
文書管理基準表 №　　１　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活福祉課の管理運営 ✔ 簿冊

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

生活福祉課の
管理運営

社会福祉総務
費（緑）

嘱託医報酬 常用 10

生活福祉課の
管理運営

社会福祉総務
費（青）

外国人相談者通訳（社保） 10

生活福祉課の
管理運営

社会福祉総務
費（青）

外国人相談者通訳（生保） 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

新聞・参考図書購入 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

消耗品購入（法施行事務） 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

印刷製本費 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

封筒購入 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

コピー消耗品供給・保守[使
用料］ 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

公共料金 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

郵券購入 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

立入調査票 5

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

福祉事務所　受付業務委託 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

公金等点検簿（公金等管理
マニュアル） 5

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

備品購入費 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

物品修繕 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

現金お届けサービス 10

保存
期間

内容の説明
取扱いの説明

保存箱
各課番

号
廃棄年月

保存場所 第１ガイド名

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

1



文書管理基準表 №　　１　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活福祉課の管理運営 ✔ 簿冊

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
期間

内容の説明
取扱いの説明

保存箱
各課番

号
廃棄年月

保存場所 第１ガイド名

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

後納郵便（支払） 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

再生A４判上質紙外６点の購入 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

物品管理等点検確認簿 常用 5

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

現金取扱員の指定、金銭出
納員・資金前渡受者届等 1

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

携帯電話の賃貸借契約 常用 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

デジタル複合機の賃貸借契
約 10

生活福祉課の
管理運営

生活保護総務
費（青）

シュレッダーの賃貸借契約 10

福祉事務所　受
付業務委託　報
告書

簿冊 ファイル 5

金券収受簿 簿冊 ファイル 3

料金後納郵便
物差出票

簿冊 ファイル 5

料金受取人払
郵便物受理綴

簿冊 ファイル 5

現金書留発送
控

簿冊 ファイル 3

郵券類使用受
払簿

簿冊 ファイル 5

異動調査票 簿冊 ファイル 常用 3

拾得物（落とし
物）

簿冊 ファイル 常用 3

2



文書管理基準表 №　　２　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 予算・決算 簿冊

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

予算・決算 予算（青） 予算見積事務 1

予算・決算 予算（青）
新型コロナウイルス感染症
・セーフティネット強化交付金
・地方創生臨時交付金

3

予算・決算 予算（青） 予算説明資料 1

予算・決算 予算（青） 予算特記事項調査 1

予算・決算 予算（青） 普通交付税基礎数値調査 1

予算・決算 予算（青） 収支予定表 1

予算・決算 予算（青） 補正予算・予備費流用 3

予算・決算 予算（青） 都区財政調整 3

予算・決算 決算（青） 決算事務 1

予算・決算 決算（青） 決算説明資料 1

予算・決算 決算（青） 普通会計決算に係る基礎資料 1

予算・決算 決算（青） 超過負担 1

予算・決算 決算（青） 雑入・その他 10

予算・決算 補助金（青）
生活困窮者自立相談支援事業
費 10

予算・決算 補助金（青）
生活困窮者就労準備支援事業
費 10

予算・決算 補助金（青）
中国残留邦人等支援委託
費 10

廃棄年月

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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 №　　２　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 予算・決算 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

予算・決算 補助金（青）
児童虐待・ＤＶ対策等総合
支援事業費国庫補助金の
受入

10

予算・決算 補助金（青）
地域福祉推進区市町村包
括補助事業 10

予算・決算 補助金（青）
子ども家庭支援区市町村包
括補助事業 10
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文書管理基準表 №　　３　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

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
組織・人事
（青）

兼業・兼職 5

庶務
組織・人事
（青）

所要人員計画・需要数調査回答 5

庶務
組織・人事
（青）

兼務発令 常用 3

庶務
組織・人事
（青）

組織目標 1

庶務
情報システム
（青）

イントラネットユーザー申請 1

庶務 文書（青） 公印印影簿　 永

庶務 文書（青）
公印印影刷込み文書処理
簿 1

庶務 文書（青） 公印事前押印（刷込み）申請 1

庶務 文書（青） 電子印打ち出し状況報告 1

庶務 文書（青） 公印使用簿 1

庶務 文書（青） 文書管理基準表 常用 1

庶務 服務（青） 職員届出等 常用 1

庶務 服務（青） 病気休暇（診断書）綴 3

庶務 服務（青） 育児休業・部分休業 1

庶務 服務（青） 旧姓使用承認書（写） 常用 5

庶務 服務（青） 公務災害・通勤災害 常用 5

庶務 服務（青） 配偶者同行休業 常用 5

廃棄年月

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

庶務 服務（青） 派遣研修職員超勤等 5

庶務
非常勤職員
（青）

会計年度職員発令通知書・
任用・運用・減額 5

庶務
非常勤職員
（青）

会計年度職員ハローワーク関係 5

庶務
派遣職員
（青）

派遣労働契約（生活福祉課） 10

庶務
派遣職員
（青）

派遣労働契約（保護担当課） 10

庶務
人材育成等
担当課（青）

健康診断 1

庶務 研修（青） 研修実施結果通知書 1

庶務 研修（青） 研修通知（区・特別区） 1

庶務 研修（青） 研修通知（東京都・その他） 1

庶務 研修（青） 部課内研修 1

庶務 研修（青） 講師派遣依頼 1

庶務
研修生派遣・
受入（青）

派遣研修協定書 5

庶務
研修生派遣・
受入（青）

社会福祉士実習生受け入れ 1

庶務 旅費（青） 旅行命令簿（地外・都派遣含） 10

庶務 旅費（青） 旅行命令簿（地内・都派遣等） 10

庶務 旅費（青） 旅行命令簿（地外・その他) 10

庶務 旅費（青）
旅行命令簿（地内・タクシー
領収書) 10

6



文書管理基準表 №　　３　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

庶務 給与（青） 法定調書 1

庶務 給与（青） 給与通知明細書 1

庶務 議会（青） 委員会提出資料 1

庶務 監査（青） 監査事務局【通知・調査】 1

庶務 監査（青） 定期監査 1

庶務 監査（青） 行政監査 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

総合政策部【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

新宿自治創造研究所担当
部【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

総務部【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

危機管理担当部【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

地域振興部【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

文化観光産業部【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

福祉部他課【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

福祉部地域福祉課【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

子ども家庭部【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

健康部【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

みどり土木部【通知・調査】 1
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文書管理基準表 №　　３　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

