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延岡市基本文書分類表
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市民税課

共通文書（各課の共通文書）

第1ガイド（大マトメ） 第2ガイド（中マトメ）

A（各課共通 01：文書・庶務

02！勤務管理
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eト 電「

ファイル分類表（分類コード表）

第3ガイド（小マトメ）
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市民税課

固有文書（原課の業務文書）

' 
ファイル分類表（分類コード表）
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市民税課 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 
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i 04税 I 03；市民税 102：申告 i黄！
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心4調定 ｜緑！

_1040主忌日和ーで十一一~程＇.！
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lキャビネット i .:b. 

共通文書i引出し見出し｜ 一 市民税課ファイル基準表

第1ガイド
フォルダーテーマ

一一一一・ 一
－ ． 6-4 24年度各課からの通知（回答を要するもの）10～ l 

一一「ー一一一一一一一一一 ． ’ 
7-1 24年度庁外からの通知｛回答不要分）4～9月 j 

． 

7-2 24年度庁外からの通知｛回答不要分）10～3月ゴ
．．．． 7-3 24年度庁外からの通知（回答を要するもの）

8 情報端末・記録媒体管理簿

9 24年度条例・規則・訓令・要綱等の起案． 

I 10 延岡市長期総合計画（作成資料含）

． － 
事務引継書（控） 絡網｜｜ 

災害対策本部各班行動マニュアル・緊急連

13 24年度行事予定表（事業計画表を含む） j 14-1 広報「のベおか」・ホームページ
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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

lマ五キヵ土なし、でスデjし 長＝長期保存 f'!g 2 
第1ガイド！第2ガイド！第3ガイド i~ 一一一 一一 一一ーで－ウタシ力主 オキヵェ 制服扱の説明

l竺三位2=Li<e型Jι！？竺？ニ」一一竺J竺~ア七二一ιL三J忌コ耐空J.~~~~正オキ坦特問明〉二 J 色
Al各課共通 '01文書・庶務 1 I 14-2 広報「のベおかJ掲載原稿 ｜ （資）一部サシカエ継続保管

ー一一一一十「－十一；＿•• 
! r 1 s 「市勢要覧J ! I （資）新版とサシ力工

市民税課ファイル基準表

r-; _!.: ~L」~ ;16 「延岡市の市勢J

一「十一－1十一f~－~叩門戸追加料I I I 1 s 情報公開制度運用資料

! LJ 1---=-i百戸…一一友一一一
一 j 20 行政手続条例に関する審査基準及び資料

21 市民税課親和会

'22 職員厚生会からの通知

c=--L」ι一一
23 部局長マニュフェスト（作成資料含む）

24年度 ISO率先実行計画チェックリスト

24年度 ISO！こ関する通知・配付文書

ー 一一一一 1~ －

j 26 24年度 ISOに関する提出書類（控） ｜ 年度末

i 27 延岡市情報セキュリティポリシー

↓マ l
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: 28 延岡市グリーン購入指針

赤
－
赤

一一一一一一ーし一一一一
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｜（資）一部サシカエ継続保管

｜（資）一部サシカエ継続保管

（資）一部サシカエ継続保管

（資）一部サシカエ継続保管

（資）一部サシカエ継続保管

（資）一部サシカエ継続保管

赤

赤

赤

赤

赤
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赤

赤
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赤
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赤

赤

赤
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1- 1 I 29 新市建時十函 I （資）長期継続保管（計画年度終了後ハイキ）一一一一→ー；一一一一一 I~一一一一－！一一÷一一 一一一一 一一， -・r  ・., 

i ! : I 30 天下一マナー運動実施要領 '. 一部サシカエ長期保管
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引出し見出し｜共通文書 l

第1ガイド
（大マトメ）

Al：各課共通

第2ガイド
（中マトメ）

03［財務管理

第3ガイド
（小マトメ）

01；財務諸務

r r 

市民税課ファイル基準表 [ T＝ウツシがないでかル ③＝3年保存｜
↓＝下の段へ ⑤＝5年保存
I ~SM空度引出しへ土」⑩＝10年保存｜
1マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 4 

フォルダーテーマ

1-1 24年度財務通知（回答不要分）

1-2 24年度財務通知（回答を要するもの）

2 「会計事務手順書J

3 財務会計システム操作マニュアル

4 備品台帳

5 延岡市契約事務関係規集

ウツシカエ ｜オキカエ
いつ ｜どこへ｜保存年

年度末 ｜ ↓ ｜ マ

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色一瓦ー一九緑一｜緑

年度末 マ

（資）新版とサシカエ

I＜資）新版とサシカエ

（資）長期継続保管（ただし一部サシカエ） J緑

（資）新版とサシ力工 i緑｜
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lキャピ、ネット j
引出し見出し！共通文書 市民税課ファイル基準表

r 

川尋辰五五し二示チ；－－－－－TR瓦卒扇子

I j =_rQ)~；m: --・-.：…存• 引出いじ⑩＝10年保存l
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 l N~ 5 

l 第 1ガイド J 第2ガイド i 第3tl'.｛~＇一一 一 ｜ ウ川エ iオキ力エi l 料取扱の説明 ｜ 
（大マトメ） ｜ （中マトメ）｜ （小マトメ） I フォルダーァーマ ！いっ ：どこヘト保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） I 

F 各課共通出財務管理 1－~予算 j 1 －算編悶 1－~~~µ I ｜一一二一二二瓦！
い I i -;--2 ザー算書 l~ ＿！一一三一仁一一二二二千
I : I : ! 3 24年度当初予算見積書 ~ ! j マ

I i I : 14 24年度一書 一－・ ！子一－_:__J＿エl一一÷一一＿J戸l
i-, H i千 I 5 24il'Jlt tili正一一一－ －~I 土！＊ : • L . ~ v -l --・・・ .一一一一－ ：~ 
｜ ｜ι I 1 6 翌年度当初予算見積書 ， 1年度末 03ファイルへ 控

｜ 

「一一； 「十一一一1一7一一十J一一一年度予一五…会料
L一一！： 一一11 ；瓦一ム年占ι主弘市T画主 i年E；に Jl一マ ｜ 注i 

」 l一－ I .←J~o三：：三；：：；！：；：当一一1 号：一；十十； l 一 一 一 • 
； ！ 

｜ 一二 二I ~f二工二：二 一一一一二二：＿~］［ 
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キャビネット i
l引出し見出しi共通文書 市民税課ファイル基準表 iT＝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i
L~主主竺並三°！＇~－互支塑里町 No6 

