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延岡市基本文書分類表
大分類項

類 。 2 3 4 5 6 7 8 9 

Al 
A 共通 各課共通

BO 81 82 83 84 85 86 87 88 89 
B 総務 総務総括 組織運営 文書・法制 広報広聴 企画調整 調査・統計 儀式・褒章 請願・訴訟 議会 情報管理

co Cl C2 C3 C4 cs C6 C7 
C 人事 人事総括 定員管理 任免 服務・賞罰 給与 労務 研修 福利厚生

DO 01 02 03 04 05 06 07 08 
D 財務 財務総括 予算 決算 出納 税 税外収入 徴収 財産 市債

EO El E2 E3 E4 ES E6 E7 
E 生活 生活総括 消防 防災 防犯 交通安全 環境保全 自然保護 消費者対策

FO Fl F2 F3 F4 FS F6 
F 住民 住民総括 戸籍 住民記録 外国人登録 印鑑 住民相談 住民活動

GO Gl G2 G3 G4 
G 保健衛生 保健総括． 環境衛生 保健予防 火葬・墓地 清掃

HO Hl H2 H3 H4 HS H6 H7 HS 
H 社会保障 保障総括 労働 国民健保 国民年金 福祉医療 老人医療 人権推進 男女共同 介護保険

10 11 12 13 14 15 16 17 
I 社会福祉 福祉総括 援護・救護 生活保護 障害 高齢者 児童 母子 福祉施設

JO Jl J2 J3 J4 JS 
J 経済 経済総括 農業 林業 水産業 商工 観光

KO Kl K2 K3 K4 KS K6 K7 KB K9 
K 建設 建設総括 都市計画 道路・橋梁 河川・水路 公園・緑地 建築 住宅 区画整理 下水道 港湾

LO L1 L2 L3 L4 LS L6 L7 
L 教育文化 教育総括 教育委員会 学校教育 学校保健 社会教育 社会体育 文化 教育施設

Ml M2 M3 M4 MS M6 
M 行政委員会 議会 選管 監査 農委 公平 固評審査委

Nl N2 N3 
N 企業・公社 水道 公社 企業

。
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国民健康保険課 ファイル分類表（分類コード表）

共通文書（各課の共通文書） No 1 

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

A 1 ~各課共通 01：文書・庶務
．． 

赤
． － 

． 

－ ． 

A1；国民健保 021勤務管理
．． 

黄． ． ． 

I 

－ ． 

03；財務管理 01；財務諸務 緑
’ ． ． 

02~ 予算 檀，‘ ． 

． 

． 

． － 

． 03~ 会計 三同邑 ． ’ － ． 

．．．．．． 

． ． ．．．． 

－ ． o（決算・監査 赤 － ．． 

04；議会 黄
． 

一一ー守ーーーーーーー

－ ． 

． － 

． ． ． ．． － ． ． ．．． 
－ ．． 

． 
． ． 

! 

－ ． 

ー一一ーーーー，－－ーー － ． 

－ーーーーーー.－ーー一一一ーーーーーー一一一一一ーーー ーーー 一－一一－一一一一 ー’ 一・ーー

－ ． 

． ． ． － ． 

’ 
． 

． ． － ． 

． － ．． － ．． ． － － ．． 

． ．． ． － 
－ ． － ．． 

，＿ーーーー－－ . 
－ ．．． 

－ ．． 

． 
． － ． ． － ．．． 

． － － ．． － ． 
I 

． ． ． 

一 一 一 ←一一一 一一 一一 一一一 ←ー’ー－・－－－ー 一一ー←一←
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国民健康保険課 ファイル分類表（分類コード表）

固有文書（原課の業務文書） No 2 

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

」

H2：国民健保 01；国保総括 01；庶務 緑 H2；国民健保 06~ 保健事業 o（特定健診 緑

02：法制・法規 ネ登
． 

02；他保健事業 燈
． 

03；補助金 三同邑． 07；後期医療 三同邑

． － o（連絡・通知 赤 H5l老人医療 o（老人庶務 01 ~通知・報告 赤

－ ． 05；調査・報告 黄 02：補助金 黄

02~ 給付 01；高額・療養 緑
ーーーーー一－.－一 一一一一一←ーー会 ’ 「一一一一寸 一一

02：葬祭・出産
－ ． 

ネ登

03；針・きゅう 三同邑

ー－－，－一 一一一一一一一ー一一一一一一一一f一一十

o（第一者行為 赤

osj再審査 黄
’ 

06l食事療養 緑 ． 
一一ーーー... 一『

07；認定・申請 ネ登 ． － 

03l被保険者 o（被保険者証 青
』 ・ー

02~ 資格 赤 ， ， ． 

o（賦課 黄 ． ． 

05；納税 01；収納 緑
ー一

02~ 還付・充当 キ旦

03；滞納整理 三同邑

ι ーー 一一「r一一一一ー一一一←ーー一一一一ーーーーーー一一ー .＿＿ー － 
一ー一一ー－r一千一ーー一一ー 一ーー←－・－－ーーー一一ー一 一ー－－’F十一． 

04［滞納処分 赤

06！諸務 黄．・・’ ． ．  
一一一ー一一一一一一一一 一一 一ー一一一一 L一一一一：一一一一一ーーーー一一一一ー一一 一ーーー一
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国民健康保険課 バインダー分類表（分類コード表）
バインダー（原課の業務文書） No 3 

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

A1；各課共通 03l財務管理 o（決算 黄
． 

H2！国民健保 01 ！国保総括
τ ． 

031補助金 緑

05：調査・報告 桂

02：給付 o（高額・療養 三同邑

: 
． － 

03；針・きゅう 赤

04；第三者行為 黄
． 

一 一 一 一ー一一 ーーーーーー・3 一一牟一一.－－一一一ー一一 一一ーー一 ー一 一一

os：再審査 緑

03l被保険者 o（被保険者証 ネ旦
－ ． 

一一γ一ーー一ー ～一一一一一一

02！資格 三同邑

o（賦課 赤

05；納税 o（収納 黄
． 

一一一一一 トー－ -

02；還付・充当 緑
『

03［滞納整理 撞
τ ． 

04：滞納処分 三同邑
一一ー一一

．．． 

051滞納記録 赤
． － ． 

H5！老人医療 o（老人庶務 o（通知・報告 黄
~ "T 

021老人給付 021受給資格 緑 ． ． ． ． ． － ．． 
． 

03：認定・申請 4登 ． 
令→ーーー－－.ー ドーー一一－ー

04；療養費支給 三同主

－ ．・． 

一一．－一一 一一一一・． 一一一－ ーー－--- －ーー 一骨一 -- 守
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l~fi~LI .ii~ ; ~I t~ と書 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエなし1でステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 沼）＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 1 

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

当（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） しγつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

Ali各課共通 01 j文書・庶務 24年度ファイル基準表＝文書情報管理台帳 年度末 マ 赤

． － 

． － 

2 ファイリングシステム運用資料 （資）一部サシカエ長期保管 赤

3 文書保存箱（引継）カード＝保存文書目録 （資）保存満了時ハイキ 赤
’ ． トーーーーーー一

．． 4 24年度文書処理簿 年度末 マ 赤

5 庁報・通達（長期保管分） （資）ただし一部見直レ、ィキ 赤

6-1 24年度各課からの通知（回答不要分） 年度末 マ 赤
一一一 ーーーーー「 一 一一一

6-2 24年度各課からの通知（回答を要するもの） 年度末 マ 赤

． － 

7-1 24年度庁外からの通知（回答不要分） 年度末 マ 赤
一ーーー可－ーーーーーーーー←ーーー一ーー一

． 7-2 24年度庁外からの通知（回答を要するもの） 年度末 マ 赤
． 

8 情報端末・記録媒体管理簿 （資）新版とサシカエ 赤

9 24年度条例・規則・訓令・要綱等の起案 年度末 ⑤ 赤
ー一一寸ーーー一一一一ーーー一ー一 一一ー「一一一ー一一一一一一 ーー－.－－－ー 一一一一一ー一トーーーーーーーー

． 10 延岡市長期総合計画（作成資料含） （資）時期計画書とサシカエ 赤

11 事務引継書（控） （資）次の引継ぎまで保管 赤
』 」 ,- －－ー一一一ー＋ーーーー－－ーマーー－，－ーーーー 一一一一一 一一－－ -

12 災害対策本部各班行動マニュアル・緊急速絡網 （資）新版とサシカエ 赤

．． 
． － 

． － ． 13 24年度行事予定表（事業計画表を含） 年度末 T 赤

‘ ． 
「広報のベおかJ （資）前年度同月号とサシカエ 赤

－ ．． 
14-1 

． － 

14-2 24年度「広報のベおか」掲議依頼 年度末 マ 赤

15 「市勢要覧J （資）新版とサシカエ 赤
ー一

， ．． 16 『延岡市の市努」 （資）新版とサシカエ 赤

． － ． 17 行財政改革に関する通知及び資料 （資）一部サシカエ継続保管 赤． ． ．． 
一
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出－；~t~U羽三書］ 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 I 

↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存 l
（前年度引出しへ） I⑩＝10年保存｜

』

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 2 

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
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）

Al：各課共通 01：文書・庶務 18 情報公開制度運用資料 （資）一部サシカエ継続保管 赤
『 一一一一←＋ー

19 行政手続法に関する審査基準及び資料 （資）一部サシカエ継続保管 赤

20 行政手続条例に関する審査基準及び資料 （資）一部サシカエ継続保管 赤
一

．．． 21 職員親睦会 （資）一部サシカエ継続保管 赤
． ． 

22 職員厚生会からの通知 （資）一部サシカ工継続保管 赤

23 部局長マニフェスト（作成資料含む） （資）一部サシカエ継続保管 赤
ー・.，－－ーーーーーー

－ ． 
24 24年度 ISO率先実行計画チェックリスト 年度末 マ 赤

25 24年度 ISOIこ関する通知・配布文書 年度末 マ 赤」ー ’一一一一一且ー
26 24年度 ISOに関する提出書類（控） 年度末 マ 赤

27 延岡市情報セキュリティポリシー （資）新版とサシカエ 赤

28 延岡市グリーン購入指針 （資）新版とサシカエ 赤
」÷ ト一一一一ー←一一一－－ 4 「．ーー司Fーー←ーーー一ーーーーーーーー 一 一一 ー 一 一 一 ←ドーーー一一

29 新市建設計画 （資）長期継続保管（計画年終了後ハイキ） 赤

－ ． 30 天下一マナー運動実施要領 （資）一部サシカエ長期保管 赤．． 
一

． － 31 ホームページ作製マニュアル （資）一部サシカエ長期保管 赤

．．． 

－ ． ． 

一一一I-ーー一ー．，

」－→一一 一ー一寸ー・ー 一 一 一一－一一事一－一一一ート←

． － 

－ ． 
－ ． 

、喝F・4・』ーーー， 守，－－＇－－－・



｜子ビおトl一一｜臼し見出し｜共通文書｜

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

Al：国民健保 02；勤務管理

－ ． 

ー一一「一

－ーーー一τー

．． 

ーーーー-r一一一一

． 

． 

－ ． 

． － 

第3ガイド
（小マトメ）

．． 

2-1 

2-2 

3 

4 

． － 
5 

6 

7-1 

． 
7-2 

8-1 

8-2 

9 

10 

． 
11 

． － 

－ ．．． 

． ． 

． － ． 

－ ． 
． 

－ ． 

r ， 
国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 I 

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 i
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存！

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保空JNo 3 

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

色いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

人事・給与・厚生取扱通知（長期保管分） （資）ただし一部見直レ、ィキ 黄

24年度人事・給与・厚生通知（回答不要分） 年度末 マ 黄

24年度人事・給与・厚生通知（要回答分） 年度末 マ 黄

24年度職員研修通知・回答 年度末 マ 黄

24年度復命書（課の業務に関わるものを除く） 年度末 マ 黄

職員名簿 （資）新版とサシカエ 黄
トーーーーー・ー

出勤簿（臨時・非常勤職員含む） （資）毎月末職員課へ 黄

時間外勤務命令カード（4～9月）（管理職含） （資）年度末職員課へ 黄

時間外勤務命令カード（10～3月）（管理職含） （資）年度末職員課へ 黄

「休暇記録カード1J（年休、病休等） （資）暦年末職員課へ 黄

「休眠記録カード2」（特別休暇等） （資）暦年末職員課へ 黄
一 一ー一一一’ー－一一一一一一一

’ 
市内出張命令書 （資）毎月末会計課へ 黄

市外出張命令書（日当不支給地域） （資）毎月末会計課へ 黄
ー 一一一一一’一一一

24年度市外出張命令書（日当支給地域） 年度末 ⑤ 黄

一一

一－ーー’一一一ー一←一一一一一一i 



マ ， 
キャビネ山ト
引出し見白し｜共通文書 国民健康保険課ファイル基準表 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
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 4 

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
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）

Al：国民健保 03；財務管理 01；財務諸務 1-1 24年度財務通知（回答不要分） 年度末 マ 緑

1-2 24年度財務依頼（回答を要するもの） 年度末 マ 緑

2 「会計事務手順書J （資）新版とサシカエ 緑
’ 

3 財務会計システム操作マニュアル （資）新版とサシカエ 緑

4 備品台帳（No. ～No. ) （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

自

I 

I 

、

’ 

I 

’ 

’ 

’ 

’ 

’ I 

’ I 

’ ’ 
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［~~t匙U_3tirti苧i 国民健康保険課ファイル基準表 rT~＇／~がな~；云ステル ｜③三3年保存 l
↓＝下の段へ 1@=5年保存｜

（前年度引出しへ） ：⑩＝10年保存！

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 5 

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
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）
一一

Al：国民健保 03l財務管理 021予算 24年度予算編成方針 年度末 T 権
ードーーーーーーーー

－ ． 
2-1 24年度当初予算書（国保） 年度末 マ 権

． 

2-2 24年度当初予算書（後期） 年度末 マ 4登
ー守ーーー一一一ー一一一一一ート寸 一一

3-1 24年度当初予算見積書（国保） 年度末 マ 縫

．． 

3-2 24年度当初予算見積書（後期） 年度末 マ 糧

4-1 24年度補正予算書（国保） 年度末 マ 捜
同Fーマー ←ー←一一一一一 一一一一一一 一一一一一一一一

－ ． 
4-2 24年度補正予算書（後期） 年度末 マ 権

5-1 24年度補正予算見積書（国保） 年度末 マ 控
ーー ーー一一＋ーーー ト ー一一一一．』 ドーーーーー一ー一ーーーーーーーーー一ーー－一ー一一 一

5-2 24年度補正予算見積書（後期） 年度末 マ 檀
． 

6-1 翌年度当初予算見積書（国保） 年度末 03-1へ 権

． － 
6-2 翌年度当初予算見積書（後期） 年度末 03-2へ 桂

『一－－ー 一－.， トー－－－ーー・司

7-1 翌年度予算要求作成資料（国保） 年度末 03-1へ 授

7-2 翌年度予算要求作成資料（後期） 年度末 03-2へ 権
． ． － ドー一一ー

－ ．． 8-1 24年度予算執行計画書（国保） 年度末 マ 控

． － 
24年度予算執行計画書（後期） 年度末 権8-2 マ

’ ． : 
－ ． 9-1 24年度予算流用・充用調書（国保） 年度末 マ 檀

ー一ー「一一一一←ーーー一一一ー一 一一－1－一一ー一一一一一一一一一ー一ー「・ーー一一・一一ー一一ーー 一一一一一一一一’一一－一一トー－－・T 『

9-2 24年度予算流用・充用調書（後期） 年度末 マ 権

．． 
24年度予算配当替・追加配当（国保）10-1 年度末 マ 権

一一一一一一－・・ -- 一ー一一－ーーー－.－－ 一一一一唱一一一一一一一一一一’ー→ー一
． 10-2 24年度予算配当替・追加配当（後期） 年度末 マ 権

． 

ー一一 一一一一 一 - - －ー←ー‘－



（キヤ£ネツド［一一 ー~－＼
1引出じ見出し｜共通文書｜

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）

Al；国民健保 03~財務管理 031会計

－ ． 

←一ーマー一一ー一ーー一一ー一一一一←一－－.－一

－ ． 

~－－.－ー一

． 

一一→ー－，－ー一ー .. 
． 

－ ． 

一一←，－ ’ ． 
． 

－ ． 

一一寸一一一一ー－－一一一一一ー一一’ーーー－T

ーー， ’可

－ ． 
－ ． ー』昌一一一ー－－

1-1 

1-2 

1-3 

1-4 

2-1 

2-2 

2-3 

3-1 

3-2 

3-3 

4-1 

4-2 

4-3 

4-4 

4-5 

4-6 

5-1 

5-2 

6-1 

6-2 

,-
‘「

国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル l③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。6

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

色いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

24年度予算執行伺書（国保・総務費） 年度末 ⑤ 青

24年度予算執行伺書（国保・保険給付費） 年度末 ⑤ 青

24年度予算執行伺書（国保・保険事業費） 年度末 ⑤ 青
トーーーー一ー－ー一一ーーーーーーーー 一一一一一？一一一一一一

24年度予算執行伺書（後期） 年度末 ⑤ 青

支出負担行為書（未払・総務費） （資）支払後04-177イルヘ 青

支出負担行為書（未払・保険給付等） （資）支払後04-277イルヘ 青

支出負担行為書（未払・後期） （資）支払後04-677イルヘ 青

支出命令書（未払・国保総務費） （資）支払後会計課保管 青

支出命令書（未払・国保保険給付費） （資）支払後会計課保管 青

支出命令書（未払・後期） （資）支払後会計課保管 青

24年度支出負担行為書（支払済・総務管理費） 年度末 ⑤ 青
一一一一

24年度支出負担行為書（支払済・徴税費） 年度末 ⑤ 青

24年度支出負担行為書（支払済・運営協議会費） 年度末 ⑤ 青

24年度支出負担行為書（支払済・保険給付費） 年度末 ⑤ 青

24年度支出負担行為書（支払済・保健事業費） 年度末 ⑤ 青

24年度支出負担行為書（支払済・後期） ｜ 年度末 ⑤ 青
←一一一一 一一一一一一ーー一一一一－・・ －一 一

24年度職員給与支出内訳書（国保） 年度末 マ 青

24年度職員給与支出内訳書（後期） 年度末 マ 青
一一ー一一ー一一一 一一－一一一一 一

24年度歳出予算整理簿（国保） 年度末 ⑤ 青

24年度歳出予算整理簿（後期） 年度末 ⑤ 青



電「 r 

国民健康保険課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 1@=5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 7 

