
文書管理基準表 №     　

3 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

庶務
危機管理担
当部（桃）

危機管理課 1

総合政策部
（青）

財政課 1

情報システム課 1

区政情報課 1

企画政策課・行政管理課 1

総務部
（黄）

総務課 1

契約管財課 1

その他総務部 1

人　事
（緑）

人事課 1

人材育成等担当課 1

法定調書等 5

臨時職員（雇用原議等） 常用 5

その他の部局
（茶）

地域振興部 1

文化観光産業部 1

福　祉　部 1

子ども家庭部 1

健　康　部 1

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

1



文書管理基準表 №     　

3 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

みどり土木部 1

環境清掃部 1

都市計画部 1

選挙管理委員会 1

　 監査事務局 1

　 議会事務局 1

教育委員会 1

その他雑件 1

庁舎関係 常用 0

文 　書
（桃）

公文書公開 5

文書法制係通知・文書管理
等

1

福　　利
（茶）

被服貸与 1

健康診断 1

互助会・互助組合 1

研　　修
（桃）

研修通知 1

文　書 文書管理基準表 常用 0

情報セキュリティ 常用 永

2



文書管理基準表 №     　

3 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

個人番号関係事務マニュア
ル

常用 永

特定個人情報利用記録簿
等

常用 永
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文書管理基準表 №　     

3 年度 ファイル

ＮＯ． 庶務 ✔ 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

庶務 環境マネジメント 3

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 №　      

3 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 財務会計 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

財務会計
会　　計
（桃）

会計室 1

物品関係報告文書 1

金　　券
（青）

旅行命令申請詳細書（タク
シー）

5

郵券受入払出 5

公金及び物品等の点検確
認等

5

プリペードカード受入払出 5

予　　算
（黄）

予算関係通知・依命通達 1

予算説明書・予算見積書 3

決　　算
（緑）

予算執行実績報告書・決算
説明書

3

歳　　入
（桃）

収納金通知書（公文書公開
取扱費等）

5

歳　　出
（青）

消耗品・備品購入（４～９月）
（請書兼請求書・添付書類） 10

消耗品・備品購入（１０～３月）
（請書兼請求書・添付書類） 10

コピー使用賃貸借
（印刷製本費）

10

再生Ａ４判上質紙外６点の
購入

10

設計図書のデジタルデータ
等作成業務委託

10

講習会参加費（負担金補助
及び交付金）

10

郵券購入（役務費） 10

営繕積算システムＲＩＢＣの
賃貸借

10

ＲＩＢＣ用複合単価データ使用
（経済調査会）

10

ＲＩＢＣ用複合単価データ使用
（建設物価調査会）

10

修繕費 10

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 №　      

3 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 財務会計 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

内国旅費請求内訳書（近接
地外旅費）

10

職員の育児休業に伴う欠員
代替に係る労働者派遣

10
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文書管理基準表 № 　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事１） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 工事1
1-2新宿区立西早稲田保育
園照明設備等改修工事

起工・負担行
為関係

3

1-3北新宿特別養護老人ホー
ム昇降機設備改修工事

起工・負担行
為関係

5

1-4新宿区立大久保スポーツ
プラザ庭球場照明設備改修
工事

起工・負担行
為関係

3

1-7新宿区立防災センター外
壁改修その他工事

起工・負担行
為関係

3

1-8新宿区角筈特別出張所
等区民施設自動火災報知設
備等改修工事

起工・負担行
為関係

3

1-9新宿区角筈特別出張所
等区民施設自家用発電機始
動用蓄電池交換工事

起工・負担行
為関係

3

1-10新宿区立新宿コズミック
スポーツセンター及び新宿区
立教育センター空調衛生設備
改修その他工事（廃案）

起工・負担行
為関係

3

1-11新宿区柏木特別出張所
等区民施設昇降機設備改修
工事

起工・負担行
為関係

5

1-12新宿区立榎町子ども家
庭支援センター昇降機設備改
修工事

起工・負担行
為関係

5

1-13新宿区立中強羅区民保
養所宿泊棟外壁改修その他
工事

起工・負担行
為関係

3

1-14新宿区立高田馬場第二
児童館屋上防水改修その他
工事（廃案）

起工・負担行
為関係

3

1-16新宿区立高田馬場第二
児童館屋上防水改修その他
工事

起工・負担行
為関係

3

1-17新宿区立産業会館直流
電源装置用蓄電池交換工事

起工・負担行
為関係

3

1-18新宿区立中強羅区民保
養所電話交換機等更新工事

起工・負担行
為関係

3

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 № 　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事１） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