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド ー ｜ ウツシカエ lオキ力工！ 資料取扱の説明
（大マ同 （中マ川 附！－－－；（） フォルダーァーマ ［ いつ lどこ久 保存年 lmシカ工オキカ工附

~1 ；各課共通 ｜ω財務管理 吋 I 1 －… i年度末！ l 日！ 
I ! 2 支出ー叩） I I 1（資）支払後04フア小

3 支出命令書（未払） I I ｜（資）支払後会計課保管

4 昨度支出負担行為書（支払済） （年度末 ↓ ｜ ⑤ ｜ 

6 24年度歳出歳入予算整理簿

I 7 24年度調定通知書

10 現金領収帳 I 

｜｜ 
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キャビネ内ト！
｜引出し見白しj共通文書｜ 市民税課ファイル基準表 "Y＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ i⑤＝5年保存 i
（前年度引出しへ）；⑩＝10年保存

同証扇Zないでステル 長＝長期保存 jNo 7 
1嘉 i同－r--¥2扇ド：間前ド！ 工一一一一「一二ケ扇子＼［オキカエ｜一一蚕師協嗣~－~~－·
I 竺マt--_!l_ _!__J中マトメ） I （小竺竺2I フォルダーァーマ l いつ lどこへ i保存年 i （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

ー ． F一一一一一一一一←－！九誤羽 103：財務管理トム決算主主＇ 1 24年度決算に関する通知・回答 l年度末「－－---1一一「－－－－－；－十一一←一一 一一一 --=-;.-: 
決算書（附属書類等を含む）

主要な施策の成果（作成資料を含む） I ＋民不 ~ I I 

I i -r 14 決算審査意見書 一十三点十 I Iふん…一一 イふト
ド い い I 5 一向する通知回答 「時末ト三一φ］ 二二二三k
1~ f ' j~ i 6 2一一 ｜年度ヂ｜ l I ③ ： ｜赤！

j 一 一十 一一一一－－／－－十ト－斗一一一一一一一一一」

［二二J. Tl_－二j二二 ：二二一一－－＝二i二 L
ド 1：ト一一一－－－1 -+-! －十一－
U I' 1: 1- っ－~_rつ一一丁一ー
ト←－－1i I i ---1一 一一一I -l- i--- i -
r プ：－~ ' ! I I 
i l ' 1 一一 一一一二三二［＼ト三7ー〓 プ二

｜；｜；「十 i
I i I i 1-- ! －一一 十一一十一・－－－ I一一寸
I I : I I t－＝寸一一「－－ i.二一
／~ /・=JナーL 一一二二I=-- ！：士二 ~＞ ~－ －~ ! 
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キャビネット f
引出し見出し！共通文書｜

'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！

市民税課ファイル基準表
~ 一一（塑竺里型出位三)_J⑩＝10年保存 l
｜マ＝オキカエ如、でステル 長＝長期保存 IN~＿ 8 

i第1駅間イドi第3ガイド｜
（大マトメ） I （中マトメ）｜ （小マトメ）ー フォルダーテーマ ｜ ウツシカエ lオキ力エl 資料取扱の説明 : 

I I I色lいつ どこへ｜保存年！ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） l 
! Al各課共通 04；議会 24年度議会に関する通知・回答 ヰヂドIJ:竺＿＿) －－一 戸

ト i 伊）新版…ェ 主！一一一一一一一←一一一一－一一一－一一一一一一宇 一一ー一 一一一一一一一ー一一一一一← ー→一一一一一一一一一 一－

' i＜資）前年同月号とサシカエ l黄［
一一一頃l

市議会議員名簿

のベおか市議会だより

－ ． 3月定例市議会議案

I • ---15 6月定例市議会線 一一 I--L ＿＿」－ ｜（何らん坦一一二［！1

I ~ " 9月定例市議会議案

12月定例市議会議ヨ

臨時市議会議案 一 一「－「プー－i（－－）~tl師会九 一台

24年度議会陳情・請願 一一Lヰヂ＿＿Li ___ ！三一 一 一一一戸

24年度常任委員会報告説明資料 －斗千戸＋－I I-. _'! _j<t二だい部見民間竺 － l黄
24年度特別委員会報告

昨度一般質問答弁書・答弁書会ム一一－－1ιn1 l 1----;--1c；~だし一部見直し継続保管） ［黄｜

ー－－ 一一 一－－=r「－T--L一一－ - j 

I- ~十－I _1 

｜｜  
｜｜  

一一一一」
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「キャビネット「一 二寸
［引出し見出しi目有文書 i
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市民税課ファイル基準表

‘「
~ 'Y＝ウツシカエないでステル ！③二三年保存で
｜↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存｜
： （前年度引出しへ）！⑩＝10年保存 l
虚空均干恒三七戸ι一一全長期医存 f'Jo9 

色
j い J l巳」ヘー I不竹十 i k・ノノノノJー』・4 ・＼.IJー」付加訊明ノ

f I • ! s －和ピー ！年度末 l ! I マ i 緑

ケー」：一一.~吋＼明間.. －~1~r--1·.····i マ J て － － J緑

I i 7 24年度他市町村からの課税内容の照会 l 年度末 l I マ ｜ 緑
一「一一一一一「ー［ー ←「 ー←一 一一一一 一 -i  ・ - : ・

I ! a 24年度他課へ照会・回答 年度末 l マ 緑

一一－一一ー一ート！一一一一ー一「一一一一一一一一一一一一一一一 一一 一一一－ : ~ r 一一・ ; -
l緑

緑｜

緑 l

緑

緑

川 ＋一一~2-3 税制型吟町一 -! －」－ I- F 一向…－ 緑

緑

緑

緑

緑 l

緑

I r ：－「1；－税務署県税事務所尚一一一；－・ －－ー－十一1－－－一向と…ェ 緑
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［ヤ＝ウツシカエないでステル ー：③＝3年保存

：↓＝下の段へ i⑤＝5年保存｛
[ ＿＿一一＿_llil]＿生監｜処竺）」⑩＝10年保存！

｜キャビネット
引出し見出し固有文書 市民税課ファイル基準表

竺＝オキカエないでステル 長＝長期医存 N9 l_Q 

l第1ガイド｜第2ガイド 1 第3ガイド！ ；－~~；~＿テーマ ； ウツシ正肩瓦「一一討取扱何明一一
! （大マトメ） ！ （中マトメ） I （小マトメ） I l いつ ！どこへ l保存年 l（ウツシ力エ・オキカエ特別説明）

l円 -io！~均一＿］ 01 諸務＿_l 18 同市町村税務職制 ｜一丁二二三一昨一一二三二〓緑l
日 I . Y 問時資料 一 l一一斗－~－一四時？？一一 ＿：~： 
I : I : 20 書留・特定記録郵便物等受領証 I 年度末 ! ! ! マ ！ 緑 i

