
No.1
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2026 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A　庶務 ａ　庶務 庶務通知等

A　庶務 ａ　庶務 庶務照会、回答等

A　庶務 ａ　庶務 庁内ＬＡＮ、情報セキュリティ

A　庶務 ａ　庶務 財務事務研究会

A　庶務 ａ　庶務 研修申込関係（研修所研修　①）

A　庶務 ａ　庶務 研修申込関係（研修所研修　①ー２）

A　庶務 ａ　庶務 研修申込関係（部局研修）

A　庶務 ｄ　文書 ファイル基準表

A　庶務 ｄ　文書 文書整理簿

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係(警備実施報告書）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係(総合清掃・廃棄物処理業務作業報告書）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（電気設備点検報告書　６月）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（電気機械設備維持管理・作業報告書）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（消防設備点検報告書　５月）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（電気設備点検報告書　１１月）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（消防設備点検報告書　１１月）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（冷温水発生機・空気環境・空調ﾌｨﾙﾀｰ・非常用発電機・電気室点検）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（貯水槽点検・昇降機点検・リフト点検・残留塩素・自動監視装置）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（電話交換機・給茶器・空気清浄機・自動ドア・衛生害虫）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（ボイラー検査・簡易専用水道）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（舎監日誌）

C　財務 g　監査 定期監査

C　財務 g　監査 会計実地指導、検査

D　庁舎管理 ａ　庁舎管理 登退庁簿

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 自治研修所

年 引継年月日 2022

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 1 2

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

2－21－21R2-001



No.2
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2026 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

C　財務 ｄ　収入 調定決議書

C　財務 ｄ　収入 収納済通知書

C　財務 ｄ　収入 所属別収入状況表

C　財務 ｅ　支出 所属別支出状況表

C　財務 ｅ　支出 予算額差引表

C　財務 ｂ　予算 歳出予算再配当要求書・再配当書

C　財務 ｆ　歳入歳出外 歳入歳出外現金等受入調書等

C　財務 ｃ　決算 決算チェックリスト

C　財務 ｅ　支出 出納確認リスト

C　財務 ｅ　支出 HP公表チェックリスト

C　財務 ｅ　支出 相手方登録リスト

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（共済費・報償費・旅費・役務費・負担金・公課費）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（使用料及び賃借料）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（委託料　清掃・電気機械・舎監）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（委託料　警備・電話交換・給茶器・空気清浄機・自動ドア・ボイラー）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（需用費　電気・ガス・水道・ガソリン類）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（需用費　図書・印刷・コピー・物品修繕・消耗品）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（需用費　建物修繕）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（冷温水流量計更新）

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 自治研修所

年 引継年月日 2022

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 2 2

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

2－21－21R2-002



No.1
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2026 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A　庶務 ａ　庶務 庶務通知等

A　庶務 ａ　庶務 庶務照会、回答等

A　庶務 ａ　庶務 庁内ＬＡＮ、情報セキュリティ

A　庶務 ａ　庶務 財務事務研究会

A　庶務 ａ　庶務 研修申込関係（研修所研修　①）

A　庶務 ａ　庶務 研修申込関係（研修所研修　①ー２）

A　庶務 ａ　庶務 研修申込関係（部局研修）

A　庶務 ｄ　文書 ファイル基準表

A　庶務 ｄ　文書 文書整理簿

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係(警備実施報告書）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係(総合清掃・廃棄物処理業務作業報告書）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（電気設備点検報告書　６月）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（電気機械設備維持管理・作業報告書）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（消防設備点検報告書　５月）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（電気設備点検報告書　１１月）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（消防設備点検報告書　１１月）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（冷温水発生機・空気環境・空調ﾌｨﾙﾀｰ・非常用発電機・電気室点検）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（貯水槽点検・昇降機点検・リフト点検・残留塩素・自動監視装置）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（電話交換機・給茶器・空気清浄機・自動ドア・衛生害虫）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（ボイラー検査・簡易専用水道）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（舎監日誌）

C　財務 g　監査 定期監査

C　財務 g　監査 会計実地指導、検査

D　庁舎管理 ａ　庁舎管理 登退庁簿 廃棄

廃棄

2

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

年　月　日

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

2022

個別フォルダー又は簿冊の題名

年度

年

年３月31日

番号 1

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

課　所　名

引継年月日

廃棄年月日

自治研修所

保存箱年 Ａ Ｂ

保存期間
満了時の

措置

廃棄

格納位置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

2－21－21001



No.2
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2020

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2026 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

