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 ファイル

 簿冊

保存部課名
第1ガイド 第2ガイド

(色) (色)
簿　冊　等
書　類　名

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 AEDの賃貸借（長期継続5年分） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 カーテンクリーニング 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 カーペットクリーニング 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
ガスヒートポンプエアコン保守委託
（Ｇ－Ｌｉｎｋ）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
ガスヒートポンプエアコン保守委託
（スポット）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 コピー使用料（保育課） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 スケール洗浄 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
複写機の仕様貸借、保守、消耗品供給契
約（部一括）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
デジタル複合機消耗品及び保守
（保育課）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
デジタル複合機（FAX）保守完了
報告

1

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 プールふた開閉 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 委託料の支出 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 維持修繕工事費の支出 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 運動会経費の支出 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
組立式プールの組立設置・解体
収納業務委託

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 園医報酬 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 園外保育のバス雇い上げ 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 汚泥処理委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 害虫・鼠駆除委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 事務派遣（保育課・子ども園） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 機械警備（アルソック・弁天町） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 機械警備（アルソック・大木戸） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 機械警備（セノン・四谷） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 機械警備（セントラル） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 給食業務用管理ソフト保守委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 給食調理業務委託（あいじつ） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
給食調理業務委託（おちごなか
い）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 給食調理業務委託（四谷） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 給食調理業務委託（西新宿） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 給食調理業務委託（大木戸） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 給食調理業務委託（柏木） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 給食調理業務委託（東五軒町） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 給食調理業務委託(中落合第二） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 給食調理業務委託(しなのまち） 10

5 年度
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フォルダー 内容の説明
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子ども家庭部保育課　運営係
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公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 給食調理業務委託(弁天町） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 給食調理業務委託(戸山第一） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 緊急地震速報（CATV) 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 緊急地震速報（ＩＳＤＮ） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 緊急防犯システム保守 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 携帯電話使用料 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 午睡用寝具の賃貸借 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 後納郵便 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 印刷製本費 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 再生紙ほかの購入 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 使用料及び賃借料の支出 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 修繕費の支出 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 小荷物専用昇降機保守委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 消耗品費（課経理） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 消耗品費（保育所・子ども園） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 厨房換気設備等清掃委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 粗大ごみ処理委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 園庭遊具の保守点検委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 窓ガラス清掃 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 廃棄物処理委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 排煙機保守点検（大木戸） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
会計年度任用職員呼吸器系健康
診断

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 非常通報装置保守点検委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 備品購入費の支出 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 保育士派遣（その１） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 保育士派遣（その２） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 保育士派遣（その３） 10
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公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
職員の産休代替に係る看護師派
遣（馬場二）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
夏季保育補助に係る労働者派遣
（保育園その1）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
夏季保育補助に係る労働者派遣
（保育園その2）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
夏季保育補助に係る労働者派遣
（子ども園その1）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
夏季保育補助に係る労働者派遣
（子ども園その2）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
職員の休職代替に係る看護師派
遣（西新宿子ども園）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
産休代替に係る労働者派遣（入
園・認定係）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
育休代替に係る労働者派遣（入
園・認定係）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 保険料の支出 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
防火対象物定期点検委託（子ども
園）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 役務費の支出（郵券含む） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 簿 富久町保育園管理運営委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 簿 富久町保育園指定管理料 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
早稲田南町保育園分園管理運営
委託

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
保育ルーム施設管理業務委託
（新宿区シルバー人材センター）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
保育ルーム運営業務委託（つるま
き園）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
保育ルーム運営業務委託（えどが
わ園）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
保育ルーム運営業務委託（べんて
ん）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
保育ルーム運営業務委託（おちに
すくすく）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 計量器定期点検委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 用務業務委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 簿
富久クロス管理費及び修繕積立
金の支出

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 蛍光灯等収集運搬及び処分委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 蛍光灯の購入 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
東京都社会福祉協議会会費の支
出（負担金）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
感染症罹患に係る治癒証明交付
委託

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 腎臓病検査委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
腸内病原細菌培養・腸管出血性
大腸菌O157検査委託

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
健康診断用器具滅菌消毒及び保
管委託

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 防火・防災講習に係る教材費 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 賄費更正 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 一斉メール配信システム 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 施設関係 3

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 ござの購入 10
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公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 ピアノの調律委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 グリストラップ清掃委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 プール用薬剤の購入 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 殺菌灯の交換 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 遮光ネットの購入 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 消火器　交換・詰替 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶
新宿区立弁天町保育園仮園舎施
設賃貸借

10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 公共料金（日立造船） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 管外委託協定　５年 5

公立保育所・子ど
も園の運営

研修 茶 契約・支出事務等研修 1

公立保育所・子ど
も園の運営

通知・調査 茶 長延隣地建替工事対応 5

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 園庭等埋蔵危険物調査業務委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