[J ，~. 1 • J21 備品貸出簿 J !_ 「－ ！（資）長期存続点…＝~；~~~~！緑1
I : I i 1 l i 22 定住自立問する文書 I r 二 ｜（資）一一エ長期間 ｜緑
t・ -; ! : 1 ~ I 

「寸 I ' I !- l 一一 十一一－~－十一一一一一
トー~.＝ 1二二」：二二二一二三二二」二T -__ I二~ --
l ・ I ・ －卜 一一一一一一－1 －－「汁－ーイ

二二ご一三二二一 I-=-= ：＝＝~ ~： ---
一 一一一

- I －一一一一一一一÷－1-1--1~ 十一 一一一一
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｜キャビネット l
l引出し見出し！固有文書 市民税課ファイル基準表 ¥T＝ウツシカエ示三云一

l↓＝下の段へ i⑤＝問存
（前年度引出しへ）｜⑮＝10年保存

マ＝オキカエないでステル ー豆＝坦i!i!JNo 11 
一一

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 ｜ 

（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） 色

01庶務 I 02 ： ~~m·研 I 1-1 24~.ll ~ 

2 24年度南九州税理士会延岡支部定期総会 ｜ 年度末 ↓ マ ［権

3 －…人会通常総会 年度末 l ! ;-j --i;-
4 2峨宮崎県都市税務協議会（賦課部会） 年度末 ! I マ l控

l I 竺－~－~ l竺｜
6 24年度視察・研修案内 年度末｜

I 7 24年度その他の会議研修 年度末トrfマ キ霊
8 24年度復命書（課の業務に関するもの） 年度末 マ 一 一一一一一一 －』櫨 ~r 
10 24年度延岡市青色申告会 年度末 マ i控！

11 2倒リーダー会議 年度末 I ! 「ー

l-=+ 1 

」－｜

~~二ti



キャビネット｝
！引出し見出し（固有文書

i 第1ガイド I 
（大マトメ） ｜ 

04；税

第2ガイド
（中マトメ）

01；庶務

r r 

グ＝川功いで刷 ｜③＝3年保存（
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存！
（前年度引出しへ） l⑩＝10年保存｜

~蚕五色ヌダ土二二全長期保存［ No 12 

~~討。 i フォルダーテーマ i －~，~·yJ三ぺ~－－ ：＿寝苦〕ゥツシ怒号室~~~別説明） ！竺！
j 1 延岡地区市町村税時文書問 I I I 」（資）長期継続保管 ｜青 1

j 2 昨度支出負担行為書（地区税協） ｜年度末｜」＿j~斗一 一一－－ ！~， 

市民税課ファイル基準表

03地区税協

I < 

I j青 1

；~~~－ム年度延同一市町的議会負担金 ［年度末！ ! 「③ 「一ー 一一一面
5 延岡地区市町村税協議会負担金マニュアル I 年度末 l I .（資）問問保管 ~－ 1－~~ 
6 延岡地区市町村税協議会履歴資~－－ j政 l ; k資）長期待続保守一 - 11! 
7 24年度農業所得研修に関する事務（税務署依頼） 年度末 : ! : ③ ！ 青

I ；－瓦;tt－；；；－一一一一γ－i－~－ - -1c・同時 i~~j 

一一一 -.. 一一

一 一一一 一一一一
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キャビネ、、ト；
l引出し見白し1固有文書 市民税課ファイル基準表

l… ↓＝下の段へ ｜⑤＝5年（呆存 l
（前年度引出しへ）！⑩＝10年保存；

直寸キカエないでステ~長＝長期｛畦J No 13 

説明 （且！
エ特別説明） i巴

赤 1

1赤i

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

I （中マトメ） （小マトメ） ｜ いつ ｜どこへ，保存年 （ウツシカエ・オキ，d
-- －一『『ー F -- T - ~ 

04：税 02：市民税共通 01：普通交付税 24年度普通交付税基礎数値調（照会） ［ 年度末 ! ! ⑤ ｜ 

24年度普通交付税基礎数値調（通知） ｜ 年度末｜ l I ⑤ ｜ 
3 24年度普通交付税基礎数値調（回答）

4 24年度普通交付税基礎数値調（作成資料） 年度末 ! ⑤ ｜ 

J仁三 F －~ J匂i行自？？？通交付税基礎数値調マニュアル

｜赤
赤

赤

｜赤｜

仁上士~－－－ c- ~ --
I l ＿＿斗－一一一一一一－二

I Iー
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24年度課税状況調

課税状況調マニュアル

i③＝3年保存！
↓＝下の段へ ｜③＝5年保存［

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存 l
長＝長期保存 INo 14 

ウ川三 ！？？ 一面酬の噌制~－1ι
ζ」ヘ l陳存斗｜ （ウツシカエ・オキカム付 l説

｜ 年度ι~CJ ~－ 1 -- ~－~ ! 
年度末 ' ! : ⑤ I l黄 1

年度末 I I p 「－ ー
守政 t l __  l __ ~」一一一一一一一；j

I i ！（資）一部サシカエ継続保管 i黄［

一一一＿CC_J_ I .... 
一一一一一ト一一！ -1 --＇一一一一
十一－I
, ___ －~－」
ト－十 ｜－！一一一一一一一一一
「寸 －「一一一一一一
「~－－－r---
I I 
I I J 

I I I 

－－－~1 I j_ I ~－ ...〓二 i_I 

キャピ、ネット i ｜ 

引出し見出し固有文書｜ 市民税課ファイル基準表

第1ガイド I 
（大マトメ） ！ 

第2ガイド｜
（中マトメ）｜

第3ガイド
（小マトメ）

フォルダーテーマ

D（税 24年度課税状況調に関する照会

24年度課税状況調に関する通知

24年度課税状況調に関する回答

もトー

－

L
「
l

iー
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！？ザルtJ土ないでえ子；「寸R＝3ヰ謀瓦「
l↓＝下の段へ 1R=5年保存

l一 一（前年座引出11:-~ ）__ j⑩＝10年保存 l
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 15 

1]1ガイド i第2ガイド｜第州ド 1 ~ ＝－－＝一一一！ ウツシカI=r-~扇一（一 一一資料酬の説明← - I I 
（大マトメ） ! （中マトメ）！（小マトメ）｜ フオルターナーマ 目下子どこへ 保存年； （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

