別記様式(第5条関係)
電磁的記録管理目録
所管課名　　　　　　　　　グループ名　　　　　　　　　　
	番号
	※記録名
	主な記録内容
	作成・取得年月日
	個人情報有無
	※重要性分類
	※記録媒体区分
	保存年限
(年)
	廃棄予定年度
	※保存場所
	※摘要

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


※記録名はフロッピィーディスク等の場合は、貼付ラベルの表題名を記入する。端末PCのハードディスクやファイルサーバーへの保存の場合は第一階層名、第二階層名、・・・等順を追ってフォルダ名を記入する。
※重要性分類は身延町セキュリティーポリシーの重要性分類による。
※記録媒体区分はFD、HD、MO、CD等の区分を記入する。
※保存場所については、フロッピィーディスク保管容器等の設置場所、また、端末PCのHD場合は端末PC名、ファイルサーバーの場合は「FS」と記入する。
※摘要　LGWAN文書の場合は摘要欄に「LG」と記入する。