支出 茶 運動会競技参加者の傷害保険 10

保育課庶務 支出 茶
イントラネットプリンタ用消耗品の購
入

10

保育課庶務 支出 茶 ケーブルテレビの支出 10

保育課庶務 支出 茶 図書追録 10

保育課庶務 支出 茶 見積書 3

保育課庶務 支出 茶
事務補助に係る労働者派遣（入
園・認定係）

10

保育課庶務 支出 茶 携帯電話機種変更修理等 常

保育課庶務 監査 簿 監査 5

公立保育所・子ど
も園の運営

行政財産 黄 境界確認申請 10

公立保育所・子ど
も園の運営

行政財産 黄
茶々　賃貸借（調定）あすみ福祉
会

10

公立保育所・子ど
も園の運営

行政財産 黄 茶々　賃貸借（支出）東京都 10

公立保育所・子ど
も園の運営

行政財産 黄
富久ソラ分園　賃貸借（調定）東
京児童協会

10

公立保育所・子ど
も園の運営

行政財産 黄 新宿いるまこども園　賃貸借（調定） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

行政財産 黄
新宿いるまこども園　賃貸借（支出）医
療センター

10

公立保育所・子ど
も園の運営

行政財産 黄
あいじつ子ども園　土地・電柱（調定）
ジェイコム

10

公立保育所・子ど
も園の運営

行政財産 黄
大木戸子ども園　土地・柱（調定）ＫＤ
ＤＩ

10

公立保育所・子ど
も園の運営

行政財産 黄
大木戸子ども園　同軸ケーブル（調
定）ジェイコム

10

公立保育所・子ど
も園の運営

行政財産 黄
大木戸子ども園　電話柱3本（調定）
NTT東京

10

公立保育所・子ど
も園の運営

行政財産 黄
東五軒町保育園　土地・電柱（調定）
ジェイコム

10

保育課庶務 通知・調査 黄
運営状況報告（公立認定こども
園）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

通知・調査 簿 保育所施設調査書 1

保育課庶務 通知・調査 黄 議会事務局 1
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保育課庶務 通知・調査 黄 総合政策部区政情報課 1

保育課庶務 通知・調査 黄 総合政策部情報ｼｽﾃﾑ課 1

保育課庶務 通知・調査 黄 総合政策部（その他の課） 1

保育課庶務 通知・調査 黄 新宿自治創造研究所担当部 1

保育課庶務 通知・調査 黄
総務部（総務課総務係・庁舎管理・税務
課・秘書課・施設課）

1

保育課庶務 通知・調査 黄 総務部総務課（文書法制係） 1

保育課庶務 通知・調査 黄 総務部人事課人事係 1

保育課庶務 通知・調査 黄 総務部人事課給与福利係 1

保育課庶務 通知・調査 黄 総務部人材育成等担当課 1

保育課庶務 通知・調査 黄 総務部契約管財課 1

保育課庶務 通知・調査 黄 危機管理担当部危機管理課 1

保育課庶務 通知・調査 黄 地域振興部 1

保育課庶務 通知・調査 黄 文化観光産業部 1

保育課庶務 通知・調査 黄 福祉部 1

保育課庶務 通知・調査 黄 子ども家庭部 1

保育課庶務 通知・調査 黄 健康部 1

保育課庶務 通知・調査 黄 みどり土木部 1



第1号様式（第11条関係）
文書管理基準表 No.　　6/20

 ファイル

 簿冊

保存部課名
第1ガイド 第2ガイド

(色) (色)
簿　冊　等
書　類　名

5 年度

第1ガイド名

フォルダー 内容の説明

保存場所

No.