C　財務 ｄ　収入 調定決議書

C　財務 ｄ　収入 収納済通知書

C　財務 ｄ　収入 所属別収入状況表

C　財務 ｅ　支出 所属別支出状況表

C　財務 ｅ　支出 予算額差引表

C　財務 ｂ　予算 歳出予算再配当要求書・再配当書

C　財務 ｆ　歳入歳出外 歳入歳出外現金等受入調書等

C　財務 ｃ　決算 決算チェックリスト

C　財務 ｅ　支出 出納確認リスト

C　財務 ｅ　支出 HP公表チェックリスト

C　財務 ｅ　支出 相手方登録リスト

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（共済費・報償費・旅費・役務費・負担金・公課費）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（使用料及び賃借料）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（委託料　清掃・電気機械・舎監）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（委託料　警備・電話交換・給茶器・空気清浄機・自動ドア・ボイラー）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（需用費　電気・ガス・水道・ガソリン類）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（需用費　図書・印刷・コピー・物品修繕・消耗品）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（需用費　建物修繕）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（冷温水流量計更新）

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

2

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 2

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 自治研修所

年 引継年月日 2022

2－21－21002



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

A　庶務 ａ　庶務 庶務通知等

A　庶務 ａ　庶務 庶務照会、回答等

A　庶務 ａ　庶務 庁内ＬＡＮ、情報セキュリティ

A　庶務 ａ　庶務 財務事務研究会

A　庶務 ａ　庶務 研修申込関係（研修所研修　①）

A　庶務 ａ　庶務 研修申込関係（部局研修）

A　庶務 ｄ　文書 ファイル基準表

A　庶務 ｄ　文書 文書整理簿

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係(警備実施報告書）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係(総合清掃・廃棄物処理業務作業報告書）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（電気設備点検報告書　６月）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（電気機械設備維持管理・作業報告書）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（消防設備点検報告書　５月）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（電気設備点検報告書　１１月）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（消防設備点検報告書　１１月）

C　財務 ｅ　支出

C　財務 ｅ　支出

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（電話交換機・給茶器・空気清浄機・自動ドア・衛生害虫）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（ボイラー検査・簡易専用水道）

C　財務 ｅ　支出 委託契約関係（舎監日誌）

C　財務 g　監査 定期監査

C　財務 g　監査 会計実地指導、検査

D　庁舎管理 ａ　庁舎管理 登退庁簿

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 自治研修所

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 1 2

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

委託契約関係（冷温水発生機・空気環境・空調ﾌｨﾙﾀｰ・非常用発電機・電
気室点検）
委託契約関係（貯水槽点検・昇降機点検・リフト点検・残留塩素・自動監視
装置）

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄



第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度 2021

保　存　期　間 5 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

2027 年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド 第２ガイド

C　財務 ｄ　収入 調定決議書

C　財務 ｄ　収入 収納済通知書

C　財務 ｄ　収入 所属別収入状況表

C　財務 ｅ　支出 所属別支出状況表

C　財務 ｅ　支出 予算額差引表

C　財務 ｂ　予算 歳出予算再配当要求書・再配当書

C　財務 ｆ　歳入歳出外 歳入歳出外現金等受入調書等

C　財務 ｃ　決算 決算チェックリスト

C　財務 ｅ　支出 出納確認リスト

C　財務 ｅ　支出 HP公表チェックリスト

C　財務 ｅ　支出 相手方登録リスト

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（共済費・報償費・旅費・役務費・負担金・公課費）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（使用料及び賃借料）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（委託料　清掃・電気機械・舎監）

C　財務 ｅ　支出

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（需用費　電気・ガス・水道・ガソリン類）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（需用費　図書・印刷・コピー・物品修繕・消耗品）

C　財務 ｅ　支出 支出負担行為決議書（需用費　建物修繕）

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

年度 課　所　名 自治研修所

年 引継年月日 2023

年３月31日 廃棄年月日

年 保存箱 Ａ Ｂ 番号 2 2

年　月　日 格納位置

個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

支出負担行為決議書（委託料　警備・電話交換・給茶器・空気清浄機・自
動ドア・ボイラー）

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

A庶務

A庶務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2022 年度 課　所　名 自治研修所

5 年 引継年月日 2024

2028 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 1 2

年3月31日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

e支出 令和４年度作業終了報告書(食堂火気チェックリスト) 廃棄

e支出 令和４年度委託契約関係(電気設備点検報告書11月) 廃棄

e支出 令和４年度電気機械各種報告他(貯水槽点検・昇降機点検・リフト点検・残留塩素・自動監視装置) 廃棄

e支出 令和４年度委託契約関係(警備実施報告書) 廃棄

e支出 令和４年度委託契約関係(消防設備点検報告書５月) 廃棄

令和４年度委託契約関係(総合清掃・廃棄物処理業務作業報告書) 廃棄

廃棄

e支出 令和４年度電気機械各種報告他(冷温水発生機・空気環境・空調フィルター・非常用発電機・電気室点検) 廃棄

e支出 令和４年度委託契約関係(電気設備点検報告書６月) 廃棄

e支出

e支出 令和４年度舎監日誌 廃棄

e支出 令和４年度電気機械設備維持管理・作業報告書 廃棄

e支出 令和４年度委託契約関係(消防設備点検報告書11月) 廃棄

e支出 令和４年度単独契約の施設設備　実施報告書(電話交換機・給茶機・空気清浄機・自動ドア・衛生害虫) 廃棄

e支出 令和４年度単独契約の施設設備　検査結果報告書(ボイラー検査・簡易専用水道) 廃棄

a 庶務 令和４年度研修申込関係(研修所研修) 廃棄

a 庶務 令和４年度研修申込関係(部局研修)