~~ lo2・市民税共通r；：；算業平ーに 岬度端末使用承諾書一 一百三訂－＝；＝~十＝千一一二一一二二三二二緑

τ i 2 昨度資階ザー－ J；竺~I=1::_ J －~ -i 二二ご二－~~ ~ －~~I 
I : I : , , I • i 3 －~竺市民税申告書竺吋一一－－＇~七J」－竺｜ 一一一一－－ ~－I 

H-1 ！一一~：÷－－－－＋－行政一向｜仁 一一｜－十一一円？不明管 l緑l
I : i ! s 公印の印影・市長印押印の依頼 : ' ' （貨）一部サシカエ継続保管

！一一－－ I l -1÷ 丁瓦 シス一一一一一一÷一［一一｜ 寸 均一部サシ戸工的保管 ~－ -i緑

［キャビネット ｜ 
到し見出し－国守苧！ 市民税課ファイル基準表

＇（資）新版とサシ力工 ｜緑 l

｜（資）一部サシ力工継続保管 i緑 l

i I 9 イメージファイリングシステム導入資料 ! : i 1（資）一部サシカエ継続保管 緑
'--一一一一一一L一一一← 一一一 J一一 」－！！ ｜「 -i-;O－~；＇二ジ入品ー尚 一I--- 1 ！←｜ゐ悶継続長官－ :;1 
--I~ J~ ---Ti；ーム一時築に関する会ム一一－ I~ I－寸 ！企庁ムし一明；－~~~~ 緑l
」一一一 Jー！ーーー一一一一I＿＿・ 一 一一一一

l一←一一一II 一El千一一l
I 一 I: i 13 帥 竺γ字竺一一一一1一一ト一一一一竺叩シ不継続侭管 ; 

緑

ド 15 一資料 l L 頃）一部

！： ！ 一一「一｜ 十一一 1－一 一I 1 a パンチ業務委託に係る損害賠償請求 I 年度末 ! ⑤ 緑

[ --－－~ ~－－－＝ －－川一ι子申告同 一一一一一1--［二7二盈翌一一＝－－~－ー緑！
! －十一－ H -I 一一一一一一 一一－ , __ [ ト ---l ~ 
ト1 1 －~ I, 十一一一 一~1 ト－十一十一一一
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キャピ、ネット 1 I 
引出し旦出しj固有文苧l 市民税課ファイル基準表

13-3 生保年金に係る資料（平成24年度分）
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！キャビネ、、~－「－ ー 一

引出し見白μ固有文字」 市民税課ファイル基準表



‘「 電ト

！キャピ、ネット｜
引出し見出し（固有文書 市民税課ファイル基準表 V弓子均玩い示子；－ ③＝3牛保存

i↓＝下の段へ ⑤＝5年保存
｜ （前年度引出しへ） ⑩＝10年保存
｜マ＝オキカエ郎、でステル 長＝長期保存， No 18 

第1ガイド第2ガイド第3ガイド ー ウツシカエ オキカ工 資料取扱の説明 ! -! 
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） フオルターァーマ いつ iどこへ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ！色
凶：税 町市民税 ω；申告受付 1 24年度申告日程（市民税） 年度末 ! " つ瓦！

2 昨度申告受付日報・記録（市民税） 年度末 I ! I マ l赤｜

3 24年度申告おしらせ資料（TNN広報｝ 年度末 ! " i赤｜
4 24年度申告準備（会議室予約・電話設置・パソコ） 年度末 I ↓ マ ｜赤

5 24年度申告準備（シルバー人材センター） ｜ 年度末 I ! マ I l赤
6 畔度未申告者呼出し準備｛日程等） 年度末 I ! ] マ i赤
7 24年度年金事前説明会 年度末 l マ 赤

.. 一 一ー

8 24年度申告受付業務体制、会場集約協議 年度末 ↓ マ j J赤i
9 昨度申告書の出力条件 年度末 l! マ ！ ！赤！

10 岬度申告書発送除外者名簿 ｜年度末｜ ! マ i一一 点i
11 24年度市申告書発送準備（市民税） 年度末 j ! ~ －マ－｜ 」 - ~－！ 

I 12 昨度点字文書作成依頼書 年度末 ↓ ｜ マ i i赤！
13 電話等対応マニュアル （資）一部サシカエ継続保管 ｜赤｜

I I 



マ マ

［町一ット：J出べ出し固有文書 市民税課ファイル基準表 ③＝3年保存
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！キャビネ川ト：
［引出し見白し！固有文書｜

1T＝ウゅないで刷 ｜③＝3年保存
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存［

I （前年度ヲ岨L竺2＿；⑩＝10年保存；

市民税課ファイル基準表

第1ガイド
（大マトメ）

04；税

1マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存＿； No20 

03：市民税

第2ガイド｜第3ガイド i I ウツシカエ Jオキカエl 資料取扱の説明
（中マトメ）｜（小マトメ）！ フォルダーテーマ 打、っ 1 どこに1保存年 i（ウツシカエ・オキ力工特別説明） 色！

同税通知 I 1 納税通知書発送簿 I I I ！＜資）5年継点ふ斗」一一Lふ－；ムi
パ 昨度督促停止連絡簿（普通徴収） l年度末｜ ! l マ i - -';; 

！と岬度課税取蜘 一二ゴ竺二一！！⑤－」一二二二二三二 7瓦
川 岬度返戻通知書送付先調べ（町一一一年度末 j__  !____l~ _ _J －~－ ！緑l

~ 5 ~＿！i；叩手伝 一一－－ 1-~l一二＿｝~~長時間一 一・－－ L!! 
I 6 24年度公示送達処理済納付書（市民税） : 年度末 J ! I ⑤ i l緑
1 I I I I I 

I 1 24年度公示送達伺い ！ 年度末 : ! i ⑤ ｜ 緑

I a 納税義務の承継に関する調査マ三ュアル 「一一｜ -i ！今）一部サ一一一管一 一 - :-;: 

」－ ! 9-1 24年度輸入代表者指定的鰍醐） ［＿！＂~ ＼＿＿＿！~］ ~ －－一一一 一・・－ ~！ 
J一一 l~－ 24年度相続人代表者指定届送付決裁（川月） ｜年度末」 ! I ⑤ ｜ 緑 l

｜ 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 I 
；日 24年度相続人代表者指定届送付決裁（9、10,FJ) ! 年度末 ! ! I ⑤ I 緑
←一一一一一’一 一一一一一一一一一一斗一 一ート－－ 4 一一一一一←一一一 ーーー 一一一一