1-19北山伏特別養護老人
ホーム空調設備改修その他
工事

起工・負担行
為関係

3

1－20新宿区役所本庁舎４階
外１施設冷暖房設備更新工
事

起工・負担行
為関係

3

1－21新宿区立富久町児童
館等空調設備改修工事

起工・負担行
為関係

3

1-22新宿区立男女共同参画
推進センター電話交換機等更
新工事

起工・負担行
為関係

3

1-23新宿区立男女共同参画
推進センター受変電設備改修
工事

起工・負担行
為関係

3

1-24新宿区立新宿コズミック
スポーツセンター及び新宿区
立教育センター空調衛生設備
改修その他工事

起工・負担行
為関係

5

1-25新宿区立新宿コズミック
スポーツセンター及び新宿区
立教育センター空調衛生設備
改修その他電気設備工事

起工・負担行
為関係

3

1-26富久ソラのこども園ちい
さなうちゅう分園分電盤等改
修工事

起工・負担行
為関係

3

1-27新宿区歌舞伎町清掃セ
ンター屋上防水改修その他
工事

起工・負担行
為関係

3

1-28新宿区箪笥町特別出張
所等区民施設トイレ洋式化給
排水衛生設備その他工事

起工・負担行
為関係

5

1-29新宿区立薬王寺児童館
遊戯室壁面クッション設置工
事

起工・負担行
為関係

3

1-30新宿区立新宿NPO協働
推進センター　西側擁壁仮囲
い設置工事

起工・負担行
為関係

5

1-31新宿区立新宿コズミック
スポーツセンタープールサイ
ド床改修その他工事

起工・負担行
為関係

3

1-32新宿区立中強羅区民保
養所受水槽その他給排水設
備改修工事

起工・負担行
為関係

3
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文書管理基準表 № 　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事１） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

1-33新宿区立障害者福祉セ
ンター２階会議室スライディン
グウォール等改修工事

起工・負担行
為関係

3

1-34新宿区箪笥町特別出張
所等区民施設トイレ洋式化に
伴う内部改修工事

起工・負担行
為関係

3

1-35新宿区四谷特別出張所
等区民施設空調機整備工事

起工・負担行
為関係

3

1-36北新宿特別養護老人
ホーム厨房機能仮移転復旧
工事

起工・負担行
為関係

3

1-37北新宿特別養護老人
ホーム厨房機能仮移転復旧
に伴う電気設備工事

起工・負担行
為関係

3

1-38新宿区四谷特別出張所
等区民施設二酸化炭素消火
設備貯蔵容器取替工事

起工・負担行
為関係

3

1-39新宿区立大久保スポー
ツプラザ屋上庭球場改修工
事

起工・負担行
為関係

5

1-40新宿区新宿清掃事務所
電話交換機等更新工事

起工・負担行
為関係

3

1-41新宿区柏木特別出張所
等区民施設防火シャッター改
修工事

起工・負担行
為関係

3

1-42 北山伏特別養護老人
ホーム自家用発電設備整備
工事(廃案）

起工・負担行
為関係

3

1-43 新宿区新宿清掃事務所
自動火災報知設備改修工事

起工・負担行
為関係

3

1-44 新宿区立中町児童館非
常放送設備等改修工事

起工・負担行
為関係

3

1-45 北山伏特別養護老人
ホーム照明設備等改修工事

起工・負担行
為関係

3

1-46新宿区四谷特別出張所
等区民施設電話交換機等更
新工事

起工・負担行
為関係

3
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文書管理基準表 № 　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事１） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

1-47新宿区戸塚特別出張所
等区民施設電話交換機等更
新工事

起工・負担行
為関係

3

1-48新宿区榎町特別出張所
等区民施設電話交換機等更
新工事

起工・負担行
為関係

3

1-50細工町高齢者在宅サー
ビスセンター2階介護予防教
室等照明設備改修工事

起工・負担行
為関係

3

1-51北山伏特別養護老人
ホーム階段室タイルカーペッ
ト張替え工事

起工・負担行
為関係

3

1-52新宿区新型コロナウイル
ス感染症自宅療養者入院待
機施設設置に伴う機械設備
工事

起工・負担行
為関係

3

1-53新宿区新宿中継・資源セ
ンターシャッター改修工事

起工・負担行
為関係

3

1-54新宿区新型コロナウイル
ス感染症自宅療養者入院待
機施設設置に伴う電気設備
工事

起工・負担行
為関係

3

1-55 新宿区立東五軒町地域
交流館浴室天井等内部改修
工事

起工・負担行
為関係

3

1-56 新宿区立西落合公園少
年野球場門扉改修工事

起工・負担行
為関係

3

1-57 新宿区大久保特別出張
所等区民施設防火シャッター
改修工事

起工・負担行
為関係

3

1-58 新宿区立西戸山生涯学
習館外壁補修その他に伴う
電気設備工事

起工・負担行
為関係

3

1-60 新宿区立百人町保育園
非常放送設備等改修工事

起工・負担行
為関係

3

1-61 中落合高齢者在宅サー
ビスセンター空調機整備工事

起工・負担行
為関係

3

1-62 新宿区立高田馬場第二
児童館給湯ボイラー整備工
事

起工・負担行
為関係

3
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文書管理基準表 № 　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事１） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