庶務
その他【通
知・調査】(青)

環境清掃部【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

都市計画部【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

会計室【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

議会事務局【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

選管事務局【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

教育委員会【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

東京都【通知・調査】 1

庶務
その他【通
知・調査】(青)

他区市町村【通知・調査】 1

庶務
情報公開・広
聴（青）

情報公開・個人情報制度の
運用状況（控え及び報告） 3

庶務
情報公開・広
聴（青）

情報公開・個人情報保護審
議会【諮問・報告】

常用 3

庶務
情報公開・広
聴（青）

公文書公開請求 10

庶務
情報公開・広
聴（青）

区長へのはがき・一般投書 3

庶務
情報公開・広
聴（青）

区民の声委員会 3

庶務
情報公開・広
聴（青）

取材依頼 1

庶務
情報公開・広
聴（青）

ホームページ 1

庶務 その他（青） 大都市福祉事務所長会議 1

庶務 その他（青） 行政財産使用申請書 1
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文書管理基準表 №　　３　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

庶務 その他（青） 雑件 1

9



文書管理基準表 №　　４　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 法外援護 ✔ 簿冊

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

法外援護 法外援護（青）入浴券支給者一覧表（窓口用） 5

法外援護 法外援護（青）入浴券支給者一覧表（郵送用） 5

法外援護 法外援護（青）入浴券支出（契約書） 10

法外援護 法外援護（青）入浴券受払簿 5

法外援護 法外援護（青）入浴券（通知・調査） 1

法外援護
法外援護
（緑）

法外援護資金 5

法外援護 簿冊
中国帰国者 地域生活支援
関係国資料

常用

廃棄年月

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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 №　　５　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ．
行旅病人及び

死亡人取扱事務 簿冊

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

行旅病人及び死
亡人取扱事務

行旅病人及び死
亡人取扱事務
（青）

身元不明変死人の官報搭
載委託 永

行旅病人及び死
亡人取扱事務

行旅病人及び死
亡人取扱事務
（青）

行旅死亡人等葬祭業務委
託 10

行旅病人及び死
亡人取扱事務

行旅病人及び死
亡人取扱事務
（青）

行旅死亡人及び病人処理
決定原議 永

行旅病人及び死
亡人取扱事務

行旅病人及び死
亡人取扱事務
（青）

行旅死亡人及び病人調査 3

行旅病人及び死
亡人取扱事務

行旅病人及び死
亡人取扱事務
（青）

行旅死亡人等取扱費用の
弁償１ 10

行旅病人及び死
亡人取扱事務

行旅病人及び死
亡人取扱事務
（青）

行旅死亡人等取扱費用の
弁償２ 10

行旅病人及び死
亡人取扱事務

行旅病人及び死
亡人取扱事務
（青）

行旅死亡人等取扱費用の
弁償３ 10

廃棄年月

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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 №　　６　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 調整主査 ✔ 簿冊

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

調整主査
課内調整（青）組織目標 1

調整主査
課内調整（青）業務運営方針 1

調整主査
課内調整（青）事務事業概要 1

調整主査
課内調整（青）経営会議資料 1

調整主査
課内調整（青）福祉部データブック 1

調整主査
課内調整（青）新宿区の概況 1

調整主査
課内調整（青）国・都への要望 1

調整主査
課内調整（青）視察依頼関係 1

調整主査
課内調整（青）事務研究会講習会報酬 10

調整主査
会議（白）

子どもの貧困対策検討連絡
会議 1

調整主査 検査・監査
（青）

年度末報告 1

調整主査 検査・監査
（青）

都指導検査 1

調整主査 検査・監査
（青）

都指導検査（中国残留邦
人） 1

調整主査 検査・監査
（青）

厚生労働省事務監査 1

調整主査 検査・監査
（青）

会計検査院実地検査 1

調整主査 生活保護の
概況（青）

生活保護の概況 1

廃棄年月

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

12



文書管理基準表 №　　６　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 調整主査 ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

調整主査 内部点検
（青）

課税調査 1

調整主査 内部点検
（青）

稼働年齢層ケース点検 1

調整主査 内部点検
（青）

内部点検等 1

調整主査 自立支援プログ
ラム報告・会議
等（青）

自立支援プログラムの取組
状況 1

調整主査 自立支援プログ
ラム報告・会議
等（青）

就労支援等の状況調査 1

調整主査 自立支援プログ
ラム報告・会議
等（青）

被保護者自立促進事業 1

調整主査 地域生活自立支
援事業（青）

地域生活自立支援事業（新宿
らいふさぽーとプラン）委託契
約関係

1

調整主査 地域生活自立支
援事業（青）

地域生活自立支援事業（新宿
らいふさぽーとプラン）実施状
況報告書

1

調整主査 地域生活自立支
援事業（青）

地域生活自立支援事業（新宿
らいふさぽーとプラン）業務報
告書

1

調整主査 地域生活自立支
援事業（青）

地域生活自立支援事業（新宿
らいふさぽーとプラン）利用申
請書

1

調整主査 地域生活自立支
援事業（青） SBS活動報告書 1

調整主査 就労支援事業
（委託）（青）

就労支援事業委託契約関
係 1

調整主査 就労支援事業
（委託）（青）

就労支援事業実施状況報
告書 1

調整主査 就労支援事業
（委託）（青）

就労支援事業業務報告書 1

調整主査 学習支援事
業（青）

中学生に対する学習支援事
業委託 10

調整主査 学習支援事
業（青）

学習支援事業・シルバー人
材センター委託契約 10

13



文書管理基準表 №　　６　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 調整主査 ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

調整主査 学習支援事
業（青）

学習支援事業実施状況報
告書 1

調整主査 学習支援事
業（青）

学習支援事業業利用申請
書・支援計画票 1

調整主査 学習支援事
業（青）

学習支援事業支援効果報
告書 1

調整主査 その他調査
（青)