個別
子ども家庭部保育課　運営係

保存
期間

廃棄年月
各課番号
保存箱

形態
取扱いの説明

保存用具色

保育課庶務 通知・調査 黄 環境清掃部 1

保育課庶務 通知・調査 黄 都市計画部 1

保育課庶務 通知・調査 黄 会計室 1

保育課庶務 通知・調査 黄 教育委員会事務局 1

保育課庶務 通知・調査 黄 選挙管理委員会事務局 1

保育課庶務 通知・調査 黄 監査事務局 1

保育課庶務 通知・調査 黄 社会福祉協議会 1

保育課庶務 通知・調査 黄 マスコミ関係 1

保育課庶務 通知・調査 黄 国 1

保育課庶務 通知・調査 黄 東京都福祉保健局 1

保育課庶務 通知・調査 黄 東京都（福祉保健局以外） 1

保育課庶務 通知・調査 黄 その他官公庁署 1

保育課庶務 通知・調査 黄 その他団体 1

保育課庶務 通知・調査 黄 他区市町村 1

保育課庶務 通知・調査 黄 区民意見システム（１年） 1

保育課庶務 通知・調査 黄 コロナ関係 1

保育課庶務 人事 緑 旧姓使用申請 5

保育課庶務 人事 緑 職員の氏名変更 5

保育課庶務 人事 緑 会計年度報酬減額整理簿 5

保育課庶務 人事 緑 育児休業 3

保育課庶務 人事 緑 育児時間 3

保育課庶務 人事 緑 介護休暇 3

保育課庶務 人事 緑 正規職員証明書 3

保育課庶務 人事 緑 会計年度職員各種証明書 3

保育課庶務 人事 緑 病気休暇 3

保育課庶務 人事 緑 部分休業 3

保育課庶務 人事 緑 会計年度任用職員　産休・育休 3

保育課庶務 人事 緑 女子職員の妊娠について 3



第1号様式（第11条関係）
文書管理基準表 No.　　7/20

 ファイル

 簿冊

保存部課名
第1ガイド 第2ガイド

(色) (色)
簿　冊　等
書　類　名

5 年度

第1ガイド名

フォルダー 内容の説明

保存場所

No.

個別
子ども家庭部保育課　運営係

保存
期間

廃棄年月
各課番号
保存箱

形態
取扱いの説明

保存用具色

保育課庶務 人事 緑 妊娠・出産休暇 3

保育課庶務 人事 緑 兼業許可 3

保育課庶務 人事 緑 育児短時間勤務 1

保育課庶務 人事 緑 会計年度職員異動届 1

保育課庶務 人事 緑 海外旅行届 1

保育課庶務 人事 緑 休職 1

保育課庶務 人事 緑 公務災害 1

保育課庶務 人事 緑 個人情報持出管理簿 1

保育課庶務 人事 保育士特定登録取消者管理システム 常

保育課庶務 予算 緑 運営係　超勤・旅費一覧表 1

保育課庶務 文書 文書管理基準表 常

保育課庶務 文書 公印使用簿 常

保育課庶務 文書 条例・規則・訓令改正 永

保育課庶務 文書 青 庶務 1

保育課庶務
環境マネジメント
システム

青 環境マネジメントシステム 1

保育課庶務 庶務 青 個人情報持出管理簿 常

保育課庶務 庶務 青 退庁連絡簿（前年分） 1

公立保育所・子ど
も園の運営

庶務 青 施設・設備関係 1

公立保育所・子ど
も園の運営

庶務 青
契約・支出事務研修（保育園・子
ども園）

1

公立保育所・子ど
も園の運営

歳入 白
一時・定期利用保育事業費補助
金（都）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

歳入 白
一時保育・定期利用保育事業費
補助金（都）(幼稚園型)

10

公立保育所・子ど
も園の運営

歳入 簿 行政財産使用料の歳入（公立） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

歳入 簿
子供家庭支援区市町村包括補助
事業（都）

10

公立保育所・子ど
も園の運営

歳入 白 子供・子育て支援交付金（国） 10

公立保育所・子ど
も園の運営

歳入 白 子供・子育て支援交付金（都） 10



第1号様式（第11条関係）
文書管理基準表 No.　　8/20

 ファイル

 簿冊

保存部課名
第1ガイド 第2ガイド

(色) (色)
簿　冊　等
書　類　名

5 年度

第1ガイド名

フォルダー 内容の説明

保存場所

No.