I 9-4 岬度相続人代表者指定届送付決裁（11、12月） I 年度末 ！ ↓ （ ⑤ 

iト5 岬一続人代表者指定届送一、2、3月
緑

10 24年度納税義務の承継に関する書類 ｜ 年度末 I ↓ i ⑤ ｜ i緑i

11 昨度特別徴収当初発送書類一式 I 年度末 I 1 r・ マ ！ l緑［

11 昨度特別徴収当初発送書類一式 ！平正l! r~ 一丁＝－二二二二 五！
12 2崎一出給報リスト l年度末 il j 一一一一一一＿＿＿＿ ＇.~＇ 

」J÷」一一一－I一一一一一 一一一 ｜ 

下一「－・-1 . －「一一



キャピ、ネット－

L引出し見出~J 固有文書｜

第2ガイド
（中マトメ）

03：市民税

第3ガイド
（小マトメ）

06；課税権

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

‘ト
， 

市民税課ファイル基準表 IT＝ウツシ同いで刷 ｜③叫存 i
↓＝下の段へ l⑤＝5年保存［
！ （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存 l
し？村元エE空どすそ竺一一佐里担f聖宣JNo 21 

フォルダーテーマ

年度末24年度課税権の確認通知・発送（あ～な）

年度末24年度課税権の確認通知・発送（は～わ）

｜ ウツシカエ一丁矛尋元王「一ー一一資料取扱の説明一 一←＝＝：：＿：I

I いつ iどこへ l保存年｜ （ウツシカエ・オキ力工特別説明） J 巴

en⑤ l ~： 
24年度課税権の確認通知・発送不要分 年度末 ! i I ⑤］ ！桂
24年度課税権の確認通知・受付（あ～な） 年度末 I i I ⑤ I I控
24年度課税権の確認通知・受付（は～わ） 年度末 I i I ⑤ r ~ 
翌年度課税権の確認通知 ！ ｜ 知年度河川こウツシカエ ！権

一＿L年平末JJ t＿~J一二 一二二二下24年度他市町村課税資料（給報）

24年度他市町村課税資料（申告書）

24年度他市町村課税資料（異動連絡表）

｜ 年度末 I i I マ
｜年度末 i

l桂l

l櫨；
翌年度分他市町村課税資料（給報） ｜ ｜ ｜ ｜新年度フォルダにウツシカエ

十一 ｜ ｜ ｜一一一一一一一一一－十一
翌年度分他市町村課税資料（申告書） ! I 

翌年度分他市町村喜糊料（異動連絡表）－ I l 1 

I • 一一二一一一－

I 卜一一一十一十



！キャビネット［
！引出し見出し（固有文書｜

第1ガイド
（大マトメ）

W-

t __ ［－一七一一」

第2ガイド
（中マトメ） （小マトメ）

03；市民税 01；課税
l 

c-1 

‘「
， 

I~＝ウツシカエないでステル i③＝3年保存 ｜ 
! 1＝下の段へ ！⑤＝5年保存！
｜ （前年度引出しへ）；⑩＝10年保存 i
（豆正－元Z示し－~

lオキ力エi 資料取扱の説明 ； ！ 

~一（どこヘ l 哩空！ （ウツシカ工竺り功旦号旦J一千←l
年度末 i↓ i マ i一一一 一一一l戸l

2 24年度寄附金控除対象者（住民税） I 年度末 I ↓ I マ i l青；

3-1 岬度生活保護連絡表（当初課税までの受付） 1 年一一！ ! I 一マ ｜ 一一一一一7十
：ι竺I! J マ！一一二..- - l.,_, 
年同~－－＋_ _I＿十一＼ 一一一一一①
1圭手度末 I ! ! マ ! 

T~；三「－下一~－－r;年度にウ、ふ一一一一~~i:

国外出国者に関する資料 一一一上－1---1 －｜竺問問先九三部平＿Li叩－－＋~I
24年度外国人課税者リスト ' 年度末 ~ ! I ⑤ I 

夫ん~~外吋肌トー一一ト－1 i 1ムふ一一一一一ー
外国人（租税条約にー出.）－＿＿＿斗一一－~－ I l竺）長期継一二－一二二；瓦
外国人課税マニュアル i 1 I i＜資）長期継続保管 1青（

一一一扶養子ヱツクに関する課内伺い~；云瓦1 ↓ I -;---l 一一一一一一－－7;!
11-1 24~ll rtr外居住者被扶養者リスト（Pl～P50) ｜年度末［！＇「 ③ J二 一一一二コi

年度末しょ_L~.-1－一一一一一一一一一一」竺 i
I 年度末 I 1 i i ！青
！ 「 I -----1ふ約一向日一一一一瓦ト
I i I ⑤［ 一一 二二瓦i
I ! I ⑤｜ 
l l I ⑤｜ 

市民税課ファイル基準表

フォルダーテーマ

24年度併徴者リスト（4月初旬）

3-2 24年度生活保護連絡表（6月～8月）

3-3 24年度生活保護連絡表（9月～12月）

3-4 24年度生活保護連絡表（1月～3月）

4 翌年度生活保護連絡表

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11-2 24年度市外居住者被扶養者リスト（P51～）

12 24年度扶養調査対象事業所一覧表

13 市外扶養親族調査マニュアル（調査集計表）

14 24年度国保簡易申告課税

時同
ι 一一一

15 24年度配当・報酬に関する資料 ；青｜

！青（16 24年度還付加算金計算書
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引出し見出叫固有文書ト 市民税課ファイル基準表 1，.－＝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 No 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
（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）

D（税 03：市民税 07：課税 17 24年度配当害lj・株式割還付伺、加算金計算書 ⑤ 青

18 延滞金計算事例 （資）長期継続保管 青

19 例月処理マニュアル （資）長期継続保管 膏

20 取決め事項についての文書 （資）長期継続保管 青

． － 
21 24年度減免申請書（災害による） 年度末 ⑤ 青

22 24年度減免申請書（災害以外） 年度末 ⑤ 

23 減免申請マニュアル （資）長期待続保管 J竺｜
一上J

． 

． 
． 
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~量日百三一 市民税課ファイル基準表 ·~＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

l－~－~~~「 －⑤＝叫存(i i度引出しへ） ＇⑩＝ 10年保存｜
lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 l No 24 

