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l

i
－－－

1
1
O
I
L
－

－

T
I－
－

4
6
1
1
1
1十
‘

l
I
T
A－
－

ー

申

h
i
l
l－
4
1
1
1
1
4
I
l－
－

－

7
1
J
I
－

－

－

l
l・
－

j
a
i
l－
－

7
1
1
1
4』
｜
1
1
斗
i
l
i－
－

時

1
1
1
1！守
i
o－
－

J キャビネット l 畳

共通文書：引出し見出し！ － 

「十一



｜キャビネット 1
｜ i共通文書
；引出し見出し！

、 、
!T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

i↓＝下の段へ ；⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）！⑮＝10年保存

1マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 iNo 8 

｜ 第1ガイド
（大マトメ）

Ali各課共通

第2ガイド！ 第3ガイド i
（中マトメ） l （小マトメ）｜

04！議会 I ; ! 1 

’1
1
1
1十
t
i
t
i
l－

－

i
l
l
l

1
1
1
1
1申
l
i
l－
－
十

1
1
1
1
a

1
1
4
1
1
0
1
i
4
1
I
l
l
i
－
－
l
’1
4
1
1
1
1
i
 

上下水道局業務課ファイル基準表

フォルダーテーマ
｜ ウツシカエ

いつ lどこへ

I 年度末 i! 

2

↑～J
｜
 

24年度議会に関する通知・回答

市議会議員名簿

のペおか市議会だより

十：
3月定例市議会議案

6月定例市議会議案

9月定例市議会議案

12月定例市議会議案

臨時市議会議案

24年度議会陳情・請願

24年度常任委員会報告・説明資料

i 年度末 ｜ 

24年度特別委員会報告・説明資料

24年度一般質問答弁書・答弁資料

！オキカエi 資料取扱の説明
！保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

！マ！
I ！＜資）新版ゆカエ

！（資）前年同月号出力エ

k資）前年議案とサシカエ

K資）前年議案とサシカエ

（（資）前年議案とサシカエ

色

ご

黄

l
i
l－－

T
i－－
ifAttitil－
－

1
1
1
1
1
1
1
6寸
J
I－
－

J黄 l

l黄 j

i黄 l
黄

i黄

J黄：（資）前年議案とサシカエ

l＜資）1年継続保管後ハイキ

lけこだしー部見直し継続保管）

（ただし一部見直し継続保管）

（ただし一部見直し継続保管）

！黄！

｜黄 l

l黄 i
「ー「
；黄 i
「「
i頁 i
「一一

「i
「i

マ

マ

マ

マ

o
i
l－

S
T
i
l
l」
1
1
1
1＋
1
1
1
1



‘「 e’ 

キャビネット i

引出し見出し：固有文書 上下水道局業務課ファイル基準表

水道

ト「ー

争・ーーーーー・可←→ーーー・

第2ガイド
（中マトメ）

第3ガイド
（小マトメ）

I 01総括管理 : 01庶務

フォルダーテーマ

! 1-1 出納取扱金融機関等契約書①

i 1-2 出納取扱金融機関等契約書②

I 1-3 出納取扱金融機関等契約書③

24年度出納取扱金融機関等検査

I 2-2 出納取扱金融機関等検査結果通知書

I 3-1 24年度日本水道協会（本部）

I 3-2 24年度日本水道協会（九州地方支部）

3-3 24年度日本水道協会（宮崎県支部） (4～9月分）

24年度日本水道協会（宮崎県支部） (10～3月分）

; 4 24年度消防用設備点検結果報告書

i 5 24年度保守点検・作業報告書

24年度会場・駐車場使用申込書
一一一一一一ー

ど 公用車管理台帳

．． 24年度事業所変更届（住所・社名・代表者）

． 24年度企業会計研修案内（NOMA)

I 10-1 24年度復命書（課の業務に係るもの）4～6月

24年度復命書（課の業務に係るもの）7～9月

24年度復命書（課の業務に係るもの） 10～12月

24年度復命書（課の業務に係るもの） 1～3月

条例公布簿

ウツシカエ
いつ jどこへ

年度末

年度末 I 

年度末

年度末

年度末 ｜ 

年度末

年度末

T 

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

JT＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 ！ 
！↓＝下の段へ l⑤＝時存 i

（前年度引出しへ） i⑮＝10年保存｜

！マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 iNo 9 

iオキカエ！ 資料取扱の説明 lι！ 
！保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ！ロ！

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） l緑

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ｜緑

⑤ i緑
（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） （緑！

③ l緑（
③ i緑i

③ ｜緑｜

！緑！③ 
I I 

マ ！緑i

マ 緑｜

緑｜

（資）新版とサシカエ ｜緑

マ ｜緑

マ

マ 緑l
マ ｜緑！

マ

マ

（資）長期継続保管 ｜緑｜



！キャビネット： 豊固有文書
l引出し見出し

第1ガイド
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

N1；水道 川総括管理 l 01 f庶務

． 

． 

． 

’ 

． 、

． 

． 

12 

17 

18 

19 

20 

l 21 

i 22-1 

j 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

、 、
上下水道局業務課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ どこへ

公印台帳

例規文書番号簿

陳情書

所管換に係る文書（重要文書）局西側駐車場用地

土地収用法に関する回答文書

県市町村課照会・回答 年度末 ！ 

市長会議案・回答

24年度公共料金使用量内訳書

24年度市ホームページ掲載・決裁 年度末

市不当請求行為対策要綱

2峨毎月の郵便料（総務課報告） (4月～明）｜年度末｜

昨度毎月の郵便料（総務課報告） ( 10月～明）｜年度末 I 

17年度台風14号対応（延岡・北方）

17年度台風14号対応（宮崎市）

公用車の給油所指定資料

ISO手順書447-07（軽油タンク漏洩防止）

延岡市危機管理指針・マニュアル

24年度 AED点検記録 年度末

!T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

i↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存

！ （前年度引出しへ）（⑮＝10年保存

lて7＝オキカエないでステ／レ 長＝長期保存 iNo 10 

iオキカエ 資料取扱の説明
色保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

I＜資）長期継続保管（ただしー部見直しJ哨） ；緑

一一
le資）長期継続保管 緑

｜（資）長期継続保管 l 緑

I＜資）長期継続保管（ただし一部見直川キ） ：緑 j

I＜資）事業完了後ハイキ 緑 1

一ーー・ーー一一.... 一一一一

⑤ l緑 p

（資）長期継続保管 l緑

マ l緑｜

③ ｜緑！

！（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ；緑；

マ 緑 l

ー．． 

マ 緑

｜（資）長期継続保管 l緑

！（資）長期継続保管 緑

！（資）長期継続保管 緑

（資）長期継続保管 ：緑

（資）長期継続保管 ！緑｜

マ ！緑！



キャビネット j
l 引出し見出し・

固有文書

第1ガイド
（大マトメ）

: N1 ・水道

第2ガイド
（中マトメ）

I 01；総括管理

！第3ガイド
！ （小マトメ）
i 02；文書・資料

I ; I 

← i 

i i 

こ「 I. 

! 1-1 

¥ 1-2 

I 10 

: 11 

! 12 

! 13 

I 14 

: 15 
斗

116 

， ( 

上下水道局業務課ファイル基準表

フォルダーテーマ

昨度九市水道事業主管者協議会資料（他市分） f 

九市水道事業主管者協議会資料（本市開催分）

日本水道協会（水道法一部改正資料）

24年度水道事業の概要及び市勢作成原稿

延岡市水道史編纂資料（市制70周年）

24年度業務依頼・照会・報告・回答（・料金業務）

24年度他市からの視察・調査

先進地視察

一市三町任意合併協議会資料①

一市三町任意合併協議会資料②

一市三町任意合併協議会資料③

市環境施策推進（改正省エネ法関係含む）

集中改革プラン取組状況

旧北浦町公金横領事件

24年度経営行動会議（議事録）

延岡市過疎地域自立促進計画

AB C運動実施要領

苦情に関する文書

メンタルヘルスに関する

ウツシカエ
いつ jどこへ

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

V尋；yジカ土なし切デん ｜③＝3年保存 l
J↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存 1

i （前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存！

；マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 lNo 11 

1オキカエ i 資料取扱の説明 ！且i
l保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） It! 

1 ③ i i檀i
I ！（資）次期開催資料ルカエ ｜檀i

③ 

③ 

③ 

⑤ 

11;.B, ＝制仙一位…－剖品川刊 j I 
1権｜

同
（資）長期継続保管＼／；：：.／；：：.レ ロJJ.，〆刈占J

（資）長期継続保管

（資）参照価値消滅後ハイキ

※別途キャビネット管理

※別途キャビネット管理

※別途キャビネット管理

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）

！樟
｜稽

！槍
両｜
！瓦l

~ l樫
働長期継続保管問し一部見直ω ヵエ）｜稽｜

（資）長期継続保管 ｜桂 1

1稽

！（資）長期継続保管 ｜樫

（資）長期継続保管（ただし一部見直山拡）｜樫！

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） i権
（資）長期継続保管（ただし一部見直しサシカエ）｜樫



1 ぉ~i~il 固有文書 l

第1ガイド ！第2ガイド l第3ガイド
（大マトメ） ｜ （中マトメ）｜ （小マトメ）

N1；水道 I 01；総括管理 i川呆険・補償 I1-1 

1
1
1
1
4
1
・iH
4
l
a
t－
－
時
1
1
1
1
1

13 
ドー

！？－＝ウヅシムないがわし I③＝3年保存

！↓＝下の段へ j⑤＝5年保存 1

i （前年度引出しへ） i⑮＝10年保存：

｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 12 

ウツシカエ ！オキカエi 資料取扱の説明 J:I.. 

I いつ ｜どこへ i保存年（ （ウツシカヱ・オキカエ特別説明） ロ

I l : I＜資）一部サシカエ長期保管 ；青 i

I l長期継続保管 ！ 

｜長期継続保管 ！青；
マ I i膏 l

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） i青 1

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） j青 l
．青！

↓（マ I ：青；
マ i i青（
マ ｜：青

マ l j青！

！（資）長期継続保管（ただし一部見直川キ） ；青；

le資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ：青i

I＜資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 青；
）＜資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） ！青 j

I＜資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） l青！
マ I I青l

一一一一一ーヶー「

、
上下水道局業務課ファイル基準表

フォルダーテーマ

全国市有物件災害共済会（業務規程集）

ト2 全国市有物件災害共済会（新規申込書）

ト3 全国市有物件災害共済会（解約申込書）

24年度全国市有物件災害共済会（継続委託申込

日 全国市有物件災害共済会（事故報告請求書）～ i

年度末

、

全国市有物件災害共済会（事故速報）

3-3 全国市有物件災害共済会（事故報告・請求書）

4 24年度水道賠償責任保険手引書・加入申込書 年度末

5 24年度水道機械設備損害補償手引書・加入申込｜ 年度末

岬度海底送水管損害補償手引書・加入申込書｜ 年度末 i 

24年度委託検針員等傷害補償手引書・加入申込｜ 年度末 ！ 
水道賠償責任保険事故報告・保険金請求書

水道機械設備損害補償事故報告・補償金請求書

海底送水管損害補償事故報告・補償金請求書

委託検針員等傷害補償事故報告・補償金請求書

12 バイク転倒事故報告

24年度全国自治協会災害共済（委託申込書） 年度末



r ( 

iT＝ウツシカエないでステlレ ｜③＝3年保存 i 

1↓＝下の段へ i⑤＝5年保存｜
上下水道局業務課ファイル基準表！キャビネット！ 圭

固有文書｝引出し見出し 一

！ 第1ガイド l第2ガイド！第3ガイド
（大マトメ） ; （中マトメ）： （小マトメ）｜

ノオルツ一一r一、〈

j Nl：水道 i 02勤務管理 一職員管理 I 1-1 履歴書（業務課職員・総務係）

1-2 履歴書（業務課職員・営業係）

1-3 履歴書（業務課職員・収納係）

1-4 履歴書（水道課職員・維持給水係）

1-5 履歴書（水道課職員・工務係）

1-6 履歴書（水道課職員・配水係）
一一一←

I 1-1 履歴書（水道課職員・計画係）

1-8 履歴書（下水道課職員・建設係）

i I 1-9 履歴書（下水道課職員・計画係）
L一一一ー一一一一一一一一__J一一一一一一 • 

: 1-10 履歴書（下水道課職員・排水設備係）

: ・ I ! 1-11 履歴書（下水道課職員・施設係）
ー一一－1一一一一一一一寸一一一一一一一寸一一一一一一一一一一

I . I 1-12 履歴書（北浦・北方・北川分室）

I : ! : ! 1-13 履歴書（上下水道局職員・退職者分①）
「一一 I j 

I ~ 1-14 履歴書（上下水道局職員・退職者分②）
L一一一一一一一←一一 一」 －~ 

! : 1-15 履歴書（上下水道局職員・退職者分③）

i 2-1 辞令原簿（上下水道局職員）～H20

2-2 辞令原簿（上下水道局職員）H21～

i 3 24年度人事異動（辞令の起案）

! 4 24年度本庁からの辞令（人事異動を除く）
一一一一一一一一一一一一ーー」

i 5 24年度局内辞令（補職・係配属・工事検査員等）

、－－－－

｜ （前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存 i
iマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 13 

