
第１号様式（第 11 条関係） 

文書管理基準表                            № １  

６ 

 保管場所 第１ガイド名  ✔ ファイル 

年度      

 № 共 通   簿冊 

保管単位名 都市計画部建築指導課 

第１ 

ガイド 

第２ガイド 

(色) 
個別フォルダー 

内容説明 

取扱説明 

保存 

年限 

保存箱 

各 課 

番 号 

廃棄年月 
簿冊等 

書類名 
形  態 保管用具 

共通 共通  情報システム課 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

 （白）   総務課 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

   都市計画部 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

  議会事務局 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

   監査事務局 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

   選挙管理委員会 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

   他課（通知） Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

  他課（調査回答） Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

   国・東京都 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

   他自治体 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

   関係団体 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

   特別区建築行政担当課長会 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

   建築行政連絡会 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

   建築ふれあいフェア Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

  建築相談会 ファイル 5   

  建築相談会 ファイル １   

 

 



第１号様式（第 11 条関係） 

文書管理基準表                            № ２  

６ 

 保管場所 第１ガイド名  ✔ ファイル 

年度      

 № 共 通   簿冊 

保管単位名 都市計画部建築指導課 

第１ 

ガイド 

第２ガイド 

(色) 
       個別フォルダー 

内容説明 

取扱説明 

保存 

年限 

保存箱 

各 課 

番 号 

廃棄年月 
簿冊等 

書類名 
形  態       保管用具 

共通 共通 災対都市計画部・災対土木部 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

 （白）  東京都デジタル部会 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

   雑件 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ- １   

共通 広報･広聴  広報 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ １   

 （青）  広聴 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ １   

  （常）区民意見システム 
常用 

Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ 
３   

   情報公開・個人情報保護 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ １   

   公文書公開請求 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ ３   

  保有個人情報開示請求 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ ３   

共通 文書 （常）条例･規則･要綱等起案 
常用 

Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ 
永   

 （黄） （常）文書管理基準表 
常用 

ﾌﾗｯﾄﾌｧｲﾙ 
永   

   公印使用簿 ﾌﾗｯﾄﾌｧｲﾙ １   

   文書 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

   文書 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ ３   

 企画  行政評価 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

 （黄）  実行計画 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

 

 

 



第１号様式（第 11 条関係） 

文書管理基準表                            № ３  

６ 

 保管場所 第１ガイド名  ✔ ファイル 

年度      

 № 人 事   簿冊 

保管単位名 都市計画部建築指導課 

第１ 

ガイド 

第２ガイド 

(色) 
個別フォルダー 

内容説明 

取扱説明 

保存 

年限 

保存箱 

各 課 

番 号 

廃棄年月 
簿冊等 

書類名 
形  態 保管用具 

人事 人事  人事 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

 （緑）   身分証明書 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ３   

   兼職・兼業申請 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

   会計年度任用職員 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ５   

  （常）建築主事任免 
常用 

Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー
永   

   再任用職員 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ １   

       

人事 服務  服務 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ５   

 （さんご）  服務 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

   健康診断 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

    時差通勤 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

    休憩時間の変更 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

    退庁連絡簿 Ａ４綴り １   

  職務免除申請 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ １   

   私事旅行届 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ １   

       

 



第１号様式（第 11 条関係） 
文書管理基準表                            № ４  

６ 

 保管場所 第１ガイド名  ✔ ファイル 

年度      

 № 人 事   簿冊 

保管単位名 都市計画部建築指導課 

第１ 

ガイド 

第２ガイド 

(色) 
個別フォルダー 

内容説明 

取扱説明 

保存 

年限 

保存箱 

各 課 

番 号 

廃棄年月 
簿冊等 

書類名 
形  態 保管用具 

人事 研修  研修通知 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

 （ピンク）  建築関係研修 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

       

人事 給与  給与 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

 （青）  所属別執行額明細書 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

   時間外単価一覧表 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

   法定調書 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ７   

   旅行命令簿 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ １   

       

人事 福利  福利 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ １   

 （黄）  新宿区職員互助会 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

   特別区職員互助組合 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

   東京都職員共済組合 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

   被服 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

       

       

       