家計簿調査 1

調整主査
簿冊 要綱・要領等 常

調整主査
簿冊

新宿区中国残留邦人等に対す
る支援給付事務取扱細則 常

調整主査
雑件（青） 雑件 1
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文書管理基準表 №　　７　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（庶務経理） ✔ 簿冊

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

生活保護
（庶務経理）

負担金（桃）
国庫負担金交付申請・交付
決定 5

生活保護
（庶務経理）

負担金（桃）
国庫負担金【保護費】
調定書・収納金通知書 10

生活保護
（庶務経理）

負担金（桃）
国庫負担金【保護費】
経理状況調書 5

生活保護
（庶務経理）

負担金（桃） 国庫負担金所要見込額調 5

生活保護
（庶務経理）

負担金（桃） 都負担金交付申請・交付決定 5

生活保護
（庶務経理）

負担金（桃） 都負担金経理状況報告 5

生活保護
（庶務経理）

負担金（桃）
介護給付（国保連払）内訳
書㊢【保護費】 1

生活保護
（庶務経理）

負担金（桃）
診療報酬（基金払）内訳書
㊢【保護費】 1

生活保護
（庶務経理）

負担金（桃）
国庫負担金【支援給付費】
経理状況調書 5

生活保護
（庶務経理）

負担金（桃）
経理状況報告　資料
【支援給付費】 1

生活保護
（庶務経理）

負担金（桃）
扶助費経理簿
【支援給付費】 1

生活保護
（庶務経理）

負担金（桃）
収支予定
【保護費・支援給付費】 1

生活保護
（庶務経理）

負担金（桃） 給食費事務 1

生活保護
（庶務経理）

施設（青） 保護施設措置費（国保連） 10

生活保護
（庶務経理）

施設（青）
措置費支払代行事務委託
【契約書】 10

生活保護
（庶務経理）

施設（青）
措置費支払代行事務委託
【手数料】 10

廃棄年月

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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 №　　７　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（庶務経理） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

生活保護
（庶務経理）

施設（青）
生保措置費（財団）開始等
通知書 10

生活保護
（庶務経理）

施設（青）
宿所提供施設事務費
（特人厚） 10

生活保護
（庶務経理）

施設（青）
宿所提供施設事務費
（新栄会） 10

生活保護
（庶務経理）

施設（青）
宿所提供施設事務費
（ふじみ） 10

生活保護
（庶務経理）

施設（青）
宿所提供施設事務費
（東が丘荘） 10

生活保護
（庶務経理）

施設（青）
保護施設事務費
（通知） 5

生活保護
（庶務経理）

施設（青） 更生施設通所・訪問事業通知 5

生活保護
（庶務経理）

施設（青）
医療移送費請求書
（銀行払） 10

生活保護
（庶務経理）

返還金等
（緑）

銀行当座勘定照合帳 5

生活保護
（庶務経理）

返還金等
（緑）

生活保護費返還金口座振
替事務委託 10

生活保護
（庶務経理）

返還金等
（緑）

歳出戻入（組戻） 10

生活保護
（庶務経理）

返還金等
（緑）

支払不能通知書 1

生活保護
（庶務経理）

返還金等
（緑）

調定書（過年度返還金　160
条）4-9月 10

生活保護
（庶務経理）

返還金等
（緑）

調定書（過年度返還金　160
条）10-3月 10

生活保護
（庶務経理）

返還金等
（緑）

小切手帳購入 10

生活保護
（庶務経理）

返還金等
（緑）

弁償金
（不納欠損・収入未済繰越） 10
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文書管理基準表 №　　７　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（庶務経理） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

生活保護
（庶務経理）

返還金等
（緑）

歳入要件収納実績一覧（弁
償金） 1

生活保護
（庶務経理）

返還金等
（緑）

生活保護費返納明細書 1

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
中国残留邦人等に対する
支援給付費の支出 10

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
中国残留邦人等地域生活支援
事業扶助費（友の会）の支出 10

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
支援給付費の支出（介護保
険料代理納付払） 10

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
中国残留邦人等寝台自動
車移送支出 10

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
リフト付き車両賃貸借・支出
命令 10

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
リフト付き車両運行管理委
託・支出命令 10

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
葬祭費　支出命令書
【4月～6月】 10

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
葬祭費　支出命令書
【7月～9月】 10

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
葬祭費　支出命令書
【10月～12月】 10

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
葬祭費　支出命令書
【1月～3月】 10

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
移送費（寝台車）支出命令
書【4月～9月】 10

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
移送費（寝台車）支出命令
書【10月～3月】 10

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
移送費（タクシー）支出命令
書 10

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
区営住宅代理納付　支出原
議 10

17



文書管理基準表 №　　７　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（庶務経理） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

生活保護
（庶務経理）

支出（茶）
都営住宅代理納付　支出原
議 10

生活保護
（庶務経理）

OAシステム
（黄）

一般事務費 10

生活保護
（庶務経理）

OAシステム
（黄）

生活保護システム保守委託 10

生活保護
（庶務経理）

OAシステム
（黄）

生活保護システムの機器等の
賃貸借等（平成２８年度更新
分）

10

生活保護
（庶務経理）

OAシステム
（黄）

生活保護システムの機器等の賃
貸借等（平成２８年度更新プリンタ
他分）

10

生活保護
（庶務経理）

OAシステム
（黄）

生活保護システムの機器等の
賃貸借（平成３０年度更新） 10

生活保護
（庶務経理）

OAシステム
（黄）

中国残留邦人等に対する
支援給付システム保守委託 10

生活保護
（庶務経理）

OAシステム
（黄）

令和２年度　レセプト情報管理
システムサービス提供業務委
託

10

生活保護
（庶務経理）

OAシステム
（黄）

生活困窮者自立支援システム
運用保守 10

生活保護
（庶務経理）

OAシステム
（黄）

ノートパソコンの賃貸借 10

生活保護
（庶務経理）

OAシステム
（黄）

生活保護システム端末設定作
業委託 10

生活保護
（庶務経理）

OAシステム
（黄）

生活保護システムの機器等の
賃貸借（令和２年度更新） 11

生活保護
（庶務経理）

OAシステム
（黄）

雑件 1

生活保護
（庶務経理）

収納金通知
書（桃）

収納金通知書（都負担金） 5

生活保護
（庶務経理）

収納金通知
書（桃）

収納金通知書（控）　No.1 1

生活保護
（庶務経理）

収納金通知
書（桃）

収納金通知書（控）　No.２ 1
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文書管理基準表 №　　７　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（庶務経理） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