1-63 新宿区立新宿文化セン
ター大ホール楽屋女子浴室
配管改修工事

起工・負担行
為関係

3

1-64 新宿区立榎町子ども家
庭支援センター昇降機設備改
修に伴う電気設備工事

起工・負担行
為関係

5

1-65 中落合高齢者在宅サー
ビスセンター空調用加湿器交
換工事

起工・負担行
為関係

3

支出命令書・請求書　　（工事
1）

10
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文書管理基準表 №　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事２） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 工事2
2-１新宿区立女神湖高原
学園管理棟天井改修等工
事（廃案）

起工・負担行
為関係

3

2-2新宿区立大久保小学校
外２校トイレ洋式化給排水
衛生設備その他工事

起工・負担行
為関係

5

2-3新宿区立天神小学校外
２校トイレ洋式化給排水衛
生設備その他工事

起工・負担行
為関係

5

2-4新宿区立牛込仲之小学
校外２校トイレ洋式化給排
水衛生設備その他工事

起工・負担行
為関係

5

2-5新宿区立女神湖高原学
園昇降機設備改修工事

起工・負担行
為関係

3

2-6新宿区立落合第一小学
校既存擁壁補強工事

起工・負担行
為関係

5

2-7新宿区立大久保幼稚園
避難滑り台改修工事

起工・負担行
為関係

5

2-8新宿区立落合第六小学
校外壁改修及び普通教室
設置その他工事

起工・負担行
為関係

5

2-9新宿区立女神湖高原学
園直流電源装置設備等改
修工事

起工・負担行
為関係

3

2-10新宿区立落合第五小
学校内学童クラブ設置等改
修工事

起工・負担行
為関係

5

2-11新宿区立落合第六小
学校普通教室設置に伴う
機械設備工事

起工・負担行
為関係

5

2-12新宿区立西新宿小学
校外１校普通教室設置等
工事

起工・負担行
為関係

5

2∸13新宿区立戸塚第一小
学校普通教室仮移設工事

起工・負担行
為関係

3

2-14新宿区立女神湖高原
学園管理棟天井改修等工
事

起工・負担行
為関係

3

2-15新宿区立市谷小学校
外１校普通教室設置工事

起工・負担行
為関係

5

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

12



文書管理基準表 №　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事２） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

2-16新宿区立落合中学校
屋内運動場鋼製建具改修
工事

起工・負担行
為関係

3

2-17新宿区立柏木小学校
外1校普通教室設置等工事

起工・負担行
為関係

5

2-18新宿区立市谷小学校
普通教室設置に伴う電気
設備工事

起工・負担行
為関係

5

2-19新宿区立落合第五小
学校内学童クラブ設置等に
伴う電気設備工事

起工・負担行
為関係

3

2-20新宿区立富久小学校
外1校普通教室設置に伴う
電気設備工事

起工・負担行
為関係

3

2-21新宿区立西新宿小学
校外２校防火シャッター改
修工事

起工・負担行
為関係

5

2-22新宿区立落合中学校
外１校防火シャッター改修
工事

起工・負担行
為関係

5

2-23新宿区立早稲田小学
校外２校防火シャッター改
修工事

起工・負担行
為関係

5

2-24新宿区立四谷小学校
普通教室設置等工事

起工・負担行
為関係

5

2-25新宿区立落合第六小
学校普通教室設置その他
に伴う電気設備工事

起工・負担行
為関係

3

2-26新宿区立落合第二中
学校給食調理室床改修工
事

起工・負担行
為関係

3

2-27新宿区立柏木小学校
外１校普通教室設置等に
伴う電気設備工事

起工・負担行
為関係

5

2-28新宿区立戸塚第一小
学校普通教室仮移設に伴
う電気設備工事

起工・負担行
為関係

3

2-29新宿区立西新宿小学
校外１校普通教室設置等
に伴う電気設備工事

起工・負担行
為関係

5

2-30新宿区立東戸山小学
校外1校土砂災害補強改修
工事（廃案）

起工・負担行
為関係

3

13



文書管理基準表 №　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事２） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