1オキカエi 資料取扱の説明 ）ι ｜ 

いつ iどこへ｜保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

ウツシカエ

年度末 長

年度末 長

長

（資）長期継続保管（別途キャビネット管理）

（資）長期継続保管（男lj途キャビネット管理）

（資）長期継続保管（別途キャヒ．ネット管理）

｜（資）長期継続保管（別途キャビネット管理）

le資）長期継続保管（見lj途キヤヒネット管理）

！（資）長期継続保管（別途山ツト管理）

（資）長期継続保管（別途キャビネット管理）

（資）長期継続保管（別途キャビネット管理）

｜（資）長期継続保管（別途キヤヒわト管理）

｜（資）長期継続保管（別途村山ト管理）

（資）長期継続保管（別途キャビネット管理）

i＜資）長期継続保管（別途キャビネット管理）

（資）長期継続保管（男lj途キャビネット管理）

：＜資）長期継続保管（別途キャビネット管理）

！（資）長期継続保管（別途キ的ツ

｜（資）長期継続保管（月lj途キ印ト管理）

le資）長期継続保管（見IJ途川ツト管理）

同IJ途キャビネット保管）

｜（別途キャビネツト保管）

le別途キャビネツト保管）

i赤｜
赤｜

赤

！赤｜

｜赤｜

｜赤

「「
｜赤！

！赤l
｜赤

！赤

｜赤

！赤 l

l赤！



！おC~ieU 固有文書

第1ガイド ｜第2ガイド；第3ガイド
（大マトメ） ｜ （中マトメ） i （小マトメ）

N（水道 02；勤務管理 町職員管理 I 6 

． 

． 
i 9 

． 

． － 12-2 

13 

I 14 
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上下水道局業務課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ；③＝3年保存

↓＝下の段へ j⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑮＝10年保存

！マ＝オキカエないでステ／レ 長＝長期保存 l No 14 

ウツシカェ ；ォキカエ i 資料取扱の説明
いつ iどこへ i保存年［ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

色フォルダーテーマ

24年度退職職員（申出・辞令・支給の起案） ｜ 年度末 ｜ 長 ｜（月IJ途キヤピネット保管） 赤

24年度健康診断結果表（定期検診） 書庫 ⑩ ／＜別途キャビネツト保管）
J赤！

24年度健康診断結果表（特別検診） 年度末 書庫 ⑩ I＜男IJ途キャビネット保管） ；赤；

公務災害 ｜（資）長期継続保管（別途キャビネット保管） 赤
一一

24年度診断書（職場復帰願を含む） 年度末 長 I＜見lj途キヤピネット保管） 赤

24年度臨時職員雇用の起案 年度末 ⑤ ｜（男IJ途キヤピネット保管） l赤

24年度臨時職員辞令原簿 ⑤ ！（見lj途キヤピネット保管） 1赤；

24年度臨時職員採用通知書・承諾書 年度末 ⑤ ！（別途キャビネツト保管） i赤；

24年度臨時職員実績報告・受領書 ｜ 年度末 ⑤ ！（月lj途キヤピネット保管） ｜赤（

24年度職員配置状況表 ｜ 年度末 ⑩ ｜（別途キャビネツト保管） 止i
I＜資）長期継続保管24年度衛生管理 l赤 i

24年度地方公務員災害補償基金（通達） 年度末 ⑤ ｜（見lj途キヤピネット保管） i赤

上下水道局労働安全衛生委員会（～H21) ！（資）長期継続保管（別途キャビネット保管） ！赤

上下水道局労働安全衛生委員会（H22～） （資）長期継続保管（別途キャビネット保管） ｜赤

市人事発令要領 （資）一部サシカエ継続保管（別途キャビネット保 i赤）
安全運転管理者及び副管理者 （資）一部サシカエ継続保管（別途キャビネット保！赤

防火管理者 （資）一部サシカエ継続保管（別途キャビネット保 i赤

24年度就労鉦明等 ⑤ ※男lj途キャビネット管理 ．赤！

職員履歴証明 ！ 年度末 l ⑤ l※別途キャビネット管理 1赤！

要介護者の状態等申請書 ｜ 年度末 ！ ⑤ ｜（見IJ途キャビネット保管） ；赤 F
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上下水道局業務課ファイル基準表

フォルダーテーマ

24年度労働災害動向調査事業所調査

自動車等事故報告書

ウツシカエ
いつ iどこへ

年度末

!T＝ウツシカエないでステlレ ｜③＝3年保存 ！ 
！↓＝下の段へ 1R=5年保存 i
！ （前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存｜

iて7＝オキカエないでステル 長＝長期保存！ No 15 

！オキカエ｜ 資料取扱の説明 ！且！
｜保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） jロi

⑤ ※別途キャビネット管理 ；赤 j

同
l I 

i i 



iキャビネット； 告：固有文書
｜引出し見出し｜ 一

第1ガイド
（大マトメ）

E摘

し

．． 

｜第2ガイド
｜ （中マトメ）

i 02＼勤務管理

じ
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、 、
上下水道局業務課ファイル基準表

第3ガイド
（小マトメ）

フォルダーテーマ

い2：給料・手当 i1 昨度昇給者調書

I I 2 2峨 期 末 手 当 支 給 の 起 案

4 24年度扶養手当等異動報告書

5-1 24年度時間外集計表

5-2 24年度給与支給明細書

24年度係別給与明細書

24年度共済負担金集計表

i 8 24年度給与改定に伴う差額支給明細書

24年度市県民税特別徴収通知書

10 24年度所得税j原泉徴収票（職員分）

I 11 24年分所得税源泉徴収簿（委託業務に係る分）

24年度扶養等控除申請書

児童手当（起案・受給者台帳）

職員各種届出（住居届等）

j 1 s 退職手当起案

こども手当（起案・受給者台帳）

ト

ウツシカエ
いつ lどこへ

年度末 ； ↓ 

年度末 ｜ ↓ 

I 年度末 ｜ 
｜ 年度末 ｜ 

l 年度末 ｜ 
年度末 ｜ 

｜ 年度末 ！ 

年度末 ｜ 

年度末 ｜ 

！ 暦年末 ! 

年度末 ! T 

:T＝ウツシカエないでステlレ j③＝3年保存

；↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

; （前年度引出しへ）！⑮＝10年保存

！マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存， No 16 

！オキカエ， 資料取扱の説明 a. 

！保存年 i （ウツシカエ・オキ力エ特別説明） 己

長 I＜別途キャビネット保管） 黄

⑤ ！（月lj途キャビネット保管） 黄 l

…ーー

⑤ i＜別途キャビネツト保管）

⑤ I （別途キャビネット保管）

⑤ I （見I］途キャビネツト保管）

③ l＜別途キャビネツト保管）

③ ；（見I］途キヤピネット保管）

⑤ ｜（別途キャビネツト保管）

⑤ ｜（別途キャビネツト保管）

⑤ ！（見lj途キャビネット保管）

⑤ ！（別途キヤピネット保管）

｜（別途キャビネツト保管）

i（資一醐保管（ーット管理）

（資）一部サシ力工長期保管（見I]途キャビネット管理）

｜（資）一部川工長期保管（別途川ツト管理）

！（資）一部サシカ工長期保管（別途キャビネット管理）

i 

黄

黄 l

j黄 i

l黄 I

4 賞

黄

黄

黄｜

黄

.R. 1 

i黄 l

黄

｜黄（

：黄 1

i黄 i
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キャビネット l 奇

固有文書，引出し見出し 一
上下水道局業務課ファイル基準表 ？＝ウツシ叫し市テル ｜③＝3年保存 i

！↓＝下の段へ j@=5年保存！

I （前年度引出しへ）！⑮＝10年保存！

iマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 17 

ウツシカエ ！オキカエ｜ 資料取扱の説明 I 第1ガイド l 舎~L~~＇ I第3ガイド l
｜ （小マトメ）｜

ノ 方Jv？許一一T 一一、〈
しγつ ！どこへ 保存年 i （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

~ 副トーーー・・ ．帽－＇

｜（資）一部サシカエ長期保管02；勤務管理 ! 03.管理諸務 I 1-1 休日院記録兼年次休暇繰越整理簿（業務課）1N1・水道

一 ｜（資）一部サシカエ長期保管休日限記録兼年次休日毘繰越整理簿（水道課） ｜緑｜
I ． 

1-3 休暇記録兼年次休暇繰越整理簿（退職者分） （資）一部サシカエ長期保管 ｜緑

; 2 通勤状況届 （資）一部サシカエ長期保管 ｜緑

t 3 24年度職務専念義務免除申請書 ! 年度末 ! マ （緑｜

i 4 24年度私事旅行届 年度末 I マ

I 5 24年度福利厚生事業（レクレーション） 年度末 マ

’ 
! 6-1 現金取扱員（任命・解任、身分証明書） （資）一部見直し継続保管 緑

現金取扱員（印鑑届） （資）一部見直し継続保管 ；緑

6-3 現金取扱員（宿日直） （資）一部見直し継続保管 緑

i 7-1 被服貸付台帳（業務課） （資）一部サシカエ継続保管 緑
一ー

! 7-2 被服貸付台帳（水道課） （資）一部サシカエ継続保管 ！緑

！？ー3 被服貸付台帳（異動者分） （資）一部見直し継続保管 l緑
． 

被服貸与に係わる起案（委託徴収員含む） （資）一部サシカエ継続保管 緑｜

1 9 24年度労働保険申告書 年度末 ③ 緑｜
． 

i 10 ｜緑 l組合交渉通知書 （資）一部サシカエ長期保管

i 年度末
L一一

24年度賃金構造基本統計調査資料 マ 緑

! 12 

‘ 、

24年度庁友会勤務実績報告書 年度末 ⑤ 緑

I 13 24年度毎月勤労統計調査 年度末 ⑤ 緑

I 14 24年度障害者である職員の任免に関する状況の 年度末 マ 緑
一一－ー



キャビネット 1 脅

引出し見出しj固有文書

第1ガイド 第2ガイド｜第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

N1：水道 02！勤務管理 03 ~管理諸務
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、 、
上下水道局業務課ファイル基準表 :T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

｜↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存 1

: （前年度引出しへ） ：⑮＝10年保存｜

1マ＝オキカエないでステ／レ 長＝長期保存： No 18 

！ ウツシカエ （オキカエ｜ 資料取扱の説明
フォルダーテーマ l色iいつ どこへ！保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

24年度従事許可申請 年度末 マ ！緑！

' 

' 

ー

‘ 
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第1ガイド ：第2ガイド｜第3ガイド
（大マトメ） • （中マトメ） I （小マトメ）

上下水道局業務課ファイル基準表 !T＝ウ川エないでステ／レ ｜③＝3年保存｜
！↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 i

！ （前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存 i
！マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存！ No 19 

I ウツシカエ iオキカエ｜ 資料取扱の説明 ; j 
フォルダーテーマ I I i色i

いつ ！どこへ！保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） i 

キャビネット 6

固有文書
引出し見出し

i 01契約 l檀（N（水道 1 03財務管理 入札・契約に係る通知・通達 （資）継続保管ただし一部見直しハイキ

2 24年度単価契約書 年度末 ⑤ j槍

料金システム賃貸借契約書（QBS) （資）継続保管ただし一部見直しハイキ 権

3-2 料金システム賃貸借契約書（QBS以外） （資）継続保管ただし一部見直しハイキ 槍

! 4 会計システム賃貸借契約書 （資）継続保管ただし一部見直しハイキ 控｜
－ー 一ι－←

昨度賃貸借契約書（料金＆会計システム以外）｜ 年度末． ⑤ 樫

ート
長期分賃貸借契約書（料金＆会計システム以外） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） l棺 l

I 6-1 24年度保守委託契約書 年度末 ⑤ ｜桂
一一

長期分保守委託契約書 （資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） ｜稽｜6-2 
← 一 一 一 一 一一一 一

7-1 24年度業務委託契約書（検針業務） 年度末 ！ ⑤ ｜種
一一一 一

7-2 24年度業務委託契約書（収納事務） 年度末 i 長 ｜糧

7-3 24年度業務委託契約書（検針＆収納業務以外） ｜ 年度末 ！ ⑤ ！槍

一一一

9 24年度物品購入契約書・請書 ⑤ ｜櫨
一一

下水道使用料徴収事務協定書 （資）新協定書とサシカエ 樫

i 11 

一一十 一斗

24年度随意契約の起案文書 年度末 ⑤ ｜檀

簡易水道業務委託に関する協定書（黒岩簡水） （資）継続保管 権

J 13 公共工事契約保証に関する覚書（西日本分） （資）継続保管 檀

i 14 入札結果表閲覧簿 （資）継続保管 槍
一・圃＿. 一・ー

← ＿Lー←一一一一
I 15 本小路通線改良事業に係る移転補償契約 （資）継続保管 栂

｜⑤  檀



l おC~iliti 固有文書｜

、 、
上下水道局業務課ファイル基準表 !T＝ウツシカエないでステル i③＝3年保存

｜↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存 i

（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

1マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

ウツシカェ ；ォキカエ！ 資料取扱の説明
いつ ｜どこへ！保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

第1ガイド
（大マトメ）

フォルダーテーマ第2ガイド i第3ガイド l
（中マトメ）｜ （小マトメ）｜

03~財務管理 01：契約 局舎内電話設備契約

簡易水道事業一般会計繰入の協定書

局舎空調設備（契約書）

局舎空調設備（資料）

火災報知設備取扱説明書

局舎内電話設備取扱説明書

局舎屋根防水工事保証書

上下水道局共通経費分負担金起案

みやぎんFD（データ伝送）サービスの申込みにつ

須美江下水道利用料等賦課徴収事務負担に関す｜

会計システム統合に係る業者選考会文書 ！ 年度末
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（資）継続保管

