
H24 エコタウン課

担当名
第１ガイド
名称

第１ガイド
番号

第１ガイド
色

第２ガイド
名称

第２ガイド
番号

第２ガイド
色

個別フォルダー名称
個別フォ
ルダー番
号

保存期間
保存上の
取扱い

電子文書

企画担当 懸案 1 白
企画担当
懸案

1 白 懸案フォルダー 10 1未 サーバ

企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 危機管理マニュアル 20 11 常
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 委任決裁規則・組織規則 30 11
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 専決事項の指定 40 1
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 事務引継書 50 3
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 事務分掌表 60 1
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 災害防災組織 70 1
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 ５か年計画 80 3
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 環境基本計画・環境保全条例等 90 3
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 国への要望等 100 3
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 県への要望等 110 3
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 政党要望 120 3
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 あいさつ状・招待状 130 1
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 環境配慮方針 140 3
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 庁内ＬＡＮ 150 1
企画担当 課内総務 2 赤 課内全般 1 赤 IT推進 160 1
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 文書 例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 文書 通知・報告 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 文書 照会・回答 30 1
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 ファイル基準表 40 11
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 文書保存（引継）台帳 50 10
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 親展文書発送台帳 60 11
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 文書管理台帳 70 11
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 公印使用簿 80 3
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 情報公開 90 3
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 個人情報取扱事務 100 3
企画担当 課内総務 2 赤 文書 2 青 文書発送依頼票 110 1
企画担当 課内総務 2 赤 広聴広報 3 黄 広聴広報 例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 広聴広報 3 黄 広聴広報 通知・報告 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 広聴広報 3 黄 広聴広報 照会・回答 30 1
企画担当 課内総務 2 赤 広聴広報 3 黄 彩の国だより 40 1
企画担当 課内総務 2 赤 広聴広報 3 黄 新聞・テレビ 50 1
企画担当 課内総務 2 赤 広聴広報 3 黄 知事への提言 60 1
企画担当 課内総務 2 赤 広聴広報 3 黄 記者からの照会事項 70 1未



H24 エコタウン課

担当名
第１ガイド
名称

第１ガイド
番号

第１ガイド
色

第２ガイド
名称

第２ガイド
番号

第２ガイド
色

個別フォルダー名称
個別フォ
ルダー番
号

保存期間
保存上の
取扱い

電子文書

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 監査・検査 例規 10 11 価

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 監査・検査 通知・報告 20 1

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 監査・検査 照会・回答 30 1

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 監査資料・結果 40 5

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 会計実地検査 50 5

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 監査委員監査 60 5

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 会計検査 70 5

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 自己検査 80 3

企画担当 課内総務 2 赤
監査・検
査

4 緑 行政監察 90 3

企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 県議会 例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 県議会 通知・議事日程 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 県議会 照会・回答 30 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 議員からの照会事項 40 1未
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 請願・陳情 50 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 常任委員会 60 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 特別委員会 70 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 ６月議会 80 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 ９月議会 90 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 １２月議会 100 1
企画担当 課内総務 2 赤 県議会 5 白 ２月議会 110 1
企画担当 課内総務 2 赤 会議 6 赤 部内課（室・所）長会議 10 1
企画担当 課内総務 2 赤 会議 6 赤 庁内会議 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 会議 6 赤 関係機関主催会議 30 1
企画担当 課内総務 2 赤 復命書 7 青 復命書（県外） 10 3
企画担当 課内総務 2 赤 復命書 7 青 復命書（県内） 20 3