2-31新宿区立牛込仲之小
学校自家用発電設備改修
工事

起工・負担行
為関係

3

2-32新宿区立東戸山小学
校外1校土砂災害補強改修
工事

起工・負担行
為関係

5

2-33新宿区立戸塚第一小
学校水泳プール改修工事

起工・負担行
為関係

3

2-34新宿区立戸塚第三小
学校屋内運動場照明改修
工事

起工・負担行
為関係

3

2-35新宿区立東戸山小学
校フェンス改修工事

起工・負担行
為関係

3

2-36新宿区立牛込第三中
学校校庭改修工事

起工・負担行
為関係

5

2-37新宿区立大久保小学
校屋内運動場照明改修工
事

起工・負担行
為関係

3

2-38新宿区立戸塚第二小
学校屋内運動場照明改修
工事

起工・負担行
為関係

3

2-39新宿区立余丁町小学
校仮昇降口整備工事

起工・負担行
為関係

3

2-40 新宿区立余丁町小学
校仮昇降口整備に伴う電
気設備工事

起工・負担行
為関係

3

2-41 新宿区立角筈図書館
トイレ洋式化給排水衛生設
備その他工事

起工・負担行
為関係

5

2-42 新宿区立四谷中学校
加圧給水ポンプユニット整
備工事

起工・負担行
為関係

3

2-43 新宿区立落合第二中
学校加圧給水ポンプユニッ
ト整備工事

起工・負担行
為関係

3

支出命令書・請求書　　（工
事2）

10

14



文書管理基準表 №　　　　　　

3  年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（委託） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 委託

委-1新宿区立新宿コズミッ
クスポーツセンター外１１施
設揮発性有機化合物等室
内濃度測定調査業務委託

起工・負担行
為関係

3

委-2新宿区役所本庁舎外１
６１箇所建築物定期点検及
び保全業務支援システムの
データ更新等業務委託

起工・負担行
為関係

3

委-3新宿区立西早稲田職
員防災住宅外11施設石綿
分析調査業務委託

起工・負担行
為関係

3

委-4新宿区大久保特別出
張所等区民施設外４施設昇
降機設備改修工事設計業
務委託

起工・負担行
為関係

3

委-5新宿区立四谷中学校
外1校外壁石綿含有塗材除
去等実施設計業務委託

起工・負担行
為関係

3

委-6新宿区立牛込箪笥区
民ホール特定天井等改修
工事設計業務委託

起工・負担行
為関係

3

委-8旧都立市ヶ谷商業高等
学校跡地等敷地活用調査
等業務委託

起工・負担行
為関係

10

委-9新宿区四谷特別出張
所外７施設ガス系消火設備
を有する施設調査業務委託

起工・負担行
為関係

3

委-10新宿区立牛込第二中
学校外１校校庭改修に伴う
測量調査等業務委託

起工・負担行
為関係

3

委-13 新宿区榎町特別出張
所外7施設石綿分析調査業
務委託

起工・負担行
為関係

3

委-14 北山伏特別養護老人
ホーム中央監視装置更新
工事設計業務委託(廃案)

起工・負担行
為関係

3

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

15



文書管理基準表 №　　　　　　

3  年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（委託） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

委-16 新宿区立牛込箪笥区
民ホール揮発性有機化合
物等室内濃度測定調査業
務委託

起工・負担行
為関係

3

支出命令書・請求書　　（委
託）

10

16



文書管理基準表 №　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（債務負担） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 債務負担

R2-1-18 新宿区牛込保健
センター仮施設及び新宿区
立新宿生活実習所仮施設
整備工事

起工・負担行
為関係

10

R2-1-19 新宿区牛込保健
センター仮施設及び新宿区
立新宿生活実習所仮施設
整備に伴う電気設備工事

起工・負担行
為関係

10

R2-1-20　新宿区牛込保健
センター仮施設及び新宿区
立新宿生活実習所仮施設
整備に伴う昇降機設備工事

起工・負担行
為関係

10

R2-1-31新宿区牛込保健セ
ンター仮施設及び新宿区立
新宿生活実習所仮施設整
備に伴う機械設備工事

起工・負担行
為関係

3

R2-1-42 新宿区柏木特別
出張所等区民施設地下１階
及び１階空調換気設備改修
その他工事

起工・負担行
為関係

10

R2-1-53 中落合高齢者在
宅サービスセンター地域交
流スペース設置その他改修
に伴う電気設備工事

起工・負担行
為関係

10

R2-1-54  中落合高齢者在
宅サービスセンター地域交
流スペース設置その他改修
に伴う機械設備工事

起工・負担行
為関係

3

R2-1-61  中落合高齢者在
宅サービスセンター地域交
流スペース設置その他改修
工事

起工・負担行
為関係

10

R2-1-70  新宿区役所本庁
舎２階５階冷暖房設備改修
その他工事

起工・負担行
為関係

3

R2-委-20 新宿区立清風園
解体及び既存擁壁改築工
事実施設計等業務委託

起工・負担行
為関係

10

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

17



文書管理基準表 №　　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事関係） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事
工事関係
　　  （桃）

国･都・区通知等 3

国･都・区の調査・回答 3

工事監査資料 3

工事（雑フォルダ） 1

認定申請・協議等 永

要綱・マニュアル等 常用 5

工事特記仕様書の改定 5

工事成績評定結果通知 5

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

18



文書管理基準表 №　　　　

3 年度 ファイル

ＮＯ． 工事 ✓ 簿冊

保存部課名　　総務部施設課営繕計画係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 工事台帳 １ 永

工事台帳 ２ 永

工事台帳 委託 永

工事施行委任書 1

執行委任協議書（工・委） 1

執行委任協議書（事務費） 1

家屋調査積算標準単価 5

建設廃棄物・処分費積算標
準単価

5

揮発性有機化合物等濃度
測定積算標準単価

5

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

19



文書管理基準表 №　　　　

✔ ファイル

年度

ＮＯ． 保全 簿冊

保存部課名　　　　総務部施設課施設保全係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保全
歳出
（茶）