（資）継続保管

（資）継続保管

｜（資）継続保管

｜（資）継続保管

（資）継続保管

（資）継続保管

（資）継続保管
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キャビネット‘
固有文書

引出し見出し

第1ガイド 第2ガイド l 第3ガイド
（大マトメ） I （中マトメ）： （小マトメ）

‘「

上下水道局業務課ファイル基準表

守

フォルダーテーマ ウツシカエ
いつ ｜どこへ

!T＝ウツシカエないでステlレ ｜③＝3年保存 I 
j↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 l
i （前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存｜

iマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 21 

1オキカエ｜ 資料取扱の説明 （ι ， 
i保存年 i（ウツシカエ・オキカエ特別説明） iei 

情
一

片
一

F

M

川

一

I 3-1 24年度簡水収納日計表（4月分～9月分）

! 3-2 24年度簡水収納日計表（10月分～3月分）

I 4 24年度須美江民宿街収納日計表

l 5-1 24年度出納日報（4月分～9月分）

I 5-2 24年度出納日報（10月分～3月分）

l 6 24年度受贈財産評価額

! 7 24年度預り金整理簿

I s-1 昨度収納簿（現年度分）

（ト2 2峨収納簿（過年度分）

i 9 24年度税金・公共料金等納付領収書

t 10 24年度領収済通知書

j 11 24年度ガソリン代集計表（県石油協同組合）

l 12 昨度電気料請求内訳書

I 13 24年度電話料請求内訳書

; 03財務管理 : 02：経理

卜

一一一一一一－

・－→ 

トー~
！一一一一一一一→

ト
ム
十一 「

i 1-1 

i 1-2 

I 1-3 

I 1-4 

+ 
i 2-1 

i 2-2 

昨度水道事業会計収入日計表（4月分 ～附1年度末

岬度水道事業会計収入日計表(7月分～9月分）I年度末

2峨水道事業会計収入日計表（10月分～12月｜年度末

24年度水道事業会計収入時（1月分～財団末

時度上水収納日計表（4月分～9月分） ｜年度末 ｜ 

岬度上水収納日計表（10月分～3月分） ｜年度末 ！ 

末
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度
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年

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

E
E

－－一
E
t

ムマ－
a
E
4
v

－，
Eψ

－’
14V

－
E

－－v
－’
1

・－
a
t

’一，
E

－v
－
1tψ

一’
i
w

一’
E4v

一，
E4V

－
2

－4v
一’
Elv

同
一
ー
晴
恥
同
行
問
団
」
尻
市
南
青
T
1

旦
片
同
一
片
一
尚
一
出
」
バ
両

E
－E

⑤｜  

’E
－v
一’
E

－v
一
E
B

－－－
EE4V

⑤一⑤一⑤一⑤－

h
判
じ
⑤
一
⑤
戸
ょ
川
ー
に
－

JU－



iキャビネット j 舎

｜引出し見出し！固有文書

、
上下水道局業務課ファイル基準表

、
!T＝ウツシカエないでステル ；③＝3年保存

↓＝下の段へ i⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ；⑬＝10年保存

jマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存’ No22 

。 第1ガイド ｜第2ガイド l第3ガイド i
i （大マトメ） ｜ （中マトメ）！ （小マトメ） I 

iN1 ＇.水道 同3：財務管理同2；経理 l 14 

ム－

Lー

R

J

V

F

O

守

I

n
，ι

司

L

q

L

l
i
l－
－

十

1
1
1

フォルダーテーマ

24年度自販機手数料内訳書

公有財産の処分に係わる起案

24年度予算超過の支出に係わる起案

ウツシカエ ！オキカエ j

いつ ！どこへ i保存年！

年度末 （ ↓ （ ⑤ i 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

色

青

21 

24年度決算整理における起案文書

建設改良質の繰越に係わる文書

弾力条項適用に係わる文書

一時借入金の限度額設定

24年度収入支出計画表

つり銭準備金増額

水道局の公の施設の管理運営方針

決算にかかる不納欠損処理

企業出納員の新規口座開設

建設仮勘定の精算に係る起案

公共料金支出内訳書

22 

23 

24 

28-1 
L一一一
I 28-2 

~ 

24年度小切手振出済通知書（宮銀当座預金）

24年度小切手振出書類（ゅうちょ銀行口座）

年度末

年度末

年度末

1
4

－1
4
 

E
E

－
v

－’
E

－
v

一
I
l

－
v

⑤ 

⑤ 

！（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） 青

i青

！青 j

i＜資）継続保管ただし一部見直しハイキ 竺：
｜（資）継続保管ただし一部見直しハイキ ！青 i

｜（資）継続保管ただし一部見直しハイキ l青；

｝青 1

！（資）長期継続保管 J青 J

I＜資）長期継続保管 ！青 i

~資）長期
（資）長期継続保管 青 l

l資）継続保管ただし一部見直レ、イキ 一：五
l 青

！（当年度分は別途金庫保管） ；青：

！（当年度分は別途金庫保管） ；青i

⑤ 

⑤
一
⑤
一
⑤



③＝3年保存｜

⑤＝5年保存 l
⑮＝10年保存｜

長＝長期保存 jNo 23 

~ 
「一一寸

i赤i

同
一刻一一回同国同同一色

IT＝ウツシカエないでステlレ

i↓＝下の段へ
（前年度引出しへ）

｜マ＝オ材エないでステル

iオキカエ｜
！保存年｜

！マ l
I ！（資）長期継続保管問し一部見直しハイキ）

r 

上下水道局業務課ファイル基準表

，~ 

固有文書！
1 キャビネット
ヲ｜出し見出し

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

ウツシカエ
いつ」どこへ

フォルダーテーマ
第3ガイド j

（小マトメ）；
第2ガイド
（中マトメ）

i 03；財務管理

ド
り

ィ
k

ガ

マ

道

和
伏
＝
一
水

。
」
」
1

N

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

｜（資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ）

1
1

・1
1寸
I
l
l－
↓

S
I
l
l
i－
－
’

l
i
l
T
I
l－
－

年度末24年度地方公営企業繰出金説明資料~ 03：財務諸務

企業債償還年次表（延岡）

企業債償還年次表（北方）

企業債償還年次表（北浦）

企業債償還年次表（北川）

借用証書

借換債に関する資料（申込含む）

（資）長期継続保管24年度企業債借入申込書（財務事務所）

24年度企業償借入申込書（機構資金） （資）長期継続保管

ー引叫ん記ーー赤

（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

⑤ 年度末24年度企業債に関する資料

補償金免除繰上償還に関する資料

フォローアップ計画に関する資料

延長計画に関する資料

赤（資）長期継続保管補償金免除繰上償還に係る借換債に関する資料

赤（資）長期継続保管

－

1
1
1
1
1
1＋
l
l
 

補償金免除繰上償還に係る借換債に関する資料

赤

（資）新版とサシカエ

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

⑤ 年度末24年度企業債に関する調査

I 2-1 

2-2 
」

I 2-3 

i 2-4 

I 2-s 

！日
l 2-7 

I 2-a 

！日
i 2-10 

! 2-11 

: 2-12 

i 2-13 

I 2-14 

j 2-15 
i 2-16 
~ 
! 3 

赤
」
」
川
げ
い
げ

i
川市！

（資）長期継続保管企業債（繰上償還）

⑩ 年度末

「消費税の会計処理の手引J

24年度消費税確定申告書・中間申告書

消費税に係る通知文書

d

U

T

E

1

M
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l
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7
1
1
1
 

← 



！キャビネット！固有文書
！引出し見出し！

第1ガイド ｜ 第2ガイド l第3ガイド
（大マトメ） ｜ （中マトメ） I （小マトメ）

.ー

l N1水道 ! 03：財務管理 i 03財務諸務， ．  

－ ． 

． ． 

． 

． 

、 l、
上下水道局業務課ファイル基準表

フォルダーテーマ

6 24年度水道事業決算状況調査表（県市町村課）

7 水道料金改定資料

8 水質保全基金資料

l 10-1 開始貸問問熊野江簡易水道）

! 1日 開始貸借対照表（黒岩簡易水道）

開始貸借対照表（上三輪簡易水道）

11 24年度労働生産性の向上対策（他市との比較）

12 24年度市町村財政概況（公営企業会計編）

13 水道事業経営指標

14-1 公有財産引継書（黒岩簡易水道）

I 14-2 公有財産引継書（上三輪簡易水道）

I 14-3 公有財産引継書（北方・北浦簡易水道）

公有財産引継書（~tJll 簡易水道））

I 1 s 耐周年数の改正に係わる文書

24年度公共事業用資産の買取り等の申出証明書

24年度資金運用資料
ー

18 内部留保資金の貸付に関する覚書

19 中間前払金制度
一一ー

24年度定期監査の結果について

ウツシカヱ
いつ ｜どこへ

年度末

（ 年度末

年度末 ｜ 

I 年度末

（ 年度末 i 

:T＝ウツシカエないでステlレ l③＝3年保存

）↓＝下の段へ 1⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）！⑮＝10年保存 l

iマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 24 

iオキカエi 資料取扱の説明 : b.. ! 

i保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ！己！

⑤ 

⑤ 

マ

⑤ 

⑤ 

⑤ 

赤

！（資）次期改定資料とサシカエ総務係内似管 j赤（

J＜資）継続保管

！（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

i＜資）新版とサシカエ

I＜資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

｜（資）新版とサシカエ

一一←一

赤

赤

赤

赤：

赤

赤 l

一一一一寸
｜赤 i

____ l!i 
赤！

赤

赤

赤i
：赤 t

赤：

：赤；

赤！
赤：



r r 

：キャビネット 1

；引出し見出し！固有文書 上下水道局業務課ファイル基準表 ;T＝ウツシカエないでステ／レ ｜③＝3年保存 i 
l；↓＝下の段へ j⑤＝5年保存 j
i （前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存｜

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 25 

！ 第1ガイド ；第2ガイド｜第3ガイド l ウツシカエ 資料取扱の説明

（ （大マトメ） ！ （中マトメ） j （小マトメ）｜
フォルダーテーマ

いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）
色

jN1 j7J<道 ！以財務管理 I 03：財務諸務 j 21 地方公営企業の総点検 （資）長期継続保管 赤

j 22 国庫補助金仕入れに係る消費税相当額報告書 （資）長期継続保管 ｜赤

ド？
第6次行政改革に係る文書 （資）新版とサシカエ

｜十‘ 

トーァー

「ーーーー ーーーーー←ー 『 Aーーー’

r-ーーーー

一一

十一？



｜キャビネット il固有文書
引出し見出し！

第1ガイド i第2ガイド i第矧イド

jN1；水道 04：営業管理 U給水検針 I1 

I 2 

I 3 
． 

4 

7 

8 

9 

: 
I 10 

i 11 

12 

13 

． 14 

． 

． 

． 
． 

、 、
上下水道局業務課ファイル基準表

フオjレダ マ ウツシカエ
いつ iどこへ ！ 

24年度消防放水報告書 l 年度末 ！ 

安井町仮給水施設管理運営覚書決裁（5年度）

緊急給水決裁

24年度給水用具購入決裁 ｜ 年度末 : 

24年度委託検針員身分証明書 ｜ 年度末 ｜ 

井戸固定暖房冷房汚水使用一覧（併用）

井戸固定暖房冷房汚水使用一覧（下水）

委託検針員貸与品記録

24年度委託検針員事故経緯書 年度末

島浦・熊野江簡易水道POT検針導入経緯書
・、

24年度水道使用開始届出書 年度末

24年度下水メーター検針依頼 年度末

下水新規申込（四分六区・特殊分）

めひかり防犯活動

検針業務委託希望者申請書 年度末

!T＝ウツシプJエないでステjレ ：③＝3年保存

｜↓＝＝下の段へ ！⑤＝5年保存
（前年度引出しへ） I⑬＝10年保存

：マ＝オキカエないでステ／レ 長＝長期保存； No 26 

オキカエ； 資料取扱の説明
色

マ 黄

I＜資）本給水開始まで保管

同）3年間継続保管後ハイキ

マ l 賞

③ 賞！

｜（資）新版とサシカエ 黄

！＜資）新版とサシカエ l 黄 l

i＜資）新版とサシカエ ｝黄

③ 
ー斗I一賞黄一」: 

！（資）ただし一部見直しJ、ィキ

マ
ー．．

｜黄：

③ ｜黄；

（資）長期継続保管 ！黄；

（資）長期継続保管 f 黄 i

マ



‘f 
r 

上下水道局業務課ファイル基準表キャビネット
！固有文書

！引出し見出し

第1ガイド ； 第2ガイド 第3ガイド 1
フォルダーテーマ（大マトメ） （中マトメ）； （小マトメ）

N1水道 : 02；共同住宅 ! 1-1 県営共同住宅各戸検針徴収決裁（東海・南浦）

! 1-2 県営共同住宅各戸検針徴収決裁（岡富）

! 04：営業管理

」ー一ーーーーーーーー一ー一ー＿＿＿.ーー一－－

「
: 1-6 県営共同住宅各戸検針徴収決裁（伊形）

！ ：ト1 市営共同住宅各戸検針徴収決裁（東海・南浦）

I ' 2-2 市営共同住宅各戸検針徴収決裁（岡富）

i ; 2-3 市営共同住宅各戸検針徴収決裁（川中）

2-4 市営共同住宅各戸検針徴収決裁（南方）

(3 県営共同時戸検針徴収決裁（川中）

ト4 県営共同住宅各戸検針徴収決裁（南方）

ト5 県営共同住宅各戸検針徴収決裁（恒富）
一一

ーー「

111114l「↓

I 2-5 市営共同住宅各戸検針徴収決裁（恒富）

i 2-6 市営共同住宅各戸検針徴収決裁（伊形）

寸3-1 民間五一戸検針徴収決裁（東海南浦）

! 3-2 民間共同住宅各戸検針徴収決裁（岡富）

3-3 民間共同住宅各戸検針徴収決裁（川中）

l 3-4 民間共同住宅各戸検針徴収決裁（南方）

I 3-5 民間共同住宅各戸検針徴収決裁（恒富）

I 3-6 民間共同住宅各戸検針徴収決裁（伊形）

！日 集合住宅の隔測メ一月納伺

己 団地及び地区各戸検針徴収決済

IT＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

｜↓＝下の段へ l⑤＝5年保存 l

！ （前年度引出しへ） i⑬＝10年保存 i
｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 27 

ゥツシ均~オキカエ！ 資料取扱の説明 ｜色i
いつ ｜どこへ｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ！ 

I I I I＜資）ただし一部見直川キ ｜緑i
I I I k資）ただし一部見直川キ ！緑卜I I I＜資）t=.t=.