企画担当 課内総務 2 赤
後援・共
催

8 黄 後援依頼・承認（４月～９月） 10 1



H24 エコタウン課

担当名
第１ガイド
名称

第１ガイド
番号

第１ガイド
色

第２ガイド
名称

第２ガイド
番号

第２ガイド
色

個別フォルダー名称
個別フォ
ルダー番
号

保存期間
保存上の
取扱い

電子文書

企画担当 課内総務 2 赤
後援・共
催

8 黄 後援依頼・承認（１０月～３月） 20 1

企画担当 課内総務 2 赤
後援・共
催

8 黄 後援報告書（４月～９月） 30 1

企画担当 課内総務 2 赤
後援・共
催

8 黄 後援報告書（１０月～３月） 40 1

企画担当 課内総務 2 赤
後援・共
催

8 黄 後援処理簿 50 11 常 サーバ

企画担当 課内総務 2 赤 人事全般 9 緑 人事全般 例規 10 11 価

企画担当 課内総務 2 赤
非常勤・
臨時職員

10 白 非常勤・臨時職員 例規 10 11 価

企画担当 課内総務 2 赤
非常勤・
臨時職員

10 白 非常勤・臨時職員 通知・報告 20 1

企画担当 課内総務 2 赤
非常勤・
臨時職員

10 白 非常勤・臨時職員 照会・回答 30 1

企画担当 課内総務 2 赤
非常勤・
臨時職員

10 白 雇用伺い 40 5

企画担当 課内総務 2 赤 服務 11 赤 服務 例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 給与 12 青 給与 例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 旅費 13 黄 旅費 例規 10 11 価

企画担当 課内総務 2 赤
福利厚
生・共済・
互助会

14 緑 福利厚生・共済・互助会 例規 10 11 価

企画担当 課内総務 2 赤 健康管理 15 白 健康管理 例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 財務全般 16 赤 財務全般 例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 予算 17 青 予算 例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 予算 17 青 予算 通知・報告 20 1
企画担当 課内総務 2 赤 予算 17 青 予算 照会・回答 30 1
企画担当 課内総務 2 赤 予算 17 青 記者発表資料 40 1
企画担当 課内総務 2 赤 予算 17 青 当初予算 50 1
企画担当 課内総務 2 赤 予算 17 青 補正予算 60 1
企画担当 課内総務 2 赤 決算 18 黄 決算 例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 収入 19 緑 収入 例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 支出 20 白 支出 例規 10 11 価
企画担当 課内総務 2 赤 物品 21 赤 物品 例規 10 11 価



H24 エコタウン課

担当名
第１ガイド
名称

第１ガイド
番号

第１ガイド
色

第２ガイド
名称

第２ガイド
番号

第２ガイド
色

個別フォルダー名称
個別フォ
ルダー番
号

保存期間
保存上の
取扱い

電子文書

企画担当 事業推進 3 青
総合コン
サルティ
ング

1 青 総合コンサルティング 10 5

企画担当 事業推進 3 青
総合コン
サルティ
ング

1 青 総合コンサルティング実施状況 20 5

企画担当 事業推進 3 青
総合コン
サルティ
ング

1 青 参入企業資料 30 1

企画担当 事業推進 3 青
計画補助
金

2 黄 要綱 10 11 常

企画担当 事業推進 3 青
計画補助
金

2 黄 交付申請・決定 20 5

企画担当 事業推進 3 青
計画補助
金

2 黄 実績報告 30 5

企画担当 事業推進 3 青
計画補助
金

2 黄 資料 40 5

企画担当 事業推進 3 青 市町支援 3 緑 秩父市 10 3
企画担当 事業推進 3 青 市町支援 3 緑 本庄市 20 3
企画担当 事業推進 3 青 市町支援 3 緑 東松山市 30 3
企画担当 事業推進 3 青 市町支援 3 緑 坂戸市 40 3
企画担当 事業推進 3 青 市町支援 3 緑 寄居町 50 3
企画担当 事業推進 3 青 分野別 4 白 スマートハウス・スマートグリッド 10 3
企画担当 事業推進 3 青 分野別 4 白 メガソーラー 20 3
企画担当 事業推進 3 青 分野別 4 白 屋根借り 30 3
企画担当 事業推進 3 青 分野別 4 白 スマートオフィス・商店街 40 3
企画担当 事業推進 3 青 分野別 4 白 エコファーム 50 3
企画担当 事業推進 3 青 分野別 4 白 エコファクトリー 60 3
企画担当 事業推進 3 青 分野別 4 白 特区申請 70 3

