
文書管理基準表 No.１
保管場所

 　R7　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

高齢者保健福祉計
画等の推進

高齢者保健福祉計
画等の推進

高齢者保健福祉計画　要綱 常用 永年

（赤）
高齢者保健福祉推進協議会
謝礼　支出

10

議事録テープ反訳業務委託
（委託料）

10

高齢者保健福祉計画　食糧費 10

高齢者保健福祉計画調整部会の
開催

3

高齢者保健福祉推進会議の開催 3

高齢者保健福祉推進協議会作業
部会の開催

3

高齢者保健福祉推進協議会の開
催

3

高齢者保健福祉推進協議会等委
員選任

3

高齢者保健福祉計画　調査・回答 1

高齢者保健福祉推進協議会等広
報原稿

1

高齢者保健福祉計画　その他 1

高齢者の保健と福祉に関する調
査

5

高齢者の保健と福祉に関する調
査　業務委託

10

第１ガイド名 　　■　ファイル

高齢者保健福祉計画等の推進

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係

保存年限 廃棄年月

1 / 57 ページ



文書管理基準表 No.１
保管場所

　R7　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

生活支援体制整備
事業

生活支援体制整備
事業

新宿区生活支援体制整備協議会
要綱

常用 永年

（青）
生活支援体制整備事業
業務委託　支出

10

システム業務委託
支出

10

生活支援体制整備事業
協議会・調整部会

5

生活支援体制整備事業
業務委託　契約

3

生活支援体制整備事業　報告書 3

生活支援体制整備事業
普及啓発イベント

3

生活支援体制整備事業
調査・回答

1

生活支援体制整備事業　雑件 1

システム　雑件 1

システム
情報セキュリティ内部監査

常用

生活支援体制整備
協議会委員選任

3

地域支え合いのた
めの空きスペース有
効活用促進事業

地域支え合いのための空きスペース
有効活用促進事業　登録簿

常用

（青）
地域支え合いのための空きスペー
ス有効活用促進事業　支出

10

地域支え合いのための空きスペー
ス有効活用促進事業
登録手続き等

3

地域支え合いのための空きスペー
ス有効活用促進事業　雑件

1

第１ガイド名 　　■　ファイル

生活支援体制整備事業

保存年限 廃棄年月

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係
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文書管理基準表 No.１
保管場所

　R7　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

通所型住民主体
サービス事業

通所型住民主体
サービス事業

通所型住民主体サービス事業補
助金　要綱

常用 永年

（青）
通所型住民主体サービス事業補
助金　選定評価委員会開催原議

10

通所型住民主体サービス事業補
助金　補助金交付決定支出原議
（支出）

10

通所型住民主体サービス事業補
助金　補助金交付決定支出原議
（実績報告）

5

通所型住民主体サービス事業補
助金　募集・説明会

3

通所型住民主体サービス事業補
助金　雑件

1

第１ガイド名 　　■　ファイル

通所型住民主体サービス事業

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係

保存年限 廃棄年月
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文書管理基準表 No.１
保管場所

 R7　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

高齢者のすまい 高齢者のすまい 高齢者のすまい 1

（黄）

第１ガイド名 　　■　ファイル

高齢者のすまい

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係

保存年限 廃棄年月
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文書管理基準表 No.１
保管場所

　R7　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

都市型軽費老人
ホーム

都市型軽費老人
ホーム

都市型軽費老人ホーム
雑件

1

（紫）
都市型軽費老人ホーム
相談

1

第１ガイド名 　　■　ファイル

都市型軽費老人ホーム

保存年限 廃棄年月

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係
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文書管理基準表 No.１
保管場所

　R7　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

介護支援等ボラン
ティア・ポイント事業

介護支援等ボラン
ティア・ポイント事業

介護支援等ボランティア・ポイント
事業
受入施設決定起案

常用 永年

（青）
介護支援等ボランティア・ポイント
事業
業務委託支出関係

10

介護支援等ボランティア・ポイント
事業
先進自治体視察

10

介護支援等ボランティア・ポイント
事業
雑件

1

保存年限 廃棄年月

　　■　ファイル

介護支援等ボランティア・ポイント事業

第１ガイド名

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係
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Ｎo.１

保管場所

 R7　　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

しんじゅく健康長寿ガイ
ドブック

しんじゅく健康長寿
ガイドブック

しんじゅく健康長寿ガイドブック
支出関係

10

（赤）
しんじゅく健康長寿ガイドブック
雑件

1

文書管理基準表

第１ガイド名 　　■　ファイル

しんじゅく健康長寿ガイドブック

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係

保存年限 廃棄年月
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Ｎo.１

保管場所

 R7　　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

予算・決算 予算・決算 公文書公開取扱費 10

（黄） 収納金通知書 5

高齢包括補助事業 5

地域支援事業交付金
 (国・都交付金)