I I ｜（資）ただし一部見直山キ （緑

I I I l資）ただし一部見直川キ ｜緑｜

I i I I＜資）ただし一部見直川キ i緑
I I＜資）ただし一部見直しハ件 i緑 l

! I I I＜資）ただし一部見直川キ i緑！
I ! I I＜資）ただし一部見直しハイキ i緑
I i ! I＜資）ただし一部見直しハイキ ｜緑i
I ! I ！＜資）ただし一部見直川キ （緑i

i緑

!! 
~ 

（資）ただし一部見直しハイキ

（資）ただし一部見直しハイキ

（資）ただし一部見直しハイキ

（資）ただし一部見直しハイキ

（資）ただし一部見直しハイキ

｜（資）ただし一部見直しハイキ

（資）ただし一部見直しハイキ

（資）ただし一部見直しハイキ

（資）ただし一部見直しハイキ

緑
」

l
h緑
一
緑
一
緑



キャビネット！ 垂i固有文書
l引出し見出し｜

！ 第1ガイド 第2ガイドー第3ガイド
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ）

N1：水道 04；営業管理 02：共同住宅

’ 

－ ． ． 
． 

． 

． 

． 

． 

． 

1‘ ・

． ． 、
－ ． 

－ ． 
． 

5 

6 

、 、
上下水道局業務課ファイル基準表 !T＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存

i↓＝下の段へ i⑤＝5年保存；
i （前年度引出しへ） ：⑮＝10年保存：

｜マ＝オキカエないでステjレ 長＝長期保存； No28 

フォルダーテーマ ウツシカエ lオキカエl 資料取扱の説明
色

いつ iどこへ！保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

24年度共同住宅（共同使用分）入力受付 年度末 ！ T l緑

24年度県営住宅簡易専用水道清掃業務決裁 年度末 マ 1緑 l

一一一一一一－ ー一

一一
。

一一

一一一一一一一←一ー一一

’ 



lキャビネット！l固有文書
J引出し見出し｜

第1ガイド j第2ガイド j第3ガイド i
（大マトメ） I （中マトメ）［ （小マトメ）（

同4：営業管理 同3：料金システ I1 

i I , 16 

Jー~－l i' !9 

rN1水道

－ 

t 

~ r 

｜オキカエ
保存年

1
1ム
V

－
2
－
L
V

－
1
－
iv

IT＝ウツシカエないでステル i③＝3年保存 j 

1↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 1
! （前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存｜

｜マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 lNo 29 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

！（資）新版とサシカエ

マ

マ

（資）ただし一部見直しJ、ィキ

マ

（資）新版とサシカエ

（資）ただし一部見直レ、ィキ

（資）システム更新時まで保存

マ

⑤ 

マ

（資）長期継続保管

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ ｜どこへ

⑤
一
⑤

一割一一一一戸一伊豆一指一直厄一一同［一昨］一同一

El唯一周

上下水道局業務課ファイル基準表

料金計算システム技術資料

24年度毎月データチェック

24年度プログラム作成・変更依頼

機器カタログ

24年度システム補修作業報告書

年度末 I ↓ 

年度末 ｜ ↓ 

水道料金電算化の経緯

年次繰越作業資料

料金計算システム更新準備資料

24年度納品確認書（電算システム分）

24年度電子計算機処理依頼（情報管理課提出用）

24年度帳票レイアウト変更原稿

新料金システム導入（24年度）

24年度新料金システム会議録

24年度新料金システム資料

’Eiv

－，
E
＋
 



、 、
キャビネットー固有文書

P 引出し見出し，
上下水道局業務課ファイル基準表

Nl；水道

第2ガイド
（中マトメ）

｜ω営業管理

T＝ウツシカエないでステlレ ！③＝3年保存

！↓＝下の段へ i⑤＝5年保存
（前年度引出しへ） ⑮＝10年保存

1マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 30 

｜ ウツシカエ （オキカエ； 資料取扱の説明 l 且

フォルダーテーマ ; 
一一一一一一一J いつ L主？と偲翌年：___ =-J型盟主竺型手特別i明L ロ｜

岬度調定関係資料（4月分） ｜年度末 lL i ⑤ ！ 青

2峨翻定関係資料（5月分） j年度末 i↓ ! ⑤ I J青：

24年度調定関係資料（附） ｜ 年度末 I ! 1 ⑤ ｜ ：青；

24年度調定関係資料何分） ！年度末 I ↓ ！ ⑤ ［ 青

け
卜
ハ
リ

イ－
N

ガ
マ一夜

24年度調定関係資料（8月分） 年度末 ⑤ 青 l

1-6 24年度調定関係資料（9月分） ｜ 年度末 ｜ ↓ ！ ⑤ ! 1膏

1円7 2伺調杭定関鵬係資側鰍蜘料航恥（υ1附0明月附 ｜ 年特度末 I ! i ⑤ （ 竺F」
1】 8 2峨制定関係資料ゆ） ！年度末｜ ! l ⑤ ！背i
1-9 2峨調定関係資料（12月分） 年度末｜ ! ⑤ ：青｜

ト10 24年度調定関係資料（1月分） 年度末 ! l ⑤ 青！
ト11 岬度調定関係資料（2月分） 年度末 l! ! ⑤ ！ 青 j

I I 1-12 昨度調定関係資料何分） ｜年度末！ ↓ （ ⑤ i l青！

2-1 24年度上下料金過誤納分チェック川（4月分） 年度末 I ! I ⑤ 青 l

｜ ： 日 24年度上下料金過誤納分チェックリスト（5月分） 年度末 ↓ ⑤ ！青（

I 2-3 岬度上下料金過誤納分チェックリスト（6月分） 年度末 ↓ ｜ ⑤ i青i
2-4 24年度上下料金過誤納分チM 川 (7月分） 年度末 ↓ ！ ⑤ I i青｜

i 2-5 岬度上下料金過誤納分チェックリスト（8月分） 年度末 ↓ ⑤ ｜ ｜膏i

2-6 24年度上下料金過誤納分チェックリスト（9月分） 年度末 ↓ ⑤ ！青！

日 24年度上下料金過誤納分チェックリスト（10月分） ' 年度末 ! ↓ ⑤ I i青 1

I I ！ 日 24年度上下料金過誤納分チェックリスH11月分）！ 年度末 i ↓ i ⑤ ｜ ；青！



キャビネット 1

1固有文書引出し見出し！

， 
‘「

上下水道局業務課ファイル基準表 iT＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 ｜ 
i↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 1

I （前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存｜

．マ＝オキカエないでステ／レ 長＝長期保存 lNo 31 

1m1ガイド l第2ガイド！第3ガイド 1 － ウツシカエ オキカエ！ 資料取扱の説明 ! l 
｜（大マトメ）！（中マトメ）｜（小マトメ） i フォルダーァーマ いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

!N1水道 i叫営業管理 ! 04訊定・減額！日 24年度上下料金過誤納分チェック 1）スト（12月分）｜ 年度末 ↓ ⑤ 青

i I : （ト10 24年度上下料金過誤納分チェックリスト（1月分） 年度末 ↓ ⑤ i青
i ; : 2-11 24年度上下料金過誤納分チェック附（2月分） I 年度末 ↓ ⑤ j 1青

・－－
: I 2-12 24年度上下料金過誤納分チェック川（3月分） 年度末 ↓ ⑤ I 1青

i i ! 3 岬度過誤納金充当伺（調停更正分） 年度末 ↓ I ⑤ ｜ i青｜

i 4-1 24年度還付・充当明細（上水） 現年度 年度末 ↓ ⑤ ！青

i [ 4-2 2峨還 付 充 当 明 細 叫 ） 過損益 年度末 ↓ ⑤ ｜青
・ ー

1 4-3 24年度還付・充当明細（簡水） 現年度 年度末 ↓ ⑤ 青

一一一一一 i 4-4 24年度還付充当明細蜘 過損益 年度末 ! ⑤ 青！

I : 4-5 岬度還付充当明細蜘 特例的収入 年度末 ↓ ⑤ I l青
I : 4-6 24年度還付・充当明細（下水） 現年度 年度末 ↓ ⑤ 青

｜ ！判 24年度主付充当明細刊 過損益 年度末 ! ⑤ 背

I 4-a 岬度還付充当明細（下水・その他）現年度｜ 年度末 ↓ ｜ ⑤ 青！

［付 岬度還付・充当明細（下水・その他）過損益 年度末 ↓ ⑤ ｜ 青

: 5-1 昨度下水分徴収事務委託料 年度末 ↓ ⑤ ！ i青
一一

i ~ i 5-2 下水道使用料調定徴収事務委託料決裁 ｜ ！ （資）長期継続保管 ｜青
ーー一一一一 一一一一千ー」一一ー一一一一ー

! 6-1 24年度下水道使用料段階別チェック表 ！ 年度末 I T I ｜青

！日ヘルストピア延岡水道料金軽減決裁（5年度） I ! I ：＜資）長期継続保管 青

！刊岬度下水道使用料特殊入力票 年度末（ ↓ ⑤ ！青

一－ 一i ！ト2 2伺下水道使用料お知山ジャスコ分） 年度末｜ ! i v i 膏



「キャビネット｜ 壱！固有文書
l引出し見出し！

、 、
上下水道局業務課ファイル基準表

第1ガイド ｜第2ガイド i第3ガイド！
｜ （中マトメ）｜ （小マトメ） I フォルダーテーマ ウツシカエ

「
1
1
1
1
1
1；
l
＋
l
o
l
l
i－－
－

 