個別
子ども家庭部保育課　運営係

保存
期間

廃棄年月
各課番号
保存箱

形態
取扱いの説明

保存用具色

公立保育所・子ど
も園の運営

歳入 白
子どものための教育・保育給付交
付金

10

公立保育所・子ど
も園の運営

歳入 簿 公立園の管外受託運営費請求 10

公立保育所・子ど
も園の運営

歳入 簿 私立保育園光熱水費 10

公立保育所・子ど
も園の運営

歳入 白 保育対策総合支援事業補助金 10

公立保育所・子ど
も園の運営

歳入 白 物価高騰緊急対策事業補助金 10

保育課庶務 会計 白 収納金日報 1

保育課庶務 会計 白 前渡金受払簿 5

保育課庶務 会計 白 郵券受払簿 5

保育課庶務 会計 白 金券類点検確認簿 1

保育課庶務 会計 白 公共事業執行状況 1

保育課庶務 予算 簿 予算見積書・説明書 3

保育課庶務 決算 簿 決算説明書 1

保育課庶務 予算 白 収支予定表 1

保育課庶務 予算 白 調査回答（予算関係） 1

保育課庶務 予算 白 予算園内示 1

保育課庶務 予算 白 園長会予算要望 1

公立保育所・子ど
も園の運営

歳入 白
子育てのための施設等利用給付
交付金

10

保育課庶務 予算 白 予算対応について（配当替え等） 3

公立保育所・子ど
も園の運営

庶務 茶 育児休業復帰支援事業 10

公立保育所・子ど
も園の運営

文書 桃 給食調理業務委託 10

公立保育所・子ど
も園の運営

文書 桃 給食関連マニュアル策定 5

公立保育所・子ど
も園の運営

文書 桃 調理業務委託成績評定 1

公立保育所・子ど
も園の運営

文書 桃 弁当持参承諾 1

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃 食物アレルギー実態調査 1

公立保育所・子ど
も園の運営

文書 桃 食品衛生責任者変更届 1

公立保育所・子ど
も園の運営

文書 桃 食育指導 1

公立保育所・子ど
も園の運営

文書 桃 給食衛生検査 1

公立保育所・子ど
も園の運営

文書 桃 巡回栄養士予定表 1

公立保育所・子ど
も園の運営 文書 桃 園への給食関連通知文書 1

公立保育所・子ど
も園の運営

文書 桃 年末保育 1

公立保育所・子ど
も園の運営 調査・報告 桃 給食関連調査 1

公立保育所・子ど
も園の運営 調査・報告 桃 調理業務　事故報告 1

公立保育所・子ど
も園の運営 調査・報告 桃 栄養管理報告書 1

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃 調理業務委託個人情報調査 1



第1号様式（第11条関係）
文書管理基準表 No.　　9/20

 ファイル

 簿冊

保存部課名
第1ガイド 第2ガイド

(色) (色)
簿　冊　等
書　類　名

5 年度

第1ガイド名

フォルダー 内容の説明

保存場所

No.

個別
子ども家庭部保育課　運営係

保存
期間

廃棄年月
各課番号
保存箱

形態
取扱いの説明

保存用具色

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃
給食調理業務委託完了届東五軒町
（東京天竜）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃
給食調理業務委託完了届あいじつ（サ
ンユー）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃
給食調理業務委託完了届四谷（ＮＥ
Ｃ）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃
給食調理業務委託完了届大木戸（Ｎ
ＥＣ）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃
給食調理業務委託完了届中落合第
二（藤江）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃
給食調理業務委託完了届おちご乳児
舎（フジ産業）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃
給食調理業務委託完了届おちご幼児
舎（フジ産業）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃
給食調理業務委託完了届柏木乳児
舎（レクトン）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃
給食調理業務委託完了届柏木幼児
舎（レクトン）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃
給食調理業務委託完了届西新宿（レ
クトン）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃
給食調理業務委託完了届しなのまち
（レクトン）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃
給食調理業務委託完了届戸山第一
（藤江）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 桃
給食調理業務委託完了届弁天町（Ｎ
ＥＣ）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 簿
給食調理業務委託報告書東五軒町
（東京天竜）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 簿
給食調理業務委託報告書あいじつ（サ
ンユー）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 簿
給食調理業務委託報告書四谷（ＮＥ
Ｃ）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 簿
給食調理業務委託報告書大木戸（Ｎ
ＥＣ）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 簿
給食調理業務委託報告書中落合第
二（藤江）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 簿
給食調理業務委託報告書おちご乳児
舎（フジ産業）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 簿
給食調理業務委託報告書おちご幼児
舎（フジ産業）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 簿
給食調理業務委託報告書柏木乳児
舎（レクトン）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 簿
給食調理業務委託報告書柏木幼児
舎（レクトン）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 簿
給食調理業務委託報告書西新宿（レ
クトン）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 簿
給食調理業務委託報告書しなのまち
（レクトン）