R3　建築設備CADソフトウエア賃
貸借

10

R3　建築物保全業務支援システ
ム機器等保守業務委託

10

R3　新宿区建築物保全業務支
援システム構築機器等インス
トール業務委託(リビック更新）

10

R3　新宿区建築物保全業務支
援システム構築機器等賃貸借
R3.4～R4.3

10

R3 新宿区建築物保全業務支援
システム構築機器等増設賃貸借
R3.4～R4.3

10

申請・照会・調
査・回答・報告等

(黄)

前年度主管課工事施工結果報
告（R2年度施工分）

保全業務支援シ
ステム
（電磁的記録）

3

施設維持管理委託契約に係る
協力

1

建築物
定期点検

（黄）

R3　建築物定期点検等業務委
託料について

5

R3　新宿区役所本庁舎外161箇
所建築物定期点検及び保全業
務支援システムのデータ更新等
業務委託

10

委託

新宿区役所本庁舎外１６１箇所
建築物定期点検及び保全業務
支援システムのデータ更新等業
務委託

委託関係ファイル
成果物

10

新宿区立新宿コズミックスポーツ
センター外11施設揮発瀬有機化
合物等室内濃度測定調査業務
委託

委託関係ファイル
成果物

1

新宿区立西早稲田職員防災住
宅外11施設石綿分析調査業務
委託

委託関係ファイル
成果物

永

新宿区四谷特別出張所外7施設
ガス系消火設備を有する施設調
査業務委託

委託関係ファイル
成果物

10

廃棄年月

3
保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号

20



文書管理基準表 №　　　　

✔ ファイル

年度

ＮＯ． 保全 簿冊

保存部課名　　　　総務部施設課施設保全係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

廃棄年月

3
保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号

新宿区榎町特別出張所外7施設
石綿分析調査業務委託

委託関係ファイル
成果物

永

R3定期点検関連起案 3

通知（黄） 各部課への通知 1

要綱等の制定・
改正（桃）

新宿区建築物保全実施要綱 常用 永

新宿区施設保全推進協議会設
置要綱

常用 永

21



文書管理基準表 №　　　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（委託） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課施設保全係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 委託

委-1新宿区立新宿コズミッ
クスポーツセンター外１１施
設揮発性有機化合物等室
内濃度測定調査業務委託

委託関係ファイ
ル

1

委-2新宿区役所本庁舎外１
６１箇所建築物定期点検及
び保全業務支援システムの
データ更新等業務委託

委託関係ファイ
ル

永

委-3新宿区立西早稲田職
員防災住宅外11施設石綿
分析調査業務委託

委託関係ファイ
ル

10

委-9新宿区四谷特別出張
所外７施設ガス系消火設備
を有する施設調査業務委託

委託関係ファイ
ル

10

委-13 新宿区榎町特別出
張所外7施設石綿分析調査
業務委託

委託関係ファイ
ル

1

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 №　　　　　

ファイル

年度

ＮＯ． 保全 ✔ 簿冊

保存部課名　　　　総務部施設課施設保全係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保全 通知
（各部・課への通知）

1

雑件 1

申請・照会・調査・回答・報告
等
(庁内部・課（所））

1

依頼等（予算関係） 1

検査証 1

会議の開催 1

要綱の制定・改廃
(新宿区建築物保全実施要綱）

1

申請・照会・調査・回答・報告
等
(保全・定期点検）

3

申請・照会・調査・回答・報告
等
(庁内部・課（所））

3

申請・照会・調査・回答・報告
等
(他区市町村・都道府県・国等）

3

保全・定期点検関係 3

計画 3

工事月報 5

建築物定期点検 5

固定資産台帳 5

廃棄年月

3
保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
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文書管理基準表 № 　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事１） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課施設第一係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 工事1
1-7新宿区立防災センター外
壁改修その他工事

