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はじめに 

このファイルは、南区内の自治会長に対し、書類管理や引継ぎがスムーズに

できるよう支援する目的で、南区自治会連合会が作成・配付するものです。 

平成２８年度に、単位自治会への支援の一環として、各自治会長の書類管理

と引継ぎに役立つよう各自治会に１冊ずつ「南区自治会長引継ぎファイル」を

お配りしましたが、配付から１０年程度経過しており、市・区からの依頼文書

に変更が生じていること、近年のデジタル化への対応等の理由から、この度、

目次等の更新作業を行いました。 

ぜひ、「自治会長引継ぎファイル」をご活用いただき、これから先も各自治会

において、このファイルが長く引き継がれることで、単位自治会の活動の継続

と発展につながることを祈念しております。 

 

 

 

令和８年６月吉日 

南区自治会連合会 
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１．お使いになる前に 

 

（１）逆さにしないでください。 

クリアポケットは、上側が開いている仕様に 

なっています。 

逆さにすると書類がこぼれてしまいます。 

一度こぼれると、戻すのにとても手間が 

かかりますので、お気を付け下さい。 

 

 

 

（２）目に留まるところに置いてください。 

今回 1 度かぎりの配布となり、今後は 

配布しません。 

なくさないように見えるところで 

ご活用ください。 

また、持ち運びには向いていません。 

置き場所を決めてご活用ください。 

 

 

 

（３）会長交代時には、必ず次の方に渡してください。 

日頃から「次の方にいつか渡す」を念頭に 

ご活用いただければ幸いです。 

個人情報がある可能性もありますので、紛 

失にご注意いただき、退任する際には、次の 

方に忘れずにお渡しください。 

 

 
 
（４）デジタルデータも提供しています。 

文書一覧（目次）、取扱説明書、ラベルシール（貼付用シール）、所在カー

ドは、データで自治会連合会の Web サイトの活動紹介のページに掲載して

います。また、事務局にご連絡いただければメールでデータ提供も可能です。

必要に応じてご活用ください。 

 

▼南区自治会連合会ホームページ活動紹介のアドレス 

https://minamiku.jp/jichiren_katsudou.html#hikitsugi 
▲二次元コード 
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２．目次・一覧の活用 

（１）南区単位自治会へ送付する冊子・文書一覧【目 次】について 

１番前のポケットに入れるのは、自治会長宛てに送られる文書の一覧（目次）

です。どの時期にどんな書類が届くのか、全体を把握することができます。南

区コミュニティ課の協力で主な関係機関に照会し、作成しました。 

 

（２）目次の見方 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

① 分類 インデックス等の分類名です。引継ぎの重要度などから決めた、５つのイ

ンデックスに対応した分類と、その他以下のように全 7 つに分けました。 
 

０ 付録（インデックス外） 文書の一覧（目次） 及び 取扱説明書（この冊子） 

１ お金の手続き ２～５に優先して、差出人に関わらず分類 

２ 市・区自治会連合会 １を除く、自治連事務局からの冊子・文書 

３ 区・市役所 １を除く 区役所・市役所各課からの文書 

４ 防災・防犯 １を除く、防災・防犯関係組織からの文書 

５ 関係機関・地域 その他関係機関を中心とした文書 

９９ 挟み込まない（ファイル外） 目次のみに表記し、このファイルに挟み込まない文書 
 

なお、「挟み込まない」に含まれているものであった場合でも、各自治会

での重要度に応じて、適宜ファイリングして保存していただくことは可能で

す。（例えば、「自治会集会所整備事業 次年度実施調査」について、申請し

た自治会は、ファイリングした方がよいでしょう） 

② ポケット番号 左がインデックスの番号、右がポケットの番号になっています。

ポケット番号が同じものは、異なる書類でも、同じポケットに入ります。一

連の流れになっている場合や、同時に送付される場合などが該当します。 

③ 名称 自治会長宛てに届く冊子の名称や、書類の内容です。書類名と件名が、必

ずしも一致していませんが、内容から類推できるようになっています。 

 

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ 
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④ 文書の種類 文書の種類を分類して記載しています。内容を確認する際の参考