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
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）

． 

Al：国民健保 03：財務管理 03；会計 7-1 24年度調定通知書（国保・税） 年度末 ⑤ 青

7-2 24年度調定通知書（国保・税外） 年度末 ⑤ 青

7-3 24年度調定通知書（後期） 年度末 ⑤ 青
トーー

』

－ ． 
8-1 24年度収納金通知書・納付済通知書（国保） 年度末 ⑤ 青

．． 
8-2 24年度収納金通知書・納付済通知書（後期） 年度末 ⑤ 青

． － 現金領収帳整理簿（国保） （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 青． 
－ ． 

9-1 
一－， 一一←一一 一一ー

9-2 現金領収帳整理簿（後期医療） （資）長期継続保管（ただし一部サシカヱ） 青

－ ． 10-1 現金領収帳（国保） 使用済後 文書庫 （別途キャビネット保管） 青
． ． 

． 10-2 現金領収帳（後期） 使用済後 文書庫 （別途キャビネット保管） 青

．． 11 24年度納品書 年度末 ⑤ 膏
． － 

．． － 

12 公共料金支出内訳書 年度末 ⑤ 膏

． 

． ． ． － ．． 

． 
． 

． ． 

． － 

． 

． 

－ ． 
． ．．． 

－ ． － ．．． 

． 



r ， 
I詰孟l明言） 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 1@=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 INo 8 

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

－ ． Al：国民健保 03；財務管理 04l決算・監査 1-1 24年度決算に関する通知・回答（国保） 年度末 マ 赤

． 1-2 24年度決算に関する通知・回答（後期） 年度末 マ 赤

2-1 決算書（附属書類等を含む）（国保） （資）新版とサシカエ 赤
ー-,--－ー一一ーー 守一ー一一ー一ー寸一一『一一一ー 一一一一一一一 ーーー一一

－ ． 2-2 決算書（附属書類等を含む）（後期） （資）新版とサシカエ 赤

． ’ 3 主要な施策の成果（作成資料を含む） （資）新版とサシカエ 赤

．．． 4 決算審査意見書 （資）新版とサシカエ 赤, 

5 監査に関する通知・回答・報告書 （資）前回監査資料とサシカエ 赤

－ ．．． 

－ ．． 

一一一一ー－ 一一一

． － 

． － 

ーーー寸

． 

トーート
－ ． 一一一一一一一ー一 ι ． 

． 

－ ． － ． 

’ ．． 
ー一ーI ー 一 一 宇 一 一 一 一 ・ ← ， 一 一 一 一 一 一 一

． － 
－ ．． 

－ ． 

． 

一一一一一一一 一一



r ， 
i主品立l一一三（ 国民健康保険課ファイル基準表 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
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 9 

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
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）

Al：国民健保 04：議会 24年度議会に関する通知・回答 年度末 マ 黄
ー司－・E・－－－－－・－・E・－・E・－－ F中守司ー同....ー園田』ー－，皐ーー・』』ー..司圃酔晶4 ・ー－－園トー －・ -ー・』 晶晶守＋ ＋ ー・ ,___ F冒『圃圃

2 市議会議員名簿 （資）新版とサシカエ 黄

3 のベおか市議会だより （資）前年同月号とサシカエ 黄

－ ． 
4 3月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 黄

－ ． 5 6月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 黄

－ ． 
6 9月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 黄

一一ーー"T

，‘ ． 7 12月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ 黄

． － 8 臨時市議会議案 （資）一年継続保管後ハイキ 黄
邑一一ー －－一一一宇一一一一一

－ ． 24年度議会陳情・請願．． 9 年度末 マ 黄

． ． － ．． 10 24年度常任委員会報告・説明資料 年度末 マ 黄

11 24年度特別委員会報告・説明資料 年度末 マ 黄

12 24年度一般質問答弁書・答弁資料 年度末 マ 黄

． 

． 
一一一－・ーす一一一

- 一一－一一一一一一一ー一一一一一ドーー一一

． 

． 

． － 

－ ．． 

． － ． 
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孟~~~［J ~if；主］ 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル H③＝3年保存 I 
↓＝下の段へ い⑤＝5年保存！

（前年度引出しへ）い⑮＝10年保存 i
マ＝オキカエないでステ1レ 長＝長期保存 INo 10 

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

H2：国民健保
－ ． 

01；国保総括 01：庶務 24年度医療保健審議会・老健福祉審議会意見書 年度末 ⑤ 緑

2 会計検査対応資料 （資）長期継続保管（次回会検後サシカエ） 緑

3 24年度国保運営協議会 年度末 ⑤ 緑

． ‘ 

4 24年度県北国保協議会 年度末 ⑤ 緑

’ 5 24年度国民健康保険税適用適正化推進協議会 年度末 ⑤ 緑． 

． 

6 県内九市国保管理給付部会 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 緑
． － 

7 公印新調承認申告書 （資）長期継続保管 緑

－ ． 8 市政連絡員名簿
－ ． 

（資）新版とサシカエ 緑
ー－－－， 一

．． 
9-1 税率算定資料（現年度） （資）翌年度09-277イルヘ 緑

－ ．． 9-2 税率算定資料（前年度） （資）翌年度09-377イルヘ 緑
－ ． 

．． 9-3 税率算定資料（前々年度） （資）翌年度09-477イルヘ 緑

9-4 税率算定資料（3年度前） （資）翌年度09-577イルヘ 緑

－ ． 9-5 税率算定資料（4年度前） 年度末 マ 緑
同一一ーー可 一一一ー一． 

． － 

10 24年度点字文書作成依頼書 年度末 マ 緑

． － 
11 南浦診療所 （資）長期継続保管 緑

－ ． 24年度国保新聞 年度末 マ 緑
－ ． 

． 12 
． － 

－ ． 

． 13 24年度国保宮崎 年度末 マ 緑
． 

－ ． 

14 24年度宮崎基金だより 年度末 マ 緑

15 各係間の調整資料 （資）長期継続保管 緑
－ ． 

．．． 
． ．． 16 24年度課内会議 年度末 マ 緑．．． 



r ( 

［証言CI~！＞＜＝~J 国民健康保険課ファイル基準表 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

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 11 

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
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）

← 

H2：国民健保 01：国保総括 01；庶務 17-1 陳情・要望（未処理） （資）長期継続保管（事件終了後18-2ファイルへ） 緑
一 ー 一 一一一一一一一一．． 

17-2 陳情・要望（処理済） （資）一部サシカエ長期保管 緑

． 18 24年度臨時職員・賃金明細書 年度末 マ 緑
トーーーーーーー

19 国民健康保険基金 （資）一部サシカエ長期保管 緑
． 

－ ． 

20-1 24年度復命書（4、5月） 年度末 マ 緑

． － 
20-2 24年度復命書（6、7月） 年度末 マ 緑

20-3 24年度復命書（8、9月） 年度末 マ 緑

20-4 24年度復命書（10、11月） 年度末 マ 緑
一－－－－，一一一一ー ,. 一「一一一一一 一一一一一 一一一一一

20-5 24年度復命書（12、1月） 年度末 マ 緑

20-6 24年度復命書（2、3月） 年度末 マ 緑

－ ． 

． ． 
21-1 24年度国指導監査 年度末 ⑤ 緑

ーー・ー＇一一一一ーー一一一

－ ． 

21-2 24年度県指導監査（一般事務打合わせ） 年度末 ⑤ 緑

－ ． 22ー1 委託契約書（国保、後期、老健）① （資）一部サシカエ長期保管 緑
一

． 22-2 委託契約書（国保、後期、老健）② （資）一部サシカエ長期保管 緑． 

． 
22-3 委託契約書（国保、後期、老健）③ （資）一部サシカエ長期保管 緑

22-4 委託契約書（特定健診・医師会） （資）一部サシカエ長期保管 緑

． 22-5 委託契約書（特定健診・協会） （資）一部サシカエ長期保管 緑

．．． 

22-6 委託契約書（日曜出前特定健診） （資）一部サシカエ継続保管 緑

．． 
－ ．．． 

． 

22ー7 委託契約書（特定保健指導） （資）一部サシカエ長期保管 緑
． － 

． 

（資）一部サシカエ長期保管． ‘ 
． － 

22-8 委託契約書（重複多受診） 緑
－ ． 



r ， 
司品~：：1 ［§］右主主J 国民健康保険課ファイル基準表 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

（前年度引出しへ） i⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 12 

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
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）

H2：国民健保 01；国保総括 01：庶務 23 追録整理簿 （資）長期継続保管 緑

24-1 24年度国保連合会通常総会議案 年度末 マ 緑

24-2 24年度国保連合会理事会議案 年度末 マ 緑
1 

25 レセプト開示要綱・要領 （資）長期継続保管 緑

26 レセプト開示申請書 （資）長期継続保管 緑

27 国民健康保険事業に関する協定書 （資）長期継続保管 緑
一一τーーーーーーーマ ーー ー

28 24年度電算処理共同事業研究委員会（連合会） 年度末 マ 緑

29 OA機器導入計画 （資）長期継続保管 緑
ーー←寸一一一一一一一一 一一一一一一ー ー 一一一一一－一一一 －一一 一守一

30 情報管理課システム改善要望 （資）長期継続保管 緑

31 24年度国保・老健主管課長及び主任者会議 年度末 マ 緑

－ ． 
32 24年度診療報酬返還金 年度末 ⑤ 緑

一一『一一－－ 一一←一一一 一ー『・ー一一 ー
33-1 保険医療機関の不正請求（八回） （資）長期継続保管 緑

33-2 保険医療機関の不正請求（高橋①） （資）長期継続保管 緑
－ ． 一一← F一一一一←ー一一一←一一 一一一一一一一－ －・『・ー一一ー 畠』←一一

33-3 保険医療機関の不正請求（高橋②） （資）長期継続保管 緑

． － 

33-4 保険医療機関の不正請求（林） （資）長期継続保管 緑

．．． 

34 24年度所管事務事業概要 年度末 マ 緑． ． 
． ’ ． 

． ． 35 療養費・医療費支給費の債権差押通知書 （資）長期継続保管 緑

－ ． 

36 わいWaiTV文字放送 （資）長期継続保管 緑
ャー一T ’ーー

37 24年度健康保険法改正資料 年度末 マ 緑

－ ． 

38 起案文書 （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑
－－・・－ー一ー』一一－ －ーー唱圃ーーー－－－－ a圃圃恒国Fー唱ー目ー－・司直 -－’一ー ・ーーー－~－－一一一一←－ー一一 一 一一一一＋一一一，一一一一 一一一



r ， 
I~~正弘｜戸文字〕 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ l⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 13 

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
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）
一

H2；国民健保 01 ~国保総括 01 l庶務 39 配達記録郵便物受領註（控つづり） 年度末 マ 緑

． － 

40 宮崎県国民健康保険団体連合会との取り決め （資）長期継続保管（新版とサシカエ） 緑
－ ． 

41 苦情処理 緑

42 24年度市民協働推進会議 年度末 マ 緑

43 24年度県北地域職域連携推進会議 年度末 ⑤ 緑

－ ． まちづくり懇談会 （資）長期継続保管 緑44 

一
45-1 宮崎県都市国保協議会規則 （資）長期継続保管 緑

45-2 宮崎県都市国保協議会（延岡開催時分） （資）長期継続保管（次回開催後ハイキ） 緑
一一ー-r 一一一一一一 ーー 一一一－－・』ー－－－ーー－－

46-1 24年度健康長寿市民会議・庁内推進会議 年度末 ⑤ 緑

46-2 24年度健康長寿ワーキンググループ 年度末 ⑤ 緑

．． 

47 テレビ広告システムの設置 （資）システム導入後ハイキ 緑
ト ー十一－

’ 48 旧北浦町横領事件監査結果 （資）長期継続保管 緑

49 旧北浦町背任事件に関する損害賠償 （資）長期継続保管 緑

50 出前講座申込書 年度末 ｜ T 緑

－ ． 離職者緊急相談窓口開設 （資）毎年サシカエ 緑51 
: 

．．． 
52 DV相談 （資）長期継続保管 緑

一一一←

53 、各種電子媒体（DVD等） （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

54 クラウド導入 （資）システム導入後ハイキ 緑
ドー－＋一一・ー一一一一一ー一一

－ ． 55 宮崎県北定住自立圏共生ビジョンの推進に係る会 （資）長期継続保管 緑

． 
56-1 新庁舎建設への対応（国保移転等） （資）移転後ハイキ 緑

』ーーー『－ーーーー』』ー『ーー－圃－－ ιー』ー一一 ーー一ーー一ーーーーーーーーーー ・－－－一ーー－－平宇品ー畠』 昌一ー』『・・』ーーー『＋ーーーーー一ーー－ー＋ー守



,.- ， 
［~立誌｜一一］ 国民健康保険課ファイル基準表 ヤ尋示均五ないでヌデ／し ！③三3~保元1

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 l
（前年度引出しへ） I⑩＝10年保存｜

｜マ＝オキカエないでステル 一 長＝長期保存 lNo 14 
第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド

フォルダーテーマ
ウツシ力工 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 （ウツシカヱ・オキカエ特別説明）

H2：国民健保 01：国保総括 01：庶務 56-2 新庁舎建設資料 （資）移転後ハイキ 緑
－ ． 

．． 
新庁舎建設資料（市民サービス部会・配置部会） （資）移転後ハイキ 緑56-3 

56-4 新庁舎総合窓口・先進地視察（H23.07) （資）移転後ハイキ 緑
←ー

56-5 プレハブへの移転 （資）移転後ハイキ 緑

57 国保連端末配置 （資）次回システム更新時まで 緑

58 ジェネリック医薬品差額通知システム （資）システム導入後・一年後ハイキ 緑
一一－，－ 一一ーーー→一一一一一一ー.－－－－－－ーー ＋一一－ー←

59 県単事業（乳幼児医療）に係る審査支払事務検討 ⑤ 緑
． 

60 窓口業務改善事業 （資）長期継続保管（新版とサシカエ） 緑
一一－.－ 一．一一 一一， ’ 一 一 一一一

61 市史編さん委員会議 事業終了後ハイキ 緑

62 宮崎県社会保障推進協議会 （資）長期継続保管 緑

行政システム報告書． 63 （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑
--_, －ー‘ーーー一一一＋ーーーーー 一一一一一ー 一一一一－－－一一一一一一一一－

64 国保総合システムマニュアル （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

65 九州厚生局対応資料・指導監督結果 （資）前回資料とサシカエ 緑
一一一一一一一一 ー一一 ーー干一一

－ ．． 

． 
． 

． 

寸－ ．． 

ーーτ － E一一一 －－.－一ーーーーーー一一一一ー一一一ーτー一一一一ー一一一ー一・ー一一ーー一 一一一一 一一一一一一一一一 ド・－－・ーーー一一ー ーー一 － 4一一一一一一一＋ー『’ 一一一一一一一ーー且 ー一一一一，

一．一一一一・一
－ ． 

均一 一一一－一一一一



r ， 
話f首L［~右文字 i 国民健康保険課ファイル基準表 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
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 15 

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
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）

H2：国民健保 01；国保総括 02~ 法制・法規 国民健康保険法法改正通知 （資）長期継続保管（ただし見直レ、ィキ） 檀

．．． 2 保険医療機関の指定 （資）長期継続保管（ただし見直しハイキ） 権

－ ． 

3 阪神大震災に関する特別法令通知書 （資）長期継続保管（ただし見直しハイキ） 控

．． 4 退職者医療給付遡及の取扱 （資）長期継続保管（ただし見直レ、ィキ） 檀
‘ ． 

5 国民健康保険に関する質疑応答 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 4宣

6 東北地方太平洋沖地震に関する特別法令通知書 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 控
- 一一一－一一－－ー 一

一一一
． 

－ ． 

トー十一一－ ー一一一一一一一一

－ ． 

’ ．． 

． ． 

． ’ 
． 

． 

－ ． 

． － 

ーーーー，－一一一ーーーーーーーーーート十一一一一一ー－－－.ーー・ーー一一一ー－一一一 ードーーー，←一一一ーー＋ →ー←ー骨喧ーー－－－ －ー ’~－－ 一一 一一一一一一一

－ ． 

－ ．． 

一－一一一 -- - －－ー－ーーー ー＋ a』－・ー －－圃』d・司F司F『・F司・・・・・・・ー－－一一『Fー邑 『F’唱圃圃・曹司圃・



r ， 
［立~Il~＿！>c~ 国民健康保険課ファイル基準表 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
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 JNo 16 

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
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）