工事関係ファ
イル

3

1-13新宿区立中強羅区民保
養所宿泊棟外壁改修その他
工事

工事関係ファ
イル

3

1-16新宿区立高田馬場第二
児童館屋上防水改修その他
工事

工事関係ファ
イル

3

1-27新宿区歌舞伎町清掃セ
ンター屋上防水改修その他
工事

工事関係ファ
イル

3

1-29新宿区立薬王寺児童館
遊戯室壁面クッション設置工
事

工事関係ファ
イル

3

1-30新宿区立新宿NPO協働
推進センター　西側擁壁仮
囲い設置工事

工事関係ファ
イル

5

1-31新宿区立新宿コズミック
スポーツセンタープールサイ
ド床改修その他工事

工事関係ファ
イル

3

1-33新宿区立障害者福祉セ
ンター２階会議室スライディ
ングウォール等改修工事

工事関係ファ
イル

3

1-34新宿区箪笥町特別出張
所等区民施設トイレ洋式化
に伴う内部改修工事

工事関係ファ
イル

3

1-36北新宿特別養護老人
ホーム厨房機能仮移転復旧
工事

工事関係ファ
イル

3

1-39新宿区立大久保スポー
ツプラザ屋上庭球場改修工
事

工事関係ファ
イル

5

1-41新宿区柏木特別出張所
等区民施設防火シャッター
改修工事

工事関係ファ
イル

3

1-51北山伏特別養護老人
ホーム階段室タイルカーペッ
ト張替え工事

工事関係ファ
イル

3

1-53新宿区新宿中継・資源
センターシャッター改修工事

工事関係ファ
イル

3

1-55 新宿区立東五軒町地
域交流館浴室天井等内部改
修工事

工事関係ファ
イル

3

1-56 新宿区立西落合公園
少年野球場門扉改修工事

工事関係ファ
イル

3

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 № 　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事１） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課施設第一係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

1-57 新宿区大久保特別出
張所等区民施設防火シャッ
ター改修工事

工事関係ファ
イル

3
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文書管理基準表 №　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事２） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課施設第一係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 工事2
2-10新宿区立落合第五小
学校内学童クラブ設置等改
修工事

工事関係ファイ
ル

5

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 №　　　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（委託） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課施設第一係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 委託
委-6新宿区立牛込箪笥区
民ホール特定天井等改修
工事設計業務委託

委託関係ファ
イル

3

委-16 新宿区立牛込箪笥区
民ホール揮発性有機化合
物等室内濃度測定調査業
務委託

委託関係ファ
イル

3

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 №　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（債務負担） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課施設第一係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 債務負担
R2-1-61  中落合高齢者在宅
サービスセンター地域交流ス
ペース設置その他改修工事

工事関係ファイ
ル

10

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 №　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事２） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課施設第二係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 工事2
2-6新宿区立落合第一小学
校既存擁壁補強工事

工事関係ファイ
ル

5

2-7新宿区立大久保幼稚園
避難滑り台改修工事

工事関係ファイ
ル

5

2-8新宿区立落合第六小学
校外壁改修及び普通教室
設置その他工事

工事関係ファイ
ル

5

2-12新宿区立西新宿小学
校外１校普通教室設置等工
事

工事関係ファイ
ル

5

2∸13新宿区立戸塚第一小
学校普通教室仮移設工事

工事関係ファイ
ル

3

2-14新宿区立女神湖高原
学園管理棟天井改修等工
事

工事関係ファイ
ル

3

2-15新宿区立市谷小学校
外１校普通教室設置工事

工事関係ファイ
ル

5

2-16新宿区立落合中学校
屋内運動場鋼製建具改修
工事

工事関係ファイ
ル

3

2-17新宿区立柏木小学校
外1校普通教室設置等工事

工事関係ファイ
ル

5

2-21新宿区立西新宿小学
校外２校防火シャッター改
修工事

工事関係ファイ
ル

5

2-22新宿区立落合中学校
外１校防火シャッター改修
工事

工事関係ファイ
ル

5

2-23新宿区立早稲田小学
校外２校防火シャッター改
修工事

工事関係ファイ
ル

5

2-24新宿区立四谷小学校
普通教室設置等工事

工事関係ファイ
ル

5

2-26新宿区立落合第二中
学校給食調理室床改修工
事

工事関係ファイ
ル

3

2-32新宿区立東戸山小学
校外1校土砂災害補強改修
工事

工事関係ファイ
ル

5

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 №　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事２） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課施設第二係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

2-33新宿区立戸塚第一小
学校水泳プール改修工事

工事関係ファイ
ル

3

2-35新宿区立東戸山小学
校フェンス改修工事

工事関係ファイ
ル

3

2-36新宿区立牛込第三中
学校校庭改修工事

工事関係ファイ
ル

5

2-39新宿区立余丁町小学
校仮昇降口整備工事

工事関係ファイ
ル

3
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文書管理基準表 №　　　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（委託） 簿冊

保存部課名　　総務部施設施設第二係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 委託
委-5新宿区立四谷中学校
外1校外壁石綿含有塗材除
去等実施設計業務委託

委託関係ファ
イル

3

委-8旧都立市ヶ谷商業高等
学校跡地等敷地活用調査
等業務委託

委託関係ファ
イル

10

委-10新宿区立牛込第二中
学校外１校校庭改修に伴う
測量調査等業務委託

委託関係ファ
イル

3

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 №　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（債務負担） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課施設第二係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 債務負担