2－21－20001 3461



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

d収入 令和４年度収納済通知書 廃棄

e支出 令和４年度出納確認リスト 廃棄

e支出 令和４年度所属別支出状況表 廃棄

d収入

e支出 令和４年度HP公表チェックリスト 廃棄

e支出 令和４年度相手方登録リスト 廃棄

令和４年度所属別収入状況表 廃棄

e支出 令和４年度支出負担行為決議書(委託料 清掃・電気機械・舎監) 廃棄

b予算 令和4年度歳出予算再配当要求書・再配当書 廃棄

e支出 令和４年度予算額差引表

e支出 令和４年度支出負担行為決議書(委託料 警部・電話交換・給茶器・空気清浄機・自動ドア・ボイラー) 廃棄

e支出 令和４年度支出負担行為決議書(共済費・報償費・旅費・役務費・負担金・公課費) 廃棄

e支出 令和４年度支出負担行為決議書(需用費 建物修繕) 廃棄

e支出 令和４年度委託業務入札関係 廃棄

e支出 令和４年度支出負担行為決議書(需用費 図書・印刷・コピー・物品修理・消耗品) 廃棄

e支出 令和４年度支出負担行為決議書(需用費 電気・ガス・水道・ガソリン類) 廃棄

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

e支出 令和４年度支出負担行為決議書(使用料及び賃借料) 廃棄

廃棄

ｃ決算 令和4年度決算チェックリスト 廃棄

番号 2 2

年3月31日 格納位置

2028 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2022 年度 課　所　名 自治研修所

5 年 引継年月日 2024

2－21－20002 3687



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

A庶務

A庶務

C財務

C財務

C財務

C財務

D庁舎管理

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 自治研修所

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 1 2

年3月31日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

e支出 令和５年度　電気機械各種報告書　電気設備(６月) 廃棄

e支出 令和５年度　電気機械各種報告書　電気設備(12月) 廃棄

e支出 令和５年度　電気機械各種報告・電気設備点検計画他(電気設備・冷温水機・空気環境・空調フィルター・非常発電機・電気室点検) 廃棄

e支出 令和５年度　作業終了報告書(食堂火気チェックリスト) 廃棄

e支出 令和５年度　単独契約の施設設備　実施報告書(交換電話・給茶機・空気清浄機・自動ドア・衛生害虫) 廃棄

e支出 令和５年度　単独契約の施設設備　検査結果報告書(ボイラー検査・簡易専用水道) 廃棄

e支出 令和５年度　舎監日誌 廃棄

e支出 令和５年度　電気機械各種報告・自動監視装置保守他(貯水槽点検・昇降機点検・リフト・残留塩素・自動監視装置) 廃棄

a 庶務 令和5年度 研修申込関係（研修所研修） 廃棄

a 庶務 令和5年度 研修申込関係（部局研修） 廃棄

e支出 令和５年度　総合清掃・廃棄物処理業務作業報告書 廃棄

e支出 令和５年度　電気機械設備維持管理等業務作業報告書 廃棄

e支出 令和５年度　電気機械各種報告書　消防設備(６月) 廃棄

e支出 令和５年度　電気機械各種報告書　消防設備(12月) 廃棄

ａ庁舎管理 令和5年度 自治研修室使用許可 廃棄

2－21－20001 8053



No.
第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 04 月 01 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 月 日

変更後の保存期間

変更後の保存期間
満 了 年 月 日

－ － －

第１ガイド

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

C財務

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 自治研修所

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日

年 保存箱 A B 番号 2 2

年3月31日 格納位置

第２ガイド 個別フォルダー又は簿冊の題名
保存期間
満了時の

措置

e支出 令和5年度　財務会計システム出力(予算額差引表等) 廃棄

e支出 令和5年度　使用・賃借(自動車借上・寝具・シーツ・バスマット・FAX・AED・パソコン) 廃棄

e支出 令和5年度　出納確認リスト　等 廃棄

d収入 調定決議書 廃棄

e支出 令和5年度　入札 廃棄

e支出 令和5年度　需用費(ガソリン・電気・ガス・水道) 廃棄

b予算 令和5年度 当初予算 廃棄

e支出 令和5年度　委託料(清掃・電気・機械・舎監) 廃棄

e支出 令和5年度　委託料(機械警備・交換電話・給茶機・空気清浄機・自動ドア・ボイラー検査・その他委託料・衛生害虫・身障者トイレ) 廃棄

e支出 令和5年度　共済費・報償費・旅費・役務費・負担金・補助金・公課費 廃棄

e支出 令和5年度　建物・修繕 廃棄

2－21－20002 8054