電料取扱の説明
3エ・オキカエ特別説
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！引出し見出し



｜キャビネット；
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）

叩 h市民税 j 10j県税報告

2 

3 

4 

5 

6 

電ト ‘「

市民税課ファイル基準表

フォルダーテーマ

24年度県民税徴収取扱計算書

県民税取扱事務要項

ウツシカエ
いつ ｜どこへ

年度末

I "T＝ウツシ問、いで矧レ 厄尋保存寸
↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 i
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 jNQ 26 

l色l

~ 一一一一寸一一
⑤ ｜緑24年度個人県民税課税状況報告（異動、確定）

24年度個人県民税調定・収入見込額調

年~
年度末

I ［~ --・・・ --- ］~ 
県民税徴収取扱計算書マニュアル （資）新版とサシカエ ト緑

個人県民税課税状況報告マニュアル （資）新版とサシカエ 1素

十

ト－ l-, 
寸］ i －工

l_ 

L一一一
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1T＝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

iマ一竺型エ〈ヰ竺？ネ？ル 塁±長矧里空」 N。28
第1ガイド｜第2ガイド 1 第3ガイド： 一一一一 ． 一 一一一 ！一万三Jシ力エ 一オキカ孟「一←一資÷卒涌忌及の説扇一十一 一
（：大マトメ） I （；中マ
~ ：税 I 05；軽自動車税l: ! 1 24年度異動連絡表（軽自動車税） i 年度末 1. l I ⑤ I 青

ι一一L」一｜（ 一kJ住度恥の遇坦~一税三J宇宇竺！三一Jφ一（＼：＼一 一 ： 育

卜！十 I ，一一一（一j r~ 一町ヤ？！？の公用申5
! i 4 24年度警察署からの公用申請回答（軽自動車税） : 年度末 : ↓ ' ⑤ I 青

「： 一； 一｜ : r~ －－－；年度税務署、県等 公用申請回答（軽自眠年ふI... Iγφ一（ 一 一 ι I 瓦I 
仁←｜プ I• I 6 2 
I ; I , I : 一 I1 24年度市町村以外ふム品一~吟一E動正一年一一（； ！ヤ ［一→ 一 一 一一 ;---1 

1：一一戸 j~T=-- )s... _2生坦坦l3!:Qim）－~＿－－ _ ] ~[i{! j . _ Iードトー で青
I : 1 9 24年度申告書送付件数内訳書（軽自動車税） : 年度末 ↓ ⑤ 青

！二J-•.. 1 •二」瓦一一一一一一二 i度三！ I ⑤ i 青

I ，一一－－H--・ -I • i竺千平時年一町内」千九~ j_ @_  l 一一 一一 - _ ___!f_I 
i I 11 24年度納税証明送達（軽自動車税） 1 年度末~ l マ 青」→： : I • I 

lJ i . _ I . I 12 24年度納付書返戻川（軽自動車税） r 年度末 ｜ ↓－下－－＠ l 育｜

い I • I ! I 13 24U tfl付書…閥的竺－－－－i~L!! i」三仁一~－－－－＝－~ －二プ｜
! __ !_ ~－－ い ! 14 昨度標識注文（軽自動車税） ［年度末 l l ！マト 青

二 i • [ j15 昨度標識弁償金（軽自動車税） 1年度末｜ i I 竺」 青｜
一一ーム 寸一一一一一一十 4一一一ー一 ！ 

~L;C誌［白有三子 市民税課ファイル基準表

I , l : 16 軽自動車税マニュアル ! （資）新版とサシカエ 青

：十七三－・・1，一一万；一一一一ムー… 1ι日一一j・!-. (2)_ ＇一一一一 青H I [-118一一九一7 十両「，－---1 ⑤［一一三 青 i

I J ｜！二~_G~~~納付書発ム （関~r~－~＝－~：二：二i二二－ －~~－＝－－~ --~！ 
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引出し見出し固有文書

第1ガイド
（大マトメ）

D4if見

じ

第2ガイド
（中マトメ）

05：軽自動車税

γーー一一一ー一一一一一一ー一一』

第3ガイド
（小マトメ）

・-, 

－ー一一--r

－ーーー－.

－ーーー－.

－一一一一γ

ーーー.，.

----r 

－ー一一一T

－ーーーー四T

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

1 28 

29 

r ， 
市民税課ファイル基準表 （ヤザツジ五ないでステル一語弓牛保存1

l↓＝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 29 

ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明 JR. I 
いつ ｜どこへ｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） ｜巴｜フォルダーテーマ

24年度軽自動車協会からの照会・回答 ⑤ I r.1 
! 1 ⑤ I ！青｜一 一一一一一一一

24年度甲号調定（軽自動車税）

24年度納税通知書発送簿（軽自動車税） ↓｜⑤ I ！青l
24年度軽自動車実態調査 1J⑤｜一一一÷一一L!_j
24年度軽自動車起案文書 ！青 i

24年度課税物件異動通知書（延岡市受付分） l十
岬度課税物件異動通知書（他市町村受付分）！年度末｜ ! L竺＿J__ 一一一一 ー~［＿！＿I
軽自動車税課税資料 I I H資）新版とサシカエ ｜青 1

24年度車台変更申請書

24年度改進証明申請書

I I 

I I I 

L 一一一~－~＝1=1

l ！？一一一一 ~ ---1 _I 
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市民税課ファイル基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ｜③＝3年保存｜

↓＝下の段へ ｜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 30 

｜ 第1ガイド
（大マトメ）

04：税

第2ガイド
（中マトメ）

06：たばこ税

第3ガイド
（小マトメ）

h
一ト一
h
ド
い
一
円
い
寸
寸
『

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

年度末 I 1 I ⑤ ！ ； ！ 

i＜資）長期継続保管

｜（資）長期継続保管

一一 -

·~· ＝－~ := 
! _j l l －一一一」」

2 

24年度市たばこ税申告書

24年度市たばこ税に関する文書

市たばこ税累計表

市たばこ税県・事業所からの文書

マ年度末

3 

4 
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引出L見叫固有均一 市民税課ファイル基準表 ''Y＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