5

地域支援事業支援交付金・総合
事業調整交付金・介護保険事業
費補助金

5

人生100年時代セカンドライフ応援
事業

5

区市町村介護人材確保対策事業 5

保険者機能強化推進交付金等 5

介護予防・フレイル予防普及啓発
強化事業補助金

5

予算特記事項調書 3

予算新規・拡充・見直し事項調書 3

指定管理料積算調書 3

普通交付税・特別交付税 3

普通会計決算基礎資料 3

都区財政調整 3

補正予算見積書 3

予算見積書 3

設備整備 3

予算執行の実績報告 1

文書管理基準表

保存年限 廃棄年月

　　■　ファイル

予算・決算

第１ガイド名

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係
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Ｎo.２

保管場所

 R7　　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

予算・決算 予算・決算 決算書等校正 1

（黄） 予算書等校正 1

決算関係調査回答 1

予算関係調査回答 1

その他調査回答 1

超過負担実態調査 1

収支予定表 1

都予算関係資料 1

その他補助事業 1

財政課通知 1

予算説明書（一般会計） 1

予算説明書（介護特会） 1

決算説明書（一般会計） 1

決算説明書（介護特会） 1

旅費 1

時間外 1

歳出執行計画書 1

保存年限 廃棄年月

文書管理基準表

第１ガイド名 　　■　ファイル

予算・決算

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係
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Ｎo.１

保管場所

 R7　　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

ＩＴ ＩＴ ＬＧＷＡＮ関係 電子 （常）

保存年限 廃棄年月

文書管理基準表

第１ガイド名 　　■　ファイル

ＩＴ

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係
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Ｎo.１

保管場所

 R7　　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

庶務１ 国・都通知
国 ・都・その他関係機関
通知・報告

1

（紫）

区政情報･広聴担当 個人情報保護事務　登録票等一式 電子 常用

広報原稿依頼 電子 1

特命・危機管理 非常配備名簿 電子 常用

総合政策部
総合政策部・新宿自治創造研究
所　通知・報告

1

(紫）

総務 後援名義使用 3

(紫） 賀詞交歓 電子 1

文書管理基準表

第１ガイド名 　　■　ファイル

庶務１

保存年限 廃棄年月

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係
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Ｎo.２

保管場所

 R7　　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

庶務１ 人事 会計年度任用職員 電子 常用

(緑） 人事（休業・休暇等） 5

人事課　通知・報告
 (人事異動含む）

1

給与 法定調書 電子 5

人材育成等担当 健康診断 電子 1

総務部
総務部・危機管理担当部　通知・
報告

1

(紫）

地域振興部 地域振興部　通知・報告 1

(紫）

保存年限 廃棄年月

文書管理基準表

第１ガイド名 　　■　ファイル

庶務１

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係
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Ｎo.３

保管場所

 R7　　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

庶務１ 文化観光産業部 文化観光産業部　通知・報告 電子 1

地域福祉 地域福祉課　通知・報告 1

(紫）

障害・生保 障害者福祉課　通知・報告 電子 1

その他福祉部（生活福祉課・保護
担当課）通知・報告

電子

高齢者支援 高齢者支援課　通知・報告 1

（紫）

介護保険 介護保険課　通知・報告 1

(紫）

子ども家庭 子ども家庭部　通知・報告 電子 1

文書管理基準表

第１ガイド名 　　■　ファイル

庶務１

保存年限 廃棄年月

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係
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Ｎo.４

保管場所

 R7　　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

庶務１ 健康 健康部　通知・報告 1

(紫）

みどり土木・都市計画
みどり土木部・都市計画部
通知・報告

電子 1

環境清掃
環境清掃部
通知・報告

電子 1

(紫）

会計 収納金通知書 5

(緑） 会計室　通知・報告 電子 1

議会 議会事務局  通知・報告 電子 1

保存年限 廃棄年月

文書管理基準表

第１ガイド名 　　■　ファイル

庶務１

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係
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Ｎo.５

保管場所

 R7　　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

庶務１ 教育 教育委員会　通知・報告 電子 1

選挙
選挙管理委員会事務局
通知・報告

1

（紫）

監査 監査事務局　通知・報告 電子 1

情報公開 情報公開 電子 3

庶務 公印印影簿 常用

（黄） 文書管理基準表 常用

外部記録媒体管理台帳 電子 常用

災害対策マニュアル 電子 常用

庶務
課内他係から
の調査回答、
課内研修　等

1

第三次実行計画 電子 1

文書管理基準表

第１ガイド名 　　■　ファイル

庶務１

保存年限 廃棄年月

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係
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Ｎo.６

保管場所

 R7　　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

庶務１ 庶務 内部評価 電子 1

福祉部経営会議 電子 1

（緑） 書留授受簿 1

防災関係 電子 1

保存年限 廃棄年月

文書管理基準表

第１ガイド名 　　■　ファイル

庶務１

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係
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Ｎo.１