生活保護
（庶務経理）

その他（青） 介護保険料　他自治体回答 1

弁償金催告書 簿冊 ファイル 5

弁償金【例月分割
納付書送付】（紙
控）

簿冊 ファイル 1

弁償金調定書 簿冊 ファイル 10

収納金通知書
（弁償金）No.1

簿冊 ファイル 5

収納金通知書
（弁償金）№２

簿冊 ファイル 5

銀行コード異
動通知

簿冊 ファイル 5

定例払原議綴 簿冊 ファイル 10

定例払（チェッ
ク用）

簿冊 ファイル 1

振込明細一覧
表（定例払）

簿冊 ファイル 5

学校給食費
委任状綴

簿冊 ファイル 5

学校給食費
依頼書

簿冊 ファイル 5

健全育成費口
座振替依頼書

簿冊 ファイル 10

現金出納簿 簿冊 ファイル 5

歳出戻入　原
符

簿冊 ファイル 5

歳出戻入
領収証書

簿冊 ファイル 5
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文書管理基準表 №　　７　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（庶務経理） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

歳出戻入
納付書

簿冊 ファイル 5

歳出戻入
領収証書（控）

簿冊 ファイル 5

返還金　原符 簿冊 ファイル 5

返還金
領収証書

簿冊 ファイル 5

返還金
納付書

簿冊 ファイル 5

返還金
領収証書（控）

簿冊 ファイル 5

弁償金
領収証書

簿冊 ファイル 5

弁償金　原符 簿冊 ファイル 5

使用済小切手 簿冊 ファイル 5

弁償金完済分
引抜き綴

簿冊 ファイル 5

弁償金収入未
済原議

簿冊 ファイル 10

弁償金収入済・
不納欠損原議

簿冊 ファイル 10

緊急払原議 簿冊 ファイル 10

確定払支出原
議

簿冊 ファイル 10

振込明細一覧
表（確定払）

簿冊 ファイル 1

特例払原議綴 簿冊 ファイル 10
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文書管理基準表 №　　７　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（庶務経理） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

「現金お届けサー
ビス」パック授受
明細書

簿冊 ファイル 1

介護保険代理
納付原議綴

簿冊 ファイル 10

寝台車移送券 簿冊 ファイル 5

タクシー移送
券

簿冊 ファイル 5

タクシー乗車
伝票

簿冊 ファイル 1

常駐車移送券 簿冊 ファイル 5

常駐車配車申
込書

簿冊 ファイル 1

特例払領収証
4-9月

簿冊 ファイル 10

特例払領収証
10-2月

簿冊 ファイル 10

特例払領収証
3月

簿冊 ファイル 10

緊急払領収証
4-8月

簿冊 ファイル 10

緊急払領収証
9-12月

簿冊 ファイル 10

緊急払領収証
1-3月

簿冊 ファイル 10

領収証書（兼
収納金日報）

簿冊 ファイル 5
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文書管理基準表 №　　８　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 婦人相談・相談 簿冊

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

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

国からの通知 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

都からの通知 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

他課等からの関連文書 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

東京都婦人相談研究会 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

若年被害女性支援 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

アライズ法律相談 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

ウィメンズプラザ　事業案内 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

婦人相談員 全国・関東ブ
ロック大会 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

相談歴証明書（申請・発行） 10

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

女性相談 法外支給品受領
簿 5

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

女性相談　宿泊発行簿 5

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

東京都保護施設一時入所
事業（救護施設緊急利用） 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

一時保護依頼（ふじみ） 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

一時保護依頼（ヘルプ） 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

一時保護依頼（都女性相談
センター） 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

一時保護依頼 （のぞみ・か
しわ） 1

廃棄年月

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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 №　　８　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 婦人相談・相談 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

特人厚（宿提・宿泊所）一時
保護依頼書（4月～9月） 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

特人厚（宿提・宿泊所）一時
保護依頼書（１０月～３月） 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

女性更生（けやき・東が丘）
入所依頼書 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

婦人相談（業務報告）月報 3

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

その他関連文書 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

研修案内 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

新宿区子ども虐待防止連絡
会 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

婦人母子ブロック会議 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

女性問題に関する相談機関
連携会議 1

婦人保護・相
談

婦人相談員
の活動（橙）

その他通知 （ＮＰＯ等） 1

婦人保護・相
談

女性緊急一時
保護事業(青)

女性緊急一時保護事業委
託（かしわヴィレッジ） 10

婦人保護・相
談

女性緊急一時
保護事業(青)

女性緊急一時保護事業委
託（のぞみ荘） 10

婦人保護・相
談

女性緊急一時
保護事業(青)

女性緊急一時保護事業（女
性の家HELP） 10

婦人保護・相
談

女性緊急一時
保護事業(青)

都婦人相談研究会会費 10

婦人保護・相
談

女性緊急一時
保護事業(青)

女性支給品の購入（女性）・
要保護者への支給品 10

婦人保護・相
談

女性緊急一時
保護事業(橙)

月次報告・完了報告
（のぞみ荘・かしわヴィレッジ） 1
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文書管理基準表 №　９　　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 路上生活者対策 ✔ 簿冊

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

生活困窮者自立
支援法について
の通知

簿冊 ファイル 3

千代田寮アセスメ
ント 簿冊 ファイル 3

自立支援センター
【緊】入所通知書 簿冊 ファイル 3

自立支援センター
【緊】延長・解除・
退所

簿冊 ファイル 3

自立支援センター
【自】入所通知書 簿冊 ファイル 3

自立支援センター
【自】自立支援住宅
利用通知書

簿冊 ファイル 3

地域生活継続支
援事業　連絡通
知

簿冊 ファイル 3

地域生活継続支
援事業　終了通
知書

簿冊 ファイル 3

都区共同巡回相
談記録日報 簿冊 ファイル 3

モデル事業特別
班　巡回メモ 簿冊 ファイル 3

モデル事業特別
班　訪問メモ 簿冊 ファイル 3

利用券発行簿 簿冊 ファイル 3

一時生活支援事業
乗車券交付申請
書・受領書綴

簿冊 ファイル 3

一時生活支援事
業　乗車券受払
簿

簿冊 ファイル 3

自立支援ホーム
起案完了届 簿冊 ファイル 3

一時生活支援事
業利用申込書・評
価シート

簿冊 ファイル 5

廃棄年月

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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 №　９　　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 路上生活者対策 ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