14-1 
L一一－
! 14-2 

~ 
I 14-4 

←一一I 14-5 

丘三
: 14-7 

I 15 

i
l
l
－」11
1

11 

被害水道使用水量減額決裁

兵庫県南部地震被害者水道料金減免書（6年度）

岬度前受金リスト ｜ 
漏水料金軽減基準要綱 ｜ 

水道料金吋使用料減免の基準に的要綱｜

漏水減額処理不要分

末度年12 

13 

漏水減額不備分

漏水減額次回検針待ち分（北地区）

漏水減額次回検針待ち分（南地区）

漏氷減額還付待ち分

漏水申請添付資料

公衆浴場認定決裁

24年度決算時の各種資料 ！ 年度末 ！ 

iT＝ウツシカエないでステlレ i③＝3年保存

:1＝下の段へ i⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）！⑮＝10年保存

iマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 32 

｜オキカエ｜ 資料取扱の説明

マ

！（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

（（資）新版とサシカエ

！（資）新版とサシカエ

！＜資）ただし一部見直川キ

（資）ただし一部見直しハイキ

いつ ｜どこへ ｜ 

N1 ~水道 04：営業管理 。伺定減額 I7-3 24年度下水道使用料特殊入力票（旭化成分） 年度末 ⑤ l青
ーーーー-r-一ーーーーー

北浦町合併時下水賦課資料 l青

l青｜北川町合併時の資料 ！（資）長期継続保管

（資）ただし一部見直しハイキ

（資）ただし一部見直しハイキ

（資）ただし一部見直しハイキ

！（資）長期継続保管

j＜資）長期継続保管

⑤ 

色

青，

l 青

青

l青，

青

青

青；

青
一
青

！青！

青
一
青
一
青

一一



ぞ

上下水道局業務課ファイル基準表

r 

；キャピ
J 引出し

問中川一
i

トヨ－
k
同
E
M
3一点一明同淳一

ウツシカエ
いつ iどこへ

年度末

年度末

第3ガイド
（小マトメ）

第2ガイド
（中マトメ）

第1ガイド
（大マトメ） フォルダーテーマ

24年度払込日報（営業係用）: 05：営業諸務i N1水道 i 04；営業管理

⑤ 

③ 年度末

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

③ 年度末

③ 年度末

③ 年度末

l
i
l
i－－
I
l
l
l
1
十・
l
h
i
l
l－
－

T
1
1
1
1＋
1
1
1
1
1寸
1
1
1！
4
J
i－

－

J
I
l
l
4
l
i－
－
？

24年度有効無効水量内訳表

24年度配水分析表

井戸設置箇所表示図（防災対策）

24年度水道料金苦情処理記録

共同住宅印刷械式原稿

口座印刷梯式原稿（MT作成）

口座印刷様式原稿（集計）

口座印刷様式原稿（受付）

口座印刷様式原稿（申込依頼・解約通知）

24年度水道週間依頼

3 

J
i
l
l
4

己
J
1川
i
J
一J
一

24年度水道週間実施報告書i 9 

j 10 

I 11 

24年度水道週間資料（写真含む）

24年度水道料金帳票印刷依頼

」一ーーーーーーーーー・

1－~ ~ 
t 

』ー一一一一一
③ 年度末

！赤lマ
一一一一一一一

｜（資）新版とサシカエ調定・還付様式原稿

年度末 ！ l赤24年度水道ビデオ貸出記録 マ

I 1 s ！赤営業諸務様式原稿 （資）新版とサシカエ

i 16 I 年度末 ｜ ！赤24年度職業体験学習の記録 マ
」一

I 17 24年度水道局見学の記録 マ i赤
ー一一

年度末24年度広報掲載決裁12 

ー－rーー－一ー一一一ー一一一一一一一一－r-一一一一一一一一ー－－



｜キャビネット il固有文書引出し見出し i

、 、
:T＝ウツシカエないでステル i@=3年保存

！↓＝下の段へ /R=5年保存

I （前年度引出しへ）；⑪＝10年保存

iマニオ・キカエないでステlレ 長＝長期保存 No 34 

！ま!J:IiI ~~討。 I ~~：~· 1 

M水道 ！~営業管理 ！吋営業諸務

1
1
1
1
1
1
4
1
1
1
1
4
1
1
1
1司

tol－
－
↓

I
l
l
i－
－

－

4
・al
l－
－

m
μ
l
「凶

上下水道局業務課ファイル基準表

フォルダーテーマ ウツシカエ
｜ いつ ｜どこへ

年度末 ！ ↓ 

同ふ｜ ↓ 

年度末 ｜ ↓ 

年度末 I ↓ 

全国市長会公金保健制度の手習｜

24年度営業係決裁文書

24年度”天下一の水”管理表（申請書含む）

24年度”天下一の水”出納帳

24年度”天下一の水”決裁文書

”天下一の水”資料

”天下一の水”苦情資料

21 

24 

25 パブリシティ資料

年度末 ｜ ↓ 

年度末 I i 

26 24年度公示送達処理分

24年度定例納付書発送件数（毎月）

lオキカエ j 資料取扱の説明
｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

；（資）新版とサシカエ

！③ l 
i マ i

③ i 
⑤ i 

｜（資）長期継続保管

！（資）長期継続保管

I＜資）新版とサシカエ

竺」

色！

赤
一

1
1
j
一品一一一例〔ぷ一一千

一－

T
I
l
i－
－

I
l
l－
A
l
o
l
1
4
1
1
1
1
4
1
1
1
1
S
T
I
l－
－
A

⑤ 

ーーーーーーーーーー－＇

1
I
l
l－
－

ー

l寸
i
l
l－
4

’l
i
l
i
l
i－
－

T
i
l
l」
l
’l
i
l－
－
』

l

j
1
1
1
1
4
l
i－
－
！
？

1
1
1
1司
1
1
1
1
1寸
1
6
1
1
1
4
1
1
・1
・」
i
l
l
l」
i
l
i－
－
－

一一」ー一一；



r r 

上下水道局業務課ファイル基準表キャビネット）
固有文書 t

l 引出し見出し

第1ガイド i 第2ガイド 第3ガイド l
フォルダーテーマ

メ理一
中
営
一

！ （小マトメ）！

i 06口座振替 ' 1 

ト一一一一一一一一一一

i . I : I 3 24年度事務連絡（金融機関より）

! : i • i . ! 4 岬度口座申込書（処理不要分）

_J_~ I l I 5 岬度口座振替依頼総括表（金融機関~IJ)
I 6 岬度口座振替データFD送達確認表

一一十一」ー と
! : _J－－－~~4年度口座データ保守変更人力票
I I 9 24年度口座振替結果表

! 10 24年度口座振替収納通知書

i 11 24年度口座振替不能理由調査表

金融機関コード表

口座振替業務事務資料

24年度口座振替依頼取消（FAX依頼分）

L : オ: i 12 24年度郵便振替受払通知票（01990-7-17州

! ; I 13-1 24年度口座申込書お客様控（4月～5月）

I ! 13-2 24年度口座申込書お客様控（6月～10月）

! 13-3 24年度口座申込書お客様控（11月～3月）

! 14 ゅうちょ銀行への提出書類

‘一－一一ー一一一←一一一←ー「一一一一一一一一一--l

」一一二一一一」

•T＝ウツシカエないでステル i③＝3年保存 ｜ 
i↓＝下の段へ l⑤＝5年保存！

（前年度引出~⑩＝10年保存 i
lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 35 

資料取扱の説明ウツシカエ iオキカエ｜
! いつ iどこへ｜保存年！

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

｜ 年度末

｜ 年度末

！ 年度末 l 

I 年度末 j 

年度末

マ

マ

マ

マ

｜，マ

マ

マ

!μ 

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期保管ただし一部見直しハイキ

色

（資）長期保管ただし一部見直し／＼イキ

ヨ
同
同
一
ぽ
「
百
同
一
町
「
黄
一
正
ー
到
黄
一
目
「
黄
一
国
ー
旦
黄



、
上下水道局業務課ファイル基準表！キャビネット｜ 豊

（引出し見出し固有文書

、
T＝ウツシカエないでステlレ l③＝3年保存

!l＝下の段へ ：⑤＝5年保存

」一一（前年度引出しへ） ⑬＝10年保存

1マ＝オキカエないでステ／レ 長＝長期保存 No 36 

第1ガイド
（大マトメ） 色i

N1: 水道

第2ガイド｜第3ガイド｜ フォルダーテーマ
（中マトメ）｜ （小マトメ） I 

川 納管理！川1：収納諸務 I 1-1 2峨郵便振替受払通知書（01780刊

I i I 1一2 岬度郵便振替払込取扱票

2-1 24年度払込日報（上期分）

2-2 24年度払込日報（下期分）

3 24年度照会・回答（料金支払状況の調査）

4 24年度収納事務会議録

印刷用原稿5 

6 24年度プール給水害IJ当関係書類

7 24年度年末・年度末業務

8 24年度収納係決裁

9 24年度督促状発送集計表

10-1 コンビニ収納システム（案内）

10-2 コンビニ収納システム関係書類

’Eiv
－
s
E
l
v

－－
E
ι
v

－・’＋－
e
i
v

－
a
a
L
’

iオキカエ！ 資料取扱の説明
［保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

iマ｜
iマ j

~ ~ 
lマ！

｜（資）ただし一部見直しJ、ィキ 緑

i緑；
i緑 1

: ゥツシカエ
いつ ！どこへ

年度末

年度末

年度末

年度末

I 年度末

年度末 i 

緑

企J

－－~＇ 1緑 i
トー：

（緑！
｜緑：

『
14v

－a
E
i
v

一’
E
L
V

一，，
iv

’il
i－
－

T
1
f
i
l
t
1
4！
 

⑤
一
③ 。緑：

i緑！
ιーー；
j緑！

吐
i

吋
「
間
一
関

年度末 ！ 

｜ 年度末 ！ 

年度末 I 

年度末 ｜ 
年度末 I 

年度末

マ

マ

（資）長期保管ただし一部見直しハイキ

⑤ 

（資）長期保管ただし一部見直しJ、ィキ i緑 1

！緑 j

l緑！
？一一l

l緑｜
」一一」

i緑；

！緑！
！緑！
？一一「

（緑 1

11 郵便振替関係書類

12 上下水道料金封かん受渡し関係書類

13 上下水道料金封かん引受書

」14-1 24年度相談員業務報告書（北地区）

I 1付 24年度相談員業務報告書（南地区）

15 24年度相談員による口座獲得簿

16 24年度誓約の起案・決裁

（資）一部サシカエ長期保管

T 

T 

T 
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上下水道局業務課ファイル基準表

フォルダーテーマ

24年度催告の起案・決済

24年度中止未収の起案・決裁

24年度完済誓約書

上下水道料金等分納誓約書（北地区）

上下水道料金等分納誓約書（南地区）

延岡市水道料金等収納事務手続要領

24年度切手受払い簿

ウツシカエ
いつ ！どこへ

年度末 ｜ ③ 
一

年度末 ｜ ~ 
年度末 ｜ T 

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

｜年度末 ｜ マ
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上下水道局業務課ファイル基準表
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③＝3年保存｜

⑤＝5年保存！

⑮＝10年保存 i
長＝長期保存 lNo 39 

T＝ウツシカエないでステル
↓＝下の段へ
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資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期継続保管

！ォキカエ
l保存年

ウツシカエ
いつ iどこへ

フォルダーテーマ

条例改正起案文書（H15年以前）！

｜青！

条例改正起案文書（H16年以降）！

: 3 公営企業の総点検等！ （資）長期継続保管

I 4 ！青「地方公共団体の財政健全化に関する法律J資料 （資）長期継続保管
ーー．

i青i 5 法適用開始時点資料（開始BS、事務引継ぎ書）！ （資）長期継続保管

24年度研修案内・申込書 年度末 マ 青

24年度（企業会計事務基礎）研修資料・復命書 年度末 マ 青
←一一「

24年度「公害対策事業」の決算について（照会） 年度末 マ

！青24年度資金不足比率についての調査！ 年度末 マ

24年度他市町村からの調査・回答！ 年度末 マ 青
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！キャビネット： 固有文書
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上下水道局業務課ファイル基準表

｜ ウツシカエ
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いつ どこへ

02：保険・補償 I1 下水道賠償責任保険（日本下水道協会）

2 建物・自動車保険（全国市有物件共済組合）
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オキカエ！ 資料取扱の説明
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（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存 l

｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 41 
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公務災害認定請求資料（下水）

振替に伴う時間外勤務手当支給要領

出張旅費取扱い要領

24年度時間外勤務手当算出資料

24年度職員管理（人事）

24年度職員管理（給与・手当）

被服貸付台帳刊道会計分） ｜ 
休眠記録兼年次休暇繰越整理簿（下水道会計分）

休暇記録兼年次休暇繰越整理簿（退職者）

休暇記録台帳（使用済）
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i 7-2 翌年度予算要求書作成資料（下水）根拠資料！ ｜ 年度末 ！附イル

I a 昨度予算執行計画書（下水） ｜年度末 l ! I V 

9-1 24年度予算流用・充用調書（下水）上半期
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資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

fT＝ウツシカエないでステfレ

l↓＝下の段へ

I （前年度引出しへ）
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上下水道局業務課ファイル基準表

r 

キャビネット 昏

！引出し見出し！固有文書！

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

フォルダーテーマ

24年度下水道会計収入日計表（4月～6月） ⑤ 年度末

檀⑤ 年度末24年度下水道会計収入日計表(7月～9月）

樟⑤ 年度末24年度下水道会計収入日計表（10月～12月）
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⑤ 年度末24年度下水道会計収入日計表（1月～3月）

⑤ 年度末24年度下水道会計使用料日計表（4月～6月）2-1 

⑤ 

! 4 ｜ 年度末 l 24年度収入済通知書 ⑤ 4登

i 年度末24年度納品書 ⑤ 権

24年度下水道会計計理状況報告書（4月～6月）！年度末I 6-1 ⑤ i控
24年度下水道会計計理状況報告書(7月～9月） 年度末 ⑤ 6-2 

6-3 24年度下水道会計計理状況報告書（10月～ 年度末 ｜ ⑤ 権

｜檀6-4 24年度下水道会計計理状況報告書（1月～3月） 年度末 ⑤ 

7 24年度支払（振込）依頼書 年度末 ⑤ 槍

8 24年度支払一覧表 年度末 ⑤ 檀
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⑤ 年度末24年度下水道会計使用料日計表（月計分）

⑤ 

年度末

年度末

24年度受益者負担金等収入内訳表（上半期）

24年度受益者負担金等収入内訳表（下半期）3-2 
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上下水道事業会計の手引き！ ｜ 

下水道事業企業会計システム操作マニュアル！ ｜ 

24年度財務通知（回答不要分）

24年度財務通知（回答を要するもの）

24年度下水事業会計財政計画

24年度財政計画書作成資料

24年度資本費平準化債等起債申請書、同意

24年度資本費平準化債等借入申込書

24年度消費税申告書

消費税の仕組みと算定方法研修資料・復命書

消費税算定資料！

24年度（ 決算）準公決算統計説明資料

24年度（ 決算）準公決算統計調査票

「補償金なし繰上償還」経営健全化計画、照会！

「補償金なし繰上償還」基礎資料！

「補償金なし繰上償還」執行状況ヒアリング！

分流下水道経費算定（決済・資料含む）！

下水道事業債償還基金！

財政事情の公表について（依頼）

企業債台帳
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！ （前年度引出しへ） ：⑪＝10年保存

！マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 45 

1オキカエ！ 資料取扱の説明 I A 

l保存年 i （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 1巴

I i＜資）一部サシカエ継続保管 ｜青l
I Jc資）一部サシカエ継続保管 i青！

マ l i青i
マ｜｜青

⑤ I i青

⑤ I I青

年度末 ！ ↓ 

ウツシカエ
いつ iどこへ

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

書庫

書；－！
書庫 ｜（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

l ｜（資）長期継続保管

｜マ

1
4
E
E青一周回青一青一青」到青判一一
E
4

’aiv

－，
E
＋
 

書庫

！（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管（処理完結後文書庫）

マ

BOX管理（資）長期継続保管（但し一部見直し



IT＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 ； 
i↓＝下の段八 ！⑤＝5年保存
｜ （前年度引出しへ）！⑪＝10年保存 i
iて7＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存： No 46 