保管場所

 R7　　年度    No. 　　□　簿　　冊　

第１ガイド
第２ガイド
（色）

個別フォルダー
内容の説明 保存箱

簿 冊 等
書 類 名

形態 保　管　用　具
取扱の説明 各課番号

庶務２ 購入支払関係 郵券購入　 10

(赤） コピー使用料金支出　 10

消耗品・一般事務費支出 10

再生Ａ４判上質紙外５点支出 10

イントラネットシステム用複合機及
びプリンタ用消耗品の支出

10

旅行命令申請詳細書 10

報償費支出 10

事務補助に係る労働者派遣 10

事務補助に係る労働者派遣　資料 10

プリンター用トナー・ドラムの支出 10

保管・管理関係 備品 常用

(緑） 郵券受払簿 5

現金出納簿
（金銭出納員）

5

現金出納簿
（資金前渡受者）

5

収納金日報 5

退庁連絡簿 1

物品点検簿 1

金銭確認簿（点検確認簿） 1

保存年限 廃棄年月

文書管理基準表

第１ガイド名 　　■　ファイル

庶務２

保管単位名　地域包括ケア推進課地域包括ケア推進係

17 / 57 ページ



文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

　　　　　　保存部課名　　　　地域包括ケア推進課介護予防係

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 庶務（桃） 郵券受払簿 1

点検確認簿 1

マスコミ取材 1

外部記録媒体管理台帳 3

ホームページ 1

区民意見システム・区長へ
のはがき」

常用 1

自己情報開示・訂正・利用
停止請求

3

雑件 1

総合事業のご案内 1

携帯電話管理簿 常用 1

携帯電話利用簿 常用 1

人事・服務
（青）

会計年度任用職員 5

会計年度任用職員 1

私事旅行等の届 1

部分休業減額整理簿（写） 1

育児休業 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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

　　　　　　保存部課名　　　　地域包括ケア推進課介護予防係

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

給与・福利
（黄）

時間外・旅費一覧 1

旅行命令申請　タクシー 5

文書（緑） 要綱制定・改正
常用
ドッチファイル

永

文書管理基準表 常用 1

条例・規則 常用 永

庶務
予算・決算
（茶）

予算 3

決算 3

庶務（桃） 調査・回答 四半期ごと 1

調査・回答(東京都） 1

調査・回答(その他） 1

研修 1

会計（青） 請書兼請求書 10
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 庶務 簿冊

　　　　　　保存部課名　　　　地域包括ケア推進課介護予防係

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

郵券精算書 10

収納金通知書 5

スマートフォン支出 10

個人情報・特
定個人情報
（黄）

個人情報一覧
常用
ファイル

1

個人情報・特定個人情報
（調査・回答）

1

委託業務における個人情報
の取扱いに係る確認票

1
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ．
介護予防・生活支
援サービス事業 簿冊

　　　　　　保存部課名　　　　地域包括ケア推進課介護予防係

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

介護予防・生活支
援サービス事業

事業所指定
（桃）

介護予防・生活支援サービ
ス事業所指定届

事業所ごとに作成
（訪問 赤、通所 青） 6

介護予防・生活支援サービス
事業所　廃止届

ﾌﾗｯﾄﾌｧｲﾙ 6

処遇改善加算（R7計画） ﾌﾗｯﾄﾌｧｲﾙ 6

処遇改善加算（R6実績） ﾌﾗｯﾄﾌｧｲﾙ 6

請求情報エラー処理 1

電子申請・届出システム関
係

3

事業所管理システム関係 3

事業所管理システム関係
（準備契約）

4

事業管理
(青）

実地指導・監査
実施指導は
介護保険課主導 5

集団指導 1

事故報告 5

苦情処理 3

介護予防ｻｰﾋﾞｽ計画作成依頼
（変更）届出書
（区外保険者）

常用
ﾌﾗｯﾄﾌｧｲﾙ

3

介護予防ｹｱﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ費支出
（都外保険者　住所地特例）

10

地域包括支援センター運営
協議会配布資料

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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ．
介護予防・生活支
援サービス事業 簿冊