にしてください。 

マニュアル・資料類 保管して、活用すべきもの 

委員等推薦・出席 委員の推薦依頼や研修会出席等を依頼するもの 

手続き 申請や調査等、手続きを依頼するもの 

周知・啓発 お知らせすることを目的としているもの 

なお、チラシの回覧依頼やポスター掲示依頼など、市（区）等からの依頼 

であっても、軽微なものついては目次に記載していません。 

⑤ 送付時期 例年の送付時期を記載しています。目安のため、多少ずれる場合や、

事業の実施状況などにより、変更になる場合もあります。 

⑥ 頻度 「年 1 回」・「3 年に１回」など、送付頻度を記載しています。 

⑦ 推奨保存期間 「継続」・「最新版」「5 年」など、ファイルの中に保存しておく

推奨保存期間を記載しています。なお、「最新版」は、最新の文書のみ保存

し、新しい文書が届いたら前の文書は処分することを意味しています。 

     あくまでも推奨保存期間のため、必ずしも記載されている期間保存しなれ

ばならないわけではありません。実際の保存期間については、各自治会にお

任せしますが、市の補助金等、保存期間が５年と決まっているものについて

は、５年以上の保存をお願いします。 

     また、「挟み込まない」に記載されている文書を保存する場合の推奨保存

期間も記載していますので、参考にしてください。 

⑧電子申請の有無 手続き等において、【さいたま市 電子申請・届出 

サービス】が利用できるものについては「○」を記載しています。 

郵送の必要がありませんので、ぜひご活用ください。 

▼【さいたま市 電子申請・届出サービス】ホームページアドレス   

https://apply.e-tumo.jp/city-saitama-u/offer/offerList_initDisplay 

⑨様式等（ホームページアドレス） 手続き等において、市ホームページに申請

書の様式等が掲載されているものについて、アドレスを記載しています。ぜ

ひご活用ください。 

⑩差出元 文書等の差出元を記載しています。 

 

３．標準的な使用方法 

自治会長宛てに文書が届いたら、以下の手順に従いご利用ください。 

「会長引継ぎファイル」を活用すれば、自治会宛てにいつ頃どんな書類が届

くのか、概ね並べて見ることができます。文書一覧（目次）とあわせて、自治

会事務に漏れがないかなど、確認用にもお使いいただけます。 

次に引継ぎを受ける会長さんは、自治会長に届く書類がスムーズにわかって、

とても助かることでしょう。 

▲二次元コード 
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（手順①）文書一覧（目次）を見て、分類場所を確認する 

どの分類に当たるのか、あるいは本ファイルを利用しないものな 

のか、目次で確認をして、ファイルに収める文書であれば手順②に 

進んでください。 

 

（手順②）該当するポケットに書類を収めて、古い書類と入れ替える 

新規の場合は空のため、ポケット番号と書類名を記載した紙が１ 

枚入っていますので、これを目印にして、書類を入れてください。 

書類を上から入れるポケット仕様になっています。 

該当の場所に書類を収め、入っていた書類と入れ替えてください。 

 

４．いろいろな使用方法 

（１）処理中の書類には、付箋を活用してみては？ 

書類を入れながらも、提出の準備や、書類作成などを進めなけ

ればなりません。提出などが済んでいない書類には、上部に付箋

を貼るとわかりやすいでしょう。 

※付箋は同封していません。お持ちのものをご利用ください。 

 

 

 

（２）所在カードで、行方不明防止も 

書類を一時的に別の場所に置いている場合 

や、担当者に渡すなどしてポケットから出す 

場合、行方不明にならないよう、このカード 

をご利用ください。この冊子の９ページを 

コピーしてご活用ください。 
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５．よくある質問 

Q またもらえるのですか 

現在のところ、配付予定はありま

せん。これを参考に、自治会長の皆

さんで工夫していただければ幸い

です。 

Q 破損してしまった 

現在のところ、今後の新規配付の

予定はありません。自治会の予算

で、同じもの・似たものを購入する

場合は、８ページに仕様があります

ので、参考にご覧ください。 

Q ポケットをもっと欲し

いのですが 

現在のところ、今後の追加配付の

予定はありません。自治会のご予算

での追加購入は可能です。８ページ

に仕様を記載してありますので、参

考にしてください。 

Q 文書を入れる場所が見

つからない 

目次で確認しましょう。チラシの

回覧依頼など、目次にない文書もあ

ります。各自治会の状況に応じて、

目次にない文書を保存していただ

くことも可能です。 

Q 届かない書類がある 

送付時期は目安ですので、担当

の部署等に確認をしてみてくださ

い。また、一部の自治会が対象外

となる書類もあります。例年届か

ないものがあれば、その旨のメモ

をポケットに入れておくとわかり

やすいでしょう。 

Q 入りきらない… 

古い書類が混ざっていません

か。本ファイルは必要最低限の引

継ぎ書類を対象としています。推

奨保存期間を参考に文書を絞り込

んでみてください。それでも入り

きらない場合は、ポケット増設な

どの対応をお願いします。 

Q 自治会内の各担当者に

書類を渡しているのですが 

分担されるのはとてもよいこと

ですね。例えば、渡された書類の

コピーを入れたり、５ページを参

考に「所在カード」をご活用いた

だいたりするのはいかがでしょう

か。 

Q 申請書類など、何年分

かまとめておきたい 

経過を確認するのもよいことで

すね。目次に推奨保存期間が記載

されていますが、それ以上保存さ

れる場合には、ポケットの増設や

書類を別保管とし、所在カードを

活用するなど、おすすめします。 
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Q 挟み込まない文書はど