3

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 簿
給食調理業務委託報告書弁天町
（NEC）

4

公立保育所・子ど
も園の運営

調査・報告 簿
給食調理業務委託報告書戸山第一
（藤江）

5
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2029/4/1事業管理
利用調整
簿冊

解除台帳（一般解
除）

5

2025/4/1

事業管理
利用調整
簿冊

申込期限切れ 1 2025/4/1

事業管理
利用調整
簿冊

申込取下げ 1

2027/4/1

事業管理
利用調整
簿冊

児童台帳（子ども
園1号）

常 園別 3 2027/4/1

事業管理
利用調整
簿冊

児童台帳 常 世帯別 3

2027/4/1

事業管理
利用調整
簿冊

園児名簿（入所・
延長）

月毎 3 2027/4/1

事業管理
利用調整
簿冊

入所会議名簿 月毎 3

2025/4/1

事業管理
利用調整
簿冊

他自治体管外協議
受入状況

1 2025/4/1

事業管理
特別保育
簿冊

定期利用申請・承
諾

1

2025/4/1

事業管理
特別保育
簿冊

預かり保育実績
（子ども園）

園別10園 1 2025/4/1

事業管理
特別保育
簿冊

一時保育申請・実
績（ルーム）

2ヵ月毎 1

2025/4/1

事業管理
特別保育
簿冊

一時保育申請・実
績（子ども園）

2ヵ月毎 1 2025/4/1

事業管理
特別保育
簿冊

一時保育申請・実
績（区立保育園）

2ヵ月毎 1

2025/4/1

事業管理
特別保育
簿冊

一時保育申請・実
績

2ヵ月毎 1 2025/4/1

事業管理
特別保育
簿冊

休日実績（富久
町）

1

2025/4/1

事業管理
特別保育
簿冊

延長実績（区立
園）

1 2025/4/1

庶務
庶務
簿冊

私的契約調査表 1

永

庶務
庶務
簿冊

保育所取扱人員 永

形 態 保 存 用 具

庶務
庶務
簿冊

規則改正等

保存部課名 子ども家庭部保育課入園・認定係

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

5
保存場所
№

第1ガイド名
年度

フ ァ イ ル

簿 冊
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文書管理基準表

形 態 保 存 用 具

保存部課名 子ども家庭部保育課入園・認定係

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

5
保存場所
№

第1ガイド名
年度

フ ァ イ ル

簿 冊

2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ4

分納誓約・納入計
画書

常 5 2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ4

口座振替申請（保
護者提出）

保・子別 5

2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ3

情報システム課
大量出力時リスト

1 2025/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ4

会計室 収納金通
知書

保・子別 5

2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ4

こあら収納台帳／
未納台帳

保・子別 5 2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ4

こあら　口座振替
収入リスト

保・子別 5

2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ4

こあら　口座振替
依頼リスト

保・子別 5 2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ4

こあら　OCR収入
リスト

保・子別 5

2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ4

こあら　催告リス
ト

保・子別 5 2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ4

こあら　督促リス
ト

保・子別 5

2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ4

こあら　特別保育
決定通知

保・子別 5 2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ4

こあら　保育料決
定通知リスト

保・子別 5

2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ4

納入済通知書 派収銀収別 5 2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ3

口振テープ区別分
割チェックリスト
（保育園）

保・子別 5

2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ3

科目抽出日別トー
タルリスト

保・子別 5 2029/4/1

歳入
歳入帳票
簿冊Ａ3

収入金表作成資料 科目別 5

2027/4/1

事業管理
利用調整
簿冊

入園不承諾に関す
る説明依頼

1 2025/4/1

事業管理
利用調整
簿冊

管外協議取扱通知 都下・23区 3

事業管理
利用調整
簿冊

解除台帳（卒園） 5 2029/4/1



№12

第1号様式(第11条関係)

文書管理基準表

形 態 保 存 用 具

保存部課名 子ども家庭部保育課入園・認定係

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

5
保存場所
№

第1ガイド名
年度

フ ァ イ ル

簿 冊

2025/4/1事業管理
利用調整
個別　桃

保育認定証（1
号）

1

2027/4/1

庶務
庶務
個別　茶

基本計画・実行計
画

常 3 2027/4/1

庶務
庶務
個別　茶

自己情報開示請
求・情報公開

常 3

2027/4/1

庶務
庶務
個別　茶

苦情・意見報告書 常 3 2027/4/1

庶務
庶務
個別　茶

区民意見システム 常 3

2025/4/1

庶務
庶務
個別　茶

広報掲載依頼 1 2025/4/1

庶務
庶務
個別　茶

電子公印 1

2025/4/1

庶務
庶務
個別　茶

私的契約調査 1 2025/4/1

庶務
庶務
個別　茶

調査報告（他課）
下半期（10月～3
月）

1

2025/4/1

庶務
庶務
個別　茶

調査報告・（他
課）上半期（4月
～9月）

1 2025/4/1

庶務
庶務
個別　茶

調査報告（その他
機関）

1

2025/4/1

庶務
庶務
個別　茶

調査報告（他自治
体）

1 2025/4/1

庶務
庶務
個別　茶

調査報告（国・東
京都）

1

2025/4/1

庶務
庶務
個別　黄

旅行命令申請 5 2029/4/1

庶務
庶務
個別　黄

金券文書収受簿 1

2027/4/1

庶務
庶務
個別　黄

文書管理基準表 1 2025/4/1

庶務
庶務
個別　黄

予算決算 3

2025/4/1

庶務
庶務
個別　黄

金銭出納員・金銭
取扱員指定

1 2025/4/1

庶務
庶務
個別　黄

身分証発行 1



№13

第1号様式(第11条関係)