、
上下水道局業務課ファイル基準表

、
固有文書

！キャビネットi
i引出し見出し｜

第1ガイド｜第2ガイド｜第矧イド｜
フォルダーテーマ

ウツシカエ 資料取扱の説明

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）
：色；

． 

BOX管理（資）長期継続保管（但し一部見直し J青N4：町下水道 03：財務管理 03~財務諸務 13 借入契約書等（H19～）

企業債償還表（財政融資資金・簡保・地方公共団 BOX管理明）長期継続保管（但し一部見直し i青！
! 14-2 企業債償還表（県・市中銀行） 似管理償）長期継続保管（但し一部見直し j青－→！ 

．． 

14-3 企業債償還表（農業集落排水） BOX管理（資）長期継続保管（但し一部見直し 青 J

企業債償還表（漁業集落排水）

青
一

｜似管理（資）長期継続保管（但

一一」→

一111Hh一Ill－

償還済償還表 jBOX管理（資）長期継続保管（但し一部見直し
。

I 

ー一一一一一

ー一一一

． ‘ 

’ 

: : 

一一

企業債償還表（浄化槽）I 14-5 



r r 
1 キャビネット i 上下水道局業務課ファイル基準表 ←：マ~ ＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存 ， i引出し見出し1固有文書 ＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 l

（前年度引出しへ） ⑪＝10年保存

＝オキカエないでステ／レ 長＝長期保存： No 47 

第1ガイド 1第2ガイド l第矧イド フォルダーテーマ γ！一 ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
｜色！！ （大マトメ） I （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ｜保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

I N4.下水道 同3：財務管理 ｜附会計 現金領収帳整理簿！ （資）一部サシカエ長期保管 ｜赤｜

' 2 
未還付金経理簿！ （資）一部サシカエ長期保管 赤！

支出負担行為書（未払） （資）支払後04ファイルへ 赤｜

24年度支出負担行為書 年度末 ⑤ 
ト

24年度下水道会計支出伝票 4月分 年度末 ⑤ （資）別途ボックス保管 ｜赤

I 赤赤｜ ｜ 
24年度下水道会計支出伝票 5月分 年度末 ⑤ （資）別途ボックス保管

! 5-3 24年度下水道会計支出伝票 6月分 年度末 ⑤ （資）見lj途ボックス保管
」一一＿.；.

5-4 24年度下水道会計支出伝票 7月分 年度末 ⑤ ｜（資）別途ボツクス保管 赤｜
一一

5-5 24年度下水道会計支出伝票 8月分 ｜ 年度末 ⑤ ｜（資）別途ボックス保管 赤i
”’－・－ 1--・ 

｜ 年度末 （ ！（資）見lj途ポツクス保管; 5-6 24年度下水道会計支出伝票 9月分 ⑤ i赤 i

（赤 l: 5-7 24年度下水道会計支出伝票 10月分 年度末 I ⑤ （資）別途ボックス保管

一 一 一
i 5-8 24年度下水道会計支出伝票 11月分 ⑤ （資）見lj途ボックス保管 （赤｜

一一
I 5-9 24年度下水道会計支出伝票 12月分 年度末 ｜ ⑤ （資）別途ボックス保管 （赤｜

5-10 24年度下水道会計支出伝票 1月分 ! 年度末 ⑤ （資）月lj途ボックス保管 ！赤

5-11 24年度下水道会計支出伝票 2月分 年度末 ⑤ （資）男lj途ポックス保管 ！赤

｜ 年度末 ；赤5-12 24年度下水道会計支出伝票 3月分 ⑤ ｜（資）別途ボックス保管
一

i 6-1 24年度下水道会計振替伝票 4月分 ⑤ k資）見lJ途ボックス保管 ｜赤

I 6-2 24年度下水道会計振替伝票 5月分 年度末 ⑤ ｜（資）別途ポツクス保管 ｜赤

24年度下水道会計振替伝票 6月分 ｜ 年度末 ！ ⑤ ｜（資）別途ポツタス保管

I 6-4 24年度下水道会計振替伝票 7月分 l 年度末 ｜ ⑤ ｜（資）別途ポツクス保管 ！赤 t



｜キャビネット 1 壷！
（引出し見出し！固有文書！

i第1ガイド l第矧イド
（大マトメ） （中マトメ）

｜川下水道 ｜向財務管理

I ! I 

l [ I 

第3ガイド
（小マトメ）

04：会計

、 、
上下水道局業務課ファイル基準表 iT＝ウツシカエないでステ／レ i③＝3年保存

l↓＝下の段へ l⑤＝5年保存
！ （前年度引出しへ） I⑬＝10年保存；

｜マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存： No 48 

フォルダーテーマ

！日 24年度下水道会計振替伝票 8月分

6-6 24年度下水道会計振替伝票 9月分

6-7 24年度下水道会計振替伝票 10月分

6-8 24年度下水道会計振替伝票 11月分

｜ ウツシカエ ｜オキカエ
｜ いつ jどこへ！保存年

年度末

年度末 ｜ 

年度末

’ELv
－－
E－ψ
 

年度末 ｜ 

｜ 年度末

末

末

末

度

度

度

年

年

年

年度末

年度末

年度末

I 年度末 ！ 
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l
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1
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1
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⑤ 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）見lj途ボックス保管

｜（資）見lj途ポツクス保管

問lj途ボックス保管

！（資）見lj途ポツクス保管

｜（資）見lj途ボックス保管

（資）見lj途ボックス保管

（資）別途ボックス保管

（資）別途ボックス保管

（資）別途ボックス保管

（資）別途ボックス保管

le資）別途ボックス保管

（資）見lj途ボックス保管

（資）別途ボックス保管

（資）別途ボックス保管

（資）別途ボックス保管

｜（資）別途ボックス保管

一
ι
一下一赤一－
w
一一宣明）一川崎一ぽ一一

Z
Z，

W
H
E
W一（
E
F

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤

（資）別途ボックス保管

！（資）見lj途ボックス保管
十

f資）別途ボックス保管

！（資）別途ボックス保管

l赤！

！赤

（赤

赤 J

l~ 
（赤！



iキャビネット：
固有文書

引出し見出し！

第1ガイド ｜第2ガイド
（大マトメ） ！ （中マトメ）

日ー→－ー
1N4下水道

L一一一一一

i 03財務管理

．同邑’－’ー・・ーーーーーーーーーーーー－’ー一一ー司冒... 

ー－ -

. －『←ーす一一一ーーーー目ー一ー

ト→
．・

院小会

イJ降thE

‘力マ計

r r 

上下水道局業務課ファイル基準表 ？物カエないでm l③＝3年保存！
！↓＝下の段へ ；⑤＝5年保存！

フォルダーテーマ

l 8-1 24年度下水道会計領収書等 4月分！

8-2 24年度下水道会計領収書等 5月分！

l 8-3 24年度下水道会計領収書等 6月分！

24年度下水道会計領収書等 7月分！

i 8-5 24年度下水道会計領収書等 8月分！

8-6 24年度下水道会計領収書等 9月分！

I 8-7 24年度下水道会計領収書等 10月分！

! 8-8 24年度下水道会計領収書等 11月分！

8-9 24年度下水道会計領収書等 12月分！

！ト10 岬 度 下 水 道 会 計 領 収 書 等 1月分！

！日 岬 度 下 水 道 会 計 領 収 書 等 2月分！

I 8-12 2峨下水道会計領収書等 3月分！

！ （前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存！

｜マ＝オキカエないでステfレ 長＝長期保存！ No 49 

I ウツシカエ iオキカエi 資料取扱の説明い3 iどこへ｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ！色！

i年度末 l↓ ｜ ⑤ ｜（資）別途ポツ矧管 l赤 i

年度末 ⑤ （資）別途ボックス保管

年度末 ⑤ （資）別途ボックス保管

年度末
ドース保管

年度末 （資）別途ボックス保管

年度末 ⑤ （資）別途ボックス保管

年度末 ⑤ ！（資）見lj途ボツクス保管

年度末 ⑤ ｜（資）別途ボックス保管

年度末 ｜ ⑤ ｜（資）別途ボックス保管

年度末 ⑤ （資）別途ボックス保管

年度末 ⑤ ｜（資）見lj途ボックス保管

年度末 ⑤ ｜（資）別途ボツ矧管

i赤：
r;l 
r; 
i赤！

出
｜赤

i赤
！赤i
i赤
！赤

！赤



！キャビネット；固有文書
i引出し見出し i

、ドト、
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萱

ガ

マ

米

恥
伏
一
一
円M円

第2ガイド
（中マトメ）

J 03：財務管理

l第矧イド
（小マトメ）

｜ザ決算監査

←「ーー「

守

寸

園．． ’ 

T 

” 

、 、
上下水道局業務課ファイル基準表 !T＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存

i↓＝下の段へ i⑤＝5年保存
（前年度引出しへ） .⑪＝10年保存

！マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 No 50 

ウツシカエ ｜オキカエ i

いつ ｜どこへ｜保存年！
資料取扱の説明 ιl  

（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ；巴i
；黄 l

l黄 i
l黄 i
l黄 i

：黄 l

什

「i

竹
口
l 

B 

フォルダーテーマ

1 24年度決算に関する通知・回答

1 2-1 決算書（原稿・付属書類等を含む）！

年度末 マ

！（資）新版とサシカエ

｜（資）新版とサシカエ

｜（資）新版とサシカエ

｜（資）前回監査資料…ェ

2-2 決算監査資料

｜けヨ決算審査資料

I 3 監査に関する通知回答・報告書

ー

l
l
’l
寸

I
l
l－－
Ef－－
l
I
l
i－－
l
i
l
i－
－
 



収納什器；バインダ－ i

第1ガイド 1 第2ガイド｜第3ガイド
（大マトメ） ！ （中マトメ）｜ （小マトメ）

lA1；各課共通 I a3：財務管理 ｜叫決算・監査 I1 

‘． 

、

十

． 

？ 

~ 

． 

． 
． 

r r 

上下水道局業務課バインダー基準表

フォルダーテーマ

24年度決算作成資料（監査審査分）

ウツシカエ
いつ ｜ど：－＿ヘ

年度末

iT＝ウツシカエないでステlレ ｜③＝3年保存 I 
1↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存！
［ （前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存 i
［マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存！ No 51 

！オキカエ｜ 資料取扱の説明 ! 
l保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜色i

⑩ 

－－J川一

I l 



、 、
収納什器！パインダ－！ 上下水道局業務課バインダー基準表 iT＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存 ; 

l↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
I （前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存 l

｜マ＝オキカエないでステIレ 長＝長期保存； No52 

第1ガイド ！第2ガイド！第3ガイド i
I （中マトメ）｜ （小マトメ）｜

フォルダーテーマ ウツシカエ ！オキカエ｜ 資料取扱の説明 ：且
I f,.J..,.,"-' ・－＇司『・－ ...I-..＼，斗『『・持土ロIIi呈μ， ロロ、 iヒエ

！ いつ iどこへ！

IN1：水道 01：職員管理 組合交渉（協定書①） （資）長期保管（ただし一部見直ハイキ）別途保管1-1 
~ 

1-2 組合交渉（協定書②） ／＜資）長期保管（ただし一部見直ハイキ）別途保管
－ ． 

1-3 組合交渉（協定書③） ／＜資）長期保管（ただし一部見直ハイキ）別途保管

1-4 組合交渉（協定書④） ！（資）長期保管（ただしー部見直／＼イキ）別途保管

ー－

． 

． 

． 

． 4・
’ 

’ 

． ’ 



収納什器 jパインダ－ I

,,. r 

上下水道局業務課バインダー基準表

第1ガイド ｜第2ガイド！第3ガイド i
： （大マトメ） ！ （中マトメ）！ （小マトメ） ; 

I N1；水道 15財務管理｜内理 j 1-1 

r • 1 • i , I 1-B 

; • I . I i I 1-9 

」－ l ト

ド－ ~ I ，；。
I : i I : I ι  

ト l: I ! 1 2-1 

「ー I ! : 

f : I : --12-4 

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ lどこへ

24年度支出負担行為書（4月分）

24年度支出負担行為書（5月分）

24年度支出負担行為書（6月分）

24年度支出負担行為書(7月分）

鯨
一
陣
一
時
一
時

間

一

空

間

一

明

24年度支出負担行為書（8月分） ｜年度末 ｜ 書庫

2峨支出負担行為書（9月分） l年度末｜ 書庫

昨度支出負担行為書（10月分） ｜年度末｜ 書庫

24年度支出負担行為書（11月分） I 年度末 ｜ 書庫

岬度支出負担行為書（12月分） ｜年度末！ 書庫 I 

岬度支出負担行為書（1月分） ｜年度末｜ 書庫 ！ 

24年度支出負担行為書四分） ｜年度末 l書庫 ｜ 

岬度支出負担行為書（3月分） ｜年度末｜ 書庫

岬度 4月分支払伝票（3条4条たな卸） ｜年度末 ｜ 書庫

2峨 4月分支払時間支出／営業未払） l年度末｜ 書庫

24年度 4月分支払伝票（日支出／営業未払No2I年度末 ｜ 書庫

岬度 4月分支払伝票（上記以外の日支出） ｜年度末｜ 書庫

岬度 5月分支払伝票（原水配水受託） ｜年度末｜ 書庫 I 

岬度 5月分支払伝票（業務総係） ｜年度末 ｜ 書庫 ｜ 

昨度 5月分支払伝票（3・4条・たな卸・附 ｜ 年度末 ｜ 書庫 I 

24年度 5月分支払伝票（簡水） 年度末 ｜ 書庫

!T＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存 I 
l↓＝下の段へ i⑤＝5年保存！
｜ （前年度引出しへ）！⑬＝10年保存｜

