
№ 1

文書管理基準表
4 年度 ✓ ファイル

ＮＯ．１－１ 共通 簿冊

保存部課名　子ども家庭部子ども総合センター子ども家庭支援課北新宿子ども家庭支援センター

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

共通 １　予算
（桃）

１　予算見積書 3

２　予算書 1

３　予算資料 1

２　文書
（青）

１　永　公印印影簿 永

２　公印使用簿 1

３　常　文書管理基準表 1

４　公文書公開請求にかかる原義 3

５　自己情報開示請求に係る原義 3

６　文書（雑） 1

３　人事
（黄）

１　年次休暇簿・休暇簿
会計年度任用職
員 1

２　職員名簿・事務分担表 1

３　派遣契約 10

４　週休日等振替命令簿 1

５　人事（常勤職員） 3

６　人事（会計年度任用職員職員） 3

７　退庁連絡簿 1

４　研修
（緑）

１　研修計画 1

２　研修実施通知
決定・結果通
知含む

1

３　都児童館等連協研修通知 〃 1

４　職場内研修通知 〃 1

５　給与
（茶）

１　旅行命令簿(タクシー含む) 5

２　給与（雑） 1

３　時間外手当・旅費 1

６　福利・厚生
（桃）

１　被服貸与 1

２　健康診断 1

７　契約・支出
（青）

１　請書兼請求書 10

２　見積書 3

３　収納金通知書 5

廃棄年月

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



№ 2

文書管理基準表
4 年度 ✓ ファイル

ＮＯ．１－１ 共通 簿冊

保存部課名　子ども家庭部子ども総合センター子ども家庭支援課北新宿子ども家庭支援センター

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

４　納品書 1

５　法定調書 1

６　現金出納簿 5

７　契約書 3

８　物品
　　（黄）

１　物品及ぶ金銭の自己検査報告 1

２　物品等点検確認簿 1

９　庶務
　　（緑）

１　児童館長会 1

２　常　環境ﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄﾏﾆｭｱﾙ 常

３　常　環境ﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ活動の手引き 常

４　常　環境法令ﾊﾝﾄﾞﾌﾞｯｸ 常

５　環境マネジメント活動報告 0

６　情報セキュリティ対策基準等 1

７　常　携帯電話使用簿 簿冊 常

８　常　個人情報（情報資産）外部持
ち出し記録票

常

１０　郵券受払簿 5

１１　公金等点検確認簿 3

１２　常　公金の管理点検マニュアル 常

１３　調査 1

１４　区民意見システム 3

１５　庶務関係文書(雑) 1



№ 3

文書管理基準表
4 年度 ✓ ファイル

ＮＯ．１－２ 館の運営管理 簿冊

保存部課名　子ども家庭部子ども総合センター子ども家庭支援課北新宿子ども家庭支援センター

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

館の運営管理
１　施設管理
　　（茶）

１　永　児童福祉施設設置認可書 永

２　コピー点検報告書 1

３　館内消毒報告書 1

４　自動扉点検報告書 1

５　委託事業者名簿 3

６　建築物定期点検・電気工作物点
検

1

７　定期清掃日程・作業報告書 3

８　廃棄物処理関係書類 5

９　ガス・水道・電気使用量記録 1

１０　省エネルギー使用量報告書 0

１１　昇降機保守点検 1

１２　設備日報 別ファイル 3

１３　施設調査関係 1

１４　水質検査報告書 3

１５　非常通報装置保守点検 1

１６　機械警備報告書 1

１７　高架水槽清掃作業報告書 1

１８　水道直結増圧給水ポンプ保守
点検報告書

3

１９　日常清掃作業日報 3

２０　施設修繕依頼 1

２１　空気環境測定結果報告書 3

２２　フィルター等清掃 3

２３　鍵引き継ぎ書 永

２４　施設維持管理・成績評定 3

２５　事業用大規模建造物における
再利用計画

1

２６　カーペットクリーニング 1

２７　フロン報告 永

２８　ピアノ調律報告書 1

廃棄年月

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



№ 4

文書管理基準表
4 年度 ✓ ファイル

ＮＯ．１－２ 館の運営管理 簿冊

保存部課名　子ども家庭部子ども総合センター子ども家庭支援課北新宿子ども家庭支援センター

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

２９　常　ガス警報器 　 常

３０　自家用発電設備保守点検 簿冊 1

３１　施設管理（雑） 1

２　災害対策
　　（白）

１　防災(消防)計画 永

２　消防設備点検報告書 3

３　消防関係提出書類 3

４　防災訓練通知 3

５　特別非常配備態勢要員名簿 1

６　自主点検表 1

３　事故対策
　　（茶）

１　事故発生報告書 3

２　常　AED操作応急手当 常

３　常　新宿区児童館事故対応要領　新
宿区立児童館安全管理マニュアル防犯
編

常

４　永　事故報告書 永



№ 5

文書管理基準表
4 年度 ✓ ファイル

ＮＯ．１－３ 児童館の運営 簿冊

保存部課名　子ども家庭部子ども総合センター子ども家庭支援課北新宿子ども家庭支援センター

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