支援担当 懸案 4 白
企画担当
懸案

1 白 懸案フォルダー 10 1未 サーバ

支援担当 担当事務 5 赤 復命書 2 赤 復命書（県外） 30 3
支援担当 担当事務 5 赤 復命書 2 赤 復命書（県内） 40 3
支援担当 市町支援 6 青 市町支援 3 青 秩父市 10 3
支援担当 市町支援 6 青 市町支援 3 青 本庄市 20 3
支援担当 市町支援 6 青 市町支援 3 青 東松山市 30 3



H24 エコタウン課

担当名
第１ガイド
名称

第１ガイド
番号

第１ガイド
色

第２ガイド
名称

第２ガイド
番号

第２ガイド
色

個別フォルダー名称
個別フォ
ルダー番
号

保存期間
保存上の
取扱い

電子文書

支援担当 市町支援 6 青 市町支援 3 青 坂戸市 40 3
支援担当 市町支援 6 青 市町支援 3 青 寄居町 50 3
支援担当 市町支援 6 青 分野別 4 黄 スマートハウス・スマートグリッド 10 3
支援担当 市町支援 6 青 分野別 4 黄 メガソーラー 20 3
支援担当 市町支援 6 青 分野別 4 黄 屋根借り 30 3
支援担当 市町支援 6 青 分野別 4 黄 スマートオフィス・商店街 40 3
支援担当 市町支援 6 青 分野別 4 黄 エコファーム 50 3
支援担当 市町支援 6 青 分野別 4 黄 エコファクトリー 60 3
支援担当 市町支援 6 青 分野別 4 黄 特区申請 70 3

