
法人文書ファイル管理簿データ（附属世田谷小学校）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・
取得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成13年度非常勤出勤簿
附属学校世田谷地区事務係（小学
校担当）

2001年度 2002年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
指導要録（指導に関する記
録）

児童指導要録（平成13年度入学生） 附属世田谷小学校長 2006年度 2007年4月1日 20年 2026年度末 紙 会議室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

附属学校
指導要録（指導に関する記
録）

児童指導要録（平成14年度入学生） 附属世田谷小学校長 2007年度 2008年4月1日 20年 2027年度末 紙 会議室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成14年度非常勤出勤簿
附属学校世田谷地区事務係（小学
校担当）

2002年度 2003年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成14年度非常勤出勤簿
附属学校世田谷地区事務係（小学
校担当）

2002年度 2003年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
指導要録（指導に関する記
録）

児童指導要録（平成15年度入学生） 附属世田谷小学校長 2008年度 2009年4月1日 20年 2028年度末 紙 会議室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成15年度非常勤出勤簿
附属学校世田谷地区事務係（小学
校担当）

2003年度 2004年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
指導要録（指導に関する記
録）

児童指導要録（平成1６年度入学生） 附属世田谷小学校長 2009年度 2010年4月1日 20年 2029年度末 紙 会議室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成1６年度非常勤出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
指導要録（指導に関する記
録）

児童指導要録（平成1７年度入学生） 附属世田谷小学校長 2010年度 2011年4月1日 20年 2030年度末 紙 会議室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成1７年度非常勤出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2005年度 2006年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
指導要録（指導に関する記
録）

児童指導要録（平成1８年度入学生） 附属世田谷小学校長 2011年度 2012年4月1日 20年 2031年度末 紙 会議室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成1８年度非常勤出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2006年度 2007年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
指導要録（指導に関する記
録）

児童指導要録（平成１９年度入学生） 附属世田谷小学校長 2012年度 2013年4月1日 20年 2032年度末 紙 会議室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成１９年度非常勤出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2007年度 2008年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
指導要録（指導に関する記
録）

児童指導要録（平成２０年度入学生） 附属世田谷小学校長 2013年度 2014年4月1日 20年 2033年度末 紙 会議室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成２０年度非常勤出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2008年度 2009年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 平成21年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿（非常勤職員）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
指導要録（指導に関する記
録）

児童指導要録（平成２１年度入学生） 附属世田谷小学校長 2014年度 2015年4月1日 20年 2034年度末 紙 会議室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成21年度非常勤講師出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 平成22年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿（非常勤職員）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2010年度 2011年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
指導要録（指導に関する記
録）

児童指導要録（平成２２年度入学生） 附属世田谷小学校長 2015年度 2016年4月1日 20年  2035年度末 紙 会議室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成22年度非常勤講師出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2010年度 2011年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 平成23年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿（非常勤職員）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2011年度 2012年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
指導要録（指導に関する記
録）

児童指導要録（平成２３年度入学生） 附属世田谷小学校長 2016年度 2017年4月1日 20年 2036年度末 紙 会議室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成23年度非常勤講師出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2011年度 2012年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 平成24年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿（非常勤職員）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2012年度 2013年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（附属世田谷小学校）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・
取得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成24年度非常勤講師出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2012年度 2013年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 平成25年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿（非常勤職員）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成25年度非常勤講師出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 平成26年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿（非常勤職員）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2014年度 2015年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成26年度非常勤講師出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2014年度 2015年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 平成27年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿（非常勤職員）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2015年度 2016年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成27年度非常勤講師出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2015年度 2016年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 平成28年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿（非常勤職員）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2016年度 2017年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成28年度非常勤講師出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2016年度 2017年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 平成29年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿（非常勤職員）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2017年度 2018年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成29年度非常勤講師出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2017年度 2018年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 平成30年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2018年 2019年1月1日 5年 2023年末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 児童の在籍に関するもの 入学願書（平成30年度） 受験者 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 校長室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事 勤務時間記録簿 勤務日及び勤務時間表(平成30年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
諸手当に関するもの（届出・
認定簿）

特殊勤務手当実績および整理簿（平成30年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 旅行命令簿 平成30年度旅行命令・依頼伺
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 旅行命令簿 公務外出（都内）申請書（平成30年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 一般文書 一般文書（平成30年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
教科書採択・無償給与関係
文書

教科書関係（平成30年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

管理・運営
本学が発行する広報，学
報，職員録等に関するもの

平成30年度学校要覧
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 出席簿 出席簿（平成30年度） 各クラス担任 2018年度 2019年4月1日 在学中 2023年度末 紙 会議室 附属世田谷小学校長 廃棄