第１号様式（第 11 条関係） 

文書管理基準表                            № ５  

６ 

 保管場所 第１ガイド名  ✔ ファイル 

年度      

 № 財 務   簿冊 

保管単位名 都市計画部建築指導課 

第１ 

ガイド 

第２ガイド 

(色) 
個別フォルダー 

内容説明 

取扱説明 

保存 

年限 

保存箱 

各 課 

番 号 

廃棄年月 
簿冊等 

書類名 
形  態 保管用具 

財務 予算・決算 予算資料 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ １   

 （緑） 決算資料 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ １   

財務 契約 契約 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

 （さんご）  契約 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞｰ ３   

  建築確認支援ｼｽﾃﾑ保守委託 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ３   

  建築確認支援ｼｽﾃﾑ用端末機器賃貸借 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ３   

   建築行政共用ﾃﾞｰﾀﾍﾞｰｽｼｽﾃﾑ利用契約 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ３   

  
 建築計画概要書証明発行ｼｽﾃﾑ用端末

機器賃貸借 
Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ３   

  
 複写機の使用貸借、保守及び消耗品

供給契約 
Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ３   

   再生Ａ４判上質紙外５点の購入 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ３   

   図書出版物供給契約（追録） Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ３   

  イントラプリンタ用消耗品の購入 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ３   

   改ざん防止用紙の購入 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ３   

   労働者派遣 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ３   

  見積書（原本） Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ３   

   小型電算 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

  
 新宿区アセットマネジメント支援 

システム運用保守委託 
Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ３   

 

 

 



第１号様式（第 11 条関係） 

文書管理基準表                            № ６  

６ 

 保管場所 第１ガイド名  ✔ ファイル 

年度      

 № 財 務   簿冊 

保管単位名 都市計画部建築指導課 

第１ 

ガイド 

第２ガイド 

(色) 
    個別フォルダー 

内容説明 

取扱説明 

保存 

年限 

保存箱 

各 課 

番 号 

廃棄年月 
簿冊等 

書類名 
形  態    保管用具 

財務 会計  会計 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ５   

 （ピンク）  会計 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

   請求書 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー 10   

   精算命令書 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー 10   

   収納金日報 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ５   

   負担金 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー 10   

   収入徴収簿 ﾌﾗｯﾄﾌｧｲﾙ 10   

   収納金通知書 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ５   

   収納額通知書 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

   収支予定 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

   現金出納簿（資金前渡） Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ５   

   現金出納簿（金銭出納員） ファイル ５   

財務 物品   郵券受払簿 ﾌﾗｯﾄﾌｧｲﾙ ５   

 （青）   自動車燃料受払簿 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ５   

    公金点検確認簿・物品等点検確認簿 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ５   

   物品 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー １   

    改ざん防止用紙受払簿 Ａ４ﾌｫﾙﾀﾞ  ー ５   

 

 

 



第１号様式（第 11 条関係） 

文書管理基準表                            № ７  

 ６ 

 保管場所 第１ガイド名   ファイル 

年度      

 № 建築企画  ✔ 簿冊 

保管単位名 都市計画部建築指導課 

第１ 

ガイド 

第２ガイド 

(色) 
       個別フォルダー 

内容説明 

取扱説明 

保存 

年限 

保存箱 

各 課 

番 号 

廃棄年月 
簿冊等 

書類名 
形  態       保管用具 

建築 申請書  台帳記載事項証明書申請書 Ａ４綴り １   

  
 台帳記載事項証明書申請書 

 （公用） 
Ａ４綴り １   

   概要書証明書申請書 Ａ４綴り １   

   概要書閲覧申請書 Ａ５綴り １   

   記載事項証明書申請書 Ａ４綴り １   

   家屋証明書申請書 Ａ４綴り ５   

   建築工事届 Ａ４綴り ３   

       

建築 概要書 （常）建築計画概要書（区扱） 
常用 

ﾊﾟｲﾌﾟﾌｧｲﾙ 
永   

  （常）建築計画概要書（都扱） 
常用 

ﾊﾟｲﾌﾟﾌｧｲﾙ 
永   

  （常）建築計画概要書（民間） 
常用 

ﾊﾟｲﾌﾟﾌｧｲﾙ 
永   

       

建築 建築統計   建築動態統計調査 ﾌﾗｯﾄﾌｧｲﾙ ３   

       

建築 応急危険度  被災建築物応急危険度判定 
パイプファ

イル 
３   

   被災宅地応急危険度判定 
パイプファ

イル 
３   

        

 



第1号様式(第11条関係) 

文書管理基準表 № ８  

  

６ 年度 
保 存 場 所 

№ 

第1ガイド名 

監察調査 

       ファイル 

     ※ 簿  冊 

保存部課名 都市計画部 建築指導課  

第 1 ガ

イ ド 

(色) 

第 2 ガ イ ド 

(色) 
個 別 フ ォ ル ダ ー 

内容説明 

取扱説明 

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 

監察調

査 
台帳 違反建築物受付台帳 常用 永 

  

 台帳 
違反建築物調査及び処理報告

書 
常用 永 

  

 台帳 
違反建築物調査及び処理報告

書（永年保存文書以外） 
常用 １５ 

  