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 例規 10 11

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 ファイル基準表 20 1

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 事務引継書 30 3

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 通知・報告 40 3

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 照会・回答 50 3

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 会議・復命 60 1 価

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 広聴･広報・取材等 70 1

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 議会 80 1

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 監査・検査 90 1



H24 エコタウン課

担当名
第１ガイド
名称

第１ガイド
番号

第１ガイド
色

第２ガイド
名称

第２ガイド
番号

第２ガイド
色

個別フォルダー名称
個別フォ
ルダー番
号

保存期間
保存上の
取扱い

電子文書

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 予算・決算 100 1

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 相談 110 1

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 政府要望 120 1

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 団体からの要望 130 1

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 知事への手紙 140 3

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 全般 1 黄 その他 150 1

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 会議 2 赤 ９都県市首脳会議 160 3

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 会議 2 赤
首都圏のエネルギー問題に関する検
討会

170 3

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 会議 2 赤 知事会議 180 3

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 会議 2 赤 イベント 190 1 価

支援担当
環境エネ
ルギー対
策全般

7 黄 会議 2 赤 その他 200 1 価



H24 エコタウン課

担当名
第１ガイド
名称

第１ガイド
番号

第１ガイド
色

第２ガイド
名称

第２ガイド
番号

第２ガイド
色

個別フォルダー名称
個別フォ
ルダー番
号

保存期間
保存上の
取扱い

電子文書

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

森林資源
活用エネ
ルギー地
産地消モ
デル

1 緑 通知・照会等 10 3

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

森林資源
活用エネ
ルギー地
産地消モ
デル

1 緑 会議・復命 20 1 価

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

森林資源
活用エネ
ルギー地
産地消モ
デル

1 緑 その他 30 1 価

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

集合住宅
ソーラー
面的導入
モデル

2 白 通知・照会等 10 3

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

集合住宅
ソーラー
面的導入
モデル

2 白 会議・復命 20 1 価

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

集合住宅
ソーラー
面的導入
モデル

2 白 その他 30 1 価

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

工業団地
のエコ
ファクト
リー化モ

3 赤 通知・照会等 10 3

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

工業団地
のエコ
ファクト
リー化モ

3 赤 会議・復命 20 1 価



H24 エコタウン課

担当名
第１ガイド
名称

第１ガイド
番号

第１ガイド
色

第２ガイド
名称

第２ガイド
番号

第２ガイド
色

個別フォルダー名称
個別フォ
ルダー番
号

保存期間
保存上の
取扱い

電子文書

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

工業団地
のエコ
ファクト
リー化モ

3 赤 その他 30 1 価

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

都市内剪
定枝の集
約化モデ
ル

4 青 通知・照会等 10 3

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

都市内剪
定枝の集
約化モデ
ル

4 青 会議・復命 20 1 価

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

都市内剪
定枝の集
約化モデ
ル

4 青 その他 30 1 価

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

農業施設
のエコ
ファーム
化モデル

5 黄 通知・照会等 10 3

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

農業施設
のエコ
ファーム
化モデル

5 黄 会議・復命 20 1 価

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

農業施設
のエコ
ファーム
化モデル

5 黄 その他 30 1 価

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

既存イン
フラ生ご
み処理効
率化モデ

6 緑 通知・照会等 10 3

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

既存イン
フラ生ご
み処理効
率化モデ

6 緑 会議・復命 20 1 価



H24 エコタウン課

担当名
第１ガイド
名称

第１ガイド
番号

第１ガイド
色

第２ガイド
名称

第２ガイド
番号

第２ガイド
色

個別フォルダー名称
個別フォ
ルダー番
号

保存期間
保存上の
取扱い

電子文書

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑

既存イン
フラ生ご
み処理効
率化モデ

6 緑 その他 30 1 価

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑 その他 7 白 通知・照会等 10 3

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑 その他 7 白 会議・復命 20 1 価

支援担当
個別モデ
ルプロ
ジェクト

8 緑 その他 7 白 その他 30 1 価

支援担当

再生可能
エネル
ギー普及
促進研究
会等

9 白
木質バイ
オマスＷ
Ｇ

1 白 例規 10 11

支援担当

再生可能
エネル
ギー普及
促進研究
会等

9 白
木質バイ
オマスＷ
Ｇ

1 白 通知・照会等 20 3

支援担当

再生可能
エネル
ギー普及
促進研究
会等

9 白
木質バイ
オマスＷ
Ｇ

1 白 会議・復命 30 1 価

支援担当

再生可能
エネル
ギー普及
促進研究
会等

9 白
木質バイ
オマスＷ
Ｇ

1 白 その他 40 1 価



H24 エコタウン課

担当名
第１ガイド
名称

第１ガイド
番号

第１ガイド
色

第２ガイド
名称

第２ガイド
番号

第２ガイド
色

個別フォルダー名称
個別フォ
ルダー番
号

保存期間
保存上の
取扱い

電子文書

支援担当

再生可能
エネル
ギー普及
促進研究
会等

9 白
熱エネル
ギー活用
ＷＧ

2 赤 例規 10 11

支援担当

再生可能
エネル
ギー普及
促進研究
会等

9 白
熱エネル
ギー活用
ＷＧ

2 赤 通知・照会等 20 3

支援担当

再生可能
エネル
ギー普及
促進研究
会等

9 白
熱エネル
ギー活用
ＷＧ

2 赤 会議・復命 30 1 価

支援担当

再生可能
エネル
ギー普及
促進研究
会等

9 白
熱エネル
ギー活用
ＷＧ

2 赤 その他 40 1 価

支援担当

再生可能
エネル
ギー普及
促進研究
会等

9 白
その他検
討会等

3 青 例規 10 11

支援担当

再生可能
エネル
ギー普及
促進研究
会等

9 白
その他検
討会等

3 青 通知・照会等 20 3

支援担当

再生可能
エネル
ギー普及
促進研究
会等

9 白
その他検
討会等

3 青 会議・復命 30 1 価



H24 エコタウン課

担当名
第１ガイド
名称

第１ガイド
番号

第１ガイド
色

第２ガイド
名称

第２ガイド
番号

第２ガイド
色

個別フォルダー名称
個別フォ
ルダー番
号

保存期間
保存上の
取扱い

電子文書

支援担当

再生可能
エネル
ギー普及
促進研究
会等

9 白
その他検
討会等

3 青 その他 40 1 価

システム
連携

AA 財務会計 1 執行委任登録 6 3

システム
連携

AA 財務会計 1 支出負担行為兼支出命令 42 5

システム
連携

AA 旅費 2 旅行命令簿 1 3