とまりぎ　意見交
換資料 簿冊 ファイル 3

とまりぎ　出張業
務報告書 簿冊 ファイル 3

巡回・訪問状況報
告書 簿冊 ファイル 3

その他　苦情 簿冊 ファイル 3

ホームレス支援
各種起案等 簿冊 ファイル 5

路上生活者対
策

新型コロナウイルス感染
症緊急事態宣言時の宿
泊先喪失者に対する宿泊
費相当分補助金(緑）

新型コロナウイルス感染症緊急事態宣
言時の宿泊先喪失者に対する宿泊費
相当分補助金

10

路上生活者対
策

保管文書等
（桃）

路上生活者対策事業に係
る都区協定書

常用

路上生活者対
策

給食・宿泊場
所提供（青）

ホームレスに対する給食及び
宿泊場所提供委託（ちとせ橋
寮）

10

路上生活者対
策

給食・宿泊場
所提供（青）

ホームレスに対する給食及び
宿泊場所提供委託（さくら上落
合ハウス）

10

路上生活者対
策

給食・宿泊場
所提供（青）

ホームレスに対する給食及び
宿泊場所提供委託（馬場ハウ
ス）

10

路上生活者対
策

食料の提供
（青）

来所者相談者用支給品（乾
パン）の購入 10

路上生活者対
策

日用品の支
給（青）

消耗品の購入
（宿泊所の確保等） 10

路上生活者対
策

路上生活者等
支援事業(青)

拠点相談事業の業務委託 10

路上生活者対
策

路上生活者等
支援事業(青)

自立支援ホームの業務委
託 10

路上生活者対
策

路上生活者等
支援事業(青)

宿・施設等引払荷物の運搬
及び処分業務 10

路上生活者対
策

路上生活者等
支援事業(青)

地域生活安定促進事業業
務委託 10
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文書管理基準表 №　９　　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 路上生活者対策 ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

路上生活者対
策

路上生活者等
支援事業(青)

鉄道回数券購入
（ホームレス対策） 10
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文書管理基準表 №　　１０　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護法 ✔ 簿冊

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

生活保護法
告示・申請
（緑）

福祉事務所職員等災害見
舞金の贈呈申請について 5

生活保護法
告示・申請
（緑）

身元不明死亡人の告示及
び官報記載 永

生活保護法 調査（緑） 実施要領改正意見 1

生活保護法 調査（緑）
生活保護担当職員ブロック
会議（調査） 1

生活保護法 調査（緑） 調査 1

生活保護法 対応（黄） 年末年始・GW対応 1

生活保護法
暴力団該当
性照会（青）

暴力団該当性照会 1

生活保護法 照会（青） 捜査関係事項照会 1

生活保護法 照会（青） その他照会 1

生活保護法
情報提供
（青）

年金・恩給担保貸付 3

生活保護法
情報提供
（青）

新宿年金事務所への情報
提供 1

生活保護法
情報提供
（青）

不正受給の情報提供等 1

生活保護法
情報提供
（青）

都からの情報 1

生活保護法
施設入所
（青）

バックアップセンター入所依
頼書（緊急一時） 1

要保護世帯向け
長期生活支援資
金貸付関係

簿冊 ファイル 1

審査請求弁明
書

簿冊 ファイル 永

廃棄年月

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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 №　　１０　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護法 ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

訴訟事件情報
提供

簿冊 ファイル 永

東京都からの
通知

簿冊 ファイル 常用

保護申請却下 簿冊 ファイル 5

保護申請取り
下げ

簿冊 ファイル 5
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文書管理基準表 №　　１１　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（医療係） ✔ 簿冊

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

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

生保診療費　概算払 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

生保診報酬　取扱事務費 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

中国残留邦人等診療報・取扱
事務費 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

レセプト電子データ提供料（生
保・中国） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

中国残留邦人等付加給付（検診
料・治療材料・施術料・非指定） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

薬剤治療材料（４月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

薬剤治療材料（５月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

薬剤治療材料（６月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

薬剤治療材料（７月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

薬剤治療材料（８月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

薬剤治療材料（９月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

薬剤治療材料（１０月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

薬剤治療材料（１１月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

薬剤治療材料（１２月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

薬剤治療材料（１月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

薬剤治療材料（２月起案） 10

廃棄年月

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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 №　　１１　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（医療係） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

薬剤治療材料（３月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

往診等に伴う交通費 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

生保診療費　(非指定） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

施術料 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

検診料（４月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

検診料（５月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

検診料（６月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

検診料（７月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

検診料（８月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

検診料（９月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

検診料（１０月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

検診料（１１月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

検診料（１２月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

検診料（１月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

検診料（２月起案） 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

検診料（３月起案） 10
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文書管理基準表 №　　１１　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（医療係） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

診療報酬返還 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

長期入院に係る診療報酬 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

訪問看護交通費 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

印刷製本・消耗品に係る支出 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

診療報酬返還（直接返還）調定
書 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

患者移送に伴う付添者の交通
費及び日当 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

人工妊娠中絶 10

生活保護
（医療係）

医療扶助支出
（青）

難病医療費助成制度振替申請 10

生活保護
（医療係）

介護扶助支出
（桃）

生活保護・中国残留邦人等
介護給付費　公費負担分 10

生活保護
（医療係）

介護扶助支出
（桃）

生活保護・中国残留邦人等
介護給付費　審査支払手数料 10

生活保護
（医療係）

介護扶助支出
（桃）

生活保護　介護給付費（住宅
改修費） 10

生活保護
（医療係）

介護扶助支出
（桃）

生活保護　介護給付費（福祉用具購入
費）(４月起案～９月起案） 10

生活保護
（医療係）

介護扶助支出
（桃）

生活保護　介護給付費（福祉用具購入
費）(１０月起案～３月起案） 10

生活保護
（医療係）

介護扶助支出
（桃）

生保　介護給付費（施設入所
者居住費） 10

生活保護
（医療係）

介護扶助支出
（桃）

中国残留邦人等　介護給付費
（福祉用具・住宅改修） 10

生活保護
（医療係）

介護扶助支出
（桃）

短期施設入所に伴う介護扶助費（特定
入所者介護サービス費相当額） 10
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文書管理基準表 №　　１１　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（医療係） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