うしたらよいですか 

引継ぎの優先度を検討した結

果、「挟み込まない」としましたが、

一定の処理は必要です。それぞれ

の文書の各自治会での重要度に応

じ、適宜ファイリングして保存し

ていただくことは可能です。 

Q 入れ替えて出した文書

は、捨ててよいですか 

推奨保存期間を参考に差し替え

た後は、廃棄するか別に管理する

か各自治会におまかせします。特

に、補助金等の申請に関係する書

類は、５年間の保管が義務付けら

れていますので、ご注意ください。 

Q 分類方法が合わない 

南区自治会連合会で、区内共通

の仕様のものをお作りしていま

す。できるだけ、目次に示した一

定の分類方法にあわせてご利用く

ださい。なお、目次はデータでの

提供もしていますので、そちらを

活用し、アレンジしていただくこ

とも可能です。 

Q 小学校・公民館などの

会議は重要ではないのか 

「共通の引継ぎ」という視点で

書類を選んでいます。もちろん地

域にとっては重要なものですが、

会議資料を入れるには、容量も足

りません。恐れ入りますが、地域

の代表として会議に出席される方

が、別途管理をお願いします。 

Q 自分の自治会の書類も

入れたいのですが 

自治会内部の書類は別に保管し

ている想定のため、容量に余裕が

少ない状態です。自治会内の書類

が少ない場合には、入れ過ぎに注

意して、追加ポケットでご対応い

ただくことは可能です。 

Q 同じものを用意してほ

しい 分冊したい 

今後のファイルの配付予定はあ

りませんが、目次・取扱説明書等

は、データ提供もしていますので、

参考にして年度ごとに増やした

り、半分に分けたりするなど、ア

レンジしてご利用ください。 

Q 使わなければいけませ

んか。 

無理に使わなくてもかまいませ

ん。ただ、書類の一覧（目次）な

ど、便利なツールもあります。可

能な範囲でご活用いただき、次の

会長に引き継いでいただければ幸

いです。 
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６．標準仕様 

自治会のご判断で、追加ポケット購入や新調をする際にご利用いただけるよう、

仕様をお示しします。 

 

（１）ファイル本体 

リヒトラブ メーカー型番 G2240 

商品名 D 型リングファイル  

背幅 56mm 450 枚収納 黄 

※書類をしっかり押さえる紙押さえ付き 

※背見出しは抜き差し可能 

 

（２）インデックス 

大塚商会 TANOSEE オリジナル メーカー型番 TI-A4-5P 

商品名 インデックス（PP）A4-S 30 穴 5 山 2 組 

（うち 1 組） 

材質 再生ポピプロピレン 50% 

サイズ タテ 300×ヨコ 242mm 

 

（３）クリアポケット 

アスクル株式会社   メーカー型番 なし 

商品名 丈夫な穴で 20 枚収容 

リング式ファイル用ポケット A4   

20 枚パック 

材質 再生 PP40% エンボス加工 

シート厚 0.06mm 

サイズ 外寸 タテ 301×ヨコ 230ｍｍ 内寸縦 298×ヨコ 214mm 

 

 

（４）ラベルシール 

エーワン   メーカー型番 31358 

商品名 ラベルシールプリンタ兼用再生紙 

A4 92 面四辺余白（角丸） 

1 冊 20 シート入り 

材質 古紙パルプ配合率 100％の再生紙 

サイズ １片 45mm×10mm  面付 92 面 4 列×23 段 
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７．巻末_付録 （コピーしてご利用ください） 

 

 
 

所在カード 

年  月  日 

ポケット番号 

 

文書名 

 

 

 

 

置き場所 もしくは 渡した人 

 

 

確認期限・処理経過 備考 

   年  月  日 

   年  月  日 

   年  月  日 

   年  月  日 
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 参考  区自治会連合会 Web サイト 

 

 

 

 

 

 
 

11111111 

 

 

 

 

 

 南区自治会連合会  で検索してみてください！  

 
 

▼ホームページアドレス 
https://minamiku.jp/index.html 

 

 

 

 

 

 

【作成・問合せ】〒336-8586 

さいたま市南区別所７-２０-１ 

複合公益施設サウスピア６階 

南区自治会連合会 事務局（コミュニティ課内） 

電話 ０４８－８４４－７１３１ 

FAX ０４８－８４４－７２７１ 

▲二次元コード 

 

「南区自治会長引継ぎファイル」の情報も掲載していますので、

ぜひ、ご活用ください。 

こんな情報をご覧になれます！ 

○自治会連合会とは  ○組織図・地域図  ○自治連の活動内容 

○地区自治会連合会紹介  ○自治会活動紹介  ○自治連だより 

○月間スケジュール・自治会向け依頼事項リスト（会員向け） 

○自治会加入促進のヒント ○リンク集（関連情報） 

○「自治会だより」ひな型 