 報告書 法12条5項報告書 ファイル ３ 
  

 申請書 長期優良住宅認定申請書 ファイル １５   

 申請書 
低炭素建築物新築等計画認定申

請書 
ファイル １５ 

  

リサイク

ル受付台

帳 
台帳 建設リサイクル法届出書 ファイル ３   

       

       

       

       

       

       

       

       

 



第1号様式(第11条関係) 

文書管理基準表  № ９  

６ 年度 
保 存 場 所 

№ 

第1ガイド名 

建築審査 

         ※ ファイル 

           簿  冊 

保存部課名  都市計画部 建築指導課 

第 1

ガ イ

ド 

(色) 

第 2 ガ イ ド 

(色) 
個    別 フ ォ ル ダ ー 

内容説明 

取扱説明 

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 

建築審

査 
申請書 確認申請書建築物・工作物 ファイル １５   

  都市計画法第53条許可申請書 ファイル １５   

 台帳 
都市計画法第53条許可申請受付

台帳 
バインダー １５   

 申請書 

許可・認定申請書(建築基準法第7

条の6第1項第1号、第2号、 

建築基準法第85条第6項、 

建築基準法第87条の3第7項、 

課長の決定事案に係るもの） 

ファイル １５   

 申請書 
許可・認定申請書（15年保存の許

可・認定申請書を除く。） 
ファイル 永   

（黒） 条例 条例規則改正起案関連書類 ファイル 永   

 基準 許認可基準起案書類 ファイル 永   

 概要書 附置義務駐車施設概要書 バインダー 永   

 台帳 高度地区認定申請受付台帳 ファイル 永   

 報告書 指定確認検査機関報告  ３   

       

       

       

       

       

       
 



第１号様式（第 11 条関係） 

  

文書管理基準表  № １０  

６ 年度 
保 存 場 所 

№ 

第1ガイド名 

構  造 

         ※ ファイル 

           簿  冊 

保存部課名  都市計画部 建築指導課 

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 

構造 報告書 法12条5項報告書 ファイル ３   

  建築材料検査 ファイル ３   

 
 事故報告書 ファイル ３   

 構造審査 構造適合性判定関係 ファイル １５   

 擁壁・がけ 危険な擁壁に対する改修勧告 ファイル 永   

  急傾斜地崩壊危険箇所の調査 ファイル 永   

  
がけ・擁壁の点検調査票（H21

～23実施位置図報告書） 
ファイル 永   

  
がけ・擁壁の点検調査票（H28、

R1実施位置図報告書） 
ファイル 永   

  
がけ・擁壁の調査票（建築確認添

付図書） 
ファイル １５   

  
擁壁及びがけ改修等支援事業（助

成金・委託） 
ファイル １０   

  
土砂災害警戒区域指定の公示図

書 
ファイル 永   

       

       

 

 
      

       
                           



第１号様式（第 11 条関係） 

文書管理基準表                            № １１  

６ 
 保管場所 第１ガイド名  ✔ ファイル 

年度      

 № 設 備   簿冊 

保管単位名 都市計画部建築指導課 

第１ 

ガイド 

第２ガイド 

(色) 
       個別フォルダー 

内容説明 

取扱説明 

保存 

年限 

保存箱 

各 課 

番 号 

廃棄年月 
簿冊等 

書類名 
形  態       保管用具 

設備 申請書 確認申請書（昇降機） A4 ﾌｫﾙﾀﾞｰ 15   

  
建築物省エネ法 

（性能向上計画認定申請書） 
A4 ﾌｫﾙﾀﾞｰ 15   

  
建築物省エネ法 

（基準適合認定申請書） 
A4 ﾌｫﾙﾀﾞｰ 15   

  

建築物省エネ法 

（建築物ｴﾈﾙｷﾞｰ消費性能確保計

画書） 

A4 ﾌｫﾙﾀﾞｰ 15   

  
昇降機防災対策改修助成金申請

書 
A4 ﾌｫﾙﾀﾞｰ 10   

 届出書 建築物省エネ法届出書 A4 ﾌｫﾙﾀﾞｰ 3   

  浸水対策届出書 A4 ﾌｫﾙﾀﾞｰ 3   

 報告書 

昇降機改修報告書 

（建築基準法第 12 条第 5 項報告

書） 

A4 ﾌｫﾙﾀﾞｰ 3   

  

指定確認検査機関報告書（昇降機

確認審査・完了検査報告書）（区

扱い） 

A4 ﾌｫﾙﾀﾞｰ 3   

  

指定確認検査機関報告書（昇降機

確認審査・完了検査報告書）（都

扱い） 

A4 ﾌｫﾙﾀﾞｰ 3   

 台帳 
昇降機確認申請台帳カード（旧台

帳） 
ｶｰﾄﾞ 永   

       

       

       

       

 


