




















































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

Ａ　庶務

Ｂ　人事

Ｂ　人事

Ｃ　給与

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｈ　物品・財産

Ｈ　物品・財産

Ｈ　物品・財産

Ｈ　物品・財産

Ｈ　物品・財産

文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2022 年度 課　所　名 工業技術総合研究所素材応用技術支援センター

5年 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 4

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

ｆ　監査・検査 会計実地検査・会計実地指導　　

廃棄

廃棄

ｂ　所得税・住民税 源泉徴収票等法定調書

廃棄

廃棄

ｄ　情報公開・情報提供 情報公開　通知・照会・報告

廃棄ａ　人事 人事評価

廃棄

ａ　物品 物品現在高報告　

廃棄

決算　通知・照会・報告 廃棄

ａ　財務 入札・随契

ａ　物品 郵便切手受払簿

収入証紙使用実績集計表

ｃ　車両 公用車使用簿　　

廃棄

廃棄

ｅ　決算

ａ　物品 管理換通知書　

廃棄ｆ　監査・検査

予算　通知・照会・報告

行政監査

廃棄

ｅ　環境対応、省エネ 環境にやさしい率先行動計画

廃棄

ｂ　服務 ３６協定書

廃棄

ｃ　収入

ｄ　情報公開・情報提供 個人情報保護　通知・照会・報告

廃棄

ｆ　監査・検査 監査・検査　通知・照会・報告

廃棄

ｄ　支出 ＨＰ公表チェックリスト

廃棄

ｂ　予算

廃棄

廃棄

ｆ　監査・検査 定期監査

廃棄

ａ　物品 物品管理簿（ETCカード）

部局番号－課所番号－20文書保存（引継ぎ）台帳 5028



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

Ａ　庶務

Ｂ　人事

Ｄ　旅費

Ｆ　福利厚生

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｈ　物品・財産

Ｈ　物品・財産

Ｉ　庁舎管理

Ｉ　庁舎管理

Ｉ　庁舎管理

Ｊ　危機管理

Ｋ　業務管理

Ｌ　業務の電子化

Ｌ　業務の電子化

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

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

廃棄

廃棄

廃棄

ｅ　環境対応、省エネ 改正省エネ法

番号 2 4

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 工業技術総合研究所素材応用技術支援センター

5年 年 引継年月日 2024

ｅ　環境対応、省エネ 改正温対法

ｄ　支出 契約執行決議書

ａ　旅費 旅費　予算額差引表

ｂ　予算 歳出予算再配当要求書

ｂ　庁内ＬＡＮ環境 庁内ＬＡＮ関係　通知・照会

ｂ　内部統制 内部統制　通知・照会・報告

ｂ　予算 歳出予算再配当書

ｂ　災害時対応体制 初動対応マニュアル

ｄ　支出 相手方登録リスト

ｂ　物品調達制度 グリーン購入実績報告書

ｃ　公文書管理システム ファイル基準表

ｃ　安全衛生管理 労働基準監督調査

ｂ　健康管理 健康診断（一般・人間ドック）

ｂ　服務 服務　通知・照会・報告

ｄ　支出 支出負担行為決議書

ｃ　規制・届け出 産業廃棄物管理票交付等状況報告

ｂ　警備・防災 登退庁簿

ｂ　警備・防災 庁舎警備関係　通知等

ａ　物品 不用決定

部局番号－課所番号－20文書保存（引継ぎ）台帳 5241



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　給与

Ｃ　給与

Ｃ　給与

Ｇ　財務

Ａ　支援業務

Ａ　支援業務

Ａ　支援業務

Ｂ　研究業務 廃棄

廃棄

ａ　給与 給料等支出内訳表・給与照合表

廃棄

ｃ　収入 調定決議書（機械器具使用申請書含む）

試験等依頼書

廃棄ｂ　所得税・住民税 給与所得源泉徴収票

廃棄

ｂ　機械器具貸付 機械器具使用申請書

廃棄

ａ　依頼試験 試験成績書

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

ｃ　ミニ研 ミニ研の請書、変更請書

廃棄

ｂ　所得税・住民税 年末調整 廃棄

ａ　依頼試験

番号 3 4

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 工業技術総合研究所素材応用技術支援センター

5年 年 引継年月日 2024

部局番号－課所番号－20文書保存（引継ぎ）台帳 5244



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

Ｆ　福利厚生

Ｇ　財務 ｄ　支出 作業環境測定結果報告書 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

ｂ　健康管理 有機溶剤・特化物検診 廃棄

番号 4 4

年3月31日 格納位置