｜↓＝下の段へ ⑤＝5年保存
（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存i

空＝村カ干なし竺~.ステル 長＝長期性色 No31 

3 

24年度入湯税申告書

24年度入湯税に関する文書

入湯税申告書

入湯税県・事業所からの文書

年度末

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

子l
i黄i

長期継続保管 ，黄｜

｜（資）長期継続保管 i黄！

｜ 一一一十一一JI 
斗！

一一一十 J

－下 ！ 一一一一一一一十1

I I I 

よ－ I I _ 一斗

⑤ 

第1ガイド
（大マトメ）

い
h

・1J
＝

イ
一
巳
一
弛

淵
マ
＝
淵

鉱
沖
＝
：
以
・

第3ガイド
（小マトメ） フォルダーテーマ

04：税

2 年度末

4 

「
土



収納什器｜バインダー l

第3ガイド
（小マトメ）

04；税 02：申告

ドイ： i一一一

ド

守 ， 
市民税課バインダー基準表 ['Y＝ウツシカエなし、でステル I ③＝3年保存 i 

｜↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存 1

I （前年度引出し~J⑩＝10年保存j
区三キカエないでやL一長＝長期保存JNo 32 
I 資料取扱の説明 ｜恒
｜ ウツシカエ・オキカエ特別説明） 己

一 一一一
フォルダーテーマ

仁プ：士二 ：二（
1一一一 一 1--1 

24年度給報総括表発送リスト（特別徴収分）

2 24年度給報総括表発送リスト（普通徴収分）

！~~~－；－；；；；寺別徴収分） 一一 L I 

3-2 24年度給報（普通徴収分） ｜ 年度末 ｜ 書庫 I ⑤ 

4-1 24年度国側側引中仇不明）｜年度ドキヤヒネット｜ マ I I 
一－

4-2 岬度国保税納付済一覧（恒富） I 年度末 I~＂＂t.＊ツト！ マ
←3 岬度国保税納付済一覧（東海、伊形） ｜年度末 ［キ仇

1 付 24年度国保税納付済一覧（岡富、南方、南浦） ！ 年度末 ｜キヤヒ

5 岬度国民年金保険料納付状況一覧 lιふ一lι…一［一 マ ｜ 
6 24年度五一…ム付済一覧一一－ 7年度末日一一「マ－－－－；－
7 24年度後期高齢者医療保険税納付；石 川ふ！…ム「 マ ・1-

i 8-1 昨度所得税の確定申告書発送者名簿① ! 年度末 ｜キヤヒネット l ③ ! 

i 8-2 岬度所得税の確定申告書発送者名簿② l年度末 ｜キヤヒわ卜 L笠＿）一一－
~24年度肉用牛売却証明書（あ～な）___  _l＿＿！度末 ｜ 書庫 ! 竺＿I__ ~－－ －－ー－
j 9-2 2峨肉用牛売却証明書（は～わ） 1年度末 l書庫 ! ③ 

I 10-1 24年度市申発送リスト（市民税・国保分）①

川0-2 24年度市申発送リスト（市民税・国保分）②

10-3 

11 

12 

24年度市申発送リスト（市民税・国保分）③

24年度給報受付簿特徴・普徴

24年度給報受付簿普徴
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マ
t T＝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

（前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存
1マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存； No33 

第1ガイド
（大マトメ）

04：税

第2ガイド
（中マトメ）

03：市民税

第3ガイド
（小マトメ）

02：申告

フォルダーテーマ
ウツシカエ
いつ ｜どこへ

13 24年度給報受付簿 MT分 年度末 I T 

江
年
前
晴
一
一
③

オ
傾
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資料取扱の説明
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1－；－~f；トilパイシF 市民税課バインダー基準表
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収納什器｜パインタ斗 市民税課バインダー基準表

( 

「予三両しヵェないでスあ「－－－；＠~3年保存
i↓＝下の段へ i⑤＝5年保存
I （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存

2竺きカエなし、でス~－長＝長期保存 1 No 3? 

l_l[~;K＿：官j~· ！需f~J___ フ川十マ !---i:-J:I~~J左官ムi夏斑~￥智~IJ：）＝~－； i
l叩 I oJ：市民税 同3：課税 I 1-21 岬度特別徴収課税台帳（21) j年度末； 書庫 ｜ ⑤｜ 
！： 一一←一Ii ！一弓τ－；~主占特別徴収課税台帳（22) 一 一

I i I ! I ! 一一r1-23 24年度特別徴収課税台帳ω

ー守ーーーーーーーーーーー

1一24 24年度特別徴収課税台帳（24） 

「

ト25 24年度特別徴収課税台帳（25） 
一「－－！ I ; 一一十一一一一一 一一一 i一一－j一一一 i 卜－－一一一一一 一一十

｜ ： 川－26 24年度特別徴収課税台帳（26) : 年度末 ！ 書庫 ！ ⑤ 

l--. -j竺向付！！位同町） •• - 1－~片時 l @ ! -- l 

[ －－：－一一い－－1「－ i 1~28_ 2何一同！号沿い） -1年度六時 ⑤ 

L I I 1-29 24年度特別徴収課税台帳（29) i年度末 書庫 ⑤ 

1~~ I・ 十 一一リー合同－－ -i~~I－~~ 1 ~； ___ I --
! 1-31 24年度特別徴収課税台帳（31) ！年度 書庫 ！ ⑤ 

寸十－－－－＝］~~；；五ーら；…一帳側 二＼！？一一亡E
---r一一一一一一i: i : j_ 1-33 岬度特別徴収課税台帳（33) ｜年度末 ｜ 書庫 i ⑤ 

' ' ' l ・ a

！ ！ ［五J昨度特別徴収課税台帳例 ！年度－*1書庫.-= R----:J 

「｜

I .寸

I l J ; 1 • 11-36 24年度…課税台…一二［竺~一一七
I 1-37 24年度特別徴収課税台帳（37) : 年度末 （ 書庫 ！ ⑤ 

11-38 24年度特別徴収課税台帳側 f-;;.t;-) ・.－；－－－「3 I 
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l ↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

｜ご一一一i：~：~： I；、 l . t No 37 

i ウツシカエ ｜オキカエ｜ 資料取扱の説明 ι 
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つ十 ｜ ！ 一 r5-1 24年度給．給合算メ‘y

トト一~一γ；： f~2~一ゐム←空J；戸；：；；二：l竺云I~干： 」
i I 5-3 24年度給・給合算メッセージあり（3) I 年度末 I ,.- I , 



IT＝ウツシカエなし、でステル ｜③＝3年保存 1 

［↓＝下の段へ ！⑤＝5年保存

L一一---1前年度引 l!i_~三u⑩＝ 10年保存 i
｜マ＝オキカエなし、でステル 長＝長期保存： No 3~ 
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収納什器

ウツシ力エ ｜オキカエ｜
｜ いつ ：どこへ！保存年 i

斗…＇ -1 
第3ガイド｜

（小マt-.i<)i フォルダーテーマ

24年度給・給合算メッセージあり（5)

24年度給・給合算メッセージなし

4/1～6/30 収納データ確認リストNo.1

6 

7-1 

第2ガイド
（中マトメ）

戸市民税 I oa課税

第1ガイド
（大マトメ）

04：税

7-2 収納データ確認リストNo.2 7/1～9/30 . E山，．、 I • I I 

刊収納デ一タ確認リス州N仏3 10/1～11仰 同一トγ｜ 「
－；－一一一上： じ Jλ 収納デ一タ確認リ対No.4 1/1～3/ 

I ~ 一亡：一」一竺 収納デ一タ確一~示トヤ 1 /1～3/31 一［一千広竺［一竺て＼［
＿＼~ 24年度陛竺吋碍（特徴4～9月） 三度i同 ι三三）
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24年度市県民税申告書（7月例月②）