文書管理基準表

形 態 保 存 用 具

保存部課名 子ども家庭部保育課入園・認定係

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

5
保存場所
№

第1ガイド名
年度

フ ァ イ ル

簿 冊

2034/4/1

歳出
歳出
個別　黄

役務費（その他） 10 2034/4/1

歳出
歳出
個別　黄

印刷物作成 3

2034/4/1

歳出
歳出
個別　黄

印刷物支出 10 2034/4/1

歳出
歳出
個別　黄

物品購入 10

2025/4/1

事業管理
ｼｽﾃﾑ管理
個別　青

電子申請 5 2029/4/1

事業管理
ｼｽﾃﾑ管理
個別　青

業者入室管理票 1

2025/4/1

事業管理
ｼｽﾃﾑ管理
個別　青

業者定例会 1 2025/4/1

事業管理
ｼｽﾃﾑ管理
個別　青

こあら作業報告書 1

2025/4/1

事業管理
ｼｽﾃﾑ管理
個別　青

こあら改修・課題
管理

1 2025/4/1

事業管理
利用調整
個別　桃

入園不承諾に係る
説明

1

2025/4/1

事業管理
利用調整
個別　桃

ホームページの更
新

1 2025/4/1

事業管理
利用調整
個別　桃

募集見込み・申込
状況

1

2025/4/1

事業管理
利用調整
個別　桃

区立子ども園1号
空き・園児状況

1 2025/4/1

事業管理
利用調整
個別　桃

区民向け案内の作
成

1

2025/4/1

事業管理
利用調整
個別　桃

園あて通知 1 2025/4/1

事業管理
利用調整
個別　桃

施設等利用給付認
定

1

2025/4/1

事業管理
利用調整
個別　桃

教育・保育給付認
定通知

1 2025/4/1

事業管理
利用調整
個別　桃

保育認定証（その
他）

1

事業管理
利用調整
個別　桃

保育認定証（2.3
号）

1 2025/4/1



№14

第1号様式(第11条関係)

文書管理基準表

形 態 保 存 用 具

保存部課名 子ども家庭部保育課入園・認定係

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

5
保存場所
№

第1ガイド名
年度

フ ァ イ ル

簿 冊

2029/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

過誤納金還付 10 2034/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

過誤納金充当 5

2029/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

副食費免除決定通
知書

1 2025/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

延滞金 5

2025/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

過誤納リスト 1 2025/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

保育料納入状況の
通知

1

2027/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

保育料 3 2027/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

保育料減額申請 3

2025/4/1

歳出
歳出
個別　黄

見積書 1 2025/4/1

歳出
歳出
個別　黄

納品書 1

2034/4/1

歳出
歳出
個別　黄

法律顧問業務委託 10 2034/4/1

歳出
歳出
個別　黄

請書兼請求書 10

2034/4/1

歳出
歳出
個別　黄

保育業務ｼｽﾃﾑﾌﾟﾛ
ｸﾞﾗﾑ修正(委託
料）

10 2034/4/1

歳出
歳出
個別　黄

保育業務システム
用プリンタの賃貸
借

10

2034/4/1

歳出
歳出
個別　黄

保育業務システム
保守委託

10 2034/4/1

歳出
歳出
個別　黄

現況確認書類等の
封入封緘委託

10

2034/4/1

歳出
歳出
個別　黄

封入封緘委託 10 2034/4/1

歳出
歳出
個別　黄

収納テープ等作成
事務委託

10



№15

第1号様式(第11条関係)

文書管理基準表

形 態 保 存 用 具

保存部課名 子ども家庭部保育課入園・認定係

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

5
保存場所
№

第1ガイド名
年度

フ ァ イ ル

簿 冊

2034/4/1

歳入
歳入調定
個別　茶

調定　保育ルーム 10 2034/4/1

歳入
歳入調定
個別　茶

調定　休日保育料 10

2034/4/1

歳入
歳入調定
個別　茶

調定　年末保育料 10 2034/4/1

歳入
歳入調定
個別　茶

調定　延長保育料 10

2034/4/1

歳入
歳入調定
個別　茶

調定　一時保育料 10 2034/4/1

歳入
歳入調定
個別　茶

調定　保育所保育
料負担金

10

2025/4/1

歳入
歳入調定
個別　茶

調定　委託保育費 10 2034/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

緊急スポット延長
利用の承諾書

1

2029/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

保育料還付起案文 5 2029/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

保育料決定通知書 5

2034/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

口座振替一件取消 5 2029/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

負担行為 10

2034/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

不納欠損 10 2034/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

収入未済繰越(過
年度）

10

2029/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

収入未済繰越（前
年度）

10 2034/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

催告 5

2025/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

督促 5 2029/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

休日実績（富久
町）実績

1

2034/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

一時保育（保育園
空利用）申請・実
績

1 2025/4/1

歳入
歳入管理
個別　緑

償還金（還付・充
当）

10



№16

第1号様式(第11条関係)