！マ＝オキカエないでステjレ 長＝長期保存！ N。53

1オキカエi 資料取扱の説明
保存年 i （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤

（ただし決算終了後書庫へ）

（ただし決算終了後書庫へ）

（ただし決算終了後書庫へ）

（ただし決算終了後書庫ヘ）

（ただし決算終了後書庫へ）

!ctこだし決算終了後書庫へ）

｜（ただし決算終了後書庫へ）

（ただし決算終了後書庫へ）

（ただし決算終了後書庫へ）

｜けこだし決算終了後書庫へ）

（ただし決算終了後書庫へ）

⑤ ｜（ただし決算終了後書庫へ）

⑤ ｜（ただし決算終了後書庫へ）

⑤ l＜ただし決算終了後書庫へ）

⑤ ！（ただし決算終了後書庫へ）

⑤ ｜（ただし決算終了後書庫へ）

⑤ ｜（ただし決算終了後書庫へ）

⑤ l＜ただし決算終了後書庫へ）

⑤ ｜（ただし決算終了後書庫へ）

⑤ ｜（ただし決算終了後書庫へ）

1色｜

」」

「「｜

ι斗
口
~ 



、 、
上下水道局業務課バインダー基準表l収納什器｜バインダーi !T＝ウツシカエないでステル ：③＝3年保存 i 

i↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 i
（前年度引出しへ） i⑬＝10年保存！

lマ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存↓ No54 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資 料 取 扱 の 説 明 l色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

． 
01 ！経理N1 j水道 03；財務管理 4-1 24年度 6月分支払伝票（原水・配水・受託） 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

． 
4-2 24年度 6月分支払伝票（業務・総係） 年度末 ！ 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

4-3 24年度 6月分支払伝票（3・4条・たな卸・BIS) 年度末 ｜ 書庫 ⑤ letこだし決算終了後書庫へ）

I 4-4 24年度 6月分支払伝票（簡水） 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

． 
24年度 7月分支払伝票（原水・配水・受託） 年度末 書庫 ⑤ i＜ただし決算終了後書庫へ）

24年度 7月分支払伝票（業務・総係） 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

5-3 24年度 7月分支払伝票（3・4条・たな卸・B/S) 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

． 
5-4 24年度 7月分支払伝票（簡水） 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

6-1 24年度 8月分支払伝票（原水・配水・受託） 年度末 ｜ 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）． 

6-2 24年度 8月分支払伝票（業務・総係） I 年度末 ｜ 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

! 6-3 24年度 8月分支払伝票（3・4条・たな卸・BIS) 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

I 6-4 24年度 8月分支払伝票（簡水） 年度末 I 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

7-1 24年度 9月分支払伝票（原水・配水・受託） 年度末 書庫 ⑤ j＜ただし決算終了後書庫へ）
, 

7-2 24年度 9月分支払伝票（業務・総係） 年度末 書庫 ⑤ ｜（ただし決算終了後書庫へ）

7-3 24年度 9月分支払伝票（3・4条・たな卸・BIS) 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

’ . 7-4 24年度 9月分支払伝票（簡水） 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

． 
8-1 24年度 10月分支払伝票（原水・配水・受託） 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

24年度 10月分支払伝票（業務・総係・簡水） 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）
ー－－＇－－ー司．．． 

24年度 10月分支払伝票（3・4条・たな卸・B/S) 年度末 書庫 ⑤ jctこだし決算終了後書庫へ）

一 一 一 一
．． 

24年度 10月分支払伝票（簡水） I 年度末 I 書庫 ⑤ ！けこだし決算終了後書庫へ）



r r・ 

収納什器；バインダーi 上下水道局業務課バインダー基準表 tT＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存 I 
i ↓＝下の段へ 1R=5年保存！
i （前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 55 

第1ガイド ！ 第2ガイド j第3ガイド｜
フォルダーテーマ

ウツシカエ iオキカエ｜ 資 料 取 扱 の 説 明

｜色｜（大マトメ） i （中マトメ）； （小マトメ） いつ ｜どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

ー Nt.水道 ! 03：財務管理 01；経理 ! 9-1 24年度 11月分支払伝票（原水・配水・受託） 年度末 書庫 ⑤ ｜げこだし決算終了後書庫へ）

24年度 11月分支払伝票（業務・総係） 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

! 9-3 24年度 11月分支払伝票（3・4条・たな卸・BIS) ！ 年度末 ｜ 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

｜ 年度末 l<tこだし決算終了後書庫へ）24年度 11月分支払伝票（簡水） 書庫 ⑤ 

一一
i 10-1 24年度 12月分支払伝票（原水・配水・受託） ｜ 年度末 ！ 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

｜ 年度末
I 

24年度 12月分支払伝票（業務・総係） 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

I 1Q-3 24年度 12月分支払伝票（3・4条・たな卸・B/S) 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

j 10-4 24年度 12月分支払伝票（簡水） 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）
』・－－－

24年度 1月分支払伝票（原水・配水・受託） 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

‘ 

ドー－÷
11-2 24年度 1月分支払伝票（業務・総係） 年度末 ｜ 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

「トー一一一一寸丁→プ
11-3 24年度 1月分支払伝票（3・4条・たな卸・B/S) 年度末 ｜ 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

・一ー←

I 11-4 24年度 1月分支払伝票（簡水） 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

I 12-1 24年度 2月分支払伝票（原水・配水・受託） ｜ 年度末 ｜ 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

! 12-2 ！ 年度末 ！ ｜（ただし決算終了後書庫へ）24年度 2月分支払伝票（業務・総係） 書庫 ⑤ 
一ー←

I 12-3 24年度 2月分支払伝票（3・4条・たな卸・B/S) 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）
I 

12-4 24年度 2月分支払伝票（簡水） 年度末 ｜ 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

I一一 13ー1 24年度 3月分支払伝票（原水・配水・受託） 年度末 ｜ 書庫 ⑤ Jctこだし決算終了後書庫へ）
’』

13-2 24年度 3月分支払伝票（業務・総係） 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

I 13-3 24年度 3月分支払伝票（3・4条・たな卸・B/S) 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

i 13-4 24年度 3月分支払伝票（簡水） 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）



、 、
収納什器）パインダ－ j 上下水道局業務課バインダー基準表

第1ガイド l第2ガイド｜第3ガイド！
大マトメ） ｜ （中マトメ）｜ （小マトメ） i 

N1：水道 問財務管理 I 01：経理 14-1 

． I 1←3 

． 
! 14-4 ．． 

I 14-5 

15 

16 

17-1 

17-2 ． 

17-3 

l 18-1 
． 

I 18-2 

19-1 

19-2 

19-3 

19-4 

． 20-1 

20-2 

20-3 

21 

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ iど

24年度水道料金調書兼振替伝票 書庫

24年度組替・戻入・更正調書兼振替伝票 年度末 書庫

24年度還付調書兼振替伝票 年度末 ｜ 書庫

昨度その他振替伝票叫入支出等）4月～9 I年度末（ 書庫

24年度その他振替伝票（収入・支出等）10月～3 年度末 ！ 書庫

24年度精算書（4月～3月） 年度末 書庫

24年度流用伝票 書庫

24年度会計日計表（4月～7月） 書庫

24年度会計日計表（8月～12月） 書庫

24年度会計日計表（1月～3月） 年度末 ｜ 書庫

24年度収納一覧表（4月～9月） 年度末 ｜ 書庫

24年度収納一覧表（10月～3月） 年度末 書庫

24年度支払一覧表・支払依頼書（4月～6月） 年度末 書庫

24年度支払一覧表・支払依頼書（7月～9月） 年度末 書庫

24年度支払一覧表・支払依頼書（10月～12月） 年度末 書庫

24年度支払一覧表・支払依頼書（1月～3月） 年度末 書庫

24年度計理状況報告書（4月～7月） 年度末 書庫

24年度計理状況報告書（8月～11月） 年度末 書庫

24年度計理状況報告書（12月～3月） 年度末 書庫

24年度収入予算執行整理簿 書庫

iT＝ウツシカエないでステlレ j③＝3年保存

i↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

: （前年度引出しへ）！⑮＝10年保存：

（マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存； No56 

1オキカエ｜ 資料取扱の説明
｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説

i色 l

⑤ j<t=t：：し決算終了後書庫へ）

⑤ いこだし決算終了後書庫へ）

⑤ i＜ただし決算終了後書庫へ）

⑤ lけこだし決算終了後書庫へ）

⑤ I＜ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

⑤ （ただし決算終了後書庫へ）



収納什器；パインダー｜

r 

上下水道局業務課バインダー基準表

r 

！ 第1ガイド i第2ガイド！第3ガイド！
： （大マトメ） I （中マトメ） ! （小マトメ） i 
:-N1鳩 山3；財務管理｜叫I;--.

! ：斗！
！ ート一寸

4

l

q

L

 

内

d
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U

1

r

o
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O
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内
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内
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一
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4
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，ι

内

L
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J
I
l
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1
1
↓
｝
l
’
I
L
I
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－

i
i
1
1
1
0
1
1
1
1
i
l？
l
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l
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フォルダーテーマ

22-1 24年度支出予算執行整理簿（原水・配水・受託）

22-2 24年度支出予算執行整理簿（業務・総係・簡水他l年度末

22-3 24年度支出予算執行整理（資本的支出・たな卸） 年度末

企業償台帳

24年度固定資産一覧表

24年度固定資産取得・除却一覧表

固定資産除却台帳

24年度振替伝票／一覧表（4月～9月）

24年度振替伝票／一覧表（10月～3月）

24年度消費税計算明細書

！ 年度末

年度末 ｜ 書庫

1 年度末 ！ 書庫

｜ 年度末 ； 書庫 ｜ I 29-1 岬度総勘定元帳（4月～5月分）

書庫

1T＝ウ仰ないで刷 i③＝3年保存！
↓＝下の段へ i⑤＝5年保存 1

（前年度引出しへ）｜⑪＝10年保存 i
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 57 

⑤ 

⑤ 

（ただし決算終了後書庫へ）

（ただし決算終了後書庫へ）

（資）長期保管（ただし一部見直しハイキ）

（ただし決算終了後書庫へ）
ム一一一一一
letこだし決算終了後書庫へ）

｜（資）長期保管（ただし一部見直川キ）

｜（ただし決算終了後書庫へ）

（ただし決算終了後書庫へ）

（ただし決算終了後書庫へ）

！（ただし決算終了後書庫へ）

け
門

1 i 29-2 24年度総勘定元帳（6月～7月分） I ヰ展示 ｜ 宮町皐 ⑤ jUこ1こし決昇中金 I慌雷坪へj

24年度総勘定元帳（8月～9月分） ｜ 年度末 書庫 ⑤ ｜（ただし決算終了後書庫へ）

｜（ただし決算終了後書庫へ）24年度総勘定元帳（10月～11月分） 年度末 書庫 ⑤ 

29-5 24年度総勘定元帳（12月～1月分） 年度末 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

年度末 ｜ 29-6 24年度総勘定元帳（2月～3月分） 書庫 ⑤ （ただし決算終了後書庫へ）

ウツシカエ iオキカ： 資料取扱の説明
いつ ｜どこへ｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

年度末 ｜ 書庫 ｜ ⑤ !ctこだし決算終了後書庫へ）

⑤ 

⑤ 

⑤
一
⑤
一
⑤
一
⑤



収納什器 jパインダ－／

第1ガイド
（大マトメ）

、 、
上下水道局業務課バインダー基準表

フォルダーテーマ ウツシカエ
いつ iどこへ

水道使用開始届出書綴り（当月分）

l
i
l－
－

 

T＝ウツシカエないでステlレ i③＝3年保存 I 

↓＝下の段へ 1@=5年保存 1
（前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存 i

マ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 No 58 

iオキカエ j 資料取扱の説明 l且

保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

f lo I i（資）当月終了後フォルダーへ

’I
l
l
・4
1
1
1
1
T
1
1
4
6
T

ti－－
h4ill－
－
＋

l
J
1
 ト「



r r 

収納什器 jバインダ－ I 上下水道局業務課バインダー基準表 1ι房長~ん示記レ j③＝3年保存［

｜↓＝下の段へ l⑤＝5年保存 1

I （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存｜

iマ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存 iNo 59 

I 第1ガイド i第2ガイド 第3ガイド｜
フォルダーテーマ

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明 色｜
（大マトメ） I （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

i N1：水道 付営業管理 ！向異動入力表I1 24年度異動入力票（新規） 年度末 ｜ ③ 

2 24年度異動入力票（変更） 年度末 ③ 

3 24年度異動入力票（再開） 年度末 ③ 

’ ’ 

: . ・

． ． 



l収納什器
γ一一一一－

1パインダ－ 1

、 、
IT＝ウツシカエないでステル
（↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

｜マ＝オキカエないでステlレ

｜③＝3年保存！
l⑤＝5年保存 i
j⑮＝10年保存 l

長＝長期保存 iNo 60 

上下水道局業務課バインダー基準表

第1ガイド ｜第2ガイド 第3ガイド l フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ ｜どこへ｜保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

