
◇ ファイリングの参考例    指定ファイル：Ａ4判・2穴タイプ 
※ 背表紙があるファイルを使用すること 

• 申請書類はＡ4判のファイル（2穴タイプ）でとじ、

表紙には下記の項目を記入すること。 

① 事業名称 

② 事業年度と指定名称 

③ 事業者名 

•  ファイルは、ファイリングする書類に応じた厚さにす

ること。 

• 押印書類を含め、全ての書類には穴を開け、直

接ファイリングすること（クリアフォルダには入れない

）。書類の左側には十分な余白をとり、記入部

分に穴がかからないようにすること。 

• 袋とじは不可。 

• 書類のホチキス止めは不可。 
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【ファイルの作成方法】 

【ファイリングの方法】 
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• 各書類の最初には、該当する書類のＮｏ．

と書類名称を記入したインデックスつきの中

仕切りを挿入すること。 

• 書類自体にはインデックスをつけないこと。 
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各書類間に 
中仕切りをつける 

インデックス 
書類名称を記入 

節電要請窓口登録申請のファイル作成方法 
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