24年度市県民税申告書（8月例月①）13-1 

年度末24年度市県民税申告書（8月例月②）13-2 

昨度市県民税申告書（7月例月①） （年度末！資産棚！ ⑩ I 

l 年度末 ！ 資産棚 ！ ⑩ 「
1年度末－｜資産棚下⑩ ！ 

｜⑩｜ 
［ 資産棚 ｜ ⑩ ＼ 

年度末

年度末24年度市県民税申告書（9月例月①）

14-2 24年度市県民税申告書（9月例月②）

14-1 
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｜↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存｜
I （前年度引出しへ）｜⑩＝10年保存！

回主主力エないでステル －~·空空J No 41 

フォルダーテーマ

34-2 24年度配当・報酬一覧表②

35 24年度配当割・株式割当初対象者一覧

36 24年度冊シール・入力シール

37-1 過年度税額変更決議書（4月～7月例月）

37-2 過年度税額変更決議書（8月～10月例月）

137-3 過年度税額変更決議書（11月～3月例月）
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いつ ！どこへ｜保存年 l
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44 24年度例月課税者リスト ⑤ 

資料取扱の説明 ｜ι ｜ 
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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 l

｜ （前年度引出しへ）；⑩＝10年保存

［＿~竺り手全竺竺スわL 全長J~I保存 1 No 42 
L_空空シ力壬－~オキカエ（ 資料取扱の説明 R. 

I いつi どこへ 保存年！ （ウツシカエ・オキ力エ特別説明） 巴
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収納什器

！ 第1ガイド
i （大マトメ）

io4＿税

第2ガイド
（中マトメ）

04法人市民税！

第3ガイド
（小マトメ）

,. 
市民税課バインダー基準表

， 
守二万ツシカエないでステル －~·＝語保存 1
i↓＝下の段へ ⑤＝時存 1

（前年型空1出し竺LJ⑩＝10年保存 j
；マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存JNo ~3 

I フォー－マ _8'~＇；）4と芯l碍l （；；~~：号室錦lj説明） （ι 
: 1-1 現年還付一覧表（現年→前年分） I 年度末 i 1-2ファイルへi J 

I I I 11-2 現年還付一覧表（過去5年分） I ! （資）5年継続保管（ただし一部見直しハイキ）

l D I 2 吋ぽ表（前5年分） 一一［二二c一一一－；－－ ！＜；）明同一一切キ）ー i
L十一 i：；：：；；；；；；；：；；：：；：：：な） -I~ト＝－~=t：十一一二一一十l
L一一一一p__ J＿：－~－竺！＿~告調印簿竺哩~~gr!_J＿工円二〓二：ご＿－＝－：＿ JI

! I , 4-1 24年度法人税申告書（4・5月分） ・ 年度末 l ! ⑩ 

L二「－下~1－ご一戸~主主両申告書（吋二一二：~＊T -c_r .－~® ' 一 一－ -l 

卜（ I : I : －~l 4-3 一人一（7・8月分） ｜年度末 i ! I ⑩ 

I ・ I ・ 同一人一一分） 両手「l 「φ十 一

μ ）.一三~－~~一人税申告書（11 • 1町一－I~：－＋－-i __ J~ ····~二一一
I : ! : I 4-a 24年度法人税申告書（1～3月分） : 年度末 I l I ⑩ ｜ 

「一丁ケ七二国岬竺世相4-9~~＇~二~－－；；＊－＿t＿~1~＿T二＝－~ 二一一一
' I - ：一人設型空L二一 －＇－~ι：：： J〓 l

「 ！（ －｜十3 岬度法人異動届（7ケ， ，月分） 竺ヂ l! ［~J一一一一一
l : I 6-4 2峨法人異動届（12-3月分） ｜年度末！ l j ⑤ ！ 

I T i I 』 一一一一一一一一一一一一「 ！ 

I 1-1 24年度法人分割明細書（4・5月分） ｜年度末 ! l I ⑤ ｜ 
ー ー← 一一一一一一 一
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（収納什器｜九戸

第1ガイド ｜ 
（大マトメ） ｜ 

04：税

市民税課バインダー基準表 トウ川エな而扇「蔭3保存
｜↓＝下の段へ 1R=5年保存
［ （前年度引出しへ） I⑩＝10年保存｜

L~＝オキカエな~竺竺 長＝長期保存！ NQ 4~ 

フォルダーテーマ トJフツシ力工：＿」オキカエi 資料取扱の説明 一一
｜ いつ ｜どこへ｜保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明） LE. 
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•＝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－出一ーし（）－ ⑩＝10年保存
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関広 告~~~~~~I M ダーテーマ ←Jシ主ぺ主智 （ウツシ記号怒鳴lj説明j
D4：税 ! 05：軽自動車税i ' l 4-6 24年度軽自動車税申告書（廃車 2月） 年度末 ' 資産棚 ⑤ 2年間資産棚にて保管後、書庫にて保管。

〔 I : l : l←7 昨度軽自動車税申告書（廃車 3月州） j点 j問： 。間資産相民間後、書庫に七保管。
I : i付 昨度軽自動車税申告書（廃車 3月No.2) 1年度末 戸間「－φ・12閉経由！こて陪一色書岸lこて保管。

: 5-2 24年度軽自申告書（新規 7月～10月・原付） ！ 年度末 資産棚 ｜ ⑤ 2年間資産棚にて保管後、書庫にて保管。

I 5-3 24年度軽自申告書（新規 11月～20年2月・原付）！ 年度末 i 資産棚 ｜ ⑤ i2年間資産棚にて保管後、書庫にて保管。
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て I a －~4年度軽自動車税翌i 二二月末十矧
¥ _ __, I 9-1 1竺戸時間リスト当初課税今 － J年度末－！資産相
! . I 9-2 岬度廃車確認川例月分（4月～明 ；年度末［資産棚

「「一一一！日 岬度廃車確認リストム%－：（－1~~~年一！－~~末 j志向
I ~ I 1 o 24年度減免・非課税・説得留リスト ー ！年限 l紅白！ ⑤ 

ご二L 1~1---2：；，一型空？三！？竺竺~＝［三；~］＿~~~－］~－~竺

， ， 
市民税課バインダー基準表

↑
｜
｜
｜
」

色

．
 

2年間資産棚にて保管後、書庫にて保管。

'2年間資産棚にて保管後、書庫にて保管。

⑤ 2年間資産棚にて保管後、書庫にて保管。

⑤ !2年間資産棚にて保管後、書庫にて保管。

⑤ 12年間資産棚にて保管後、書庫にて保管。
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'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） ⑮＝10年保存
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