． 
H2：国民健保 01；国保総括 03：補助金．． 24年度療養給付費等負担金申請・実績報告 年度末 ⑤ 青

一一一
2-1 24年度特定健診保健指導負担金申請（国） 年度末 ⑤ 青

2-2 24年度特定健診保健指導負担金申請（県） 年度末 ⑤ 膏
一可一一一ー 一一一一ーーー－－マ.， 一一一一一一

3 24年度特定健診保健指導負担金実績（国・県） 年度末 ⑤ 青． 
． 

4 24年度保健事業申請書 年度末 ⑤ 青

5 24年度保健事業実績報告 年度末 ⑤ 青
＋’ 子 ＇一一一ー一－－－－ 一ー 「一ー一一一一一ーーー← 一一一一一一一一－ --一一－－ー

6 24年度国民健康保険基盤安定負担金交付申請 年度末 ⑤ 青－ ． 
トー一一ーー

7-1 24年度基盤安定負担金交付申請及び実態調査 年度末 ⑤ 青
一ーーーマーーー一一ーーー 一 一 一 一 一 一 一 一 － －

7-2 24年度基盤安定負担金交付申請及び実態調査 年度末 ⑤ 青

． 8 24年度普通調整交付金申請書（国） 年度末 ⑤ 青

9 24年度特別調整交付金申請書（国） 年度末 ⑤ 青
一ー守一一一一一一ー

10 24年度調整交付金申請書（県） 年度末 ⑤ 青

11 調整交付金申請要綱 （資）一部サシカエ長期保管 青
一一一ー一一，.－ 一一一一一一』ー ・・----

12 24年度国保財政安定化支媛事業 年度末 ⑤ 青． 

13 調整交付金算定資料 （資）一部サシカエ長期保管 青

14 普通調整交付金マニュアル （資）一部サシカエ長期保管 青
．‘←＋ー－ - -j －ーーーー一－司ー一一一 －ーー 一一一－ドーーーー一

15 特別調整交付金マニュアル （資）一部サシカエ長期保管 青

－ ． 16 24年度高額医療共同事業 年度末 ⑤ 青
ー＋ ーー-- ’ 一 骨宇一一 －，－一一一－ Fーー 一一一』ーー－－ーーーー－－且－－ーーーー＋守一一←一一晶ー』ー＋一一 一一一一一一一

17 24年度出産育児一時金補助金申請・実績報告 年度末 ⑤ 青

一一一一L~a 24年度高齢者医療制度円滑運営事業補助金申 年度末 ⑤ ｜青
一一一一一一一一一一一 -- 一一 一一一一一一 一千 一戸晶ι



電「 ， 
i豆諸＼片手J 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステ／レ ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 17 

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
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）

H2：国民健保 01：国保総括 031補助金 19 調整交付金・結核・精神に関する資料 （資）一部サシカヱ長期保管 青
ー

． ． ． ． 

－ ． － ． 

－ ．． 

一 一I-一一一ー・ーー

． － 

． 

． ． ． 

．．． 

‘ 
－ ． 

一一一一－

－ ． 

． ． 

． 

． － 

． ． ．． 

－ ． － ． ． ． 

． ． 

－ ． 
． 

ー ． 
． － 

． 

． － 

－ ． 

--.-- ーーーーー-r--－－－ー一一ー－白一－ ー--r-ーー一一一一一一一一一一一ー 一一 一一一－ 一一一－ー← 一一 一ー一一 ー←ー 一 ー一一 ー一一一一ー ー 争

． － 

－ ． 
． － ．． 

－ ． ．． － ．．． 

－ ． 

． － 



r r 

l岳協U一一書］ 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ 1@=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 iNo 18 

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
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）
一ー

H2：国民健保 01；国保総括 － ． 04：連絡・通知 24年度国・県・補助金等交付決定確定通知書 年度末 ⑤ 赤
守一一一一一 一一一， ι 

－ ． 

2 24年度医療費通知 年度末 ⑤ 赤

， ．． 3 24年度指導監査による返還金控除通知 年度末 ⑤ 赤
」一一「一ー一一一

4-1 24年度県通知、報告（4、5月） 年度末 ⑤ 赤

4-2 24年度県通知、報告（6、7月） 年度末 ⑤ 赤

4-3 24年度県通知、報告（8、9月） 年度末 ⑤ 赤
ー－ r-ー←一一一ーーー一一ーーーー－.－－－ 一 一 一一 一 一一ー一一一 一一 一一一一－ -

． 4-4 24年度県通知、報告（10、11月） 年度末 ⑤ 赤

4-5 24年度県通知、報告（12、1月） 年度末 ⑤ 赤

． － 24年度県通知、報告（2、3月） 年度末 ⑤ 赤4-6 

．．．．． 5-1 24年度国保連合会通知、報告（4、5月） 年度末 ⑤ 赤

5-2 24年度国保連合会通知、報告（6、7月） 年度末 ⑤ 赤
一一一 － 一一

5-3 24年度国保連合会通知、報告（8、9月） 年度末 ⑤ 赤

5-4 24年度国保連合会通知、報告（10、11月） 年度末 ⑤ 赤
トー→－ー一一一一一一一』ーー－，－一一ーーーーー一一ーー－－ーーー ＋一一一一一一一一ー

5-5 24年度国保連合会通知、報告（12,1月） 年度末 ⑤ 赤

5-6 24年度国保連合会通知、報告（2、3月） 年度末 ⑤ 赤

． 

5-7 24年度被保険者情報等の仕様変更について （資）長期継続保管 赤
ー 「ーー一一ー一一ー－ 一－ ..，.－一一一一ー一一ー一ーーーーーー

6 24年度退職者医療拠出対象額・前期高齢者給付 年度末 ⑤ 赤
． 

7 24年度支払基金通知、報告 年度末 ⑤ 赤
－・ー「ーー・ー一一ーーーー一一一一一「一一一一一ー一一一一一一ーーーー-r-ー一一ーー一一ー一 一一一一一，＿一一－－－ーー←4 一一 一一一一一一一一一一一一一

． － 

8 OJT－事務改善事業計画書 （資）一部サシカエ長期保管 赤

－ ． 9 24年度保険者協議会資料 年度末 ⑤ 赤



r r 

周辺；~I町一1 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ l⑤＝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 INo 19 

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
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）

．． 

H2：国民健保 01：国保総括 04l連絡・通知 10 24年度国保被保険者証の無効通知 年度末 マ 赤

． － 
11 九州都市国保研究協議会資料 （資）一部サシカエ長期保管 赤

12 宮崎県都市国保協議会（国保主管課長及び主任 （資）一部サシカエ長期保管 赤
』・ー一ーー 予ーーー一ー『同－－－トー←ーー←』←ー一一ーーー守 一一一一←一一一一 ーー ー且ー←ー ー

． － 

． 

トー十

－ ． 

．． 

一ー一一寸ーーーーーーー ー
． ． 

． 

一一寸ーー一一一’一一ーー一一一一ーτ一一一ーーーーー一一一一ー一一ー－－－－.－ーーー ー一一一一一一一一一 -・- ーー一 一一一一一一一一一一一一一

．． 

一ー一寸ー・ 一一一一－一一一－’ ． ’ ． 

． － 

． 

＇－ーーー・寸ー
． ． 

一一一＋一一一一ーー←一一一晶一一一一トーーーーーーー

一 τ． 一一ーー一一一－－－・・－一一ーー← 一一，－一ー一一一一一←一一一一，T日 一 一一←ー一一一一一一一一 一一一一ー一一I- －－－ー官 ー皐ー..ー 一一一宇←一一一一一一一一1--- • 

． － ．．． 



r ， 
［詰ff~D~~！~I 国民健康保険課ファイル基準表 'Y＝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

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存｜

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保をjNo 20 

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
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）

--・- .一一

H2：国民健保 01 ~国保総括 051調査・報告 24年度国保事業月報（年報） 年度末 ⑤ 黄

2-1 24年度月報作成資料（A、日、 E表 4月～7月） 年度末 ⑤ 黄
． － 

2-2 24年度月報作成資料（A、B、E表 8月～11月） 年度末 ⑤ 黄

． － 

－ ． 2-3 24年度月報作成資料（A、目、 E表 12月～3月） 年度末 ⑤ 黄

－ ． 
． ． ．．． 

24年度月報作成資料（C・F表） 4～9月 年度末 ⑤ 黄3-1 

． 

． － 

3-2 24年度月報作成資料（C・F表）10～3月 年度末 ⑤ 黄
「ー一一τ一一ーーーー一一 ー＿，＿＿

．． 
－ ．． 4 24年度月報作成資料（乳幼児） 年度末 ⑤ 黄
－ ．． 

－ ．． － ．． 5 24年度月報作成資料（障害者） 年度末 ⑤ 黄
ドー→一一一 ． － 

．． 
6 24年度月報作成資料（ひとり親） 年度末 ⑤ 黄

－ ． ． : 7 事業月報記載要領 （資）一部サシカエ長期保管 黄

ドー←司、．ーーーー ー 一ー・ 一一一一一一一一一一一一一

． － 

． － 

トーーー・「ーーー・ 一 一－ーー一一一一．一一
． ． ． ．．．． 

． － 

－ ． 

－ ．． ． 

． 

－ ． ． 

． － 
－ ．． 

－ ．．． 

－ ． ． 
－ ． 一



r ， 
直孟U一定l 国民健康保険課ファイル基準表 ｜ふ耐ェな下でス与ルー］R＝3年保存 1

↓＝下の段へ 1@=5年保存 1

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 21 

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
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）

． － 

H2：国民健保 02：給付 01：高額・療養 1-1 24年度高額療養費償還払集計表（4月～7月支払 年度末 ⑤ 緑
一

1-2 24年度高額療養費償還払集計表（8月～11月支 年度末 ⑤ 緑

1-3 24年度高額療養費償還払集計表（12月～3月支 年度末 ⑤ 緑
一一一ーーー』.， 一 一－一一一一一一一一‘・一一一－一一一トーーー

2 24年度高額療養費委任払申請書・集計票 年度末 ⑤ 緑

3 24年度高額共同事業交付金関係書類 年度末 ⑤ 緑

4 24年度振込明細受付票（FD渡し分） 年度末 ⑤ 緑

． 
－ ． 

5 高額療養費委任払協定書 （資）一部サシカエ継続保管 緑

－ ． 6 24年度特例療養費支給申請書 年度末 ⑤ 緑
一ーー「一一一ー

7 柔道整復師施術療養費に関する法令 （資）一部サシカエ継続保管 緑

8 宮崎県柔道整復師施術料審査委員会規定 （資）一部サシカエ継続保管 緑

9 特定療養費支給に係る支給対象期間の見直し （資）長期継続保管 緑
~ I ・ー→一一一ー一一一 一一，－ー一一←一一一一一一一一一寸一一-r- - 一一一

10 24年度保険給付一時差止通知書 年度末 ⑤ 緑

11 24年度保険給付からの滞納国保税額の控除通 年度末 ⑤ 緑
」一一十一一一ー

－ ． 一一一一一一一一一一一一一一←ー『・ー

12 24年度特例療養費支給申請書、海外療養費 年度末 ⑤ 緑

13 24年度特別療養費 年度末 ⑤ 緑

－ ． － ． （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ）14 療養費通知 緑
一一ー「ーーーーーーーー一一一一一一「寸

． － 

． 
15 高額療養費通知 （資）長期継続保管 緑

． 
． 16 移送費支給申請書 （資）長期継続保管 緑

ー←’．－－ーーーー－ー－ーーーーーーーーート寸 一一一一 一一ー． 
17 減額査定による一部負担金の返還通知について （資）長期継続保管 緑

．． 
－ ． 

18-1 24年度高額療養費未突合リスト（4～6月処理） 年度末 ③ 緑． 



,. ， 
i孟号制戸有苧｜ 国民健康保険課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 ｜ 

↓＝下の段へ 1@=5年保存 1

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 22 

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
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）

H2j国民健保 02j給付 01 j高額・療養 18-2 24年度高額療養費未突合リスト（7～9月処理） 年度末 ③ 緑

18-3 24年度高額療養費未突合リスト（10～12月処理） 年度末 ③ 緑
． 

18-4 24年度高額療養費未突合リスト（1～3月処理） 年度末 ③ 緑
． 

19 24年度療養費指定公費請求関係文書 年度末 ⑤ 緑

20-1 24年度高額介護合算療養費通知報告（国・県） 年度末 ⑤ 緑

20-2 24年度高額介護合算療裳費通知報告（連合会） 年度末 ⑤ 緑
ー－－ーー可ーーーーー 「一一

． － ． 20-3 24年度高額介護合算療養費申請書・支給一覧 年度末 ⑤ 緑

21 24年度特定疾患治療研究事業対象者限度額照会 年度末 ③ 
--,- --. ー一一ーー・ー← -, －ー一ーー一一ーーーーーー－ーー一一一一ー-r 一一一一－一ーー一一一一 一一ー一一 －－－』＋＋ → 目』畠 e - -

22 24年度柔整エラー確認リスト 年度末 ⑤ 緑

23 24年度課税区分変更リスト 年度末 ⑤ 緑

24 24年度高額参考リスト（重度医療・乳幼児・一人 年度末 ③ 緑

‘ 
ーー唱・ー 一一 一一一←ー一一一

．． 25 24年度退聡振替資料 年度末 ⑤ 緑

26 24年度年金収入変更者リスト 年度末 ③ 緑
． 

－ ． 
24年度診療履歴等照会の回答 年度末 ⑤ 緑27 

28 高額月報資料 （資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） 緑

． 

一一一ーー ーー
． 

一一ーム，.－ーーー

－ ．． 
一 一



r ， 
国民健康保険課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル l③＝3年保存 ｜ 

↓＝下の段へ l⑤＝5年保存 1

（前年度引出しへ） i⑩＝10年保存 i
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 23 

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
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）

．． 
H2：国民健保 02：給付 02：葬祭・出産 1-1 24年度出産育児一時金支給申請書（1～100) 年度末 ⑤ 櫨
ド－－

． 1-2 24年度出産育児一時金支給申請書（100～200) 年度末 ⑤ 撞

1-3 24年度出産育児一時金支給申請書（200～ 年度末 ⑤ 控． 
h 一一一

－ ． 24年度出産育児一時金リスト（連合会） (4月～ 年度末 ⑤ 糧2-1 ．． 

2-2 24年度出産育児一時金リスト（連合会）（10月～ 年度末 ⑤ 4宣

3 出産育児一時金契約関係 （資）一部サシカエ継続保管 櫨
ー－【寸一ーーーー

4-1 出産育児一時金の支給取扱要綱 （資）一部サシカヱ継続保管 控

－ ． 出産育児一時金の支給取扱要綱 （資）一部サシカエ継続保管 程4-2 
ト 守「Eーーー ． 

－ ． 5 直接支払制度（H21.10月開始）のQ&A （資）一部サシカエ継続保管 権

6-1 24年度葬祭費支給申請書（4月～9月） 年度末 ⑤ 権

6-2 24年度葬祭費支給申請書（10月～3月） 年度末 ⑤ 控
－.－ーーー ー－r一一ーー 十一一一一一一一一一 F一一一一一一一一

． － ． 

． 

－ ． 
． ． ． ． ． 

． － 

．． 

． － ． 

． 日一ー，. 、．、 ーーー．一． 

ι司園’ ‘・．ー－・圃圃圃』司ー一一』4・－ーーー一一一－『・一－ -- 一－ -畢一一一 一一ι 一一－ ーー



,. ， 
店主弘司竺｜ 国民健康保険課ファイル基準表 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

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 24 

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
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）

H2：国民健保 02：給付 03：針・きゅう 1-1 24年度はり・きゅう助成金支払請求書（4～6月） 年度末 ⑤ 青
一一一←一一一－一一

’ 

． － 

1-2 24年度はり・きゅう助成金支払請求書（7～9月） 年度末 ⑤ 青

－ ． 1-3 24年度はり・きゅう助成金支払請求書（10～12月） 年度末 ⑤ 青

－ ．． 1-4 24年度はり・きゅう助成金支払請求書（1～3月） 年度末 ⑤ 青－

－ ． 
2-1 はり・きゅう施術担当者指定申請書（5年度以前） （資）長期継続保管 膏

2-2 はり・きゅう施術担当者指定申請書（6年度以降） （資）長期継続保管 青
一一一一一 一一

－ ． ． － 

2.-3 はり・きゅう施術担当者指定申請書（19年度以降） （資）長期継続保管 膏

3-1 はり・きゅう・マッサージに関する起案文書 （資）長期継続保管 青
ー←ーー－.－一一ーーーーー

’ ． 
－一一一←晶Aーーー－ーー－－ －一一一一一 一一一

3-2 はり・きゅう・マッサージに関する起案文書 （資）長期継続保管 青

4 はり・きゅう・マッサージに関する通知・報告 （資）長期継続保管 青．． 

5 24年度はり・きゅう等施術受診券交付申請書集計 年度末 マ 膏
一ー

． 

． － 
6 施術指定者情報 （資）長期継続保管 青

' ‘ 7 はり・きゅう・マッサージ等施術受診券に関する資 （資）長期継続保管 青
一ーーーー「rー

． 

－ ．． 

． 

H一一－－，－ 一一一ー一一一ー 一 一一一

一一

． － 

－ ． 

－ ． 



,., ， 
I誌誌J一一1 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル l③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

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
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）

H2：国民健保 02：給付 04：第三者行為 24年度第＝者行為届出書（写）（一般） 年度末 ⑤ （原本は連合会へ） 赤
－ ． － ． 

． － 
2 24年度第三者行為届出書（写）（後期） 年度末 ⑤ （原本は広域へ） 赤

3 24年度第三者行為レセプト（写）送付依頼書 月末 ⑤ 赤

． － 24年度第三者行為レセプト月報一覧表（一般） ⑤ 4 年度末 赤

． － 5 24年度第三者行為レセプト月報一覧表（老人） 年度末 ⑤ 赤

－ ． 第三者行為納付金分納者名簿 （資）長期継続保管 赤．． 6 
一一守一一一 一一一一一一一一ー－ ←一

． 7-1 24年度第三者行為収納付～9月） 年度末 ⑤ 赤

． 
． － 

． 7-2 24年度第三者行為収納（10～3月） 年度末 ⑤ 赤

8 24年度第三者行為請求一覧表 年度末 ⑤ 赤

． 9 24年度第三者行為求償事故該当一覧表 年度末 ⑤ 赤
． 

． ’ ． 
10 24年度第三者行為完了・解除通知書 年度末 ⑤ 赤

．．． 11 24年度第＝者行為取り下げ 年度末 ⑤ 赤

12 24年度第三者行為未提出関係 年度末 ⑤ 赤
－ ． 

．．． 
13 24年度第＝者行為求償事務台帳 年度末 ⑤ 赤

． － 

‘ ． 

． ． 

． 

． 

－一一一

－ ． 

． ． 

－ ．． 

－ ． 

－ ． -1--・＿＿，・ f司ー－~ 一一－－ ←唱F ーー唱，， －・・十4・ー－－ーーーー－ー ーーー－ ーー－ーーーー一ー



r ， 
l言玉置し［一一：i 国民健康保険課ファイル基準表 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 l

