
文書管理基準表 №1　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 共通 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

共 通
予算・決算
（桃）

収支予定表 1

今年度　予算資料 1

次年度　予算資料 3

次年度　予算要求作業 3

前年度　決算編成 3

前年度　決算根拠資料 3

会計（青） 請書兼請求書等 10

見積書・請求書 3

収納金通知書 5

通知（黄） 監査関係 3

監査事務局 1

区政情報課 1

企画政策課 1

行政管理課 1

財政課 1

情報システム課 1

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
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文書管理基準表 №1　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 共通 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

総務課 1

人事課 1

人材育成等担当課 1

契約管財課 1

施設課 1

文化観光課 1

産業振興課 1

地域振興部 1

総合政策部 1

総務部 1

危機管理担当部 1

福祉部 1

子ども家庭部 1

子ども総合センター 1

健康部 1

みどり土木部 1
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文書管理基準表 №1　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 共通 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

環境清掃部 1

都市計画部 1

会計室 1

選挙管理委員会 1

教育委員会事務局 1

議会事務局 1

他課所 1

情報公開・
意見（緑）

個人情報保護関係 3

個人情報保護関係 1

区民意見システム 5

苦情対応 3

個人情報業務登録票 常用 3

個人情報保護審議会 3

保有個人情報開示請求 5

情報公開請求 5

庶務（茶） 公印印影簿 常用 永
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文書管理基準表 №1　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 共通 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

郵券受払簿 5

法定調書 5

A4再生紙外６点の購入 3

複写機使用貸借・保守・消
耗品供給契約

3

出勤簿（財団派遣職員） 3

複写機・プリンタ保守報告 1

公印使用簿 1

時間外・旅費一覧表 1

公金等管理点検確認簿 1

物品等点検確認簿 1

後納郵便発送依頼書 1

公共料金領収書等 3

事務事業概要 1

部データブックＰＴ 1

休暇・休業（申請・承認） 5

印刷物登録 1
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文書管理基準表 №1　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 共通 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

会計年度任用職員 5

イントラ用複合機・プリンタ
用消耗品の購入

10

広報・デジタルサイネージ 1

HP 1

共通（白） 人事常用 永 常用

金銭出納員 永 常用

現金取扱員 永 常用

資金前渡受者 永 常用
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文書管理基準表 №2　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 消費者支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

消費者支援 通知（桃） 消費者庁 3

消費者庁　消費者教育・地
方協力課

3

国民生活センター 3

東京都消費生活総合セン
ター

3

東京都消費生活部 3

東京都（その他） 1

国通知 1

他区市町村通知 1

消費生活センター所長会 1

消費生活行政担当担当課
長会

1

消費関連法（改正等） 1

消費者庁　消費安全通知 1

多重債務110番　多重債務
強化キャンペーン

1

国民生活センター　報道発
表資料集

1

霊感商法関連 1

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

廃棄年月
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文書管理基準表 №2　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 消費者支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

廃棄年月

アドバイザー会議 1

相談実務メモ 0

講座（青）
消費者講座委託契約（消団
連）

10

消費者講座広報（消団連） 1

消費者講座報告書（消団
連）

5

消費者講座委託契約（SDG
ｓ）

10

消費者講座広報（SDGｓ） 1

消費者講座報告書（SDGｓ） 5

消費者講座委託契約（入
札）

10

消費者講座広報（入札） 1

消費者講座報告書（入札） 5

消費者講座（共通） 1

学校出前講座 1

消費生活展
（黄）

消費生活展 5

消費生活展（実施原義） 5

消費生活展（実行委員会） 5
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文書管理基準表 №2　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 消費者支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

廃棄年月

消費生活展（会場設営委託） 5
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文書管理基準表 №2　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 消費者支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

廃棄年月

消費生活展（展示等委託） 5

消費生活展（チラシ・ポスター印刷） 5

消費生活展（展示のしおり） 5

消費生活展（パネル作成） 5

消費生活展（参加団体） 5

消費生活展（協賛団体） 5

消費生活展（ステージイベント） 5

消費生活展（物品販売） 5

消費生活展（クイズラリー） 5

消費生活展（参加記念品） 5

消費生活展（広報） 5

消費生活展（展示等内容票） 5

消費生活展（会場使用申込み） 5

消費生活展（財務会計システム） 10

消費生活展（委託契約） 10

消費生活展（講師謝礼） 10
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文書管理基準表 №2　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 消費者支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