児童館の運営
１　児童館の事
業運営（青）

１　児童担当者会議 1

２　行事予定表 1

３　児童館お知らせ 1

４　児童館行事 1

５　講師出勤確認表 3

６　きたさんまつり 1

７　みんなで運動会 1

８　自主事業運営委員会 10

９　児童館利用状況報告
　　　（月報）

3

１０　年間運営計画・ガイドライン 3

１１　育児支援家庭訪問利用申請書 3

１２　NP講座
託児派遣契約を
含むため10年保
存

10

１３　BP講座 3

１４　子育て支援講座 3

１５　ボランティア 1

１６　実習生受け入れ通知 1

１７　柏木地区青少年育成会 1

１８　運営協議会 10

１９　都児連関係 1

２０　学校だより 1

２１　16ミリ発生映写機 1

２２　児童館（雑） 1

２３　常　児童館利用申請書 簿冊 3

２　学童クラブ
事業運営（桃）

１　常　学童クラブ事業運営要網 常

２　学童クラブだより（北一） 1

３　学童クラブだより（北二） 1

４　学童クラブ月末報告書（北一） 1

５　学童クラブ月末報告書（北二） 1

廃棄年月

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



№ 6

文書管理基準表
4 年度 ✓ ファイル

ＮＯ．１－３ 児童館の運営 簿冊

保存部課名　子ども家庭部子ども総合センター子ども家庭支援課北新宿子ども家庭支援センター

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

６　学童クラブ登録簿（北一） 簿冊 1

７　学童クラブ登録簿（北二） 簿冊 1

８　学童クラブ辞退・退所・変更等
（北一）

3

９　学童クラブ辞退・退所・変更等
（北二）

3

１０　学童クラブ関係通知
　　（北一）

1

１１　学童クラブ関係通知
　　（北二）

1

１２　保護者会資料（北一） 1

１３　保護者会資料（北二） 1

１４　学童クラブ利用申請書（北一） 簿冊 3

１５　学童クラブ利用申請書（北二） 簿冊 3

１６　職員名簿シフト表（北一） 1

１７　職員名簿シフト表（北二） 1

１８　児童台帳(北一) 簿冊 5

１９　児童台帳(北二) 簿冊 5

２０　学童クラブ（雑）（北一） 1

２１　学童クラブ（雑）（北二） 1

３　放課後子ども
ひろば事業運営
（桃）

１　放課後子どもひろば延長利用申
請（淀四）

簿冊 3

２　放課後子どもひろば延長利用申
請（柏木）

簿冊 3

３　放課後子どもひろば辞退・退所・
変更等（淀四）

3

４　放課後子どもひろば辞退・退所・
変更等（柏木）

3

５　放課後子どもひろば（雑） 1



№ 7

文書管理基準表
4 年度 ✓ ファイル

ＮＯ．１－4 子ども家庭相談 簿冊

保存部課名　子ども家庭部子ども総合センター子ども家庭支援課北新宿子ども家庭支援センター

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

相談
１　子ども家庭相
談（黄）

１　子ども家庭・若者サポートネット
ワーク

3

２　相談関係　国・都等通知 1

３　他自治体への情報提供・移管 3

４　児童相談所へ送致・援助要請・
情報提供

3

５　区送致・協力依頼・指導委託 3

６　サポートチーム会議 3

７　５センター長会 簿冊 1

８　四者協 1

９　虐待防止等部会 1

１０　子ども家庭相談　雑 1

廃棄年月

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



№ 8

文書管理基準表
4 年度 ✓ ファイル

ＮＯ．1-5 簿冊

保存部課名　子ども家庭部子ども総合センター子ども家庭支援課北新宿子ども家庭支援センター

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

物品名鑑 簿冊 書棚 3

利用申請
索引簿

簿冊 収納庫 1

育成日誌 簿冊 収納庫 学童クラブ 3

育成日誌 簿冊 収納庫 一般児童 3

学童クラブ
利用申請書

簿冊 収納庫 3

退庁連絡簿 簿冊 収納庫 1

区民福祉会館等
新築工事竣工図 図面 職員休憩室押入れ

建築図面　昭
和55年12月～
57年2月

永

区民福祉会館等
空気調和設備工
事竣工図

図面 職員休憩室押入れ
空気調和図面
昭和55年

永

区民福祉会館等
給排水衛生設備
工事竣工図

図面 職員休憩室押入れ
給排水図面
昭和55年

永

区民福祉会館等
昇降機設備工事
竣工図

図面 職員休憩室押入れ
昇降機図面
昭和56年

永

区民福祉会館等
電気設備工事竣
工図

図面 職員休憩室押入れ
電気配線図面
昭和55年

永

区民福祉会館等
自動制御盤取替
工事

図面 職員休憩室押入れ
制御盤図面
平成11年

永

廃棄年月

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



共通
１　予算
（桃）

２　文書
（青）

３　人事
（黄）

４　研修
（緑）

５　給与
（茶）

６　福利・厚生（桃）

７　契約・支出（青）

８　物品
　　（黄）

９　庶務
　　（緑）

館の運営管理
１　施設管理
　　（茶）

２　災害対策
　　（白）

３　事故対策
　　（桃）

児童館の運営 １　児童館の事業運営（青）

２　学童クラブ
事業運営（桃）

３　放課後子どもひろば事業運営（桃）

相談 １　子ども家庭相談（黄）

9