生活保護
（医療係）

介護扶助支出
（桃）

暫定ケアプランによる介護扶助
費の支出 10

生活保護
（医療係）

介護扶助支出
（桃）

介護報酬の返還 10

生活保護
（医療係）

介護扶助支出
（桃）

介護給付費（非指定介護機関）
の支出 10

生活保護
（医療係）

指定医療機関
（茶）

指定医療機関等通知 ４～９月 5

生活保護
（医療係）

指定医療機関
（茶）

指定医療機関等通知１０～３月 5

生活保護
（医療係）

指定医療機関
（茶）

指定医療機関　都進達　４～９
月 5

生活保護
（医療係）

指定医療機関
（茶）

指定医療機関　都進達　１０～
３月 5

生活保護
（医療係）

支払基金（茶）
支払基金明細書返付依頼（取
下げ）① 5

生活保護
（医療係）

支払基金（茶）
支払基金明細書返付依頼（取
下げ）② 5

生活保護
（医療係）

支払基金（茶）
支払基金明細書返付依頼（取
下げ）③ 5

生活保護
（医療係）

支払基金（茶）
過誤調整結果一覧（生保 中
国）① 5

生活保護
（医療係）

支払基金（茶）
過誤調整結果一覧（生保 中
国）② 5

生活保護
（医療係）

支払基金（茶） レセプト過誤調整依頼(生保)① 5

生活保護
（医療係）

支払基金（茶） レセプト過誤調整依頼(生保)② 5

生活保護
（医療係）

支払基金（茶） レセプト過誤調整依頼(生保)③ 5

生活保護
（医療係）

支払基金（茶） レセプト過誤調整依頼(中国) 5
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文書管理基準表 №　　１１　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（医療係） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

生活保護
（医療係）

支払基金（茶） 再審査等明細書送付書 5

生活保護
（医療係）

業務委託（紫）
業務委託　業務実施報告日報
（４月～９月） 1

生活保護
（医療係）

業務委託（紫）
業務委託　業務実施報告日報
（１０月～３月） 1

生活保護
（医療係）

業務委託（紫）
業務委託　月間スケジュール
表 1

生活保護
（医療係）

業務委託（紫） 業務委託　必要資料 1

生活保護
（医療係）

業務委託支出
（紫）

医療扶助等業務委託 10

生活保護
（医療係）

業務委託支出
（紫）

被保護者健康管理支援事業業
務委託費 10

生活保護
（医療係）

業務委託（紫）
被保護者健康管理支援事業業
務に関する取り組み 5

生活保護
（医療係）

福祉保健局通
知（赤）

福祉保健局通知・調査回答・ア
ンケート 5

生活保護
（医療係）

福祉保健局通
知（赤）

生活困窮者就労準備支援事業
費等補助金関係実績報告 5

生活保護
（医療係）

福祉保健局通
知（赤）

長期入院・外来　調査 5

生活保護
（医療係）

福祉保健局通
知（赤）

保険外併用療養費点検表
（１８０日超入院患者） 5

生活保護
（医療係）

福祉保健局通
知（赤）

保険外療養費・例外的給付状
況に関する情報提供 5

生活保護
（医療係）

福祉保健局通
知（赤）

厚労省事務監査（向精神薬、
更生医療） 5

生活保護
（医療係）

福祉保健局通
知（赤）

向精神薬重複処方
生活保護法第29条調査 5

生活保護
（医療係）

福祉保健局通
知（赤）

厚労省事務監査 5
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文書管理基準表 №　　１１　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（医療係） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

生活保護
（医療係）

福祉保健局通
知（赤）

頻回受診者適正指導に関する
情報提供 5

生活保護
（医療係）

福祉保健局通
知（赤）

都指導検査 5

生活保護
（医療係）

福祉保健局通
知（赤）

医療扶助実態調査 5

生活保護
（医療係）

福祉保健局通
知（赤）

指定医療機関指導 5

生活保護
（医療係）

福祉保健局通
知（赤）

中国残留邦人等に関する支援
給付事務に係る指導検査 5

生活保護
（医療係）

他法他施策の
活用（赤）

他法・他施策の活用　自立支
援医療（更生医療） 10

生活保護
（医療係）

他法他施策の
活用（赤）

難病医療費助成　開始・廃止
通知 5

生活保護
（医療係）

他法他施策の
活用（赤）

頻回転院患者の実態把握 5

生活保護
（医療係）

他法他施策の
活用（赤）

自立支援給付該当可能性台帳 5

生活保護
（医療係）

その他（赤）
新高額障害福祉サービス等給
付費 10

生活保護
（医療係）

その他（赤） 長期入院病状照会送付控 5

生活保護
（医療係）

その他（赤） 例外的給付対象者台帳 5

生活保護
（医療係）

その他（赤）
保険外併用療養費（旧特定療養
費）例外的給付参考分レセプト 5

生活保護
（医療係）

その他（赤）
保健予防課宛て　自立支援医
療（精神通院）情報提供 5

生活保護
（医療係）

その他（赤）
精神障害者退院促進に関する
実態調査 5

生活保護
（医療係）

その他（赤） 後期高齢者情報提供 5
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文書管理基準表 №　　１１　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（医療係） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