廃棄年月

情報の提供
（緑）

くらしの情報の発行（雑件） 3

くらしの情報の発行（支払
い）

10

情報の提供 3

外国人向け啓発リーフレット 3

雑誌の購入 10

くらしの豆知識 3

都共同リーフレット（高齢者・
若者）

3

中学生用消費者教育副読
本

3

消費者情報誌の封入封緘
等業務委託

10

新宿区の消費者行政 3

見守りハンドブック 3

センターパンフレット 3

X(旧Twitter) 3

悪質商法被害防止・対策情
報

3

消費生活センター引下げ周
知・啓発

3

ぬくもりだより 1
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文書管理基準表 №2　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 消費者支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

廃棄年月

広報新宿　悪質商法被害防
止特集記事

1

見守新鮮情報・子どもサ
ポート情報

1

消費者団体
（茶）

消団連 1

消団連（運営委員会・総会） 1

消団連（後援名義） 1

消団連（広報） 1

消費者団体（消団連以外） 1

活動助成（桃） 助成金①交付決定 5

助成金①申請書・実績報告
書

5

助成金①支出・精算 10

助成金②交付決定 5

助成金②申請書・実績報告
書

5

助成金②支出・精算 10

助成金（申請団体） 5

助成金（事業実施・要綱改
正）

常用 永

相談室（青） 相談資料
保存期間は受
付日から起算す
る

5
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文書管理基準表 №2　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 消費者支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

廃棄年月

文書による相談等 5

処理状況確認票 1

相談室　調査・回答 3

相談室統計算出資料 1

介護保険苦情件数報告 1

パイオネット　運用 3

パイオネット　刷新 永

パイオネット　刷新 3

パイオネット　雑件 1

弁護士（相談） 5

多重債務特別相談 5

ホスト法律相談 5

国民生活センター研修（宿
泊あり）

5

国民生活センター研修（宿
泊なし）

5

東京都消費生活センター研
修

5

他団体等による研修・講習 1
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文書管理基準表 №2　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 消費者支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

廃棄年月

タブレット通信料 10

出前講座 3

悪質商法被害防止ネット
ワーク

3

ネットワーク参加促進等 1

(常)消費生活上特に配慮を
要する消費者

5

商品テスト 1

商品テスト　依頼～結果 5

相談員採用選考 5

相談室の管理運営 5

相談室　雑件 1

(常)消費者事故等の通知の
運用マニュアル

3

消費者事故等の報告 5

消費者事故等の通知・情報
提供

3

消費者庁　情報検討ネット
ワーク

1

立入検査（黄） 消費関係雑件 1

電気用品 3
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文書管理基準表 №2　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 消費者支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

廃棄年月

家庭用品 3

消費生活用品 3

ガス・液化石油ガス 3

店舗依頼・実施結果等 3

農地転用
（緑）

農地転用 3

(常)農地法関係事務の手引 3

計量器（茶） 計量器 3

計量器の事前調査 3

ｾﾝﾀｰ分館
管理（青）

自動体外式除細動器賃貸
借

10

分館　指定管理者協定書
（基本）

常用　 10

分館　指定管理者協定書
（年度）

常用　 10

分館　指定管理　月次報告
書

10

分館　指定管理　四半期報
告書

10

分館　指定管理　実績報告
書

常用　 10

分館　企画事業 1

分館管理運営　雑件 1
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文書管理基準表 №2　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 消費者支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

