
　　月 　　日　

　　月 　　日　

　　月 　　日　

　　月 　　日　

　　月 　　日　

　　月 　　日　

　　月 　　日　

　　月 　　日　

　　月 　　日　

　　月 　　日　

　　月 　　日　

　　月 　　日　

　　月 　　日　

課　　長 主 査 等

法　　令　　番　　号　　簿

第１号様式（第６条関係）

番 　号 件　　    　　　　　　　 　　　　名担　　当 　月　　　日



収発　 1

収発　 9

 　月　 日

 　月　 日

収発　 2

収発　 7

 　月　 日

収発　  0

 　月　 日

 　月　 日

 　月　 日

収発　 8

 　月　 日

収発　 4

 　月　 日

収発　 5

 　月　 日

収発　 6

収発　 3

 　月　 日

第２号様式（第６条関係）

文　　書　　整　　理　　簿

取扱者 備　　　　考

課名年度

収受番号

収発月日
件　　　　　　　　　名 先方の住所、氏名等



第３号様式（第７条関係）

受　　付　　印



第４号様式（第７条関係）

収受番号 収受月日 書留引受番号
送　　　金　　　者
住  所  ・  氏  名

配布者 受領者

金　　券　　処　　理　　簿



収　受
月　日

（

）

（

）

（

）

（

）

（

）

（

）

（

）

（

）

（

）

（

）

（

）

（

）

（

）

（

）

（

）

（

）

（

）

・
そ
の
他

・
配
証

・
配
記

・
戻
り

書
留

・
現
金

・
簡
易

書
留

・
現
金

・
簡
易

・
配
証

・
配
記

・
そ
の
他

・
戻
り

・
そ
の
他

・
配
証

・
配
記

・
戻
り

書
留

・
現
金

・
簡
易

書
留

・
現
金

・
簡
易

・
配
証

・
配
記

・
そ
の
他

・
戻
り

・
そ
の
他

・
配
証

・
配
記

・
戻
り

書
留

・
現
金

・
簡
易

書
留

・
現
金

・
簡
易

・
配
証

・
配
記

・
そ
の
他

・
戻
り

・
そ
の
他

・
配
証

・
配
記

・
戻
り

書
留

・
現
金

・
簡
易

書
留

・
現
金

・
簡
易

・
配
証

・
配
記

・
そ
の
他

・
戻
り

・
そ
の
他

・
配
証

・
配
記

・
戻
り

書
留

・
現
金

・
簡
易

書
留

・
現
金

・
簡
易

・
配
証

・
配
記

・
そ
の
他

・
戻
り

・
そ
の
他

・
配
証

・
配
記

・
戻
り

書
留

・
現
金

・
簡
易

書
留

・
現
金

・
簡
易

・
配
証

・
配
記

・
そ
の
他

・
戻
り

・
そ
の
他

・
配
証

・
配
記

・
戻
り

書
留

・
現
金

・
簡
易

書
留

・
現
金

・
簡
易

・
配
証

・
配
記

・
そ
の
他

・
戻
り

・
そ
の
他

・
配
証

・
配
記

・
戻
り

書
留

・
現
金

・
簡
易

書
留

・
現
金

・
簡
易

・
配
証

・
配
記

・
そ
の
他

・
戻
り

・
そ
の
他

・
配
証

・
配
記

・
戻
り

書
留

・
現
金

・
簡
易

第５号様式（第７条関係）

特　　殊　　文　　書　　収　　受　　簿

種　　　　　　　　　　　　　　　　類 引受番号 差　　　　出　　　　人 受　領　者



第６号様式（第13条関係）

高 号

先方の文書 年 月 日付

・

復命 （ ）

高座清掃施設組合

号

件 名 伺い 供覧 ・ 報告

第

あ て 先

課
内
回
覧

施行上の意見

合議 後閲

□ 内容証明

□

発送

□ 持　参 □

□
裁

年

配達証明

月 日

書　留

次 長

年度

施行 年 月 日

月 日 廃棄年度

・ ・

決裁 年

年 月 日 文書分類番号

発 第

起案

組 合 長 副組合長 副組合長 収・ 完結 ・ ・

発信者 公印使用

文書主任 起案者

事務局長

起        案        用        紙
課 名

決

記号番号



（ ）

高座清掃施設組合



第７号様式（第37条関係）

・　　　・

・　　　・

・　　　・

・　　　・

・　　　・

・　　　・

・　　　・

・　　　・

・　　　・

・　　　・

・　　　・

・　　　・

・　　　・

・　　　・

備　　　　　　　　考No.
文　　　　　書　　　　　名

分類記号
（　件　　　　　　　名　）

年（度）

保存場所
整　理　番　号

棚  ・  段  ・  列

文書主管
課　　　長

主務課長 文書係員

課 名

保  存  文  書  目  録

保存年限 完結年度 廃棄年（度）

　・　　　・年保存 年度



棚 ・ 段 ・ 列

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

・ ・

年度 借覧者名 課  長

第８号様式 （第38条関係）

文　　書　　借　　覧　　簿

借覧日 返却日
整 理 番 号

文　　書　　名
完結 課　 名 文書主管



年 月 日 （ 課 ）

・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・

（第41条関係）第９号様式

備　　　考分類記号 件　　　　　　　　　　　名

廃　　棄　　文　　書　　目　　録

主務課長
文書主管
課　　　長

係

保存
期間

年度 整理番号