2053 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 工業技術総合研究所素材応用技術支援センター

30年 年 引継年月日 2024

部局番号－課所番号－20文書保存（引継ぎ）台帳 5344



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

Ａ　庶務

Ａ　庶務

Ａ　庶務

Ａ　庶務

Ｂ　人事

Ｃ　給与

Ｃ　給与

Ｃ　給与

Ｃ　給与

Ｃ　給与

Ｃ　給与

Ｄ　旅費

Ｆ　福利厚生

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

Ｇ　財務

予算　通知・照会・報告

歳出予算再配当書

歳出予算再配当要求書

収入証紙使用実績集計表

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

源泉徴収票等法定調書

給与所得源泉徴収票

所属控除金

財産形成貯蓄　通知・照会・報告

旅費　予算額差引表

健康診断（一般・人間ドック）

ｂ　予算

ｂ　予算

ｂ　予算

ｃ　収入

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13935

ｂ　所得税・住民税

ｂ　所得税・住民税

ｄ　控除

ｄ　控除

ａ　旅費

ｂ　健康管理

ｆ　監査・検査 定期監査 廃棄

ｅ　決算 決算　通知・照会・報告 廃棄

ｆ　監査・検査 会計実地検査・会計実地指導　　 廃棄

ｃ　収入 調定決議書（機械器具使用申請書含む） 廃棄

ｄ　支出 ＨＰ公表チェックリスト 廃棄

ｂ　所得税・住民税 住民税関連 廃棄

ｂ　所得税・住民税 年末調整 廃棄

ｆ　広報・広聴　 広報・広聴関係　通知・照会・報告 廃棄

ｂ　服務 ３６協定書 廃棄

ｅ　環境対応、省エネ 環境にやさしい率先行動計画 廃棄

ｅ　環境対応、省エネ 省エネ法 廃棄

ｃ　安全衛生管理 労働基準監督調査 廃棄

ｅ　環境対応、省エネ 温対法 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

ａ　庶務 後援・共催等事業 廃棄

番号 1 4

年  月  日 格納位置

2029 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

2023 年度 課　所　名 工業技術総合研究所素材応用技術支援センター

5 年 引継年月日 2025

　



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

Ｇ　財務

Ｈ　物品・財産

Ｈ　物品・財産

Ｈ　物品・財産

Ｈ　物品・財産

Ｈ　物品・財産

Ｈ　物品・財産

Ｈ　物品・財産

Ｈ　物品・財産

Ｉ　庁舎管理

Ｉ　庁舎管理

Ｊ　危機管理 

Ｋ　業務管理

Ｌ　業務の電子化

Ｌ　業務の電子化

フロン　通知・照会・報告・点検簿

産業廃棄物管理票交付等状況報告

危機管理　通知・照会・報告

内部統制　通知・照会・報告

庁内ＬＡＮ関係　通知・照会

ファイル基準表

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

13962

ｃ　規制・届け出

ｃ　規制・届け出

ａ　危機管理

ｂ　内部統制

ｂ　庁内ＬＡＮ環境

ｃ　公文書管理システム

ｃ　車両 公用車使用簿　　 廃棄

ｄ　財産 財産移動報告 廃棄

ａ　物品 郵便切手受払簿 廃棄

ｂ　物品調達制度 グリーン購入実績報告書 廃棄

ａ　物品 物品管理簿（ETCカード） 廃棄

ａ　物品 管理換通知書　 廃棄

ａ　物品 不用決定 廃棄

ａ　物品 物品現在高報告　 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

ｄ　支出 支出負担行為決議書 廃棄

番号 2 4

年  月  日 格納位置

2029 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

2023 年度 課　所　名 工業技術総合研究所素材応用技術支援センター

5 年 引継年月日 2025

　



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　支援業務

13984

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

ａ　依頼試験 試験等依頼書 廃棄

番号 3 4

年  月  日 格納位置

2032 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

2023 年度 課　所　名 工業技術総合研究所素材応用技術支援センター

8 年 引継年月日 2025

　



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

Ｆ　福利厚生

Ｇ　財務

13993

ｄ　支出 作業環境測定結果報告書 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

ｂ　健康管理 特定化学物質等検診 廃棄

番号 4 4

年  月  日 格納位置

2054 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

2023 年度 課　所　名 工業技術総合研究所素材応用技術支援センター

30 年 引継年月日 2025

　