廃棄年月

分館　指定管理　貸付備品
一覧

常用　 5

分館　評価委員会 5

分館　勤務シフト表 1

分館　労働環境モニタリング 10

地域BWA 10

消費者行政強化
交付金（黄） 消費者行政強化交付金 5

消費者行政強化交付金（次
年度計画等）

5

消費者行政強化交付金（実
施報告）

10

広義の消費者行政調査 1

地域協議会
（茶）

地域協議会（実施原義） 5

地域協議会（委員委嘱） 5

地域協議会（第1回） 5

地域協議会（第2回） 5

地域協議会（安全ＷＧ） 5

地域協議会（教育ＷＧ） 5

地域協議会（要綱改正） 5
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文書管理基準表 №2　　　　　

令和7 年度 ファイル

ＮＯ． 消費者支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

廃棄年月

地域協議会（謝礼） 10

地域協議会 5

地域協議会（議事録） 10
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文書管理基準表 №3　　　　　

令和7 年度 　 ファイル

ＮＯ． 就労支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

就 労 支 援 運営助成（桃） 勤労者・仕事支援センター理事会 5

勤労者・仕事支援センター補助金 5

東京都障害者施策推進包
括補助金

5

しごと棟維持管理 3

しごと棟工事 10

しごと棟日常清掃業務委託 10

勤労者・仕事支援センター 3

しごと棟日常清掃業務月報 3

財政援助団体監査 3

勤労者・仕事支援センター連絡会議 3

しごと棟EHP空調機保守委託 10

しごと棟EHP空調機保守委託報告書 3

若年者就労支
援事業（青）

若年者就労支援室 3

内職相談 1

障害者等就労
支援事業（黄）

新宿区障害者就労支援事
業実施要領

永

新宿区障害者就労支援事業事務
担当者連絡会議設置要領 永

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

廃棄年月
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文書管理基準表 №3　　　　　

令和7 年度 　 ファイル

ＮＯ． 就労支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

廃棄年月

障害者就労支援事業実施届出書 5

障害者就労支援事業実施報告書 5

コミュニティショッ
プ運営事業（緑） コミュニティ事業等報告書 5

勤労者福祉
事業（茶）

新宿区中小企業勤労者福
利厚生資金融資

10

高年齢者就業
支援事業（桃）

アクティブシニア東京都補助金 5

アクティブシニア実績報告 5

シニア充実ライフ万博 3

若年者支援（青） 若者自立支援部会 3

若者自立支援部会設置要領 永

子ども家庭・若者サポート
ネットワーク

3

若者のつどい 3

サポステ関係 3

ハローワーク（黄）
雇用と福祉の一体的就労支
援事業協定書

永

雇用と福祉の一体的就労支
援事業要領

永

雇用と福祉の一体的就労支
援事業運営協議会

永

雇用と福祉の一体的就労支援事業連
絡会議・地域雇用問題連絡会議 3
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文書管理基準表 №3　　　　　

令和7 年度 　 ファイル

ＮＯ． 就労支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

廃棄年月

労働基準監督署との連携 3

公共職業安定所との地域連携 3

求人情報のオンライン提供
（ここからジョブ）

3

ハローワーク新宿からの情
報提供

1

東京都（緑） 街頭労働相談 3

雇用就業対策に係る連絡会議 3

労働情勢懇談会 3

東京都地域人材確保総合
支援事業補助金

5

地域女性活躍推進交付金 5

東京都産業労働局 1

人材確保事業
（茶）

中小企業へのマッチング支
援事業（資料）

3

中小企業へのマッチング支
援事業（実績報告）

5

中小企業へのマッチング支
援事業（業務委託）

10

女性デジタル人材育成支援
事業（資料）

3

女性デジタル人材育成支援
事業（実績報告）

5

女性デジタル人材育成支援
事業（業務委託）

10
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文書管理基準表 №3　　　　　

令和7 年度 　 ファイル

ＮＯ． 就労支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

廃棄年月

外国人留学生等就職支援
事業（資料）

3

外国人留学生等就職支援
事業（実績報告）

5

外国人留学生等就職支援
事業（業務委託）

10

東京都障害者就労支援関
係

3

共通（桃） 後援名義 3

各種チラシ配架依頼 1

広報・SNS原稿（就労） 1

HP更新（就労） 1

その他 1

就労支援（白） ｽﾎﾟｰﾂｾﾝﾀｰ（ふらっと新宿） 永

若松河田駅構内店開設時 永

若松河田駅構内店協定書等 永

障害者就労福祉センター事
故報告関係

永

ふらっと新宿３号店協定書等(写） 永

要望書 永

仕事支援センター出捐金 永
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文書管理基準表 №3　　　　　

令和7 年度 　 ファイル

ＮＯ． 就労支援 簿冊

保存部課名　　文化観光産業部消費生活就労支援課

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

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

廃棄年月

新宿区障害者就労福祉センター 清算関係書類 永

法人設立 永

財産台帳 永

四谷サテライトオフィス 永

リサイクル自転車確認書 永

はつらつ高齢者就業機会創出支
援事業（アクティブシニア）
求人情報の提供に関する協定書

永

新宿ここ・から広場しごと棟
無償貸付関係

永

新宿区勤労者・仕事支援セ
ンター要綱ほか

常

新宿区中小企業勤労者福
利厚生資金融資

定款等基礎書類 常

消防関係 常
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