生活保護
（医療係）

その他（赤） 緊急外来 5

生活保護
（医療係）

その他（赤）
結核患者票（感染症公費負担
患者の生活保護受給の有無） 5

生活保護
（医療係）

その他（赤）
治療材料　特別基準の設定があったも
のとして取り扱うもの　福祉事務所長
協議綴

5

生活保護
（医療係）

その他（赤）
生保第５３条診療報酬確定　①
（２月診療分～７月診療分） 5

生活保護
（医療係）

その他（赤）
生保第５３条診療報酬確定　②
（８月診療分～1月診療分） 5

生活保護
（医療係）

その他（赤） 中国残留邦人等診療報酬確定 5

生活保護
（医療係）

その他（赤） 第三者行為求償（受付簿） 5

生活保護
（医療係）

要介護認定
（橙）

要介護認定（介護扶助）審査判
定① 10

生活保護
（医療係）

要介護認定
（橙）

要介護認定（介護扶助）審査判
定② 10

生活保護
（医療係）

要介護認定
（橙）

要介護認定（介護扶助）審査判
定③ 10

生活保護
（医療係）

要介護認定
（橙）

要介護認定（介護扶助）審査判
定④ 10

生活保護
（医療係）

要介護認定
（橙）

要介護認定調査記録（申請取
下げ等） 10

生活保護
（医療係）

要介護認定
（橙）

【介護扶助】被保護者異動連絡
票（国保連）４～９月 5

生活保護
（医療係）

要介護認定
（橙）

【介護扶助】被保護者異動連絡
票（国保連）１０～３月 5

生活保護
（医療係）

要介護認定
（橙）

【介護扶助】被保護者異動情報
点検結果（国保連）４～９月 5

生活保護
（医療係）

要介護認定
（橙）

【介護扶助】被保護者異動情報
点検結果（国保連）10～３月 5
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文書管理基準表 №　　１１　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（医療係） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

生活保護
（医療係）

要介護認定
（橙）

介護給付費過誤申立書（みな
し介護） 5

生活保護
（医療係）

要介護認定
（橙）

要介護認定に係る情報提供 5

生活保護
（医療係）

要介護認定
（橙）

みなし介護者特養入所に係る
情報提供 5

生活保護
（医療係）

要介護認定
（橙）

国民健康保険団体連合会通知 5

生活保護
（医療係）

医療扶助
（黄）

社会保険診療報酬支払基金診
療報酬審査支払　契約書

常用

生活保護
（医療係）

医療扶助
（黄）

社会保険診療報酬支払基金診療
報酬審査支払　契約改定起案綴 常用

生活保護
（医療係）

医療扶助
（黄）

治療材料（特別基準）につ
いて

常用 永年

生活保護
（医療係）

医療扶助
（黄）

社会保険診療報酬支払基金レセ
プト電子データ提供契約　契約書 常用 永年

生活保護
（医療係）

医療扶助
（黄）

治療材料・医療費等特別基準
東京都情報提供綴

常用 永年

生活保護
（医療係）

医療扶助
（黄）

支払基金関係通知 常用

生活保護
（医療係）

要介護認定
（黄）

東京都国民健康保険団体連合会
介護給付費等審査支払　契約書 常用 永年

生活保護
（医療係）

要介護認定
（黄）

軽度介護者に対する福祉用具
貸与

常用

生活保護
（医療係）

要介護認定
（黄）

要介護認定調査の業務委託 常用

生活保護
（医療係）

要介護認定
（黄）

特殊寝台貸与（介護ベッド貸
与）に関する要綱

常用

生活保護
（医療係）

支払基金（黄）
レセプト電子データ オンライン受領に
係る電子証明書の更新と支出 常用 10

生活保護
（医療係）

支払基金（黄） 支払基金通知（支払関係） 常用
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4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（医療係） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

生活保護
（医療係）

医療扶助（黄）
医療扶助返還請求（訴えの提
起）

常用 永年

その他 その他（緑） 雑件 1

通知類 その他（緑） 各課・通知・回答 1

その他 その他（白） 文書管理基準表 常用

自立支援医療（精
神通院医療）の認
定結果①

簿冊 フォルダー 1

自立支援医療（精
神通院医療）の認
定結果②

簿冊 フォルダー 1

難病医療券交付通
知書

簿冊 ファイル 1

再審査等明細書
送付書

簿冊 ファイル 5

連名簿 簿冊 ファイル 5

エラー処理綴① 簿冊 ファイル 5

エラー処理綴② 簿冊 ファイル 5

レセプト
（0点・詳記）

簿冊 ファイル 5

レセプト受領記
録

簿冊 ファイル 5

指定医難病医療費
助成申請状況確認
表

簿冊 ファイル 5

長期入院患者検
討票

簿冊 ファイル 5

長期外来患者状
況調査票

簿冊 ファイル 5
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4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（医療係） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

頻回受診指導台
帳

簿冊 ファイル 5

長期入院患者実
態把握対象者名
簿

簿冊 ファイル 5

病院訪問調査票 簿冊 ファイル 5

頻回転院患者実
態把握対象者名
簿

簿冊 ファイル 5

40歳以上65歳未満の介護保険
の被保険者ではない被保険者
における自立支援給付該当可
能性確認台帳

簿冊 ファイル 5

難病情報提供
同意書

簿冊 ファイル 常用 永年

本人負担金（自己
負担金）一覧①

簿冊 ファイル 5

本人負担金（自己
負担金）一覧②

簿冊 ファイル 5

本人負担金（自己
負担金）突合不一
致返戻リスト

簿冊 ファイル 5

自立支援（精神通
院）更新リスト

簿冊 ファイル 1

廃止後医療券等
ボックスファイ
ル

ボックスファイル 5

福祉用具購入（申
請書・領収書）　前
年度

簿冊 ファイル 常用

福祉用具購入（申
請書・領収書）①

簿冊 ファイル 常用

福祉用具購入（申
請書・領収書）②

簿冊 ファイル 常用

住宅改修（申請
書・領収書）

簿冊 ファイル 常用

移送費　取扱い 簿冊 ファイル 常用
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文書管理基準表 №　　１１　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護（医療係） ✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

支払金口座振替
依頼書

簿冊 ファイル 常用

嘱託医日誌 簿冊 ファイル 5
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文書管理基準表 №　　１２