R2-1-18 新宿区牛込保健
センター仮施設及び新宿区
立新宿生活実習所仮施設
整備工事

工事関係ファ
イル

10

R2-委-20 新宿区立清風園
解体及び既存擁壁改築工
事実施設計等業務委託

工事関係ファ
イル

10

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 № 　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事１） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課電気設備係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 工事1
1-2新宿区立西早稲田保育園
照明設備等改修工事

工事関係ファイ
ル

3

1-3北新宿特別養護老人ホーム昇
降機設備改修工事

工事関係ファイ
ル

5

1-4新宿区立大久保スポーツプ
ラザ庭球場照明設備改修工事

工事関係ファイ
ル

3

1-8新宿区角筈特別出張所等
区民施設自動火災報知設備等
改修工事

工事関係ファイ
ル

3

1-9新宿区角筈特別出張所等
区民施設自家用発電機始動用
蓄電池交換工事

工事関係ファイ
ル

3

1-11新宿区柏木特別出張所等
区民施設昇降機設備改修工事

工事関係ファイ
ル

5

1-1２新宿区立榎町子ども家庭
支援センター昇降機設備改修
工事

工事関係ファイ
ル

5

1-17新宿区立産業会館直流電
源装置用蓄電池交換工事

工事関係ファイ
ル

3

1-18新宿区立中強羅区民保養
所電話交換機等更新工事

工事関係ファイ
ル

3

1-22新宿区立男女共同参画推
進センター電話交換機等更新
工事

工事関係ファイ
ル

3

1-23新宿区立男女共同参画推
進センター受変電設備改修工
事

工事関係ファイ
ル

3

1-25新宿区立新宿コズミックス
ポーツセンター及び新宿区立
教育センター空調衛生設備改
修その他電気設備工事

工事関係ファイ
ル

3

1-26富久ソラのこども園ちいさ
なうちゅう分園分電盤等改修工
事

工事関係ファイ
ル

3

1-37北新宿特別養護老人ホー
ム厨房機能仮移転復旧に伴う
電気設備工事

工事関係ファイ
ル

3

1-40新宿区新宿清掃事務所電
話交換機等更新工事

工事関係ファイ
ル

3

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

33



文書管理基準表 № 　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事１） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課電気設備係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月

1-43 新宿区新宿清掃事務所
自動火災報知設備改修工事

工事関係ファイ
ル

3

1-44 新宿区立中町児童館非
常放送設備等改修工事

工事関係ファイ
ル

3

1-45 北山伏特別養護老人
ホーム照明設備等改修工事

工事関係ファイ
ル

3

1-46新宿区四谷特別出張所等
区民施設電話交換機等更新工
事

工事関係ファイ
ル

3

1-47新宿区戸塚特別出張所等
区民施設電話交換機等更新工
事

工事関係ファイ
ル

3

1-48新宿区榎町特別出張所等
区民施設電話交換機等更新工
事

工事関係ファイ
ル

3

1-50細工町高齢者在宅サービ
スセンター2階介護予防教室等
照明設備改修工事

工事関係ファイ
ル

3

1-54新宿区新型コロナウイル
ス感染症自宅療養者入院待機
施設設置に伴う電気設備工事

工事関係ファイ
ル

3

1-58 新宿区立西戸山生涯学
習館外壁補修その他に伴う電
気設備工事

工事関係ファイ
ル

3

1-60 新宿区立百人町保育園
非常放送設備等改修工事

工事関係ファイ
ル

3

1-64 新宿区立榎町子ども家庭
支援センター昇降機設備改修
に伴う電気設備工事

工事関係ファイ
ル

5
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文書管理基準表 №　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事２） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課電気設備係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 工事2
2-5新宿区立女神湖高原学園
昇降機設備改修工事

工事関係ファイ
ル

3

2-9新宿区立女神湖高原学園
直流電源装置設備等改修工事

工事関係ファイ
ル

3

2-18新宿区立市谷小学校普通
教室設置に伴う電気設備工事

工事関係ファイ
ル

5

2-19新宿区立落合第五小学校
内学童クラブ設置等に伴う電
気設備工事

工事関係ファイ
ル

3

2-20新宿区立富久小学校外1
校普通教室設置に伴う電気設
備工事

工事関係ファイ
ル

3

2-25新宿区立落合第六小学校
普通教室設置その他に伴う電
気設備工事

工事関係ファイ
ル

3

2-27新宿区立柏木小学校外１
校普通教室設置等に伴う電気
設備工事

工事関係ファイ
ル

5

2-28新宿区立戸塚第一小学校
普通教室仮移設に伴う電気設
備工事

工事関係ファイ
ル

3

2-29新宿区立西新宿小学校外
１校普通教室設置等に伴う電
気設備工事

工事関係ファイ
ル

5

2-31新宿区立牛込仲之小学校
自家用発電設備改修工事

工事関係ファイ
ル

3

2-34新宿区立戸塚第三小学校
屋内運動場照明改修工事

工事関係ファイ
ル

3

2-37新宿区立大久保小学校屋
内運動場照明改修工事

工事関係ファイ
ル

3

2-38新宿区立戸塚第二小学校
屋内運動場照明改修工事

工事関係ファイ
ル

3

2-40 新宿区立余丁町小学校
仮昇降口整備に伴う電気設備
工事

工事関係ファイ
ル

3

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 №　　　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（委託） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課電気設備係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 委託
委-4新宿区大久保特別出張所
等区民施設外４施設昇降機設
備改修工事設計業務委託