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 J No 26 

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
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）

． 
H2：国民健保 02：給付 05：再審査 1-1 24年度再審査申出書（4～6月） 年度末 ⑤ 黄」．

一一一一－一一一←－－－－・・－ --

1-2 24年度再審査申出書（7～9月） 年度末 ⑤ 黄

1-3 24年度再審査申出書（10～12月） 年度末 ⑤ 黄
一－－，－ーー一ーーー一一一一ーー一一ートー十一一ー 一一一一一一－一一一一一一一一一一－ 一－－ -. ー－·－~

1-4 24年度再審査申出書（1～3月） 年度末 ⑤ 黄

1-5 24年度再審査申出書（4～7月医療機関より） 年度末 ⑤ 黄
: 

1-6 24年度再審査申出書（8～11月医療機関より） 年度末 ⑤ 黄
-.ーー「「

1-7 24年度再審査申出書（12～3月医療機関より） 年度末 ⑤ 黄

2-1 24年度再審査結果書（4～6月） 年度末 ⑤ 黄． 
一 ー一一一一一一一 ー一一一一一一一一一一一一一一 一一一一一一

2-2 24年度再審査結果書（7～9月） 年度末 ⑤ 黄

2-3 24年度再審査結果書（10～12月） 年度末 ⑤ 黄

2-4 24年度再審査結果書（1～3月） 年度末 ⑤ 黄
一一~

－ ． 
－ ． ． 

－ ． ’ ． 

－ ．． 

． 』ー←ーー－－ i-- 一 一． 一一－－一一且． 一 一圃． ー『晶← ‘ー ．ーー

ー－ --,.- 一一一一一一一

－ ． 
． － 

． 

・－－『－・a 司・司邑d』咽・4・田・ 冒F・・・－圃・・・・且且』a・・・・・・F・－・・唱・－・』・－，回国』－】・－，岨酔a・－・・回噌’hー－ー唱F一一『－ーーー－・圃開F司・回』－・・田・hー・＋ 『－・凶E・司h・・ ．司－色－・－・



r ‘「

［孟協し｜固有志｜ 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないで、ステル 同③＝3年保存

↓＝下の段へ 同⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 27 

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
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・オキ力工特別説明）

H2~ 国民健保 02；給付 06i食事療養 24年度標準負担額減額認定証交付簿（一般） 7月末 ⑤ 緑
T一ー一一ー 一一一？ ・ー←← 一一一，一一一一ー’守 ←一一－－・ －一一一一←十一一一一一一－一一』ーーーーー

2 24年度標準負担額減額認定証交付簿（退職） 7月末 ⑤ 緑

3 24年度標準負担額減額申請書長期該当交付簿 7月末 ⑤ 緑
レ→ー -; －ーー一一一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一一

4-1 24年度標準負担額減額申請書（国保 8月） 7月末 マ 緑

4-2 24年度標準負担額減額申請書（9～12月） 7月末 マ 緑

4-3 24年度標準負担額減額申請書（1～7月） 7月末 マ 緑
ー－－.ーー→ー一一－ ・・－一ーー一ー「－－－－. ードーー 一ー ← ーーー・・一 ーーーーー

． 5 24年度標準負担額差額支給台帳 7月末 ⑤ 緑

6 24年度標準負担額差額支給申請書 7月末 ⑤ 緑
一一一一トー－→－ 一 ←一一」ーーーーー

． 

－ ． 
－ ． 

一←，一一ー一ーー一 一
． ． － ． － ． 
－ ． － ． 

＋ 寸ーーーーーーー一一一一一ー日一十←ーー 晶一一一一一一 「 一一一一－－

． － 

トー －，－ーーー -・ ・ーーーー守 』一ー－.－－ 一一 一一一一一一一一一

－ ． 

ーー ーー『 一→一一一一一一一一一一－－・・・－－－－ーー一一 －ー－

． 
、ーーーー ー ，，，， ー －甲ーーーーーーーー ーーー酔’Fー，ー ー』F『・－－－ ..＿骨ーー－ 一ー・4園田一一ーーーー一 一ーー－・一 一ーー－－ー←ーーーーー守 ←’ F・『F －ー」ー ιー－－－ ・－ －－司司ーー－ー喧 ーー← ・』ーー－



r: ， 
［誌盆l一一｜ 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステlレ ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 1⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。28

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
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）

H2~ 国民健保 02；給付
．． 

24年度 70才、 75才になられる方へ通知（特定疾病 年度末 櫨07：認定・申請 マ
ー一一 一一一一一 一一一一．一一一一‘ トーーーーーー

． 2 特定疾病認定決定伺（一般） （資）5年間継続保管後ハイキ 控

3 特定疾病認定再交付願（一般） （資）5年間継続保管後ハイキ 4萱
一一一一一一一ーー今ーーーーー・

4 義歯作成許可申請書（一般） （資）5年間継続保管後ハイキ 櫨

．． 5 特定疾病認定決定伺（後期） 広域連合が回収 控

6 特定疾病認定再交付願（後期） 広域連合が回収 櫨
』ーー一一．， 

． 7 24年度義歯作成許可申請書（写）（後期） 年度末 マ 原本は広域連合へ 檀

8 一部負担金減免に関する取扱要綱 （資）新版とオキカエ 控
」－←一一 邑ー ・ ＋ーーーーーーー

9 24年度一部負担金減免申請書 年度末 ⑤ 控

． － 

． － 

ー－－，.－ーーーーーー

』ー ． 

． ． 

． ． 
トー一－.ーーー一一一一ーー一ーー一ーーーーーー－ ，－ー一・守苧4・ 一一一－－一一－一一一一司’ー←一一一－－－一一一一一一」一

． 
－ ． － ． ． ． 

一 －一一一’ー’一一一一

－ ． 
－ ． 

． 

ー一



rj ， 
直鼠Lf~;(;f){1書］ 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存 ｜ 

↓＝下の段へ l⑤＝5年保存｜

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存 1

｜マ＝オキカエないでステル ー長＝長期保存 lNo 29 

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
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）

H2！国民健保 03；被保険者 01 i被保険者証 1-1 24年度保険証再交付申請書（4月分） （資）一部サシカエ継続保管 青

’ 
1-2 24年度保険証再交付申請書（5月分） （資）一部サシカエ継続保管 青

1-3 24年度保険証再交付申請書（6月分） （資）一部サシカエ継続保管 青
ー一一ー一＇「

．．． 1-4 24年度保険証再交付申請書（7月分） （資）一部サシカエ継続保管 青

1-5 24年 度 保 険iiE再交付申請書（8月分） （資）一部サシカエ継続保管 青
－ ． 

1-6 24年度保険証再交付申請書（9月分） （資）一部サシカエ継続保管 青

． － 

1-7 24年度保険証再交付申請書（10月分） （資）一部サシカエ継続保管 青

1-8 24年度保険証再交付申請書（11月分） （資）一部サシカエ継続保管 青
ト－・子－ －~ ー一一一一一一一．

1-9 24年度保険証再交付申請書（12月分） （資）一部サシカエ継続保管 青

ト10 24年度保険証再交付申請書（1月分・1～ （資）一部サシカエ継続保管 青

ト11 24年度保険証再交付申請書（1月分・1,000,001～） （資）一部サシカエ継続保管 青

ト12 24年度保険証再交付申請書（2月分） （資）一部サシカエ継続保管 青

． － ト13 24年度保険証再交付申請書（3月分） （資）一部サシカエ継続保管 青

2 延岡市国保資格取得遅延者の資格事務等取扱要 （資）一部変更サシカエ 青

－ ． 
－ ． 

． ．． 住所地特例台帳 （資）長期継続保管 青3-1 

3-2 24年度住所地特例者分交付保険註控え 年度末 ③ 青

3-3 24年度住所地特例者の施設在籍確認書 年度末 ③ 青

－ ． 
． ． 4 国民健康保険端末操作手引書 （資）長期継続保管 膏

． ． 

． 

」ー



r ， 
［証話J月竺三｜ 国民健康保険課ファイル基準表 IT＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 ; 

l↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 30 

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
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）

H2：国民健保 03；被保険者 02：資格 1-1 24年度国保資格者データ 年度末 マ 赤
ー.－－ 一一ー一一一一

1-2 24年度 MTIこ関するエラーリスト（国保マスター分 年度末 ⑤ 赤

2-1 24年度レセプト過誤依頼書（県内 10月～3月） 年度末 ⑤ 赤
一一~－一一ー一一一一一ートー→一一 一一一ーー一一一一ー ー一一一 一＋ 一『・．』ーー 一’ F・‘

2-2 24年度レセプト過誤依頼書（県内 4月～9月） 年度末 ⑤ 赤

3 24年度レセプト過誤依頼書（県外） 年度末 ⑤ 赤
－ ． 

4-1 24年度資格確認表（4月～9月） 年度末 ⑤ 赤
一ー一－，一ーーーマーー一一一ー一一ーー←ー－，一ーーー 一一一一

4-2 24年度資格確認表（10月～3月） 年度末 ⑤ 赤

．． 

24年度過誤処理通知書（一般） 年度末 ⑤ 赤5 
＋ γ 一一一ーーーーーーーートーー寸ー一一一一一一 」 一 一←一一一一一一一一一一一－ ーーー一色

6-1 24年度生活保護連絡票（4～7月） 年度末 マ 、 赤

一
6-2 24年度生活保護連絡票（8～11月） 年度末 マ 赤

ドーーーーーー

6-3 24年度生活保護連絡票（12～3月） 年度末 マ 赤
ーー「ー・一一 －一一－ ・』－t---ーーーーー一 ーー ー一 一ー し - 守． . ---- 一・ー

7 24年度国民健康保険啓発パンフ 年度末 マ 赤

8 24年度国保マスターテープ受領簿 年度末 マ 赤
ト一一←一一一一一一一ー 一トーーーーーー司E

．． 

9 24年度退職者医療制度該当者へのお知らせ 年度末 マ 赤

．．． 10 国民健康保険証無効告示 （資）長期継続保管 赤

11 国民健康保険税・資格に関する照会回答 （資）一部変更サシカエ 赤
．． 

.－－ーーーー’ーーーーー一一 ー~ 一一色一一－ー－一－－-一一

12 24年度住民票職権消除連絡 年度末 ⑤ 赤

－ ． 

届出書書式変更 （資）一部変更サシカエ 赤13 
ー－－ ーーー－..，一ーー・一一 一一一一一 一一一一－－－ 一－一一←一一一一一一一．ーーーー

－ ．．． 14 24年度老人保健移行該当者リスト 年度末 マ 赤

15-1 24年度住民異動連絡表（4月～6月分） 年度末 マ 赤
ー一一一一－－一一 一一一－－一一一一一－－ 一一一 宇一 ー一一



電「 ， 
1~；c1え［一一｜ 国民健康保険課ファイル基準表 ヤ三ウツシガェないでふレー ｜③＝3牛忌ri:

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存｜

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存｜

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 31 

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
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）

H2：国民健保 03：被保険者 02；資格 15-2 24年度住民異動連絡表（7月～9月分） 年度末 マ 赤
一一一一一一一 トー・L－－ー

15-3 24年度住民異動連絡表（10月～12月分） 年度末 マ 赤

15-4 24年度住民異動連絡表（1月～3月分） 年度末 マ 赤
ー-r一一一ー一

16 24年度適用適正化調査実績報告書 （資）3年間継続保管後ハイキ 赤

’ 
17 介護保険第2号被保険者資格取得等届書 （資）長期継続保管 赤

． 
被保険者異動月報 年度末 ⑤ 赤18 

ト十一 一一一一－－一
19 年金情報一覧表 年度末 ⑩ 赤

．． 
20 退職被保険者適用適正化に係る通知書 （資）一部サシカエ長期保管 赤

’ 一一一一 - I -- --- －ーーー“ -.，－－ーーー 一一一ーー←一一一 ．一一一一一一一一一一一－一一一一一ー一一一 一

21 修学中の被保険者の特例資料 年度末 ③ 赤

22 年金資格喪失による国保資格喪失者 年度末 ③ 赤

23 24年度 2割減額申請書 年度末 ⑤ 赤
ー，一一一一一一

－ ． ． － 

一一寸ーーー ←一一一 一一‘ r ・ 一一一一

．． 

一一 一一’一一一一一一一←．． 

． 

一 。一ーーーー一一 一ーーー 一一「一一一一一一ー一ー一一ー一一 一一一一一一一一一一一一一一一一一

－ ． ． ー一 一千 ←ーー←一一一 一一一一－－ 』－－ーーーーーーーーーー司ー・ーー，圃』ーー，－ーー・ ・一一宇一一・ 4’』



r ， 
国出［［~~一 国民健康保険課ファイル基準表 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
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 32 

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
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）

H2 ~国民健保 04~賦課 1-1 24年度過年度遡及賦課課税台帳（1～900,000) 年度末 ⑤ 黄
ト寸一

1-2 24年度過年度遡及賦課課税台帳（900,001～1, 年度末 ⑤ 黄

1-3 24年度過年度遡及賦課課税台帳（1,135,001～ 年度末 ⑤ 黄
トー 晶一一ー ~ー－－－喧－一司 、一 一一一一一一一 ー一一ー－ー一一ー→ー． 

24年度国保税申告書発送伺 年度末 ⑤ 黄2 

3 24年度所得照会（発送リスト） 年度末 ⑤ 黄

4 24年度申告会場申込 年度末 マ 黄
一一一一

5 申告会場地図 （資）ただし、一部変更サシカエ 黄

6 24年度未申告者申告受付伺 年度末 ⑤ 黄
一一 E 「－－ -一一一←ーー一一ー ーーー－，－ 一一一一一ーー－－－ー←一一一トー－－－・・，，ーー『〒 『ーーー←ーーー －－－一ー’ E 一・ ーーー－ーー由F ー『’ T ←E由ーーー－『ーーーーーーーー一一

7 24年度減額課税起案 年度末 ⑤ 黄．． 

8 遡及賦課の取扱い （資）ただし、一部変更サシカエ 黄

9-1 24年度減額伺く減額還付）（1～700,000) 年度末 ⑤ 黄
－－一一一一一

9-2 24年度減額伺〈減額還付）（700,001～1,000,000) 年度末 ⑤ 黄

－ ．． 9-3 24年度減額伺〈減額還付）（1,000,001～1,500,000) 年度末 ⑤ 黄

－ ． 
24年度減額伺〈減額還付）（1,500,001～） 年度末 ⑤ 黄I 9-4 

－ ． 

10-1 24年度減額伺〈滞繰減額）（1～800,000) 年度末 ⑤ 黄

10-2 24年度減額伺く滞繰減額）（800,001～950,000) 年度末 ⑤ 黄
ーーー・「一一ーーー，一一一 一一一一一一一一一一一一－－ 一一一’一一一

10-3 24年度減額伺く滞繰減額）（950,001～1,050,000) 年度末 ⑤ 黄

－ ． 10-4 24年度減額伺く滞繰減額）（1,050,001～1,100,000) 年度末 ⑤ 黄
ヴ’一一一一一一一一一

－ ． 10-5 24年度減額伺く滞繰減額）（1,100,001～） 年度末 ⑤ 黄

－ ・．・
11 国民健康保険税減免に関する事務取扱規程 （資）ただし、一部変更サシカエ 黄－ ・. . ． ．  ． ．  

ー一一一一一一一ー← 』一一一一一一一一一一一一一一←一一一一一＋ー一 一



,- ， 
；立誌I~！＿~ I 

国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ l⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） I⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 33 

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
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）

H2j国民健保 04：賦課 12-1 24年度減免起案① 年度末 ⑤ 黄
~－ 一一→，一一一一．『ーー ’ー一ー一一 一一『ー 一一一一一一一一一＋一一一一一一 一 」ー

12-2 24年度減免起案② 年度末 ⑤ 黄

12-3 24年度固定資産税減免による資産劃額の回復（ 年度末 ⑤ 黄
-- 一 一ーー ヤ＋ーーーーーー

12-4 24年度条例減免被用者保険被扶養者 年度末 ⑤ 黄

12-5 24年度災害減免 年度末 ⑤ 黄

13 24年度譲渡所得課税資料 年度末 ⑤ 黄
トー－－， －一会‘ 一 一一一一一一一－一一一一一一 一一

14-1 24年度公示送達（起案文書・公示文書） 年度末 ⑤ 黄

14-2 24年度公示送達（当初納付書①） 年度末 ⑤ 黄
一一一一一トートー 一一－一 -・ - a‘E ’－－一ー 一一一T一一晶畠 ー－ a』a一一 ー一一一一一一 ←＋ー←ー←

14-3 24年度公示送達（当初納付書②） 年度末 ⑤ 黄

14-4 24年度公示送達（2～8期納付書） 年度末 ⑤ 黄

－ ． 
14-5 24年度公示送達（随時期納付書） 年度末 ⑤ 黄

一
24年度国民健康保険税に関する調・検収調書 年度末 ⑤ 黄． 15-1 

15-2 24年度国保税に関する調・検収調書（マニュアル） 年度末 ⑤ 黄
一一ーー， 一一一一一ー一一

16 納期変更検討資料 （資）長期継続保管 黄

17 市民税オンライン入力手引書 （資）長期継続保管 黄

18 国民健康保険被保険者不現住申請書 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 黄
ー一一一－r - .＿＿ーーーー －ーー早且ーーー』ー恒星ー一ーー一一一ー－－』一一ー→ー『 角曹百『目ーー－－－－←→ーー』ー~ーーーーー一一