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護
（生活福祉課・保護担当課）

✔ 簿冊

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

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

調査依頼
同意書添付
（桃）

生活保護法第２９条に基づ
く調査 1

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

調査依頼
同意書不要
（青）

戸籍請求 1

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

調査依頼
同意書不要
（青）

扶養照会 1

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

調査依頼
同意書不要
（青）

勾留事実に関する情報提供
依頼 1

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

調査回答
（緑）

捜査関係事項照会（回答） 1

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

調査回答
（緑）

裁判執行関係事項照会（回
答） 1

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

調査回答
（緑）

課税の支払猶予における生
活保護受給照会（回答） 1

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

調査回答
（緑）

その他調査等（回答） 1

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

調査回答
（青）

NHK・水道局調査 1

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

通知（茶） 移管通知 1

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

通知（茶） 遡及支給決定 5

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

通知（茶） 福祉的給付金の預託 5

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

指示書（桃） 指示書 3

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

調査依頼（青）
他福祉事務所あて記録送
付（依頼） 1

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

施設・医療（緑）
更生・宿提等施設入所・利
用延長依頼 1

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

施設・医療（緑）
更生施設通所・訪問事業利
用及び利用延長依頼 1

廃棄年月

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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 №　　１２

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 生活保護
（生活福祉課・保護担当課）

✔ 簿冊

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

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

施設・医療（緑） 長期入院患者等訪問調査 5

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

情報公開・広
聴（緑）

自己情報開示請求 3

保護決定調書 簿冊 個別ファイル 保護世帯別 常

保護廃止台帳 簿冊 個別ファイル 保護世帯別 5

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

他法他施策
の活用（赤）

境界層該当証明書（一般） 5

生活保護（生活
福祉課・保護担
当課）

他法他施策
の活用（赤）

境界層該当証明書（障害者
自立支援・後期高齢医療） 5

自立促進事業 簿冊
新宿区地域生活安定促進
事業　支援終了報告書 5

自立促進事業 簿冊
新宿区地域生活安定促進
事業　実施報告書 5

自立促進事業 簿冊
新宿区地域生活安定促進
事業　利用申請書 5

衛生部からの
報告

簿冊 DOTS実施報告書 1

他区からの情
報提供

簿冊 簡易宿泊所通知（他区受給者） 1

生活保護法 簿冊
インフルエンザ肺炎球菌保
護証明交付依頼書 1
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文書管理基準表 №　１３　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ．
生活困窮者

自立支援事業 簿冊

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

生活困窮者
自立支援

生活困窮者自立
相談支援事業
（緑）

条例・規則・要綱等 永

生活困窮者
自立支援

生活困窮者自立
相談支援事業
（緑）

プランに基づく支援兼就労準備支援事
業等利用申込書収受簿支援提供（変
更）通知書交付台帳

3

生活困窮者
自立支援

生活困窮者自立
相談支援事業
（緑）

自立相談支援事業利用申
込書収受簿 3

生活困窮者
自立支援

生活困窮者自立
相談支援事業
（緑）

住居確保給付金支給申請
書収受簿 3

生活困窮者
自立支援

生活困窮者自立
相談支援事業
（緑）

生活困窮者自立相談支援
事業等実施報告書 1

生活困窮者
自立支援

生活困窮者自立
相談支援事業
（青）

住居確保給付金相談者記
録（Ｒ３）（３-１～３-１５２７） 5

生活困窮者
自立支援

生活困窮者自立
相談支援事業
（緑）

生活困窮者自立相談支援事業
等業務委託シフト表・研修報告 1

生活困窮者
自立支援

生活困窮者自立
相談支援事業
（緑）

研修（国、民間等） 1

生活困窮者
自立支援

生活困窮者自立
相談支援事業
（緑）

東京都福祉保健局（4月～9
月）（通知・調査） 1

生活困窮者
自立支援

生活困窮者自立
相談支援事業
（緑）

東京都福祉保健局（10月～
3月）（通知・調査） 1

生活困窮者
自立支援

生活困窮者自立
相談支援事業
（緑）

その他東京都（通知・調査） 1

生活困窮者
自立支援

生活困窮者自立
相談支援事業
（桃）

生活困窮者自立相談支援事業等
委託(新宿区社会福祉協議会） 10

生活困窮者
自立支援

生活困窮者自立
相談支援事業
（桃）

生活困窮者自立相談支援事業等
委託(東京社会福祉士会） 10

生活困窮者
自立支援

就労準備支
援事業（青）

就労準備支援事業報告等 1

生活困窮者
自立支援

新宿就職サ
ポートナビ（桃）

新宿就職サポートナビ支援
実績 1

生活困窮者
自立支援

通知・調査
（黄）

子ども家庭部（通知・調査） 1

生活困窮者
自立支援

通知・調査
（黄）

総合政策部・情報システム
課（通知・調査） 1

保存場所
ｷｬﾋﾞﾈｯﾄ

第１ガイド名

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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 №　１３　　　

4 年度 ✔ ファイル

ＮＯ．
生活困窮者

自立支援事業 簿冊

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
ｷｬﾋﾞﾈｯﾄ

第１ガイド名

保存部課名　福祉部生活福祉課・保護担当課

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

生活困窮者
自立支援

新型コロナウイルス感染
症生活困窮者自立支援
金支給事業(緑）

条例・規則・要綱等 永

生活困窮者
自立支援

新型コロナウイルス感染
症生活困窮者自立支援
金支給事業(緑）

新型コロナウイルス感染症生
活困窮者自立支援金事業実施
報告書

1

生活困窮者
自立支援

新型コロナウイルス感染
症生活困窮者自立支援
金支給事業(緑）

新型コロナウイルス感染症生活困
窮者自立支援金相談者記録（Ｒ３）
(３-１～３-２３５９）

5

生活困窮者
自立支援

新型コロナウイルス感染
症生活困窮者自立支援
金支給事業（黄）

東京都福祉保健局（4月～9
月）（通知・調査） 1

生活困窮者
自立支援

新型コロナウイルス感染
症生活困窮者自立支援
金支給事業（黄）

東京都福祉保健局（10月～
3月）（通知・調査） 1

生活困窮者
自立支援

新型コロナウイルス感染
症生活困窮者自立支援
金支給事業（緑）

新型コロナウイルス感染症
生活困窮者自立支援金収
受簿

3

生活困窮者
自立支援

新型コロナウイルス感染
症生活困窮者自立支援
金支給事業（桃）

新型コロナウイルス感染症
生活困窮者自立支援金 10

43


