
文書管理基準表 №１

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 会計 簿冊

保存部課名　　　総務部秘書課

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

会計 支出（赤） 近接地外旅費 10

交際費 10

自動車燃料 10

消耗品費 10

分担金 10

負担金補助及び交付金 10

役務費 10

後納郵便料金 10

携帯電話利用料金 10

供花 10

６大新聞 10

定期刊行物（聖教・公明・赤旗） 10

定期刊行物（新宿区新聞・社会新報） 10

地内旅費（タクシー） 10

ＥＴＣスルーカード 10

車検 常用 10

公用車保険 常用 10

プリンタ用消耗品の購入 10

公金等点検確認簿 常用 10

物品等点検確認簿 常用 10

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

保存場所 第１ガイド名
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文書管理基準表 №２

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

保存部課名　　　総務部秘書課

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

会計 支出（赤） 秘書課専用PCリース 10

秘書課専用PC光回線費 10

秘書課専用PCプロパイダ 10

庶務 予算・決算
（青）

予算関係資料 1
予算・決算
（青）

決算関係資料 1

収支予定 1

慶弔関係
（緑）

弔電 常用 1

回章 0

祝電 常用 1

服務
（黄）

服務関係 5
服務
（黄）

給料等支給内訳書兼領収書等 5
公文書公開

（黄）
公文書公開 常用 3

その他
（黄）

区民意見システム 常用 3

陳情・要望 1

他市区町村の特別職の異動等 1

環境マネジメント関係書類 3

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

保存場所 第１ガイド名

2



文書管理基準表 №３

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

保存部課名　　　総務部秘書課

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 栄典関係 褒章 永

叙勲 永

東京都功労者表彰 永

徳行者 永

秘書 公務日誌（区長） 1

公務日誌（副区長） 1

運転日誌（特別職等連絡車Ⅰ） 1

運転日誌（特別職等連絡車Ⅱ） 1

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

保存場所 第１ガイド名
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文書管理基準表 №４

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

保存部課名　　　総務部秘書課

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 総合政策部
（青）

企画政策課 1
（調査・回答・
通知等）

行政管理課 1

財政課 1

情報システム課 1

区政情報課 1

広聴担当 1
新宿自治創造研
究担当部（青） 新宿自治創造研究所担当課 1

保存箱
各課番
号

廃棄年月
内容の説明
取扱いの説明

保存
期間

保存場所 第１ガイド名
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文書管理基準表 №５

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

保存部課名　　　総務部秘書課

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 総務部（青） 総務課　総務係 1
（調査・回答・
通知等）

総務課　文書法制係 1

総務課　庁舎管理係 1

人事課　人事係 1

人事課　（給与） 1

人事課　（福利） 1

人材育成等担当課 1

契約管財課 1

施設課 1

税務課 1
危機管理担当

部（青）
危機管理担当部 1

地域振興部
（青）

地域振興部 1
文化観光産
業部（青）

文化観光産業部 1
福祉部
（青）

福祉部 1

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

保存場所 第１ガイド名
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文書管理基準表 №６

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

保存部課名　　　総務部秘書課

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 子ども家庭部
（青）

子ども家庭部 1
（調査・回答・
通知等）

健康部
(青）

健康部 1
みどり土木部

（青）
みどり土木部 1

環境清掃部
（青）

環境清掃部 1
都市計画部

（青）
都市計画部 1

会計室
（青）

会計室 1
教育委員会事務

局
（青）

教育委員会事務局 1
選挙管理委員
会事務局（青）

選挙管理委員会事務局 1
監査事務局

（青）
監査事務局 1

議会事務局
（青）

議会事務局 1

他団体（青） 友好都市 1

東京都 1

特別区 1

国 1

調査・アンケート等依頼文書 1

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

保存場所 第１ガイド名
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