19 賦課に関する起案文書 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

20 24年度国民健康保険基準収入額適用申請書 年度末 ⑤ 黄

－ ． 21-1 24年度国民健康保険高齢受給者証出力簿 年度末 ⑤ 黄． 
21-2 24年度所得区分変更リスト 年度末 ⑤ 黄

一一 一 一 一 一一一一一一←一一一 ー一一ー一一一一 ー一 一一一一－一一一一一一一



rベ ， 
直弘司苧］ 国民健康保険課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル i③＝3年保存

↓＝下の段へ 1@=5年保存
（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 lNo 34 

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
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）

H2~ 国民健保 04；賦課 22-1 広報文書 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 黄
一司’~ 一一一 －一一一 一一－ーー・』由－一一・・F4・・・・－ーーーーーー－－－一一一 一一一’ーー一一一一一一一一

22-2 広報文書作成資料① （資）長期継続保管 黄
．． 

22-3 広報文書作成資料② （資）長期継続保管 黄
一一一一一ー一 一 一ーー ＋ ー，ー

23 ホームページ作成資料 （資）長期継続保管 黄

24 賦課に関する苦情処理文書 （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

25 国保組合被保険者の所得翻査 （資）長期継続保管（新版とサシカエ） 黄
一ーー.－ ー

26 国民健康保険情報の他課への開示 （資）一部サシカエ継続保管 黄

27 国民健康保険税当初賦課テスト仕様及び成績表 （資）一部サシカエ継続保管 黄
一一「一一一一一ー一 一一一ーーーーー－，

． 

．．． 
28 各課との業務対応協議 （資）長期継続保管 黄

－ ．． 29-1 長寿保険料通知書公示送達（起案文書・公示文書 年度末 ⑤ 黄
－ ． 

－ ． 

29-2 長寿保険料通知書公示送達①（保管文書） 年度末 ⑤ 黄

29-3 長寿保険料通知書公示送達②（保管文書） 年度末 ⑤ 黄

30 長寿医療制度について（DVD) （資）長期継続保管 ’黄
卜ートー 一

31 24年度国民健康保険資格異動届（履歴DL分） （資）長期継続保管（ただし一部見直しハイキ） 黄

32 障がい認定文書発送名簿 （資）長期継続保管 黄

33 非自発的失業者に係る国保軽減 （資）長期継続保管 黄
トー－←ー一一一一一一一『ーー..，一ー司F 一一一ー一

34 住民税ファイリングシステムライセンス証 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 黄

35 外国人留学生在籍者リスト （資）長期継続保管（新版とサシカエ） 黄
一一 一一一一一一一一ー一一

36 課税状況等の調 年度末 ⑤ 黄

37 市町村事務打ち合わせ資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 黄



r ( 

｜マ＝オキカエないでステル
一

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

H2：国民健保 04~賦課 38 生保年金に係る国保還付 年度末 ⑤ 賞
一－一一一』ーーーーー

39 市町村民税課税地が他市町村となった情報提供 年度末 ⑤ 黄

．．． 40 国民健康保険被保険者の適正範囲調査報告 年度末 ⑤ 黄
』一 一ーーーーーーー一一ーー E←一一一一一ー一一一一一

． 
． ． － 

． － 
「一十一ー

． － 

． ． － ． 
ーーー＇一一ーーー一一ーーーーー－一一 ー一一・1一一 － v一一一一一一一』一一－一一」一一

． － ． 
． － ． 

－ ． . 

． ． － ．． 
－ ．． 

－ ． 

． 
． 

－ ．  －．  －．  ．．  

’ 『
ー←一一一一一一一一～ーー←ー ー一 ..〒一 一一『『

－ ． 
－ ． ーーーーー「． 一一－・・－ 且十一 eー－一－ 日ーー－
． 

－ ． 
－ ． 



,-
キャビネット｜
引出し見出し！固有文書（

国民健康保険課ファイル基準表

r-－.－一一一→

i : 

-, -- －ートー；ー←

→守

11 有価証券処理簿

i 12 納付受託証書

， 

｜マ

1 マ

！（資）5年間継続保管後ハイキ

！（資）5年間継続保管後ハイキ

！緑；

緑；

1 緑 l

｜緑 i

緑！
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国民健康保険課ファイル基準表



( ， 
キャピ、ネット！ ム
引出し見出し；固有文音 i 国民健康保険課ファイル基準表 「ヤ二6‘ヌ；ji；.；な~~~示テ，~－ －｜③三3年保存！

l↓＝下の段へ 1R=5年保存｜

l （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存！

：~~オ型エないでステル 長三長期埋存JNQ _3_8 
第1ガイド ー第2ガイド－－－1－第3ガイド 一一ー ーー一ーか一一 ー 一一一一；－ウツシカ工 1オキカエ「 -- －資料取扱の説明 ← l 
伏マトメ） . ; •. （中マt＿~） ~ （小マt-;<)i フオJレターァーマ i~－ －め－~ ~－こへ－；保存十 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ； ； 

今寸一一ー二 ーでT 一 ー 一 一I－二－ f ，一二

H2国民健保 Jo~ ：納税 ! 01収納 一 : 21-2 24年度口座振替依頼書（控）（後期）5月分 •• 年度末 _; -1 l ⑤守 男IJ途キャビネット保管 ←i認（
l - ..ー ー一一一

! I 21-3 24年度口座振替依頼書（控）（後期）6月分 I 年度末 ！ ↓ ！ ⑤ （男lj途キャビネット保管 （緑

：一一千平ロ時三雪山恒）~~~－－－ i－一三r~i~竺＿j
一一一一日！？三伊豆一旦厚手替依頼書（控）（的~~~－－－＇竺主l_ _±_ I ⑤ 別途ヤビ竺保管 一 一

目．目 li ~21-6 2峨口座振替依頼書（控）（後期）9月分 ｜年度末 i 1 ｜⑤  別途キヤ的ト保管 - j_*! ! 
.－ーーーーーー ＋←ーーーーー ー－－ -- －ー －－－－－ー－ー ーーーー一ーーー『ーーーーーー一一ーー←ーーー－－－－ －一ーーーーーーーーーーーーーサ一一←一一千ーー司－－ー一一司会・ー・ー一ー－一ーーー一一ーーーー・・・4・・・a圃ーーー一ーーーー・ー ー＋ ..＿.司一－ －－－－ー一一一一一一ー一 守ー－ ' 

・ー－． 

I ・21-7 24年度口座振替依頼書（控）（後期） 10月分 l年度末！ 1 ; ⑤ 別途キャビネット保管 緑

--1 －，~ -•- _J ~~：五今一空き占~；~＞＜~~，~－＝ L~ら「；工「F i~uii…ネバ2 ・・-・- _1~i 
I : ! 21-9 24年度口座振替依頼書（控）（後期）12月分 ； 年度末 l ! l ⑤ ｜男lj途キャビネット保管 ｜緑！
I . . ー ・ .. ーー 一一一← 一一一 一ーーー → 一一ー－1 I ! 

; - --121-10 ：住民口匡振替依存書（控）（後期）巾分 _I一千度末一L 1 __ I ？（別途キヤビヤ寸保管 守 緑：

ド1-11 24年度口座振替依頼書惟）（後期）2月分 1 年度末ヰ ↓ ↓ ⑤ ｜別途キヤ臥州管 ＋~1 -J .. .－－－~ - －~－~Ll二二一一一二一一一j＿~-t一一＿ t _-E I 2 ~ 口座振替依頼書 g) （後期）3月分 ！ 年度末；｜ ! I ⑤ ｜兄lj途キャビネット保管 l緑

. 4 :-- l竺 2今度預勾査開幕内公）－ J年度末！ 1 l⑤ ！ ） 
! : 23 24年度納付済通知書（起案） i 年度末 ' ↓ i ⑤ i l緑！

＼二＼ -i←一一保全久的一一一~－4~~i 年三末； ↓ L <2)_ ： ~I］途キャビヤト保管一 一 －~－ ： ~i 
: 24-2 24年度国保後期納付書（控）字口保管財：宇度末－・： 1 1 @ ；別途キ的ツト保管 ；緑；

’ : 24-3 24年度国保・後期納付書（控）窓口保管 6月分； 年度末 ； ↓ ！ ⑤ ！見lj途キャビネット保管 i緑

_-J i一一度白ーム均約一ゐ戸長官iムiム訂＿！ ~T®--1日ふムム尚一 ーー←－－ -!;1 
・1 ! 2←5 24年度国保後期納付書（控）窓口保管 8月分！年度末｜ ! I ⑤寸別途キャビネット保管 一 ！緑！

」 ー 1－一 一 ー十 ｜ 

’干 i

I 24-6 24年度国保・後期納付書（控）窓口保管 9月分’ 年度末 ~ ! ; ⑤ i男lj途キャビネット保管 ！緑

jム7 ー－－邸側納付手｛控）三時一色rn~ 一政一r I ! -@ 1；：：~'rt: ；，.／ト間 ム！



キャピ、ネット i － 
引出し見出し｜固有文書

e’ 

国民健康保険課ファイル基準表

， 
iマ＝同点いでスチル ｜③＝時存［
↓＝下の段へ ；⑤＝5年保存
： （前年度引出しへ） i ⑩＝10年保存
！マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存； No39 

第1ガイド i 第2ガイド； 筈2ガイド － －一 - : 内、ソりす1.I フトキ合Ii 盗魁酌協の諮問 I ! 

i ~~i空マトメ）－｜
05納税 ｜ 

！ ： 一 一巴7空_24干宇巳宍．後期納付書（控）窓口宍管 12月｜竺戸一J－.－~ I .. ~ .. J別注判戸子？ト保管 J! 緑 ! 

I : l : I 24-
｜－「 1一ア一－一一今 T一←一一一一一一一←一－一一 寸 一 一 一 1一 一寸一一一一ナ一一一一一－一一一－－ ←一一一↑ I 

I. __ ：.一一一·－~4~~·~·~千戸巳日均的問湾問七月合｜十字厚手 I 1 I @ 1別途キャビネジト保管 ！緑1
.l -: __ -- J ~~－ 1~ － ~4一年平国氏竿期制措（苧窓白保管~~－~＇ ~· 年庭末 : ! ! ⑤ ：別途キャビネット保管 i緑