文書管理基準表

形 態 保 存 用 具

保存部課名 子ども家庭部保育課入園・認定係

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

5
保存場所
№

第1ガイド名
年度

フ ァ イ ル

簿 冊

2034/4/1

歳入
歳入調定
個別　茶

科目振替・年度振
替

10 2034/4/1

歳入
歳入調定
個別　茶

調定　その他雑入 10

2034/4/1

歳入
歳入調定
個別　茶

調定　自己情報開
示に係る費用

10 2034/4/1

歳入
歳入調定
個別　茶

料金受取人払い郵
便

10

2034/4/1

歳入
歳入調定
個別　茶

調定　子ども園定
期保育料

10 2034/4/1

歳入
歳入調定
個別　茶

調定　子ども園保
育料負担金

10



第1号様式（第11条関係）
文書管理基準表 No.　　17/20

 ファイル

 簿冊

保存部課名

第1ガイド 第2ガイド
(色) (色)

簿　冊　等
書　類　名

財務審査 財務審査
保育施設等計画事業者の財務内
容審査に関する委託

10

事業計画・統計等 事業決定 実行計画 常 5

事業計画・統計等
子ども子育て支
援事業

子ども子育て支援事業計画 常永

事業計画・統計等
子ども子育て支
援事業

子ども子育て支援事業計画 5

事業計画・統計等
子ども子育て支
援事業

子育て安心プラン実行計画 常 5

事業計画・統計等 統計 ニーズ調査結果(Ａ３判横) 常永

庶務 文書 条例・規則 常永

庶務 文書 法令・要綱・通知・要領 10

庶務 通知・調査 外部調査・通知 1

庶務 通知・調査 国調査・回答 1

庶務 通知・調査 他区市町村調査・回答 1

庶務 通知・調査 東京都調査・回答 1

庶務 通知・調査 庁内調査・回答 1

庶務 調査・資料 公文書公開 常 3

庶務 通知・調査 区民意見システム 3

庶務 資料 ホームページ 1

庶務 通知・調査・資料 雑件 1

庶務 調査・資料
認可保育園等申込みの手引
き（'保育施設ガイド）

常 1

認可保育所 開設準備 整備分　開設準備 10

認可保育所 認可書・認定書
認可書・協定書・整備提案書・
確認申請書

常永

認可保育所 資料
賃貸物件による認可保育所開
設

常 10

認可保育所 調査・資料 定期利用保育 3

認可保育所 調査・資料 民有地マッチング 常 5

認可保育所 協議書
子育て支援施設の設置に関す
る協議書

永

5 年度

保存場所 第1ガイド名

No.

形態 保存用具 取扱いの説
明

各課番号

子ども家庭部保育課　施設整備係

個別
内容の説明 保存

期間
保存箱 廃棄年月フォルダー



第1号様式（第11条関係）
文書管理基準表 No.　　18/20

 ファイル

 簿冊

保存部課名

第1ガイド 第2ガイド
(色) (色)

簿　冊　等
書　類　名

5 年度

保存場所 第1ガイド名

No.

形態 保存用具 取扱いの説
明

各課番号

子ども家庭部保育課　施設整備係

個別
内容の説明 保存

期間
保存箱 廃棄年月フォルダー

認可保育所 支出 補助要綱 常 10

認可保育所 支出
補助金(ぽけっとランド市ヶ谷
保育園)

常 10

認可保育所 支出
補助金(ポピンズナーサリース
クール四ツ谷)

常 10

認可保育所 支出
補助金(グローバルキッズ西落
合保育園)

常 10

認可保育所 支出
補助金(にじいろ保育園高田馬
場西)

常 10

認可保育所 支出
補助金(ポピンズナーサリース
クール市ヶ谷)

常 10

認可保育所 支出
補助金(アスク新宿南町保育
園)

常 10

認可保育所 支出 補助金(ほっぺるランド神楽坂) 常 10

認可保育所 支出
補助金(にじいろ保育園高田馬
場東）

常 10

認可保育所 支出
補助金(ニチイキッズ曙橋保育
園)

常 10

認可保育所 支出
補助金(キッズタウン下落合保
育園)

常 10

認可保育所 支出
補助金(にじいろ保育園高田馬
場南)

常 10

認可保育所 支出
補助金(太陽の子新小川町保
育園)

常 10

認可保育所 支出 補助金(アスク神楽坂保育園) 常 10

認可保育所 支出 補助金(ほっぺるランド牛込) 常 10

認可保育所 支出
補助金(グローバルキッズ若葉
園)

常 10

認可保育所 支出
補助金(グローバルキッズ神楽
坂園)

常 10

認可保育所 支出
補助金(下落合そらいろ保育
園)

常 10

認可保育所 支出
補助金(グローバルキッズ愛住
町園)

常 10

認可保育所 支出 補助金(アスク薬王寺保育園) 常 10

認可保育所 支出
補助金(アイグラン保育園落
合)

常 10

認可保育所 支出
補助金(グローバルキッズ西新
宿園)

常 10

認可保育所 支出 補助金(ほっぺるランド北新宿) 常 10



第1号様式（第11条関係）
文書管理基準表 No.　　19/20

 ファイル

 簿冊

保存部課名

第1ガイド 第2ガイド
(色) (色)

簿　冊　等
書　類　名

5 年度

保存場所 第1ガイド名

No.

