
様式１
外部記録媒体管理簿 ○○課△△グループ
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備考　　管理番号は【所属コード（5桁）－通し番号（3桁）】を基本とすること。（例　契約課　16000－001）
　　　　　処理方法欄には「他部署へ送付」「他部署へ返却」「廃棄（自己処理）」「廃棄（委託）」を記載すること。
　　　　　外部記録媒体を他部署へ送付する場合は備考欄に引渡し先名を記載すること。
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