r l 2s-1 24年度国保・後期手振向付宇（控：~＿.＿4月今 年平末 ! -L ⑤ ：月惟キャビネット保管 ！緑；

I ~~.－2 何度国保後期手振納付書制 5月分 ：年産主 i－↓ ！ ⑤ i見附ヤ的ト保管 ；緑！

~~~－3 - 24時国門戸平均吟〈空白竺一一斗一年尽き－l---1－」 ⑤ ！別途キャビネアト保守一 一 月
; 25-4 24年度国保・後期手振納付書（控） 7月分 ！ 年度末 i 1 I ⑤ 局lj途キャビネット保管 ！緑｜

25-5 24年度国保・後期手振納付書（控） 8月分 ｜ 年度末 I l I ⑤ ｜見lj途キャビネット保管 i緑；

25-6 示年度国保後期手振納付書（控） 9月分 ！年度末｜ 1 I ⑤ 矧l途キヤ的ト保管 ｜緑 l

I 25-7 時度国保・後期手振納付書（控） 10月分 : 年度末 ! l : ⑤ 同IJ途キャビネット保管 1緑l

r2一一年~·~ ~i保・初手間付書（控）-~ ；－月分 ！年度末 l l ! ••@ M吟キャビネット保管 （緑（

μ一一一ω三何日一1~~~－百点·· 1 ＝ ~γ。｜引い…保管 ！緑 J

J 25-10 昨度国保・後期手振納付書（控） 1月分 （ 年度末 ! l J_ ⑤ ！別途キャビネット保管 ；緑
i - 一一一 一一一一一一一一一一一一一一寸一一一一一！ -- --1ーム ー－・・・1・・-
¥25-11 24年度国保・後期手振納付書（控） 2月分 i 年度末 I l I ⑤ ｜別途キャビネット保管 ！緑
十 一←一一←一一一一一一一一一「一一一一｜一一一一－・1 .一一 「一一一一一一←一一一一一一－ ・t 
l＿~5-12 24年度国保・後期手振納付書（控） 3月分 i 年度末 iへ i I ⑤ ： ~1J途キャビネット保管 ！緑

一一一一ーー一一一一 一一 一← 一寸一一 一一一，－ . 1 

J 
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国民健康保険課ファイル基準表

第1ガイド i第2ガイド l第3ガイド

（本空トぷ）； （中マトメ~ -t （小マトメ）
H2国民健保 ! 05：納税 ! 02：還付・充当 I1 

』

ド

！
i

1

7
十

1
1
1；

ー寸

干

... ー

一ゐ一－ー



IT＝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） ：⑩＝10年保存

l？ヲキ君子空い~~－7~~ 長＝長期保存］ f'Jo 41 

第1ガ1~~ : ig2ガイド｜第3ガイド－「－ 一一一一しL÷~~－－ 一一ーに互忌主コオキカ町一一一一制服の説明一 iー←
（大ヲトグ）:: .L－：~S－~t~~竺2_ J Yt'三トぞじ一一：一一一一一一一一一一一一一」ーし立－~－＝－~lj里存与ーしり立~il~－·村力持－開明） ！己i

H2国民健保 ; 05：納税 ! 02：還付・充当 1 1 24年度仮還付入力表 j 年度末 : i I ⑤ ！ 檀

r_ - ドー峨収納更明書一 - T;tt~ ： Ii 。
: 9-1 24年度充当命令書控（4月～9月） 年度末 i 1 ⑤ 

! 9-2 24年度充当命令書控（10月～3月） 年度末 l i ⑤ i 

~－ 1~ __ 2~~年り手勤時表＼ ；－ j年足i-I : マ トl途キヤ空ネット保管

! lト 1 還付命令書（黒還付分1年前） ！ ！ ｜ ！（資）収納後02-02ファイルヘ

ド1 －~－－~~一句主主付今；；·；~－－一一一一「－ 1ー←一一γ－－｜ゐ…ム3一3 ム
11-3 還付命令書（黒還付分3年前） ; : ！（資）収納後0山

11-4 還付命令書（黒還付分4年前） ！ ！（資）収納後02-057アイjレへ 権

i l ~ -5 還付命令書（黒還｛す分5年前L ； 一 i一年－度；宇 I ~ ' l ; 控

K資）一部サシカエ長期保管 1樋 l

資）一部サシカエ長期保管 i権！

⑤ ｜！控

③ 同IJ途キャビネット保管 l櫨 1

-r-一一一一ーマーマー一一一一 一一一←一一一ー一一一一一一？・・一一「ーー 一一寸一一 ーー「 ←一 一「
: 16 24年度特徴分還付一覧表 ！年度末 ! ' ③ 汚lj途キャビネット保管 槌

I 17 24年度特徴分仮還付入力表 年度末 ↓ ③ 

! 18 24年度特徴分還付命令書 年度末 ! 

! 19 －岬度特徴分充当異動連絡表 ＋ J 年度末

i ~o 24年苧特徴空充当命令書竿 ト年度末

I 21 24年度返納金内訳書（個人別一覧表） L年度末

，』
e’ 

国民健康保険課ファイル基準表固有文書、
lν

引
出

ネ
見

ビ
し

ヤ
出

4

－コ
h
J

控

檀

控

－

権

控

控

権

・l
i
t－
－

i
斗
1
i
1
1

！！寸←，－－

→←←ーー

櫨

控

｝控

－！往i
｜権

③

－

③

③

一

⑤! ! 

f
i
l－
－

1

1

1

1

 

持

＋ 



r ， 
（孟~ititl,I 固有支配 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 1@=5年保存

（前年度引出しへ＞ I⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 42 

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
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）

H2：国民健保 05；納税 02；還付・充当 22 24年度後期分還付予定者一覧表 年度末 ③ 櫨

23 24年度後期分還付通知書一覧表 年度末 ③ 櫨
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－ ． ． 

．． 

－ ． 
． ，． 

－ ． － ． 一
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国民健康保険課ファイル基準表

フォルダーテーマ
ウツシカエ

いつ どこへ

24年度納税係会議録 年度末

賦課・徴収部会（九市）

収納率向上対策資料

電話予約による各種証明書交付要領

新聞公告掲蔵原稿

24年度徴収嘱託依頼書（他市より） 年度末

24年度納税猶予申請書 年度末

実態調査依頼書（他市より）

南九州四県税務研修会

レファレンス資料

クラウド会議資料

オキカエ
保存年

③ 

マ

⑤ 

T＝ウツシカエないでステ~－ 雨今年保存l
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存｜

（前年度引出しへ）｜⑬＝10年保存（

｜マ三オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 49 

資料取扱の説明
色（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

黄
一一一一

（資）一部サシカエ継続保管 黄

（資）一部サシカエ継続保管 黄

（資）新版とサシカエ 黄

（資）3年間継続保管後ハイキ 黄

黄

黄

（資）一部サシカエ継続保管 黄 1

一一一一一一一一一一一一一一一
（資）一部サシカエ継続保管 黄

（資）一部サシカエ長期保管 黄

（資）システム導入後ハイキ 黄



e’ ( 

却益rrr ~ 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウッジカェなしlでステF ｜③＝3年保存1
↓＝下の段へ ｜⑤＝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ル 長＝長期保存 iNo 50 

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

H2：国民健保 06：保健事業 Oli特定健診 24年度国県からの通知 年度末 ⑤ 緑

2-1 24年度国保連合会 年度末 ⑤ 緑

2-2 24年度国保連合会データ管理システム 年度末 ③ 緑

3 24年度特定健診保健指導起案 年度末 ⑤ 緑

． 4 24年度特定健診無料化 年度末 ⑤ 緑

5-1 24年度人間ドック助成事業起案 年度末 ⑤ 緑
一一一一一一一一一一一

5-2 24年度人間ドック助成事業申請請求書 年度末 ⑤ 緑
． 

6-1 24年度情報提供事業提案 年度末 ⑤ 緑
ー一一ーマーーーー 」一

． 6-2 24年度情報提供書（延岡市） 年度末 ⑤ 緑

6-3 24年度情報提供書（他市） 年度末 ⑤ 緑

． 7-1 特定健診実施計画 （資）一部サシカエ継続保管 緑
． － : 

7-2 実施計画庁内ワーキング （資）一部サシカエ継続保管 緑

． 7-3 有識者ワーキング （資）一部サシカエ継続保管 緑

．． 
8-1 24年度受診率（月毎） 年度末 ③ 緑

8-2 前年度受診率法定報告 年度末 ⑤ 緑

－ ． 
． － 

8-3 前年度受診率分析 （資）一部サシカエ継続保管 緑

． 9 24年度除外者 年度末 ⑤ 緑

’ 
10 24年度国保資格取得喪失リスト 年度末 マ 緑

「ー一一「ーー一一F一一一一一一ー一一－ー－.－

－ ．．． 11-1 24年度受診券 年度末 ⑤ 緑

－ ． 
11-2 24年度再発券名簿 年度末 ③ 緑



電「 ， 
i見弘「E虫色 国民健康保険課ファイル基準表 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
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 iNo 51 

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
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）

H2：国民健保 06：保健事業 01：特定健診 11-3 24年度年度途中加入者発券名簿 年度末 ③ 緑
一 ＇一一ーーーーーー 一一一一一－一一一

12 24年度広報 年度末 ③ 緑

．． 

24年度特定健診実施機関 年度末 ③ 緑13-1 
←ー－ 一一一－ -ー－・ ・- ー

13-2 24年度特定保健指導実施機関 年度末 ③ 緑

14 24年度資格確認エラーリスト 年度末 マ 緑

15-1 24年度支払い関係書類（4・5月分） 年度末、 ⑤ 緑

15-2 24年度支払い関係書類（6・7月分） 年度末 ⑤ 緑

15-3 24年度支払い関係書類（8・9月分） 年度末 ⑤ 緑
一

． ’ 
⑤ 緑‘ ，． 15-4 24年度支払い関係書類（10・11月分） 年度末

15-5 24年度支払い関係書類（12・1月分） 年度末 ⑤ 緑
． 

15-6 24年度支払い関係書類（2・3月分） 年度末 ⑤ 緑
『 . . ，一ーー一ー→←ーーー ー 一一一一一

16 24年度照会・回答 年度末 ③ 緑

． － 
17 24年度他市状況 年度末 ③ 緑

18 24年度特定健診予算資料
． － 

年度末 ⑤ 緑

． 19 24年度特定健診等の総合賠償保険 年度末 ⑤ 緑
． 

20 特定健診事業新体制 （資）一部サシカエ継続保管 緑
一一ー守 ~・－四国ー－『－ ・－－－－－－－’－－・~・－ーー－－圃圃ト4・← －、且恒－－－－－－ 守『田E ・・E’F’T 喧R・・・司恒国圃且且且 一ーー

21 旭化成医療新事業プロジェクト （資）一部サシカエ継続保管 緑

22 緊急雇用事業 年度末 ⑤ 緑
H 一一・「一一一一ー一一一一－－－ー一---r-- ・一一.－－ 一一－ ー 一一一一司 E 一一一一 一一－ －一一－一－－ 一．畠 一一一

23 特定健診カルテ 年度末 ⑤ BOX201個 緑

24 24年度後期健診 年度末 ⑤ 緑



r r 

1~；t~1~~ . I 文書 国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ 1R=5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 52 

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

- - 一
H2~ 国民健保 06：保健事業 01 i特定健診 25 24年度後期健診予算資料 年度末 ⑤ 緑

昌 一一一一ーー一一一一 一 一

． 26 現金領収張受払簿 H25年度末ハイキ 緑

．． 

． 

－ ． 

． ． 

．． － 

ーーーー，－ーー『 ． － 

』・ーーーーー

－ ． 

． ． － ． 

． ． 
! 

． － 

－ ． 
ー・ーー・・3

． 
－ ．． 

． － 

． ． ’ ． 
ー一一一 一

－ ． 

一一一ー 一一一一一ー一一 一一 一一一・ ー ・・ー 司－ .‘ 

． － 

． 

． 
－ ．． 

ト一一←一一一一 － ． 

． － 
． 

． － ．． 
－ ． 

． － ． 

． － 
」一ー
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｜岳地I一一］ 国民健康保険課ファイル基準表 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

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 53 

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
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）

－ ． H2：国民健保 06；保健事業 02！他保健事業 ICD-10 （資）一部サシカエ継続保管 樟
一一

， ． 
2 マルチマーカー （資）一部サシカヱ継続保管 極

3-1 医療費分析 （資）一部サシカ工継続保管 檀

． 3-2 積極的支媛医療費分析 （資）一部サシカエ継続保管 権

4 データ提供（宮大医学部） （資）一部サシカエ継続保管 控

5-1 24年度 CKD対策起案 年度末 ⑤ 檀

． 5-2 24年度 CKD対策資料（延岡市） （資）一部サシカエ継続保管 櫨

． － 24年度 CKD対策資料（他市） （資）一部サシカエ継続保管 櫨
－ ．． 

5-3 

－ ． 一一一T一一ー一一ー一一

－ ． 

5-4 24年度 CKD対策資料（国県） （資）一部サシカエ継続保管 4霊
． 

－ ．． 24年度 CKD訪問カルテ 年度末 ⑤ 権
． － ． 

5-5 

．．．． 6 24年度重複多受診訪問 年度末 ⑤ 控
－ T一一一一・一一ー一ーーー←＋ 一一 一一一 一一一 一一一

7 24年度訪問指導員 年度末 ⑤ 檀
．． 

．． 

24年度ジェネリック起案 年度末 ⑤ キ萱
． － 

8-1 

． 

． ’ 8-2 24年度ジェネリック国県文書 年度末 ③ 櫨

8-3 24年度ジェネリック他市資料 年度末 ③ 檀

． － 

9 24年度ヘルストロン点検表 年度末 マ 櫨

－ ． 
10 24年度健康のベおか21ワーキング 年度末 ⑤ 控

－ ． 

－ ． 
－ ．．． 

． 

． － 

． － 

．．． ． ．．． 

． － 



r ， 
［誌lmU目点三1 国民健康保険課ファイル基準表 vーザヅジカ土ないで云Iレー－－：③寸牛保存｜

↓＝下の段へ 1@=5年保存｜
（前年度引出しへ） I⑩＝10年保存！

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 54 
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

色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） いつ どこへ 保存年 （ウツシ力工・オキカエ特別説明）
一一司』’ --

H2：国民健保 07；後期医療 24年度後期高齢者医療（国・県からの連絡・通知 年度末 ⑤ 青
ー－

． 

2 24年度後期高齢者医療（広域連合からの連絡・通 年度末 ⑤ 青

3 24年度後期高齢者医療（広域連合議会） 年度末 ⑤ 青
ーーーー－.ー一一

4 24年度後期高齢者医療（部会関係） 年度末 ⑤ 青

5 24年度後期高齢者医療（予算関係） 年度末 ⑤ 青

6 24年度後期高齢者医療（システム関係） 年度末 ⑤ 青
一ー－，一ーー

7 24年度後期高齢者医療（保健事業） 年度末 ⑤ 青

． 8-1 後期高齢者医療（制度施行資料）① （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青
一一

－ ．． 

8-2 後期高齢者医療（制度施行資料）② （資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ） 青

8-3 後期高齢者医療（制度施行資料）③ （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 膏

9 後期高齢者医療給付費負担金交付要綱 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青
トー十 ーー

－ ． － ． ． ．．． 

． － － ． 
10 24年度後期高齢者負担区分割合変更者一覧 翌年7月末 ⑤ 青

－ ． 24年度後期高齢者医療広域内異動者一覧 年度末 ⑤ 青11 
ー－ rーーーーーーーー一一一一ーーー一一－~－

，‘ ． 

一一一一一－ー－ ー ー一一

．．． 
12 24年度後期高齢者医療被保険者台帳更新エラ 年度末 ⑤ 青

13 24年度適用除外者等異動一覧 年度末 ⑤ 青

14 24年度住民基本台帳情報提供一覧表 年度末 ⑤ 青
一一一

－ ． 24年度後期高齢者医療75歳到達者一覧．． ．．． 15 年度末 ⑤ 青
’ ． 

－ ． 

16 他課への依頼文書 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青
． － 

－ ． 24年度後期高齢者医療未申告者リスト．． 17 年度末 ⑤ 青
． － ． 
．．． 

18 24年度後期高齢者医療基準収入額適用申請書 年度末 ⑤ 青
－ ． ・・・E－－酔4日目圃E－ーー．， －』『ーー『四国ー－守唱曲』『－－】」



r ， 
［誌協LI~f§]~Jt. J 国民健康保険課ファイル基準表 ヤ三玩Jジカム止し匂ス長レ ー！③＝3牛保存

↓＝下の段へ 1R=5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 55 

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
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）

一． 
H2：国民健保 07；後期医療 19 24年度後期高齢被保険者証データ一斉交付分 年度末 ⑤ 青

20 24年度後期保険証交付簿 年度末 ⑤ 青

．． ． － ． 21-1 24年度後期保険料通知作成者一覧 年度末 ⑤ 青

‘ ． 21-2 24年度後期保険料通知作成者一覧 年度末 ⑤ 青

21-3 24年度後期保険料通知作成者一覧 年度末 ⑤ 青

: 
24年度後期特徴義務者（異常分） 年度末 ⑤ 青22 

一ー－－.・－
－ ． 

24年度後期高齢者医療納付通知書等資料 （資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ） 青23 

一唱戸 干 ーー一一寸P 一一 H・F －』d司．，』ー苧4圃圃園田－－・・a』ι・・・ E司・・・・ー・ －－一一一一一一一一一一一一一一一ー 晶一一一一
． 

←－.－ －一ー一一一一一一一一一

．．． 
可邑．一一一 －一一一←←ー←一一 ←十 一一一一晶一一－一

． 
． ． 

－ ． 

－ ． ． － 
－ ．． 

－ ． 
一－，一一ー一一 ・－一－－－ 一睡ー． 

． － ． 
－ ． 

． －  － ． ． ・．・
．． ー －．． ． 
一一一一一一－ 」ー 一一」 4・司副・咽－・勘a・-a・ a・・』圃司・·~·・・・』－，』 -，司・4・・F曹司・・・・h d』色a圃圃】・・・司・・・・・・ 4・－－－・・・・・－ ・・F司・・・冒E a・圃・・・‘『司・・・・』『F唱，司・・・・・・・・・・』－－且咽・・ ・・・・・・



lキャビネット 1 .;:t::a. I 
｜引出し見出し｜固有文書｜

第1ガイド 第2ガイド
（大マトメ） （中マトメ）

第3ガイド
（小マトメ）

HS！老人医療 01；老人庶務 01：通知・報告

’ 

． － 

－ ． 

－ ． － ． 
一一ー・τーー

． 

一ー一－－.－－一ーー←ーー ーーー

．．． 
． 

． 

－ ． ． － 

．．． 
． ．．． 

一一－－.－－ーー

． － 

． ’ 

． 

－ ． 

． 
－ ． 

．． 

一 一一

1-1 

1-2 

1-3 

1-4 

1-5 

2-1 

2-2 

3-1 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

r r 

国民健康保険課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ l⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存！ No 56 

フォルダーテーマ
ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明

色いつ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

老健法改正・法規改正通知① （資）長期継続保管 赤
－－－－－一一一一←ーー

老健法改正・法規改正通知② （資）長期継続保管 赤

老健法改正・法規改正通知③ （資）長期継続保管 赤

老健法改正・法規改正通知④ （資）長期継続保管 赤

老健法改正・法規改正通知⑤ （資）長期継続保管 赤

老人医療事務取扱細則① （資）長期継続保管 赤

老人医療事務取扱細則② （資）長期継続保管 赤

医療内容に関する通達① （資）長期継続保管 赤
一一一一一一一一 宇一 』，一一 一’ー， ー・ 』 一一一・

24年度老人医療費支給額通知書 年度末 ③ 赤

24年度支払基金（通知・報告） 年度末 ⑤ 赤

24年度県（通知・報告） 年度末 ⑤ 赤

24年度国保連合会（通知・報告） 年度末 ⑤ 赤

24年度医療費確定請求書（連合会・支払基金） 年度末 ⑩ 赤

老人保健事務共同電算手順書 （資）一部サシカエ継続保管 赤

会計検査対応資料 （資）5年間継続保管後ハイキ 赤

24年度国指導監査（厚生労働省） 年度末 ⑤ 赤

24年度指導監査による返還金通知 年度末 ｜ ⑤ 赤

老人保健法様式 （資）一部サシカヱ長期保管 赤

24年度高額医療費支給決定簿 年度末 ⑤ 赤

高額医療費に関する通知 （資）長期継続保管 赤



r ( 

［立匙｜戸有志］ 国民健康保険課ファイル基準表 手両ジカ三な：~~示わし -1@=3長瓦＃！
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存！

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 57 

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
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）

H5：老人医療 01：老人庶務 011通知・報告 16 老人医療（後期高齢者）事務処理資料 （資）新版とサシカヱ 赤

－ ． 
．． 

． 

’ ．． 

． ． ．．．． 

． － ． － 

． － 一 一一一一 E一一ー寸ーー』ーー トー ーー一ーーー→ーーーー＋ー ←←一 一 一一ー一一一一一 ー晶『 ー

． － ． 

． － 

． ． 

'- -;. －ーーー

．．． 

ー－－－－，－一ー一一－・
． ． 

ドーー・ーーーー

－ ． 

』ーーー「