　　　　　　保存部課名　　　　地域包括ケア推進課介護予防係

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

介護保険負担割合証再交
付申請書

3

負担割合の変更による追加納付
（調定書） 10

収納金通知書（被保険者返
納金）

5

研修（黄）
生活援助員養成研修修了
証書

永

研修（生活援助サービス） 1

研修
（介護予防ケアマネジメント）

1

介護予防・生活支
援サービス事業

ケアプラン作
成（緑）

予防給付　利用者ファイル
常用
（利用者ごとに作
成）

3

予防給付　給付実績表
常用
（利用者ごとに作
成）

5

予防給付　利用者ファイル
（終了者分）

常用
（利用者ごとに作
成）

3

予防給付　給付実績表
（終了者分）

常用
（利用者ごとに作
成）

5

契約書管理表
常用
各年作成

5

過誤申立 6

ケアマネジメント費初回加算 6

助成・委託
（茶）

生活援助員養成研修実施
委託

10

通所型短期集中サービス事
業委託

10
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ．
介護予防・生活支
援サービス事業 簿冊

　　　　　　保存部課名　　　　地域包括ケア推進課介護予防係

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

通知等（桃）
介護予防・生活支援サービ
ス事業通知

1

高齢者総合相談センター・
事業所あて通知

1
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ．
介護予防・生活支
援サービス事業 簿冊

　　　　　　保存部課名　　　　地域包括ケア推進課介護予防係

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

介護予防・生活支
援サービス事業

給付管理
（歳出・歳入）

介護予防支援・介護予防ケアマネ
ジメント一部委託契約書（都内） 5

（茶）
介護予防支援・介護予防ケアマネ
ジメント一部委託契約書（都外） 5

介護予防ケアマネジメント計画手
数料（調定書） 10

介護予防サービス計画手数料（調
定書） 10

収納金通知書（ｻｰﾋﾞｽ計画
手数料・ｹｱﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ費）

5

介護予防支援・介護予防ｹｱﾏﾈｼﾞﾒ
ﾝﾄ業務委託料支出（都外） 10

介護予防支援・介護予防ケアマネ
ジメント一部委託実績報告 1

指定介護予防支援事業等
協定

3

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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ．
介護予防・生活支
援サービス事業 簿冊

　　　　　　保存部課名　　　　地域包括ケア推進課介護予防係

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

介護予防・生活支
援サービス事業

給付管理
（国保連）

原案作成委託料・介護予防ケアマ
ネジメント費支払内容明細書

常用
ﾌﾗｯﾄﾌｧｲﾙ 10

（桃）
介護予防・生活支援総合事業費
（過誤・再審査）決定通知書

常用
ﾌﾗｯﾄﾌｧｲﾙ 5

給付管理
（対象者情報）
（青）

総合事業対象者決定起案
常用

ﾄﾞｯﾁﾌｧｲﾙ
3

介護予防・生活支援サービス
事業における協議書について

常用
ﾄﾞｯﾁﾌｧｲﾙ

3

終了（辞退届等） フラットファイル 3

電子印打ち出し 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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ．
介護予防・生活支援
サービス事業 簿冊

　　　　　　保存部課名　　　　地域包括ケア推進課介護予防係

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

介護予防・生活支
援サービス事業

ケアマネジメン
ト支援システム

ケアマネジメント支援システ
ム賃貸借（R5導入分）

10

（黄） 小型電算関係・個人情報保
護管理運営会議

5

システム作業報告書 5

システム関係支出 10

システム調査・回答・依頼 3

国保連インターネット伝送専
用端末の賃貸借等

10

国保連インターネット伝送専用
端末のスポット保守等の支出 10

ケアマネジメント支援システ
ム賃貸借等（柏木分）

10

国保連インターネット伝送専
用端末の賃貸借等（柏木
分）

10

システム関係準備契約 4

ユーザ管理 1

事業所登録依頼 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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 介護予防 簿冊

　　　　　　保存部課名　　　　地域包括ケア推進課介護予防係

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

介護予防 契約（桃）
介護予防教室契約
（事業団）

10

介護予防教室契約
（シニア脳活）

10

介護予防教室契約
（ｼﾆｱﾊﾞﾗﾝｽ）

10

介護予防教室契約
（ｼﾆｱｽﾎﾟｰﾂ）

10

介護予防教室契約
（腰痛・膝痛予防教室）

10

介護予防教室契約
（転倒予防教室）

10

新宿いきいき体操普及啓発
契約

10

高齢期の健康づくり・介護予
防出前講座　契約

10

体力測定事業契約 10

地域リハビリテーション活動
支援事業契約（助川ｸﾘﾆｯｸ）

10

地域リハビリテーション活動
支援事業契約（ｺﾝﾌｫｶﾞｰﾃﾞﾝ
ｸﾘﾆｯｸ）

10

地域リハビリテーション活動
支援事業契約（ﾏｲｳｪｲ四
谷）

10

地域リハビリテーション活動支
援事業契約（新宿ﾋﾛｸﾘﾆｯｸ）

10

地域リハビリテーション活動支
援事業契約（ﾃﾞﾝﾏｰｸｲﾝ新宿）

10

地域リハビリテーション活動支
援事業契約（悠翔会）

10

区オリジナルＣＤ・ＤＶＤ高齢者
施設による貸出実績

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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 介護予防 簿冊