附属学校 児童の在籍に関するもの 転入学届（平成30年度） 転入学児童・保護者 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 児童の在籍に関するもの 転退学届（平成30年度） 転退学児童・保護者 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 学校の経理に関するもの 平成30年度役務依頼書
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 学校の経理に関するもの 平成30年度修繕工事等要望書
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 平成30年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿（非常勤職員）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2018年度 2019年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

平成30年度非常勤講師出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2018年度 2019年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（附属世田谷小学校）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・
取得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

附属学校
健康診断表等児童の健康
管理に関するもので重要な
もの

児童健康診断票（平成30年度入学生） 附属世田谷小学校養護教諭 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 保健室 附属世田谷小学校養護教諭 廃棄

附属学校
健康診断表等児童の健康
管理に関するもので重要な
もの

児童歯の検査票（平成30年度入学生） 附属世田谷小学校養護教諭 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 保健室 附属世田谷小学校養護教諭 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和元年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2019年 2020年1月1日 5年 2024年末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 児童の在籍に関するもの 入学願書（令和元年度） 受験者 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 校長室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事 勤務時間記録簿 勤務日及び勤務時間表(令和元年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
諸手当に関するもの（届出・
認定簿）

特殊勤務手当実績および整理簿（令和元年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 旅行命令簿 令和元年度旅行命令・依頼伺
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 旅行命令簿 公務外出（都内）申請書（令和元年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 一般文書 一般文書（令和元年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
教科書採択・無償給与関係
文書

教科書関係（令和元年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

管理・運営
本学が発行する広報，学
報，職員録等に関するもの

令和元年度学校要覧
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 出席簿 出席簿（令和元年度） 各クラス担任 2019年度 2020年4月1日 在学中 2024年度末 紙 会議室 附属世田谷小学校長 廃棄

附属学校 児童の在籍に関するもの 転入学届（令和元年度） 転入学児童・保護者 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 児童の在籍に関するもの 転退学届（令和元年度） 転退学児童・保護者 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 学校の経理に関するもの 令和元年度役務依頼書
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 学校の経理に関するもの 令和元年度修繕工事等要望書
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和元年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿（非常勤職員）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2019年度 2020年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

令和元年度非常勤講師出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2019年度 2020年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
健康診断表等児童の健康
管理に関するもので重要な
もの

児童健康診断票（令和元年度入学生） 附属世田谷小学校養護教諭 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 保健室 附属世田谷小学校養護教諭 廃棄

附属学校
健康診断表等児童の健康
管理に関するもので重要な
もの

児童歯の検査票（令和元年度入学生） 附属世田谷小学校養護教諭 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 保健室 附属世田谷小学校養護教諭 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和２年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2020年 2021年1月1日 5年 2025年末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関する
もの

令和２年休暇簿(年次休暇）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2020年 2021年1月1日 3年 2023年末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関する
もの

令和２年休暇簿(病気・特別休暇）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2020年 2021年1月1日 3年 2023年末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 児童の在籍に関するもの 入学願書（令和２年度） 受験者 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 校長室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事 勤務時間記録簿 勤務日及び勤務時間表(令和２年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
諸手当に関するもの（届出・
認定簿）

特殊勤務手当実績および整理簿（令和２年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 旅行命令簿 令和２年度旅行命令・依頼伺
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（附属世田谷小学校）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・
取得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

会計 旅行命令簿 公務外出（都内）申請書（令和２年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 一般文書 一般文書（令和２年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
教科書採択・無償給与関係
文書

教科書関係（令和２年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

管理・運営
本学が発行する広報，学
報，職員録等に関するもの

令和２年度学校要覧
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 出席簿 出席簿（令和２年度） 各クラス担任 2020年度 2021年4月1日 在学中 2025年度末 紙 会議室 附属世田谷小学校長 廃棄

附属学校 教官会議事録 令和２年度教員会議議事録 附属世田谷小学校長 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 会議室 附属世田谷小学校長 廃棄

附属学校 児童の在籍に関するもの 転入学届（令和２年度） 転入学児童・保護者 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 児童の在籍に関するもの 転退学届（令和２年度） 転退学児童・保護者 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 学校の経理に関するもの 令和２年度役務依頼書
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 学校の経理に関するもの 令和２年度修繕工事等要望書
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和２年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿（非常勤職員）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2020年度 2021年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

令和２年度非常勤講師出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2020年度 2021年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
健康診断表等児童の健康
管理に関するもので重要な
もの

児童健康診断票（令和２年度入学生） 附属世田谷小学校養護教諭 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 保健室 附属世田谷小学校養護教諭 廃棄