－ ． 

－ ．．．． 

． ． ． 

． － 

． － ． ． － 

． 
． 

． ．．．． 

－ ． 

． ． 

－ ．． 
’ ’ 

． 

－ ．． 
－ ． 

．．‘・ ・－，『’冒司圃－－司F司圃圃園町・・・ 一一一一一一一一一一－ . －－ー ー－ ・－・』ー』邑ー －ーー「



r r 

｜邸主｜一一i 国民健康保険課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ 1@=5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 58 

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
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）

H5；老人医療 01；老人庶務 02［補助金 24年度国・県医療費負担金交付申請 年度末 ⑤ 黄

． － ． 
24年度国・県医療費負担金交付決定通知 年度末 ⑤ 黄2 

． 
． 9・

． 3 24年度支払基金交付金（通知・報告） 年度末 ⑤ 黄

4 24年度国・県支払基金実績報告書 年度末 ⑤ 黄

5 国・県負担金補助金交付要綱 （資）一部サシカエ継続保管 黄

6 交付金、負担金、補助金交付要綱 （資）一部サシカエ継続保管 黄
一一－－，一一ー一一 － 

7 繰上充用、専決処分 （資）長期継続保管 黄

． － ．． 
． 

ー－－・.－－－－ 一一一一 一一一 一－一ー一一一－ ・－・－ー－ ． . 

ー． 
． ． ’ ． 
． － 

． － 
．． 

ト寸一－
．．． 
． 

． ． 
． － ． ． ． ． 

． ． . ー一一一一． － 

． － ． ． ．．．． 

一千チー－.ー一一一ーー目 一一一 一←一一一－－ー 一ー←ー＋←一－－・，一一一 一一
． 

．． ． － ・・

． ． ． ． 
． 一一一一一一一一－一－一 .• 一司・・・ー・・ー－－一＋ー一司戸哩司F圃』4『圃酔4・・一一・←一－，ー』 喝』・・・..『・酔唱・・・・F園風且圃司，a圃圃曹司圃・・P『ー－ 4・・・4・』ー－・ー唱・』・－－喧園開』4・・F司’－咽ト4・－・ー－



r ,. 
｜収納什器｜バインダー｜ 国民健康保険課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ 1R=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 INo 59 

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
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）

．． 
Al；各課共通 03：財務管理 04：決算

． － 24年度決算資料 年度末 マ

－ ． 

－ ．． 
． ’ 

－ ． 

－ ． ． 

ーー田v －一 宇一一ーー －ー トーーーーーーーーー一一』ーーー ー←→一一一－一一一一一ー一一一 － 

ーーー『ー「ーー－－
．． 
－ ．． 
． ． ． 
． ． 
． － 

ー－－.－ーー

．． ． ．．．． 

一 一一一・4一一. －一一． 
’ ． ． ． 

． － ． － 
．． 

一 『一一一ーー一一．． ． ． ． 
． － ． 

－ ．． 
． － ．． 

ー一－，ー一ーすーー 一一一一一一一一一． 

． ・．．・．
一 ．．． ，一一一－・－・一一一．． ． ． 一 一

一一←一一一一一 －・一一一一－一一一一



r ， 
U糊什器｜バインダー｜ 国民健康保険課バインダー基準表 T＝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

（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 60 

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
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）

H21国民健保 01；国保総括 03：補助金
．． 

24年度調整交付金資料 年度末 ⑤ 

2 24年度結核・精神リスト 年度末 ⑤ 

．． 

24年度一般・退職給付記録振替台帳 年度末 ⑤ 
－ ． 

3 

－ ． 療養給付費確定集計表① （資）一部サシカエ継続保管4-1 
．． 

． ．． 

． ． 
4-2 療養給付費確定集計表② （資）一部サシカエ継続保管

‘ ． 

． － ． － 5 乳幼児療養給付費確定集計表 （資）一部サシカエ継続保管
－ ． 

－ ．． 

． － ． 

－ ． ． 

． ． ． 

．． 

ーーー一一－.－

． ． 

． 

． ． 

． 

－ ． 
． － 

． ． 
． － 

． ． ． 

－ ． 
． 

． 

.ー』ーー
苧 一一一一一－一一一一一ー一一一一一一 ← F → 

－ ． 
． 

－ ． 

． － ．． 



L吋ト器，,,-:fンダーl
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）

． 
H2：国民健保 01：国保総括 05；調査・報告

I- - ' 

2 

－ ． l 3 
ー－ 1 

． 4 

- r-ーーー一ーーー・ ． 

． － ． 

． － 

． 
． ． 

． － 

ド←ー ． 

ーーーー一－．r－－ー』ー一一一一－－ ー一ー－－，

． ． 
． ． ． 

． － ． ．． 
． ． － ．． － ．． 
’ ． － ． 

－ ． 

－ ． 

－ ． ． ． ． ． － 

．． ． ． ． 
－ ． 

一一一一一一 守

r r 

国民健康保険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

24年度入院時食事療養費過誤確認表 年度末

24年度多受診被保険者一覧表 年度末

24年度無受診世帯一覧表 年度末

24年度国保実務 年度末

一一一 -- 一一一一

． 

オキカエ
保存年

③ 

マ

マ

マ

一一一一一

T＝ウツシカエないでステル
↓＝下の段へ

③＝3年保存｜
⑤＝5年保存｜
⑩＝10年保存！（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 61 

資料取扱の説明
色（ウツシカエ・オキカエ特別説明）
一

．一

←－一一一一一一一 ーーーー－ －－’ 一←ー←一一 一一ー

邑一一一一一一一一一 ← ー

一 一一一一一一 一一一
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国民健康保険課バインダー基準表 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

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 62 

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
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）

． 一ーーードーーーーーー
H2：国民健保 02~給付 01：高額・療養 24年度高額療養費支給算定書 年度末 ⑤ 
一一一－.－ 一一ー 一一一一－一一一ー－ー』・ーーーーー

－ ． 2 24年度高額療養償還払リスト 年度末 ⑤ 

3-1 24年度高額療養費医療機関精算調書 年度末 ⑤ 
一一－－.ーーー 聖一ーーー『ー－－ー←干 ーーー』ーーーー一ーーー 『』ー ー晶 ーー －・』←.

3-2 24年度高額療養費医療機関精算調書（再審） 年度末 ⑤ 

4 24年度一般・退職被保険者療養費申請書 年度末 ⑤ 4冊

5 24年度一般・退職被保険者療養費申請書（柔道 年度末 ⑤ 12冊
ー－ ; －一一一ーーーーーー － 一一ー

6 24年度高額療養費申請書 年度末 ⑤ 12冊

7 24年度特例療養費支給申請書 年度末 ⑤ 

8 台風災害一部負担金減免申請書 年度末 ⑤ 
－ ． 

．． 

－ ． 

ー一一「一一ー 喧一一 ー一一一一一一一一一一一

ー－－， 『ーーーーーー一一一』ーーー同一 ー・1・ーーー 1 一 →一一一一一 一ー一一

ー－，－－－
－ ．．．． 

一一一一一一一一←ー・一

ーーーー「自
－ ． 一．一一一一一ーー－－ 町一一一 一一一一 一一ト－ーーー

．．． 

一ーー－
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L~什器｜パぱ一｜ 国民健康保険課バインダー基準表 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

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 63 

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

H2：国民健保 02：給付 03~~·十・きゅう 1-1 24年度一般被保険者療養費申請書（銭灸） 年度末 ⑤ 
一一－一一ー一一一－一一一一.......＿＿＿ーーー． 

1-1 24年度一般被保険者療養費申請書（銭灸） 年度末 ⑤ 

－ ． 24年度はりきゅうマッサージ等受診券申請書（本 年度末 マ2-1 

2-2 24年度はりきゅうマッサージ等受診券申請書（東 年度末 マ

－ ． 2-3 24年度はりきゅうマッサージ等受診券申請書（島 年度末 マ

－ ． 
． 

2-4 24年度はりきゅうマッサージ等受診券申請書（伊 年度末 マ
－ ． 一一一一一一一一一一ー，

－ ． 
－ ． ー一一－，－ ー －一一ト団司－－ーーー』
． － 

－ ． － ． 
． － 

一一ート町一一一一’一－－－－十一一一一一ーーー

－ ． 

． － 

． － 

． － ． － ． 
－ ． 

－ ． 
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［｝吋戸I竺？とj 国民健康保険課バインダー基準表 IT三ウ示ジカ土記し長玩F ｜③＝言牛保存－－1

1↓＝下の段へ 1@=5年保存｜
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 64 

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
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）

－ ． 
021給付 041第三者行為H2：国民健保 第三者行為診療報酬明細書一覧表（一般・老人） （資）3年間継続保管後ハイキ

ー一

－ ． ． 

ー 一ー・ー・ーー一・ーー－ー，

． 

． － 

． － 

- r -－ーーーー一一ー・ーーーー

．．． 

． － ． 自

． 
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－ ．． 

－ ． 

． ．． 

． 
－ ． ーーι 一一一一一ドーーー・ーーー
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l ~~~｛竺｜バルダ－ I 国民健康保険課バインダー基準表 T＝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）｜⑩＝10年保存｜

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存！ No 65 

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
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）

－→」ー＋

H2：国民健保 02；給付 051再審査 24年度被保険者別給付一覧表 年度末 ⑤ 24冊

2 24年度縦覧確認表 年度末 ③ ． 
． 

． － 

． － 
3 24年度調剤確認表 年度末 ③ 

一． 
．． 

． 
． － 

． ．． 
． 十一一一一一-r一一 一 一一一－一一’一一一一一
． － 

－ ． 

』日ート一一一一一 一一一 一一申ー一一

． 

ーー－ T"ー一ー一一ー一ーーー一一ーー一ーー一ーー「ーーー ーーーー，ーーーー ，＿＿ーーーーー・司・ーーーーーーーーーー ー一一一一一一一－一一一一一 一一一一一

ー一一一．． ． ． 
－ ．．． 

． ． ． 

． － ．．． 

－ ． 一一
．．． 

－ ． － ． 
’ ． 

． ． ． ’ 
－ ． 

－ ．． 
． － ． 

－ ． 
． － ．． 
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U又納什器 ~~1'／~－ 1 国民健康保険課バインダー基準表 'Y＝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

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 66 

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
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）

H2：国民健保
．． 

03：被保険者
．． 

01：被保険者証
． 被保険者註記号番号（新規） （資）新版随時追加別途ファイル保管

．． 

－ ．． 

． － － ． ． 

←・ーーーτーー←ーー一ー一ーーー→ー 一一
． － 

－ ． 
2・‘ 

． ーーー』－，－

． 

－ ． 

ー--r一一ー一－ －~ー一一ーーー一ーー－－－－ートー－ -- --- ←一→ 一一 一←一一一一ーーー ＋ →一一ーー一一宇一一ー一一－一一ー←ー－ ＇－ー・・ーー

． 

． － 

ー
．．． 

， 
． 

－ ．． 

．．．． 

－ ． 
． 

－ ．． 

－ ．．． 

一 一一一一一一

．． 

． － 

． 
－－ーー．」－干－・4・E 曹司，，，－・ －』－－－ 一 一一一一血 伊』 ＋ ーー一
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U附器｜バインダー｜ 国民健康保険課バインダー基準表 'Y＝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

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 67 

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
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）

H2~国民健保 03；被保険者
－ ． 

02：資格 24年度異動届兼社保台帳 年度末 ⑤ 37BOX、F×3

． ． ． 

24年度後期高齢者医療異動届等 年度末 Box6個広域連合が回収にくるまで保管2 

－ ． 

． 

．． 

－ ． － ． 

－ ． ’ ． 

－ ． 

ーーー・守 一一一一一一ーーートナ ー一 一 一 一 一

． － 

－ ．．． ． 
． ，－－ーす一一一一ーー一一一 一一一一一一一一‘ー－－一一一

－ ． 

－ ． 

－ ． 
． ． 

． 

． ． 

． ． ．． 

． ． 

． ． 

－ ．． 

－ 一一

． － 

－ ． 
． 

一 一一 一 一一『『－ －・一一一



r r 

［~問什器｜バインダー｜ 国民健康保険課バインダー基準表 I T~IJ'J'.ltJェ同九一｜③尋問瓦 l
↓＝下の段へ 1@=5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 IN。68

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
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）

H2~ 国民健保 041賦課 ． 24年度税額変更通知書 年度末 ⑤ Box15個

2-1 24年度国保税申告書 年度末 ⑤ Box6個

2-2 24年度国保税申告書（過年度分） 年度末 ⑤ Box1個
今一一一ーー→4・ーー・F一一一－一一一一 一一 一一一一一 一

3-1 24年度所得照会 年度末 ⑤， Box2個

3-2 24年度所得照会（過年度分） 年度末 ⑤ Box1個

4-1 24年度国保税調定資料（滞繰） 年度末 ⑤ Box1個
τーーーーー＋ーー ←一一一 一一一 一一一一

4-2 24年度国保税調定資料（特徴） 年度末 ⑤ Box1個

4-3 24年度後期高齢者保険料（特徴、普徴、滞繰） 年度末 ⑤ Box1個
ー一一 、「 ．． 「 ーー一

－ ． 5 24年度国保税調定資料 年度末 ⑤ 
． － 

． 
24年度国保税軽減対象者名簿 年度末 ⑤ 6 

7 24年度繰越損失入力リスト 年度末 ⑤ 
.－ーー 一一一一一ー

8 24年度申告書発送リスト 年度末 ⑤ 

9-1 24年度調整交付金算定資料（様式第4、5分）① 年度末 ⑤ 
． － －－ー－．． 

24年度調整交付金算定資料（様式第4、5分）② 年度末 ⑤ 
－ ． 

9-2 

． 

9-3 24年度調整交付金算定資料（様式第4、5分）③ 年度末 ⑤ 

． ． ． 9-4 24年度調整交付金算定資料（世帯、被保者数分） 年度末 ⑤ 
ー一一「ー

9-5 24年度調整交付金算定資料（世帯、被保者数分） 年度末 ⑤ 

9-6 24年度調整交付金算定資料（世帯、被保者数分） 年度末 ⑤ 
,.---－－ーマー ーーーーーー－ -- 一一一一一一一司ー←一一一ー ー 』一一一一

9-7 24年度調整交付金算定資料（世帯、被保者数分） 年度末 ⑤ 

． 
9-8 24年度調整交付金算定資料（世帯、被保者数分） 年度末 ⑤ 

一一一， 司Fーー一一－一一一一一一一ー一一 一一一宇



r r・ 

｜＼同？：空白インダ－I 国民健康保険課バインダー基準表 ｜マーのか均い而ん fR=3ip＊存｜
↓＝下の段へ 1@=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 INo 69 

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
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）

---

H2：国民健保 04！賦課 9-9 24年度調整交付金算定資料（世帯、被保者数分） 年度末 ⑤ 
マ－ T一一一一ー -- 一一一一一一一 ---. 

9-10 24年度調整交付金算定資料（世帯、被保者数分） 年度末 ⑤ 

9-11 24年度調整交付金算定資料（世帯、被保者数分） 年度末 ⑤ 
ーーτー一－一一 ーーーー一ーー一ー「ーーーー一一一一一守 ーーー一τーー・ ’一一一一司一一一一一一一 ー一一一－ --- 一一←ー 一一

9-12 24年度調整交付金算定資料（世帯、被保者数分） 年度末 ⑤ 

10-1 24年度未申告者リスト（1回目） 年度末 ⑤ 
． 

10-2 24年度未申告者リスト（2回目） 年度末 ⑤ 
-- r一一 一ーー一ー一一←ーーーー寸ーーーー一一ー 一一－ 一一＋一一 一ー 一－－ ・－畠・ー←ー一一， 『日骨『

11 24年度国保税申告書発送リスト 年度末 ⑤ ． － 
． 

12-1 24年度保険証発送リスト（記号番号①） 年度末 ⑤ 
- ;-－・ ーーー一日ーーーーー ー－.一一－ 一一一－一一－－－ 一一←ー－ 一一 ー 一一一一一一

‘ ． 
12-2 24年度高齢受給者証年次更新出力簿 年度末 ⑤ 

13 24年度非自発的失業者軽減申請書 年度末 ⑤ Box 3個

ー一 ー 一

． ． 

ーー←τ一ー『司『ーーー－ 一一一． 
． 
－ ． ． 

一 「ー一一一・ーーーーーー一一－ 一一了ーー一ー一一ーーーーーー← 一一一－一一一一一－－・ 一一一－ー ー・・・－－ . a』． 

; . ーー - - - 一 ー一一一 ー--r一ーー 一 一－－－・ーーーー申，－ーーー邑－，ー田邑事ーι』ーーーー・ー－－－ 4ト＆ －－・・－ 一一－一一ート一一一一

－ ． 
－ ． 

一一一← 4・ 一一一一・ーー←一一年一‘一一一一一一一一一一ーー一一
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~純一 ｜パイント｜ 国民健康保険課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存 I 
↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存｜

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 70 

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
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）

．． 

H2：国民健保 05；納税 01：収納 1-1 24年度収入内訳表① 翌年6月 マ
ー←ーτーーーーー尋

’ ． 一 一 一一一一一一

1-2 24年度収入内訳表② 翌年6月 マ

．． 1-3 24年度収入内訳表③ 翌年6月 マ．． 

1-4 24年度収入内訳表④ 翌年6月 マ
． － 

1-5 24年度収入内訳表⑤ 翌年6月 マ

1-6 24年度収入内訳表⑥ 翌年6月 マ
」 － 一一一 一一

－ ． 24年度収入内訳表⑦
－ ． 

1-7 翌年6月 マ

1-8 24年度収入内訳表⑧ 翌年6月 マ

2-1 24年度月別集計表① 翌年6月 ⑤ 

． 

2-2 24年度月別集計表② 翌年6月 ⑤ 

2-3 24年度月別集計表③ 翌年6月 ⑤ 
一’ーー「一

2-4 24年度月別集計表④ 翌年6月 ⑤ 

． － 

． 
24年度収納データ確認リスト① 翌年6月 マ3-1 

ー 一一一一一一

3-2 24年度収納データ確認リスト② 翌年6月 マ

3-3 24年度収納データ確認リスト③ 翌年6月 マ

3-4 24年度収納データ確認リスト④ 翌年6月 マ
ーー－－. .－－ー 一 一一一一－ー晶一 一

－ ． 
． 

24年度収納データ確認リスト⑤ 翌年6月 マ3-5 

3-6 24年度収納データ確認リスト⑥ 翌年6月 マ
ト－→一一 ー ←一一←一 一一一一一，ー←

． 3-7 24年度収納データ確認リスト⑦ 翌年6月 マ． 

． ．  

・－

3-8 24年度収納データ確認リスト⑧ 翌年6月 マ
． ．  
．・

一＿；＿一一一一一一一一一一」一二一 」ーーーーー一ー時ー』← 』』ーーーーーーーー－ー『－・－・－－－－ーーーーー－ 4開 』－』ーーーーーー ーーー ー・4・ーーー・『』ーーー卓ーー『事ー，ー 『ー ー『『 ーーー



r r 

~~十器 ｜バインダー｜ 国民健康保険課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステfレ ｜③＝3年保存 ｜ 
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 l

（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 INo 71 

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
色（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） しγコ どこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）』ー

H2：国民健保 05：納税 01；収納 3-9 24年度収納データ確認リスト⑨ 翌年6月 マ