　　　　　　保存部課名　　　　地域包括ケア推進課介護予防係

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

介護予防
介護予防普
及啓発等
（青）

介護予防教室参加者利用
決定

1

介護予防教室参加者利用
実績（4～6月）

1

介護予防教室参加者利用
実績（7～9月）

1

介護予防教室参加者利用
実績（10～12月）

1

介護予防教室参加者利用
実績（1～3月）

1

教室出席簿原本 1

介護予防教室（無料教室） 1

介護予防教室委託事業者
人事表

1

介護予防教室利用決定 1

介護予防事業評価 1
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 介護予防 簿冊

　　　　　　保存部課名　　　　地域包括ケア推進課介護予防係

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

介護予防
地域介護予防
活動支援事業
（黄）

高齢期の健康づくり・介護予
防出前講座　決定通知

1

高齢期の健康づくり・介護予
防出前講座　利用実績

1

高齢期の健康づくり・介護予
防出前講座

1

新宿いきいき体操 1

新宿いきいき体操サポー
ター

常用 永

JASRAC 著作権関係 常用 永

広報原稿 1

介護予防事業 1

介護予防事業 3

介護予防把握事業 3

介護予防事業（調査・回答） 1

体力測定事業 1

住民等提案型事業（雑件） 1

住民等提案型事業(申請及
び実績）

5

住民等提案型事業（支出関
係）

10

地域リハビリテーション
活動支援事業

1

地域リハビリテーション
活動支援事業（報告書）

1
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 介護予防 簿冊

　　　　　　保存部課名　　　　地域包括ケア推進課介護予防係

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

介護予防 会計（緑）
介護予防教室
収納金通知書（4～6月）

5

介護予防教室
収納金通知書（7～9月）

5

介護予防教室
収納金通知書（10～12月）

5

介護予防教室
収納金通知書（1～3月）

5

調定書（４～６月） 10

調定書（７～９月） 10

調定書（１０～１２月） 10

調定書（１～３月） 10

介護予防・フレイル予防推
進員配置事業

5
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ファイル

ＮＯ． 介護予防 ✔ 簿冊

保存部課名　　　　福祉部地域包括ケア推進課

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

介護予防
地域支援事
業

介護予防教室申請書 簿冊 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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 共通 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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 会計（桃） 郵券受払簿 5

現金出納簿 資金前渡用 5

タクシー利用旅行命令申請
簿

5

点検確認簿 5

請書兼請求書 10

法定調書 5

郵券購入 10

給与（青） 時間外・旅費一覧 1

人事（黄） 会計年度職員等報告 5

人事・服務 5

職員の妊娠出産休暇に係
る労働者派遣

10

職員の育児休業に係る労
働者派遣

10

庶務（緑） 調査回答 1

事務事業概要・新宿区の概
況

1

くらしのガイド・福祉施策データ
ブック・高齢者くらしのおたすけ
ガイド・地図等

1

健康長寿ガイドブック 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

32



文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 共通 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

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

新型コロナウイルス関係
通知

常

予算・決算（桃） 当年度予算関係調査 1

予算編成 1

決算関係調査 1

補助金　前年度実績報告
(高齢包括・セカンドライフ)

1

補助金　交付申請(高齢包
括・セカンドライフ)

1

文書（黄） 情報公開 永年

個人情報保護関係　調査報
告

3

個人情報保護確認記録表 3

苦情・要望 5

区民意見システム 5

財産管理 自治体賠償保険 常用
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 活動基金 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

活動基金 活動基金（桃）活動情報 1

基金積立と収支状況 3

通知・依頼文書等 1

事業説明会・研修会
（食事サービス）

支出含む 10

助成募集（高齢） 1

助成金交付決定、支出原議
（食事サービス）

10

助成金交付決定、支出原議
（高齢）

10

地域福祉推進事業補助金 10

基金運営委員会設置開催
原議

報酬支出含む 10

同意書 1

基金利子収入 10

助成金実績報告
（食事サービス）

10

助成金実績報告 10

基金取り崩し 常用

基金積立 常用

寄附金の受入れ 常用

団体資料 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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 高齢者クラブへの助成 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

高齢者クラブへの助成 高齢者クラブ（桃） 高齢者クラブ運営助成 10

雑フォルダー 1

都補助金 10

老人クラブ表彰推薦・報告 5

連合会共催事業実施原議 5

その他支出 10

区高連助成（青） 区高連事業助成（研修）１ 申請・支出 10

区高連事業助成（研修）２ 申請・支出 10

区高連事業助成（スポーツ
大会・福祉大会）

申請・支出 10

区高連支出原議 10

東老連報告等 5

ゲートボール協会
（緑）

占用許可（ゲートボール協会） 常

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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 敬老事業 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

