

20260331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0B070000

0B080000

0B080000

0C010000

0C010000

0C010000

0C010000

0C010000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
２６／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

研修

職員会議

育友会

各種調査

定通併修

教務全般

教科書無償

交通安全

１年

３年

３年

１年

３年

３年

３年

３年

20260331

20280331

20280331

20260331

20280331

20280331

20280331

20280331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0C010000

0C010000

0C010000

0C010000

0C020000

0C020000

0C020000

0C030000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
２７／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

生徒指導全般

学校安全

教育相談

各種教育

腎臓検診

感染症関係

日本スポーツ振興センター

災害報告書

３年

３年

３年

１年

３年

３年

３年

５年

20280331

20280331

20280331

20260331

20280331

20280331

20280331

20300331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0C030000

0C030000

0C030000

0C030000

0C040000

0C040000

0C040000

0C040000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
２８／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定



作成
年度 分類記号 簿冊名(文書ファイル名) 保存

期間

引継日

保存期間満了時期

廃棄日/移管日
保存期間満了後の措置

保存場所

媒体

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

令和6
年度

文書管理所属

法の改正等

報告・調査統計

雑件２

定通体育大会（全国)

給食

進路指導全般

奨学金関係

３年

３年

１年

１年

３年

３年

３年

20280331

20280331

20260331

20260331

20280331

20280331

20280331

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

各所属

紙

紙

紙

紙

紙

紙

紙

0C040000

0C040000

0C040000

0C040000

0C040000

0C050000

0C050000

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

簿 冊 管 理 簿
２９／２９

措置結果文書作成取得所属

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

光高等学校

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定

廃棄予定