附属学校
健康診断表等児童の健康
管理に関するもので重要な
もの

児童歯の検査票（令和２年度入学生） 附属世田谷小学校養護教諭 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 保健室 附属世田谷小学校養護教諭 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和３年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2021年 2022年1月1日 5年 2026年末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関する
もの

令和３年休暇簿(年次休暇）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2021年 2022年1月1日 3年 2024年末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関する
もの

令和３年休暇簿(病気・特別休暇）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2021年 2022年1月1日 3年 2024年末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 児童の在籍に関するもの 入学願書（令和３年度） 受験者 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 校長室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事 勤務時間記録簿 勤務日及び勤務時間表(令和３年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
諸手当に関するもの（届出・
認定簿）

特殊勤務手当実績および整理簿（令和３年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 旅行命令簿 令和３年度旅行命令・依頼伺
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 旅行命令簿 公務外出（都内）申請書（令和３年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 一般文書 一般文書（令和３年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
教科書採択・無償給与関係
文書

教科書関係（令和３年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

管理・運営
本学が発行する広報，学
報，職員録等に関するもの

令和３年度学校要覧
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 出席簿 出席簿（令和３年度） 各クラス担任 2021年度 2022年4月1日 在学中 2026年度末 紙 会議室 附属世田谷小学校長 廃棄

附属学校 教官会議事録 令和３年度教員会議議事録 附属世田谷小学校長 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 会議室 附属世田谷小学校長 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（附属世田谷小学校）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・
取得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

附属学校 児童の在籍に関するもの 転入学届（令和３年度） 転入学児童・保護者 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 児童の在籍に関するもの 転退学届（令和３年度） 転退学児童・保護者 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 学校の経理に関するもの 令和３年度役務依頼書
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 学校の経理に関するもの 令和３年度修繕工事等要望書
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和３年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿（非常勤職員）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2021年度 2022年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

令和３年度非常勤講師出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2021年度 2022年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
健康診断表等児童の健康
管理に関するもので重要な
もの

児童健康診断票（令和３年度入学生） 附属世田谷小学校養護教諭 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 保健室 附属世田谷小学校養護教諭 廃棄

附属学校
健康診断表等児童の健康
管理に関するもので重要な
もの

児童歯の検査票（令和３年度入学生） 附属世田谷小学校養護教諭 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 保健室 附属世田谷小学校養護教諭 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和４年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2022年 2023年1月1日 5年 2027年末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関する
もの

令和４年休暇簿(年次休暇）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2022年 2023年1月1日 3年 2025年末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関する
もの

令和４年休暇簿(病気・特別休暇）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2022年 2023年1月1日 3年 2025年末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 児童の在籍に関するもの 入学願書（令和４年度） 受験者 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 校長室金庫 附属世田谷小学校長 廃棄

人事 勤務時間記録簿 勤務日及び勤務時間表(令和４年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
諸手当に関するもの（届出・
認定簿）

特殊勤務手当実績および整理簿（令和４年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 旅行命令簿 令和４年度旅行命令・依頼伺
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 旅行命令簿 公務外出（都内）申請書（令和４年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 一般文書 一般文書（令和４年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校
教科書採択・無償給与関係
文書

教科書関係（令和４年度）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

管理・運営
本学が発行する広報，学
報，職員録等に関するもの

令和４年度学校要覧
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 出席簿 出席簿（令和４年度） 各クラス担任 2022年度 2023年4月1日 在学中 2027年度末 紙 会議室 附属世田谷小学校長 廃棄

附属学校 教官会議事録 令和４年度教員会議議事録 附属世田谷小学校長 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 会議室 附属世田谷小学校長 廃棄

附属学校 児童の在籍に関するもの 転入学届（令和４年度） 転入学児童・保護者 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

附属学校 児童の在籍に関するもの 転退学届（令和４年度） 転退学児童・保護者 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 学校の経理に関するもの 令和４年度役務依頼書
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

会計 学校の経理に関するもの 令和４年度修繕工事等要望書
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和４年勤務時間（始業・終業時刻）記録簿（非常勤職員）
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2022年度 2023年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録
簿（非常勤）

令和４年度非常勤講師出勤簿
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

2022年度 2023年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部附属学校課世田谷地区事務
係（小学校担当）

廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（附属世田谷小学校）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・
取得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

附属学校
健康診断表等児童の健康
管理に関するもので重要な
もの

児童健康診断票（令和４年度入学生） 附属世田谷小学校養護教諭 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 保健室 附属世田谷小学校養護教諭 廃棄

附属学校
健康診断表等児童の健康
管理に関するもので重要な
もの

児童歯の検査票（令和４年度入学生） 附属世田谷小学校養護教諭 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 保健室 附属世田谷小学校養護教諭 廃棄
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