




No.

第12号様式（第50条関係）

完　結　年　度

保　存　期　間 年 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 4 月 1 日
以
降

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 庶務

F 庶務

F 庶務

F 庶務

F 庶務

F 庶務

F 庶務

F 庶務

F 庶務

F 庶務

G 財産

G 財産

G 財産

H 財務

H 財務

H 財務

H 財務

H 財務

H 財務

H 財務

H 財務

H 財務

H 財務

R5(2023)　　文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 醸造試験場

5 年 引継年月日 2025

2029 年3月31日 廃棄年月日 2029

年 保存箱 A 番号 1 1

年  月  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

a 安全衛生管理、服務 R5 労働安全衛生 廃棄

b 庁舎、防災管理 R5 防災管理 廃棄

c 人事、給与 R5 年末調整、源泉徴収票、法定調書 廃棄

c 人事、給与 R5 給与等支給内訳書等 廃棄

d 文書管理 R5 ファイル基準表、文書保存台帳 廃棄

e 広報、監査、内部統制 R5 一般公開等 廃棄

e 広報、監査、内部統制 R5 内部統制 廃棄

e 広報、監査、内部統制 R5 定期監査 廃棄

f 照会回答、表彰 R5 ICT 廃棄

ｂ支出 R5 発注伝票 廃棄

ｃ予算、決算 R5 予算見積書、再配当書、執行状況表等 廃棄

ｄ物品 R5 物品管理簿 廃棄

ｄ物品 R5 重要物品現在高、備品照合確認 廃棄

13502

f 照会回答、表彰

ａ 財産

ａ 財産

ａ 財産

a 収入

a 収入

e 検査、指導

e 検査、指導

ｂ支出

ｂ支出

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

廃棄

R5 グリーン購入、率先行動等

R5 行政財産使用許可

R5 財産台帳（副本）

R5 財産移動報告

R5 契約執行決議書

R5 調定決議書

R5 出納実地指導

R5 出納実地検査

R5 契約執行決議書、支出負担行為決議書（確定書）

R5 支出命令決議書、兼命令決議書

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 4 月 1 日

保　存　期　間
満 了 年 月 日

年 4 月 1 日
以
降

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 庶務

F 庶務

R5(2023)　　文 書 保 存（ 引 継 ぎ ）台 帳

2023 年度 課　所　名 醸造試験場

1 年 引継年月日 2025

2025 年3月31日 廃棄年月日 2025

年 保存箱 A 番号 1 1

年  月  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

a 安全衛生管理、服務 R5 健康診断 廃棄

a 安全衛生管理、服務 R5 福利厚生等 廃棄
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