敬老事業 敬老会（桃） 依頼・通知 3

雑フォルダー 1

敬老会はがき関係 3

敬老会参加者障害保険 10

業者選定（演芸） 3

演芸　契約支出 10

事業実施原議 5

応援職員 1

その他支出 10

業務委託報告書等 3

ポスター・チラシ・プログラム
等

1

ことぶき祝金（青） 祝金運営（施設利用） 1

マニュアル 1

支出原議 10

支出原議（消耗品） 10

ことぶき祝金勧奨 5

祝金運営（配布依頼） 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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 敬老事業 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

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

資金前渡① 10

資金前渡② 10

報告書内訳（民生委員） 1

支給報告書（民生委員） 1

受領書（民生委員） 1

雑フォルダー 1

高齢者訪問（黄） 事業実施原議 5

支出原議 10
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 健康増進事業 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

健康増進事業
いきいきハイ
キング（茶）

参加費 10

雑フォルダー 1

支出原議 10

事業実施原議 3

実施場所資料 1

福祉大会（黄） 事業実施原議 5

支出原議 10

雑フォルダー 1

マッサージ（桃） 申請書４月～９月 1

申請書１０月～３月 1

洗濯業務委託・支出 10

業務委託契約・支出 10

その他支出原議 10

雑件 1

ふれあい入
浴（黄）

委託契約・支出（封入封緘
封筒）

10

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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 健康増進事業 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

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

実績報告 10

支出（ポスター等） 10

契約・支出（浴場） 10

雑フォルダー 1

委託契約・支出（羽衣湯） 10

委託契約・システム保守 10

パッケージソフト賃貸借契約 10

協定・支出（コズミック） 10

協定・支出（スポーツセン
ター）

10

協定・支出（四谷） 10

東日本大震災被災者に対
する交付

3

ふれあい入浴見直し関係① 常

ふれあい入浴見直し関係② 常

湯ゆう健康教
室（緑）

浴場利用契約・その他支出
等

10

雑件 1

いきがいづくり
支援事業等業
務委託（茶）

支出原議 10

団体登録申込 5

雑フォルダー 3

実績報告書 5
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． シルバーパス 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

シルバーパス
シルバーパ
ス（茶）

一斉更新（次年度） 1

都　事務連絡 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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 施設関係 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

施設関係 ささえーる
中落合（黄）

契約・支出（社会福祉事業
団）

10

団体登録・利用申請 3

館だより 1

広報・ポスター配布依頼 1

雑フォルダー 1

月次報告書 5

施設共通（桃）合同館長会 3

緊急地震速報配信業務委
託

10

請書兼請求書 10

AEDケース賃貸借 10

害虫・鼠駆除消毒委託 10

BWA導入時資料 常

BWA契約・支出 10

消防報告 3

公衆浴場営業許可等届出 3

公共料金　領収書 10

ＧＨＰﾌﾙﾒﾝﾃﾅﾝｽ点検保守
委託

10

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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 施設関係 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

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

介助入浴 常

実習受入 常

工事施行委任 3

中長期修繕実施計画等 3

建築物定期点検 1

修繕要望 1

個人情報 3

情報公開 常

行政財産（緑）
行政財産使用許可（高田馬
場シニア活動館　鋼管柱）

常

行政財産使用許可（清風園
電柱2本）

常

行政財産使用許可　清風園
自動販売機（障団連）

常

行政財産使用許可（継続）
西早稲田地域交流館自動
販売機　（障団連）

常

行政財産使用許可（継続）
下落合ことぶき館防災資機
材格納庫　（新宿消防署）

常

行政財産使用許可　町会用
掲示板（下落合地域交流
館）

常

行政財産使用許可　公共基
準点（下落合地域交流館）

常

行政財産使用許可　自動販
売機設置（戸山シニア活動
館）

常

東京都行政財産の使用許
可関係（戸山ことぶき館）

常
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 施設関係 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

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

行政財産の使用許可（西新
宿シニア活動館）

常

行政財産の使用許可（東五
軒町）

自販機 常

行政財産の使用許可（高田
馬場シニア活動館　工事用
足場）

10

行政財産の使用許可（下落
合地域交流館水利標識掲
示）

常

行政財産の使用許可（その
他）

常
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ファイル

ＮＯ． 施設関係 ✔ 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

施設関係 清風園（黄） 訴訟案件 常

施設共通（桃）継続案件 常

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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 地域ささえあい館 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

地域ささえあい館 地域ささえあい館（青） 利用者パソコンの賃貸借 10

利用者パソコンの保守 10

生活総合機能改善機器の賃貸
借

10

印刷機の賃貸借 10

印刷機の保守 10

保険加入 10

光熱費　支出 10

薬王寺用務業務委託 10

薬王寺管理業務委託 10

公印刷込み・申請書印刷 支出含む 10

利用者用パソコン 常

フィルタリングソフト設定 常

つり銭・口座開設 常

利用者貸出用印刷機 常

生活総合機能改善機器 常

プロバイダ・電話 常

薬王寺 修繕依頼 3

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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 指定管理 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