委託関係ファイ
ル

3

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 №　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（債務負担） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課電気設備係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 債務負担

R2-1-19 新宿区牛込保健セン
ター仮施設及び新宿区立新宿
生活実習所仮施設整備に伴う
電気設備工事

工事関係ファイ
ル

10

R2-1-20　新宿区牛込保健セン
ター仮施設及び新宿区立新宿
生活実習所仮施設整備に伴う
昇降機設備工事

工事関係ファイ
ル

10

R2-1-53 中落合高齢者在宅
サービスセンター地域交流ス
ペース設置その他改修に伴う
電気設備工事

工事関係ファイ
ル

10

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 № 　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事１） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課機械設備係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 工事1
1-19北山伏特別養護老人
ホーム空調設備改修その他
工事

工事関係ファ
イル

3

1－20新宿区役所本庁舎４階
外１施設冷暖房設備更新工
事

工事関係ファ
イル

3

1－21新宿区立富久町児童
館等空調設備改修工事

工事関係ファ
イル

3

1-24新宿区立新宿コズミック
スポーツセンター及び新宿区
立教育センター空調衛生設
備改修その他工事

工事関係ファ
イル

5

1-28新宿区箪笥町特別出張
所等区民施設トイレ洋式化給
排水衛生設備その他工事

工事関係ファ
イル

5

1-32新宿区立中強羅区民保
養所受水槽その他給排水設
備改修工事

工事関係ファ
イル

3

1-35新宿区四谷特別出張所
等区民施設空調機整備工事

工事関係ファ
イル

3

1-38新宿区四谷特別出張所
等区民施設二酸化炭素消火
設備貯蔵容器取替工事

工事関係ファ
イル

3

1-52新宿区新型コロナウイル
ス感染症自宅療養者入院待
機施設設置に伴う機械設備
工事

工事関係ファ
イル

3

1-61 中落合高齢者在宅サー
ビスセンター空調機整備工事

工事関係ファ
イル

3

1-62 新宿区立高田馬場第二
児童館給湯ボイラー整備工
事

工事関係ファ
イル

3

1-63 新宿区立新宿文化セン
ター大ホール楽屋女子浴室
配管改修工事

工事関係ファ
イル

3

1-65 中落合高齢者在宅サー
ビスセンター空調用加湿器交
換工事

工事関係ファ
イル

3

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 №　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（工事２） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課機械設備係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 工事2
2-2新宿区立大久保小学校
外２校トイレ洋式化給排水
衛生設備その他工事

工事関係ファ
イル

5

2-3新宿区立天神小学校外
２校トイレ洋式化給排水衛
生設備その他工事

工事関係ファ
イル

5

2-4新宿区立牛込仲之小学
校外２校トイレ洋式化給排
水衛生設備その他工事

工事関係ファ
イル

5

2-11新宿区立落合第六小
学校普通教室設置に伴う機
械設備工事

工事関係ファ
イル

5

2-41 新宿区立角筈図書館
トイレ洋式化給排水衛生設
備その他工事

工事関係ファ
イル

5

2-42 新宿区立四谷中学校
加圧給水ポンプユニット整
備工事

工事関係ファ
イル

3

2-43 新宿区立落合第二中
学校加圧給水ポンプユニッ
ト整備工事

工事関係ファ
イル

3

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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文書管理基準表 №　　　　

3 年度 ✓ ファイル

ＮＯ． 工事（債務負担） 簿冊

保存部課名　　総務部施設課機械設備係

第１ガイド（色） 第2ガイド(色） 個別フォルダー

簿冊・書類名 形態 保管用具

工事 債務負担

R2-1-31新宿区牛込保健セ
ンター仮施設及び新宿区立
新宿生活実習所仮施設整備
に伴う機械設備工事

工事関係ファ
イル

3

R2-1-42 新宿区柏木特別出
張所等区民施設地下１階及
び１階空調換気設備改修そ
の他工事

工事関係ファ
イル

10

R2-1-54  中落合高齢者在宅
サービスセンター地域交流ス
ペース設置その他改修に伴
う機械設備工事

工事関係ファ
イル

3

R2-1-70  新宿区役所本庁舎
２階５階冷暖房設備改修その
他工事

工事関係ファ
イル

3

保存場所 第１ガイド名

内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存箱
各課番

号
廃棄年月
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