形態 保存用具 取扱いの説
明

各課番号

子ども家庭部保育課　施設整備係

個別
内容の説明 保存

期間
保存箱 廃棄年月フォルダー

認可保育所 支出
補助金(ほっぺるランド早稲田
鶴巻町)

常 10

認可保育所 支出 補助金(ほっぺるランド上落合) 常 10

認可保育所 支出 補助金(アスク北新宿保育園) 常 10

認可保育所 支出
補助金(キッズガーデン新宿西
落合)

常 10

認可保育所 支出
補助金(クオリスキッズおおくぼ
保育園)

常 10

認可保育所 支出
補助金(小学館アカデミー飯田橋
ガーデン保育園)

常 10

認可保育所 支出
補助金(キッズガーデン新宿西
落合)増床

常 10

認可保育所 支出
補助金(ウィズブック保育園中
落合)

常 10

認可保育所 支出
補助金(にじいろ保育園西早稲
田)

常 10

認可保育所 支出
補助金(ぴっころきっず西早稲
田)

常 10

認可保育所 支出
補助金(にじいろ保育園四ツ
谷)

常 10

認可保育所 支出
補助金(アイグラン保育園西新
宿）

常 10

認可保育所 支出
補助金(きゃんばす東新宿保
育園）

常 10

認可保育所 支出 補助金(ルーチェ保育園） 常 10

認可保育所 支出
補助金(にじいろ保育園市谷加
賀町）

常 10

認可保育所 支出
補助金(ポピンズナーサリース
クール西新宿）

常 10

認可保育所 支出 仕入税控除関係 常 10

認可保育所 資料 新規開設園事務説明会 常 1

子ども園 認可書・認定書
認定書・協定書・整備提案書・
確認申請書

常永

子ども園 支出
補助金（大久保わかくさ子ども
園）

常 10

子ども園 支出
補助金（富久ソラの子ども園ち
いさなうちゅう）

常 10

子ども園 支出
補助金（富久ソラの子ども園ちいさ
なうちゅう分園）

常 10

子ども園 支出
補助金（認定こども園新宿ベアー
ズ）

常 10

事業所内保育所 認可書・認定書
認可書・協定書・整備提案書・
確認申請書

常永

事業所内保育所 支出 補助金（もみのき園） 常 10
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 ファイル

 簿冊

保存部課名

第1ガイド 第2ガイド
(色) (色)

簿　冊　等
書　類　名

5 年度

保存場所 第1ガイド名

No.

形態 保存用具 取扱いの説
明

各課番号

子ども家庭部保育課　施設整備係

個別
内容の説明 保存

期間
保存箱 廃棄年月フォルダー

認証保育所 認可化 認証保育所 常 3

認証保育所 認可化 認証の認可化 常 3

認証保育所 認可化 移行計画書 常永

保育ルーム 整備関係書類 保育ルーム早稲田 常永

保育ルーム 支出 保育ルーム早稲田 10

居宅訪問型保育事業 認可・確認 確認申請書・認可申請書 常永

企業主導型保育所 通知・調査・資料 企業主導型保育事業 常 3

地域型保育事業 通知・調査・資料 連携施設設定 常 10

地域型保育事業 通知・調査・資料 協定書・変更届 常永

幼児教育・保育の無
償化

確認 確認申請書・変更届 常永

幼児教育・保育の無
償化

資料 幼児教育・保育の無償化 常 1

予算・決算 決算 収支予定 5

予算・決算 決算 決算関係 3

予算・決算 予算 補正予算 3

予算・決算 予算 都区財政調整 3

予算・決算 予算 予算関係 3

予算・決算 予算 都補助金関係 10

予算・決算 予算
都補助金関係（待機児童解消
支援）

10

予算・決算 予算
都補助金関係（認可化移行総
合支援）

10

予算・決算 予算
都補助金関係（賃貸物件による保
育所の開設準備経費補助金）

10

予算・決算 予算 国・都補助金関係（財産処分） 10

予算・決算 予算 国補助金関係 10

予算・決算 予算
国補助金関係（保育対策総合支
援事業）

10