指定管理 指定管理料
（桃）

指定管理料　高田馬場シニ
ア活動館　２

10

指定管理料　信濃町シニア
活動館　３

10

指定管理料　戸山シニア活
動館　４

10

指定管理料　西新宿シニア
活動館　５

10

指定管理料　早稲田南町地
域交流館　６

10

指定管理料　西早稲田地域
交流館　７

10

指定管理料　新宿地域交流
館　８

10

指定管理料　山吹町地域交
流館　９

10

指定管理料　上落合地域交
流館　１０

10

指定管理料　下落合地域交
流館　１２

10

指定管理料　中町地域交流
館　１５

10

指定管理料　北山伏地域交
流館　１７

10

指定管理料　中落合地域交
流館　１８

10

指定管理料　北新宿第二地
域交流館　１９

10

指定管理料　高田馬場地域
交流館　２０

10

評価・モニタ
リング（青）

労働環境モニタリング委託 支出含む 10

支出（緑） 管理費（アス西早稲田） 10

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
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ✔ ファイル

ＮＯ． 指定管理 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

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

管理（茶） アス西早稲田管理組合 3

昇降機保守報告（戸山・西
新宿）

1

指定管理　修繕依頼（修繕
費対応）

3

指定管理　修繕依頼（福祉
施設係対応）

3

指定管理　利用者懇談会 1

信濃町シニア活動館　入浴
延長

常

本塩町地域交流館　入浴延
長

常

北新宿地域交流館　自主事
業運営委員会立上げ

常
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文書管理基準表 №　　　　　

7 年度 ファイル

ＮＯ． 指定管理 ✔ 簿冊

保存部課名　　福祉部　地域包括ケア推進課

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

指定管理 監査（桃） 財政援助団体等監査
常
（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
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文書管理基準表 №　１　　　　