’ ． 一一一一－一一一， 一一 －一一

3-10 24年度収納データ確認リスト⑩ 翌年6月 マ

3-11 24年度収納データ確認リスト⑪ 翌年6月 マ
一一－－，－－ トー＋ ー一一－一一一ーーー←ーー－ーーー一一－ --－一一ーーー一－ -----a』ー

3-12 24年度収納データ確認リスト⑫ 翌年6月 マ

－ ． 4 収納率一覧表 （資）5年間継続保管後ハイキ

． － 
5 24年度決算資料（国保） （資）5年間継続保管後ハイキ

一ー「一一一 ー一一一一一ーーーーーーーγーー一ーー『 一ーー
6 24年度電算入力表（調定額更正確認リスト） 翌年6月 マ

． 7-1 24年度按分リスト① 翌年6月 ⑤ 
l- ' 

、． 7-2 24年度按分リスト② 翌年6月 ⑤ 

－ ． 

7-3 24年度按分リスト③ 翌年6月 ⑤ 

－ ． 

7-4 24年度按分リスト④ 翌年6月 ⑤ 

7-5 24年度按分リスト⑤ 翌年6月 ⑤ 

－ ． 7-6 24年度按分リスト⑥ 翌年6月 ⑤ 
－ ． 一 一 一一一一ーー

7-7 24年度按分リスト⑦ 翌年6月 ⑤ 

7-8 24年度按分リスト⑧ 翌年6月 ⑤ 

－ ． 

7-9 24年度按分リスト⑨ 翌年6月 ⑤ 
一一ー寸ー ーーーー，..一一ーーー一 ト一一－」ー－一一’ーー』』ー－ 一ー一一－ーー一一一 『”’ Eーーー

7-10 24年度按分リスト⑩ 翌年6月 ⑤ 

． 7-11 24年度按分リスト⑪ 翌年6月 ⑤ 
』ーー可「一一一一ー 一一 一 一一一一一一 ー『－ ~－ーー

． ． ． 
－ ． 

．． － ．． 7-12 24年度按分リスト⑫ 翌年6月 ⑤ 

－ ． 

8-1 24年度分納誓約者リスト① 翌年6月 T 
」



r r 

［収納什器｜バインダー｜ 国民健康保険課バインダー基準表 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

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 72 

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
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）

H2：国民健保 05：納税 01：収納 8-2 24年度分納誓約者リスト② 翌年6月 T 

9-1 口座振替明細表（1期）① （資）新版とサシカエ

．． 

口座振替明細表（1期）② （資）新版とサシカエ9-2 

9-3 口座振替明細表（2期）① （資）新版とサシカエ

．． 9-4 口座振替明細表（2期）② （資）新版とサシカエ

9-5 口座振替明細表（3期）① （資）新版とサシカエ

．． 

口座振替明細表（3期）② （資）新版とサシカエ9-6 

←←ー， 9-7 口座振替明細表（4期）① （資）新版とサシカエ

9-8 口座振替明細表（4期）② （資）新版とサシカエ

．． 

口座振替明細表（5期）① （資）新版とサシカエ．． 9-9 

ゐ’ ． 9-10 口座振替明細表（5期）② （資）新版とサシカ工

9-11 口座振替明細表（6期）① （資）新版とサシカエ

9-12 口座振替明細表（6期）② （資）新版とサシカエ
一一－－.－－一一ー

． 

9-13 口座振替明細表（7期）① （資）新版とサシカエ
－ ． 

． 9-14 口座振替明細表（7期）② （資）新版とサシカエ． 

9-15 口座振替明細表（8期）① （資）新版とサシカエ

． － 9-16 口座振替明細表（8期）② （資）新版とサシカエ

9-17 口座振替結果明細（随時期） （資）新版とサシカエ

－ ． 
－ ． 

9-18 口座振替依頼書集計票 （資）新版とサシカエ

． ． 
． － 

10-1 郵便局自動払総括表① （資）新版とサシカエ
． 

一 一



r・ ，’ 
｜収納什器｜バインダー｜ 国民健康保険課バインダー基準表 'Y＝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

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 73 

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
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・オキ力エ特別説明）

H2；国民健保 05；納税 01：収納 10-2 郵便局自動払総括表② （資）新版とサシカエ
I 自

10-3 郵便局自動払総括表③ （資）新版とサシカエ． I 

10-4 郵便局自動払総括表④ （資）新版とサシカヱ
’ 
’ I 。

11 郵便局手振り総括表 翌年6月 ⑤ 
’ 

12-1 24年度口座振替不能リスト① 翌年6月 ⑤ 

’ 
12-2 24年度口座振替不能リスト② 翌年6月 ⑤ 

I 

12-3 24年度口座振替不能リスト③ 翌年6月 ⑤ 

I 13-1 24年度納付済通知書一覧①（国保） （資）5年間継続保管後ハイキ

13-2 24年度納付済通知書一覧②（国保） （資）5年間継続保管後ハイキ

13-3 24年度納付済通知書一覧（後期） （資）5年間継続保管後ハイキ

14-1 24年度後期日計表・収納結果一覧表① 翌年6月 マ 別途キャビネット保管

I 

14-2 24年度後期日計表・収納結果一覧表② 翌年6月 マ 別途キャビネット保管
I 

14-3 24年度後期日計表・収納結果一覧表③ 翌年6月 マ 別途キャビネット保管

’ 

I 

’ 

、’

I ’ 
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｜収納什器｜バインダー｜ 国民健康保険課バインダー基準表 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

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 74 

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
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）

H2：国民健保 05：納税 02：還付・充当 1-1 24年度仮還付・未還付確認リスト① 翌年6月 ⑤ 

． － 1-2 24年度仮還付・未還付確認リスト② 翌年6月 ⑤ 

． － 

1-3 24年度仮還付・未還付確認リスト③ 翌年6月 ⑤ 

．．． 

1-4 24年度仮還付・未還付確認リスト④ 翌年6月 ⑤ ’ ．． 

． ． － ．．． 

． ．． 

－ ． 

ーーー －， ． 
－ ．． 

一 一一－一一一一一
． 
． ． 

－ ． ・ー一ーー・；.－ーーーーーーー

－ ． 
． － 

－ ． 

． － 

－ ． 

． ．． 
． 

． － ． 

－ ．． 
ーーーー， 一 一 一一→4匹ーートー－一一一一一一一一一一一一一一一一 一ーー －－『・ーーー

’ 

－ ． ’ ． 
． 

－ ． 

－ ． 

． 

．．． 

． － 

． － 

． － 

－ ．． ．．． 

－ ． 

．．． 

． 

． 

－ ． 

－ ． ー－ーー→骨骨F『－〒且ー－占晶aー哩ー
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I…空白ィンダーl 国民健康保険課バインダー基準表 マーゥッジガ土な0でーステZ ←｜③＝3羊保;frI 
↓＝下の段へ l⑤＝5年保存！

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 75 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ

ウツシ力工 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）

H2：国民健保 05：納税 03：滞納整理 1-1 24年度地区別収納率一覧表① H・
翌年6月 マ

一一γ一一 一一一一一一一一一 ーーー幽~· 一一一一一－一－ ーー一一一一 一－一一
1-2 24年度地区別収納率一覧表② 翌年6月 マ

1-3 24年度地区別収納率一覧表③ 翌年6月 マ
ト一寸一一一一一一一←一一ー一一，－－ ←一一ーー

．． 1-4 24年度地区別収納率一覧表④ 翌年6月 マ

．．． 
1-5 24年度地区別収納率一覧表⑤ 翌年6月 マ

1-6 24年度地区別収納率一覧表⑥ 翌年6月 マ
’一 一一一一一一一一 一一ー一一一’一一一一

2 23年新保険証発行決済（期限付・保管）リスト 年度末 マ

3-1 24年度保険証発行状況確認リスト① 年度末 マ
-, －宇一 一一 一一一一 一一 ι 一一’－－・－・』－－圃ーーー圃’ーー『F胴－－・ ’F ，『． 一一一ーー ー一ー 一 →一一

3-2 24年度保険証発行状況確認リスト② 年度末 マ

3-3 24年度保険証発行状況確認リスト③ 年度末 マ

3-4 24年度保険証発行状況確認リスト④ 年度末 マ
，一司 一ーー-r-ーー・一ーーーー一一一一一一ー一一－－， 一←一一一一一一 一色－’ ー‘一一・4』

4-1 高校生以下世帯リスト① 年度末 マ
．． 

4-2 高校生以下世帯リスト② 年度末 マ
、ーー γ‘ー

． － 24年度督促状発送リスト① その他 （資）5年間継続保管後ハイキ5-1 

5-2 24年度督促状発送リスト② その他 （資）5年間継続保管後ハイキ
． 

5-3 24年度督促状発送リスト③ その他 （資）5年間継続保管後ハイキ
一←ー寸一一一一一一一ーーーーー

． 

6-4 24年度督促状発送リスト④ その他 （資）5年間継続保管後ハイキ
． 

6-5 24年度督促状発送リスト⑤ その他 （資）5年間継続保管後ハイキ
－←寸一ーー一一－辱 一一一一，一一一司 h色畠一一一

6-6 24年度督促状発送リスト⑥ その他 （資）5年間継続保管後ハイキ

6-7 24年度督促状発送リスト⑦ その他 （資）5年間継続保管後ハイキ
ー－ー一一一一 一一一一一一一’一一一 一一 一一一一一’一一一 一一－一 司－－－ー司ー 一一ー － ー一一 一一一一 ー一 一一ーー 一一 ’一一一一



r r 

「同什器 1~~出 国民健康保険課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステル l③＝3年保存

↓＝下の段へ 1@=5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 76 

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
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）

色－－-- . 一一

H2！国民健保 05：納税 03：滞納整理 6-8 24年度督促状発送リスト⑧ その他 （資）5年間継続保管後ハイキ
一ー ←マー

． － 
24年度後期分督促状発送リスト① その他 （資）5年間継続保管後ハイキ7-1 

．． 
: 

7-2 24年度後期分督促状発送リスト② その他 （資）5年間継続保管後ハイキ

’ ．． ．． 
24年度後期分督促状発送リスト③ （資）5年間継続保管後ハイキ7-3 その他

． 

8-1 24年度催告状発送リスト① その他 マ
． － 

8-2 24年度催告状発送リスト② その他 マ
1一一ー→ ー一一T －一一一一ーーーーーー一ート－-T一一一一←一一一一一一 一一一一 守一一一一一H一一一ー一一一一 一一一一一一 一一 一 一 一一一一 ’T ”ー 一一一一

8-3 24年度催告状発送リスト③ その他 マ

9-1 24年度差押予告状発送リスト① その他 マ
’ r一一一一一一一一ーー ． 一一一一一

9-2 24年度差押予告状発送リスト② その他 マ

9-3 24年度差押予告状発送リスト③ その他 マ

9-4 24年度差押予告状発送リスト④ その他 マ
今 -r-ー一一一一 一

． － ．． 

一 一 一 一ーーー一一 1・ーーーーーーーーー ーーーーーーーーーーーーーーー一T 一 一 一ー十 一一一
－ ． 

トーーー「ーーーー・ ‘ ． 
－ ． ． 

．．． 
． ． 

←ーー.－－~ーー－－ ドーーーーーτ
． － 

．’ ． ・
．． ． ・．． 
． ・． ，ー一一一一一一一← ー －・四F唱圃F・－ －・F・－・・・司・・a咽・・・・F・ー』ーー・圃ー ー＿.＿＿＿・・－－・・ 一一一一一一ー←一
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｜収納什器｜バインダー｜ 国民健康保険課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ 1@=5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 lNo 77 

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
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）

H2！国民健保 051納税 04：滞納処分 24年度不納欠損確認リスト 6月末 ⑤ 

2-1 24年度処分停止データ入力表① 6月末 マ

．． 
2-2 24年度処分停止データ入力表② 6月末 マ

2-3 24年度処分停止データ入力表③ 6月末 マ
． 

24年度処分停止データ入力表④ 6月末 マ． 2-4 

2-5 24年度処分停止データ入力表⑤ 6月末 マ
． － － ． 一ーーー可ーーーー－－－

3-1 24年度処分停止者確認リスト① 6月末 ⑤ 

．．． 

3-2 24年度処分停止者確認リスト② 6月末 ⑤ 

－ ． 

3-3 24年度処分停止者確認リスト③ 6月末 ⑤ 

3-4 24年度処分停止者確認リスト④ 6月末 ⑤ 

．．． 
． 

． 4 不納欠損処分入力表 6月末 マ
． ． 

－ ．．． 

、－ ' 

－ ． 

． ． 

． ． ． 

．．． 

． － 

T 

． 

． － ． － 

． － 

． － 

． － 

． 

ー 一一一一一一一一－ー一一

． 
－ ．． 

． 

ー 一 一 ー一一一
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［収納什器｜バインダー｜ 国民健康保険課バインダー基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ 1@=5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 78 

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
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）

H2：国民健保
ぃ．・一－ ．． 

05：納税．． 05：滞納記録．． 滞納世帯記録表 （資）完納後02/¥0インゲーへ
一一一－ーー－・『ー

．． 2 滞納世帯記録表（完納分 8冊） （資）長期継続保管

． － ．．． 
． 

－ ． 

． － 

一、－－~ ・－ーーーー十一十一一一 ． 一ーーーーーーーーーーー骨子一 一一一一一←一一一一一一一一 ’...，ー

－ ． 
一一一一一一 一 一 一 一 － 一 一 一 ー一一一

．． 

トー一→

． － 

1・ ．． 

． ． 
一 一一 一一一←一一一一 一一一ー 一－－ー． 

． 

－ ． 
－ ． 

一一，－－一一一ーーー －ー ・酔－－ 喝・・・h・・圃． 4・－圃園開F ．．園町唱・－・・・・－圃酔－・・ 4・－’ーーーー一一唱F司圃’』－』－，『一一－・・・・・・・・~ーーーーーー

－ ． 

． 

E 一一 一一
一一．．．． 一一一・．． ・ー

ーー - －守 ”－－『ーー－』－←ー一 一ー－ー－ -- 4ーーー’ーーー－・ー－ーー－－噌 －－ー』ーーー－ －→ ι』a押ーーー曹司・『Fーー』ーーー唱ー・圃ー’ーー，』ーーー曹司・ーー
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収納什器｜バインダー｜ 国民健康保険課バインダー基準表 ヤみか均しi而 jし 層明｛時
↓＝下の段へ 1⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 79 

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
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）

H5：老人医療 01：老人庶務 01 ~通知・報告 24年度調剤確認表兼再審査依頼書 年度末 ③ 

2 24年度国保老人診療報酬確定状況 年度末 ③ 
τ 

－ ． 

ー 一 一一

． 

ず 一一γ一ーーーーーーー一ーーーーーーー
且 一一一一ー一一一一一一一一ー一・一一ー一一一

． ．．．． ’ ． 
． ． 

－ ． 

． － ． ‘ ． 

． － 

－ ． 
一一一ーーr－ーーー・ー ー一一一

． 

－ ． 

．． 

－ ． 一 一一一一一 ー一

． － 

． ． ． 
．．．．． 

－ ．． ． 

－ ． 

． － ーーーー・.－ －－・・4晶－－－・－ー『園－ーーーーーーー－ －・・~ー－・ －『唱・ー→，ー－－－・・ 一一

－ ． 

ー ， 一ー－·，一一－~－－－一ー－一一一一一一→ー，一一一， 一一一ー－一一一一一
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．一
国民健康保険課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステ／レ ｜③＝3年保存

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 80 

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
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）

． － ードー
H5；老人医療 02：老人給付 02：受給資格 老人医療受給者証出力簿 （資）長期継続保管（ただし、一部サシカ工）

ー 一一 一一一ー』ーーーーーー
－ ． 2 老人医療受給者証交付簿 （資）長期継続保管（ただし、一部サシカ工）

! 

3 健康手帳・医療受給者証交付簿 （資）長期継続保管（ただし、一部サシカ工）

4 24年度受給資格届（取得・変更・喪失） （資）2年間継続保管後ハイキ

ー－ 
． － 5 異動事由別集計表（老人） （資）長期継続保管

－ ． 6 老齢福祉年金受給者名簿 （資）新版とサシカエ
←－.－ 

－ ． 

－ ． 
一 一‘一一ーー． ． 

． ． 

． ．． 

’ ． 
－ ． 

－ ． 
． ． ． ． 

．． 

ーー一ー－，－ーーー ー一一一一一ーーーーーー－，－－ － ． 

－ ． 

” ‘ ． ’ ． 

． ． 

一 一 一 一 一．． 

－ ． 

． 

． ． － 

．．． 

． － ． 
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l…坦I三川一｜ 国民健康保険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 ｜⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 INo 81 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド
フォルダーテーマ トーー， 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）
ーー』一 一一

H5；老人医療 02：老人給付 03i認定・申請 障害認定申請者名簿 （資）3年間継続保管後ハイキ
・・ナー..，.－－－ ..一一一一ーー． 

．． ‘ 

’ 

' －一一一 ーー一一一ーー 骨一一一守一一一一－一一一一

量 号『” ーー 晶・ー－ ーーーー－，ーーー一一一一 ー 一一一一一一一 一一・－・－ .一一一一・・－’一一 一一一←ιーー晶品昌

． 

． 
－ ー『ー，－－ーー・ー トーE” ーーー

－ ． 

一一一一一ー一－.一ーーーーーーーーー－－－』一一ー「ー一ー一一ー一一ーーーーー 一一一一 一ー一一一一一一’一一一一

． 
． ． 

I ー一一一ー一・－.－一一ーー’一ーーーマー 一 一 一 一一 事 一 一ー一 ー 一一一一一一一 ．白・ー－

一・ーーー 一一.，－－ I-ーーーー－ーー一 ー，ーーーーーιーーー甲車ー－.. －ーーー司ー喧ーーー『『ーーーー一一←ーー一一一－－ L・ーーーーーー

;- ー－r---- ＋ーー－－－司晶4・・・ー ー－ー・..・ -ー司，－－ーーーー守 v -- －－－－」 4・ーーーーーー－ －ーー － ーー・唾司E

． 
・ ．

． － ・ ．－．  －．  －．  ． 
・ ．一一一一 ← 一一.. 一 一 一 一 一一一一
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｜…け苧－｜ぺ竺＝J
国民健康保険課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存 I 

↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 i
（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存！

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 jNo 82 

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 オキ力エ 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・オキ力工特別説明）

H5：老人医療 02；老人給付 04~療養費支給 24年度過誤再審査事由別一覧表 年度末 ③ 
一ーー 守ーー・・ー 一一一一一

． 2-1 24年度被保険者別給付一覧表（国保番号別） 年度末 ③ 12冊

－ ． 2-2 24年度被保険者別給付一覧表（受給者別） 年度末 ③ 12冊
ーー可 一一一＋ t-ーー・－－ーーーーー一ーーーー・←ーーーーー，＿＿＿・一 ー－ーー一一＋＋ー骨ーー守一ーーーーー－守司晶一ー一一一ーーー守一一←－--－唱園町圃圃園圃圃・ -＋~陶酔~十一－干曹ー－・－－－ 昌司』『F『－－ F『E

2-3 24年度被保険者別給付一覧表（社保） 年度末 ③ 4冊

3 24年度国保老人給付一覧表 年度末 ③ 6冊
． 

4 24年度国保老人診療（調剤）報酬確定状況表 年度末 ③ 3冊
一一一一ー一ーT 一 ー ー

5 24年度資格確認兼過誤依頼書 年度末 ③ ． 
6 

－ ． 
24年度医療費支給申請書 年度末 ⑤ 12冊

一－...- ーーーー「ーー 一一一← 一ー
7 老人医療資格確認表（調査用） （資）一部サシカエ継続保管

8 老人保健高額レセプト一覧表 （資）一部サシカエ継続保管

9-1 24年度多受診・重複受診一覧表（老人上半期） 年度末 マ
l －~－’ー －－ー一一皐－－ー ー・戸 r←→←→ 一一一ー一一一一ー

昨度多受診・重複受診一覧表（老人下半期） ｜；年度末

一一一一－－一品 aー 一一←ー トーーーーー干＋ー－ -- -曹「 －ーー＋ ， ． 且ー一一一 ・－．ー・
9-2 マ

一－ ，－ーー一一一一一一一ー 一一． 晶一 一一一一一一一一一

’ ． 
－ ． 

－ ． 
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－ ． 
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