年度末 ｜ N1：水道 05：収納管理 02：料金徴収 1 24年度過納分処理一覧（重複分） マ

2 24年度当日過納分リスト 年度末 ⑦ （資）6年保存後ハイキ

3-1 24年度収入日計表（4月～9月） 年度末 ③ ． 
． 

3-2 24年度収入日計表（10月～3月） 年度末 ③ 

－ ． 24年度大地区別口径別調定明細表 年度末 ⑤ 

l 年度末24年度地区別集金区分別調定明細表 ⑤ 

24年度口座制分窓口入金等一覧 年度末 T 

⑤ （作成時保管庫へ）

（作成時保管庫へ）

24年度水道料金減額申請書（4月） 年度末

⑤ 

⑤ （作成時保管庫へ）

24年度水道料金減額申請書（5月） 年度末

⑤ （作成時保管庫へ）

24年度水道料金減額申請書（6月） 年度末

24年度水道料金減額申請書(7月） 年度末

⑤ （作成時保管庫へ）

~o 

7-5 24年度水道料金減額申請書（8月） 年度末

7-6 24年度水道料金減額申請書（9月）

24年度水道料金減額申請書（10月） 年度末

年度末

7-7 

7-8 24年度水道料金減額申請書（11月） 年度末

24年度水道料金減額申請書（12月） 年度末

24年度水道料金減額申請書（1月） 年度末

24年度水道料金減額申請書（2月） 年度末

7-12 24年度水道料金減額申請書（3月） 年度末

24年度調定収入明細表 年度末 ③ 

⑤ 、1
J

－、】’’旬、‘，
J

へ
一
へ
－
一
へ

庫
一
庫
一
庫

管
一
管
一
管

保
一
保
一
保

時
一
時
一
時
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収納什器 iバインダ－！ 上下水道局業務課バインダー基準表 IT＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存 ！ 
：↓＝下の段へ i⑤＝5年保存 J

｜ （前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存 i
｜て7＝オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 61 

目 第1ガイド j第2ガイド｜第3ガイド｜ ー ｜ ウツシカエ オキカエ｜ 資料取扱の説明 I I 
（（大マトメ） （中マトメ）｜（小マトメ）｜ フォルダーァーマ いつ ｜どこへ 保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） i色
i N1：水道 付収納管理 I 02！料金徴収 9-1 水道料金還付台帳叫道のみ） （資）ただし一部見直しハイキ

！ 日 水道料金還付台帳（上下水道） （資）ただし一部見直しハイキ ｜ 

i I 9-3 水道料金還付台帳（簡易相） ｛資）出し一部見直川キ

J I 10-1 岬度調定伺（追加） 年度末 ↓ ③ ｜ 

! 110-2 岬度調定伺（減額） 4～5月 年度末 ↓ ③ 

j 110-3 24年度調定伺（減額） 6～7月 年度末 ! ｜③ ｜  

1 1 10-4 岬度翻定伺（減額）日月 年度末 ↓ ③｜  

I I t 1何一一） 10～11月 年度末 i I ③！ 
i 10-6 24年度調定伺（減額） 12月～1月 年度末 ↓ ③ ！ ！ 

白 I j ! 10-1 24年度翻定伺（減額） 2月～3月 年度末 l ③｜  

I i i 11 岬度不納欠損処分明細表 年度末 ↓ ⑤ ｜ 
i i 12 翻定収入月計明細表 （資）ただし一部見直しハイキ ! I 

「一一 I 13 岬度還付金口座振込依頼書 年度末｜ ↓ ③ ！ 
i I 14 岬度収入月計表 年度末 i ↓ ③ ｜ 
1 : ! 15-1 24年度収入日計表OCR分州～明 年度末 ↓ ③ 

I I I i 15-2 2制 収 入 国 博OCR分（10…） 年度末 l ③ ｜ 

「
I ! I 16 納付書引抜簿 年度末 I T I 

i I 11 簡易水道収入日計表（北方町特例的収入） ｛資）ただし一部見直川キ

18 簡易水道収入日計表（北浦町特例的収入） （資）ただし一部見直しハイキ ｜ 



、 、
収納什器！パインダー！ 上下水道局業務課バインダー基準表 iT＝ウツシカエないでステlレ ｜③＝3年保存 。

i↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

j （前年度引出しへ） i⑬＝10年保存

iマ＝オキカエないでステlレ 長＝長期保存， No 62 

i 第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド！ フォルダーテーマ ウツシカエ オキカエ！ 資料取扱の説明
t色

（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ ｜どこへ i保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

N1 ~水道 05：収納管理 03口座振替 金融機関別口座振替結果表（本振分） ｜（資）長期保管ただし一部見直しハイキ

1-2 金融機関別口座振替結果表（再振分） （（資）長期保管ただし一部見直しハイキ

2 24年度随時振替依頼一覧表 年度末 ｜ マ

3-1 口座振替申込書（その1) ｜（新規バインダー作成時、保管庫へ）

3-2 口座振替申込書（その2) I＜新規バインダー作成時、保管庫へ）

・r 
3-3 口座振替申込書（その3) （新規バインダー作成時、保管庫へ）

3-4 口座振替申込書（その4) （新規バインダー作成時、保管庫へ）

口座振替申込書（その5) （新規バインダー作成時、保管庫へ）

．． 

口座振替申込書（その6) （新規パインダ一作成時、保管庫へ）3-6 

口座振替申込書（その7) ！（新規バインダー作成時、保管庫へ）

． 3-8 口座振替申込書（その8) （新規バインダー作成時、保管庫へ） ’ I 

4 随時振替依頼分納付書 （資）一時保管分

5 24年度口座随時振替受付 年度末 マ
． 

24年度口座振替領収証郵送分受付 年度末 ！ マ

． ’ 

． － 

’ ． 

: 
．． 



⑤ 

! 年度末 ｜ 24年度生活保護連絡表 書庫 ⑤ I＜ただし決算終了後書庫へ）3 
. 

4 給水停止者カード （資）一部サシカエ長期保管

5 収入データリスト中止分 （資）前年同月号とサシカエ

6 中止未収分リスト（毎月打出分） （資）前年同月号とサシカエ

7 再開伝票（当月分） 毎月末 B （同一ガイドの22～33へ）

8 中止伝票（当月分） ｜ 毎月末 B ｜（同一ガイドの22～33へ）

｜ 年度末 l<1年間保管後ハイキ）I 9 4月精算伝票（入金済分） 書庫

le 1年間保管後ハイキ）I 10 5月精算伝票（入金済分） 年度末 書庫

年度末6月精算伝票（入金済分） 書庫 (1年間保管後ハイキ）

7月精算伝票（入金済分） 年度末 書庫 (1年間保管後ハイキ）12 

13 8月精算伝票（入金済分） 年度末 書庫 (1年間保管後ハイキ）
I 

14 9月精算伝票（入金済分） 年度末 書庫 (1年間保管後ハイキ）

15 10月精算伝票（入金済分） 年度末 書庫 (1年間保管後ハイキ）

16 11月精算伝票（入金済分） 年度末 書庫 (1年間保管後ハイキ）

17 12月精算伝票（入金済分） 年度末 書庫 (1年間保管後ハイキ）

｜ 年度末18 1月精算伝票（入金済分） 書庫 (1年間保管後ハイキ）

2月精算伝票（入金済分） ！ 年度末 書庫 (1年間保管後ハイキ）19 

20 3月精算伝票（入金済分） 年度末 書庫 ( 1年間保管後ハイキ）

1③＝3年保存！

！⑤＝5年保存！

｜⑮＝10年保存｜

長＝長期保存 iNo 63 

l色資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

1 ..－＝ウツシカエないでステ1レ

J ↓＝下の段へ

i （前年度引出しへ）

1マ＝オキカエないでステル

オキ力エ｜
｜保存年！

r, 

上下水道局業務課バインダー基準表

守

ダンJ
’
 

a

守、、．収納什器

ウツシカエ

いつ （どこへフォルダーテーマ

（ただし決算終了後書庫へ）

!<t.:t.：し決算終了後書庫へ）

⑤ 書庫年度末24年度下水道料追加・減額申請書4

1

n

L

 

j

i

 
書庫年度末24年度下水道料追加・減額伺

｜第3ガイド
l （小マトメ）
同収納諸務

i第2ガイド
｜ （中マトメ）

l 05収納管理

第1ガイド
（大マトメ）

f N（水道



収納什器！バインダー 1

I 第1ガイド ［ 

I （大マトぷ仁

川1；水道

第2ガイド
（中マトメ）

05：収納管理

！第3ガイド｜
！ （小マトメ）

04；収納諸務 I 21 

、
上下水道局業務課バインダー基準表

、

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ ｜どこへ

年度末 ｜ 書庫

年度末 I 書庫

年度末 I 書庫

年度末 ｜ 書庫

22 

4月中止・再開伝票（処理済分）

5月中止・再開伝票（処理済分）

23 6月中止・再開伝票（処理済分）

24 7月中止・再開伝票（処理済分）

25 8月中止・再開伝票（処理済分）

J 26 9月中止・再開伝票（処理済分）

j 21 10月中止再開伝票（処理済分）

I 2a 11月中止・再開伝票（処理済分）

i 29 12月中止再開伝票（処理済分）

130 1月中止再開伝票（処理済分）

31 2月中止・再開伝票（処理済分）

32 3月中止・再開伝票（処理済分）

33-1 中止未収調査票（市内転居分）

! 3日 中止未収調査票（完納分）

年度末 l 書庫

年度末 ｜ 書庫

I 年度末

｜ 年度末 ｜ 
｜ 年度末

年度末

年度末

I 年度末

33-3 中止未収調査票（誓約分納分）

33-4 中止未収調査票（転居先不明分）

13日 中止未収調査票（市外転居分）

! 34-1 24年度地区別月報（4月分）

i 34-2 24年度地区別月報（3月分）

134-3 昨度地区別月報四分）

間
一
間
一
関

純正寸土師一鵬
i

「

j

書庫 ｜ 
書庫 ｜ 

書庫 ｜ 

オキカエ
保存年

, ... ＝ウ川功いで刷 ｜③＝3年保存 i
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存！

｜ （前年度引出しへ）［⑮＝10年保存

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 64 

資料取扱の説明 ！且
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） ロ

υ 
ヶI

(1年間保管後ハイキ）

(1年間保管後ハイキ）

( 1年間保管後ハイキ）

(1年間保管後ハイキ）

(1年間保管後ハイキ）

(1年間保管後ハイキ）

,< 1年間保管後ハイキ）

i< 1年間保管後ハイキ）

1<1年間保管後ハイキ）

11年間保管後ハイキ）

lc1年間保管後ハイキ）

⑤
一
⑤
一
⑤

( 1年間保管後ハイキ）

（資）長期保管（ただし不納欠損処理後ハイキ）

（資）1年間継続保管後ハイキ

（資）長期保管（ただし不納欠損処理後ハイキ）

（資）長期保管（ただし不納欠損処理後ハイキ）

i（資）長期保管（ただし不納欠損処理後ハイキ）

1

1

十一



r ( 

！判ツシカエな同テlレ ｜③＝糊存（
↓＝下の段へ 1⑤＝5年保存｜

（前年度引出しへ）！⑮＝10年保存｜

収納什器 iパインダ－ I 上下水道局業務課バインダー基準表

！芝生りエないでステlレ 長＝長期保存 iNo 65 
第1ガイド 1 第2ガイド｜第3ガイド

ダ
ウツシカエ iオキカエ｜ 資料取扱の説明 I I 

ーテーマ
しγコ ！どこへ！保存年 i （ウツシカエ・オキカエ特別説明） / 'E. I 

ふー

I N1水道 同5：収納管理 ！叫収納諸務 i 34-4 24年度地区別月報（1月分） 年度末 書庫 ⑤ 

l : ! I 34-5 24年度地区別月報（12月分） 年度末 書庫 ⑤ 

34-6 24年度地区別月報（11月分） 年度末 書庫 ⑤ 

」」一 34-7 24年度地区別月報（10月分） 年度末 書庫 ⑤ 

I 34-8 24年度地区別月報（9月分） 年度末 書庫 ⑤ 

34-9 24年度地区別月報（8月分） 年度末 書庫 ⑤ 

34-10 24年度地区別月報（7月分） 年度末 書庫 ⑤ 

’ 
34-11 24年度地区別月報（6月分） 年度末 書庫 ⑤ 

34-12 24年度地区別月報（5月分） 年度末 書庫 ⑤ 

35 徴収停止処分決裁 （資）長期継続保管

36 支払命令書 （資）長期継続保管

I 37 24年度窓口OCR発行リスト（窓口分） マ （資）ただし一部見直しハイキ

138 24年度中止・再開受付票（宿直分） 年度末 T ただしハイキ前3ヶ月は除く

39 新規アパート受付票 （資）ただし一部見直しハイキ

． 
140-1 24年度催告の起案・決裁（4・5月） 年度末 ③ 

． 

． － 

40-2 24年度催告の起案・決裁（6・7月） 年度末 ③ 

－ ． : 40-3 24年度催告の起案・決裁（8・9月） 年度末 ③ 

．． 
． － 

24年度催告の起案・決裁（10・11月）
． ． 

年度末 ③ 

24年度催告の起案・決裁（12・1月） 年度末 ③ 

24年度催告の起案・決裁（2・3月） 年度末 ③ 


