
第1号様式(第11条関係) 

         文書管理基準表               No. １   

  
 
４ 年度 

保 存 場 所 
No.1-2 

第1ガイド名 
一般文書 

    
   ファイル 
  
   簿 冊 

保存部課名  東京オリンピック・パラリンピック開催等担当部

       東京オリンピック・パラリンピック開催等担当課 

 
第1ガイド 

(色) 

第2ガイド 

(色) 

個 別

フォルダー 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 

№  
簿 冊 等書 類 名 形 態 保 存 用 具 

１ 組織目標（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年   

2 庶務担当課長・係長会（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年    

3 経営会議・総務区民委

員会・防災等対策委員

会（黄） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年    

4 総合政策部（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年    

5 総務部（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年     

6 地域振興部（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年    

7 文化観光産業部（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年     

8 福祉・子ども家庭・健康部

（黄） 
個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年   

9 環境清掃部（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年   

10 教育委員会 

・選挙管理委員会・議

会（黄） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年   

11 会計室・監査事務局

（黄） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年   

12 定期監査（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年     

13 人材育成・健康診断

（黄） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年   

14 給与・通勤届（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年   

15 人事（出欠勤簿・職免

申請等）（黄） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   ３年     

16 育休・部休・介護休（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

  ５年   



17 超過勤務・旅行命令簿

（黄） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   ５年    

18 【派遣職員】超過勤

務・旅行命令簿等（黄） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

  ５年     

19 投書・苦情等（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年     

20 広報原稿（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年   

21 ＨＰ更新（黄） 個別フォル

ダー 

机上    １年   

22 個人情報・情報公開請

求（黄） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

  ３年   

23 環境マネジメント（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   ３年    

24 令和3年度行政評価

（黄） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年   

25 区政運営会議（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年   

26 退庁連絡簿（黄） 個別フォル

ダー 

机上  １年   

27 公印陰影簿（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

 常用 

（永年） 

  

28 公印使用簿・課長印

（黄） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年   

29 コロナウイルス関係

（黄） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

 １年   

30 雑件（黄） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

第1号様式(第11条関係) 

         文書管理基準表               No. ２   

  
 
４ 年度 

保 存 場 所 
No.1-2 

第1ガイド名 
庶務関係文
書 

    
   ファイル 
  
   簿 冊 

保存部課名  東京オリンピック・パラリンピック開催等担当部

       東京オリンピック・パラリンピック開催等担当課 

 
第1ガイド 

(色) 

第2ガイド 

(色) 

個 別

フォルダー 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 

№  
簿 冊 等書 類 名 形 態 保 存 用 具 

31 自己検査（青） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   ３年     

32 郵券受払簿（青） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   ３年     

33 現金出納簿・資金前渡

受者（青） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   ５年     

34 特別区財政調整交付金

（青） 
個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

  ３年   

35 予算（青） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   ５年     

36 決算（青） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   ５年   

37 支出（青） 

 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

  １０年   

38 収支予定表（青） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年    

39 契約書（青） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   ３年   

40 見積書（青） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

   １年   



第1号様式(第11条関係) 

         文書管理基準表               No. ３   

  
 
３ 年度 

保 存 場 所 
No.1-2 

第1ガイド名 
東京オリン
ピック・パラ
リンピック 

    
   ファイル 
  
   簿 冊 

保存部課名  東京オリンピック・パラリンピック開催等担当部

       東京オリンピック・パラリンピック開催等担当課 

 
第1ガイド 

(色) 

第2ガイド 

(色) 

個 別

フォルダー 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 

№  
簿 冊 等書 類 名 形 態 保 存 用 具 

41 オリンピック・パラリ

ンピック（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

１年     

42 オリンピック・パラリ

ンピック（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

３年     

43 オリンピック・パラリ

ンピック（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

５年     

44 オリンピック・パラリ

ンピック（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

１０年     

45 オリンピック・パラリ

ンピック（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

永年     

46 オリンピック・パラリ

ンピック（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

常用（１

年） 

  

47 オリンピック・パラリ

ンピック（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

常用（３

年） 

  

48 オリンピック・パラリ

ンピック（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

常用（５

年） 

  

49 オリパラ区民参画基金

（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

１０年   

50 都/組織委によるオリ

パラ関係調査（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

常用（５

年） 

  

51 シティドレッシング・

大規模展示物等（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

常用（５

年） 

  



52 後援名義の使用申請

（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

１年   

53 オリンピック聖火リレ

ー（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

３年   

54 パラリンピック聖火リ

レー（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

３年   

55 応援パレード 

新宿シティハーフマラ

ソンジョイントイベン

ト（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

１年   

56 事前キャンプ他（桃） 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

３年   

57 テープ反訳成果物 個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

１０年   

58 USBメモリ管理台帳・管

理簿 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

１年   

59 オリンピック聖火リレ

ー（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

１年   

60 パラリンピック聖火リ

レー（桃） 

個別フォル

ダー 

キャビネッ

ト 

 

オリンピッ

ク・パラリン

ピック 

１年   

 