7 年度 ファイル

ＮＯ． 共通 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

共通（白） １　予算 １　予算分配 1

(桃） ２　前渡金受払簿 5

３　金銭出納簿 5

４　令和６年度　決算 1

２　文書

（青） １　文書管理基準表 常用 1

２　公印使用簿 1

３　公印印影簿 常用 永

４　文書（雑件） 1

６　公用利用受付簿 1

７　公用利用申請書・承認書 1

８　団体利用申請書・承認書
別途フォル
ダー

1

９　団体登録申請書
常用
別途フォルダー

永

３　人事 １　時間外・旅費 5

（黄）

保存場所 事務所キャビネット 第１ガイド名

保存部課名:福祉部地域包括ケア推進課薬王寺地域ささえあい館

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



文書管理基準表 №　１　　　　

7 年度 ファイル

ＮＯ． 共通 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 事務所キャビネット 第１ガイド名

保存部課名:福祉部地域包括ケア推進課薬王寺地域ささえあい館

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

４　福利・厚生 １　健康診断 1

（桃） ２　その他福利厚生 1

５契約・支出 １　請書兼請求書・見積書 10

（青） ２　収納金日報 5

３　収納金通知書 5

４　食講座　食材購入
　　資金前渡金起案・精算

10

５　郵券購入 10

６　レクリェーション保険・包括契
約通知書

1

７　ボランティア活動保険 1

８　収支予定表 1

９　令和７年度　支払確認表 0

６　物品 １　郵券受払簿 5

２　供用者・検査・立会指定 1

３　物品の自己検査・点検等 1

４　公金管理点検確認簿
(常用)公金等の管理・
点検マニュアル 3

５　公印印影刷り込み文書処理簿 (3共通6-6) 常



文書管理基準表 №　１　　　　

7 年度 ファイル

ＮＯ． 共通 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 事務所キャビネット 第１ガイド名

保存部課名:福祉部地域包括ケア推進課薬王寺地域ささえあい館

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

７　ささえあい館　備品一覧表 常

７　庶務 １　庶務 0

（緑） ２　法定調書（個人番号提供）
資料1年
法定調書5年

3

３　退庁連絡簿
別途フォル
ダー

1

４　ゴミ処理方法 常用 0

５　定期監査 1

６　区民意見システム 1

７　パソコン利用について 1

８　事故報告 3

９　請求書封筒 1

１0　調査・回答 1

館運営（白） １災害対策 １　災害対策 常用　　書庫 永

２　防災ラジオ貸与決定通知書 常用　　書庫 永

（茶）

２管理運営 １　シルバー委託関係 出勤簿等 1

（青）

３　講座実施起案 1６講座 3



文書管理基準表 №　１　　　　

7 年度 ファイル

ＮＯ． 共通 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 事務所キャビネット 第１ガイド名

保存部課名:福祉部地域包括ケア推進課薬王寺地域ささえあい館

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

①食からフレイル予防 10

②お手軽薬膳 10

③ささえ～る歌声広場 10

④　合唱で生かすボランティア
　　 養成講座

10

⑤ストレッチ３Ｂ体操 10

⑥からだ元気体操（フォロー含） 10

⑦男の筋力アップ講座
「ダンディエクササイズ」（フォロー含）

10

⑧ガーデニングサポーター
　 養成講座

10

⑨ウクレレの音色で生かす
　 ボランティア養成講座

10

➉多世代交流講座 10

⑪スマートフォン講座 10

⑮私が企画する講座
※周年イベント含む

周年イベント　等 10

⑯企業又は学校による社会貢献
講座

・早稲田美容専門学校
・大塚製薬　等 10

⑰東京都高齢者向けスマートフォン
　 普及啓発事業 1



文書管理基準表 №　１　　　　

7 年度 ファイル

ＮＯ． 共通 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 事務所キャビネット 第１ガイド名

保存部課名:福祉部地域包括ケア推進課薬王寺地域ささえあい館

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

３　講座
１　食からフレイル予防
　　名簿・報告書 1

(白）
２　お手軽薬膳
　　名簿・報告書 1

３　ささえ～る歌声広場
　　名簿・報告書 1

４　合唱で生かすボランティア 養成講座
　　名簿・報告書 1

５　ストレッチ３B体操
　　名簿・報告書 1

６　からだ元気体操
　　名簿・報告書 1

７　男の筋力アップ講座「ダンディーエクササイズ」
　　名簿・報告書 1

８　ガーデニングサポーター養成講座
　     　名簿・報告書 1
９　ウクレレの音色でいかすボラン
　　ティア養成講座
　　 　名簿・報告書 1

10　多世代交流講座
　　  名簿・報告書 1

１1　スマートフォン講座
　　 名簿・報告書 1

１2　私が企画する講座
　　　　名簿・報告書 1

１３　私が企画する講座　フェスタ
　　　　名簿・報告書 1
１4　企業又は学校による社会
　　　貢献講座
　　　 名簿・報告書 1

15　認知症予防運動講座　コグニ
サイズ　　　名簿・報告書 委託 1

16　パソコン講座
　　 名簿・報告書 委託 1

17　ウオーキング講座
　　　名簿・報告書 委託 1



文書管理基準表 №　１　　　　

7 年度 ファイル

ＮＯ． 共通 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 事務所キャビネット 第１ガイド名

保存部課名:福祉部地域包括ケア推進課薬王寺地域ささえあい館

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

18　聴く・書く・伝える講座
　　　名簿・報告書 委託 1

19　囲碁による多世代交流講座
　　　名簿・報告書 委託 1

19　シニアの絵本読み聞かせ講座
　　　名簿・報告書 委託 1

20　おとな時間をもっと楽しく
　　　　　名簿・報告書 委託 1

21　みどりのボランティア養成講座
　　　　　名簿・報告書 1

22　情報交換会
　　　　　名簿・報告書 1

23　地域懇談会
　　　　　名簿・報告書 1

4委託契約 １　パソコン講座 3

(黄）
２　みどりのボランティア
　　　　　　　養成講座 3

３　認知症予防運動講座
       コグニサイズ 3

４　ウオーキング講座 3

5　聴く・書く・伝える講座 3



文書管理基準表 №　１　　　　

7 年度 ファイル

ＮＯ． 共通 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 事務所キャビネット 第１ガイド名

保存部課名:福祉部地域包括ケア推進課薬王寺地域ささえあい館

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

6　シニアの絵本読み聞かせ講座 3

7　囲碁による多世代交流
　　　　　支援講座 3

８　おとな時間をもっと楽しく 3

（緑） １　マッサージ受付・報告書（写） 1

２　CD・DVD貸出簿 1

３　敬老杖　申請書・受払簿 1

４　館長会 1

５　物品借用書 1



文書管理基準表 №　１　　　　

7 年度 ファイル

ＮＯ． 共通 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

共通（緑） １　庶務 薬王寺地域ささえあい館
条例・様式等

永

２　団体利用 １ 　支援団体利用受付簿 1

２　支援団体利用申請書 1

３　支援利用団体承認書 1

４　活動団体利用受付簿 1

５　活動団体申請書 1

６　活動団体承認書 1

７　団体利用報告書 1

３　個人利用 １　個人利用申請受付簿 常

２　個人利用申請書 常

４　館管理 館だより 1

日誌 1

シルバー人材センター
管理関係（日誌、勤務）

1

５　人事（黄） 退庁連絡簿 1

保存場所 事務所キャビネット 第１ガイド名

保存部課名子ども家庭部子ども総合センター薬王寺児童館・ことぶき館

内容の説明
取扱いの説明

保
存
保存箱各
課番号

廃棄年月


