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－.＝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

」 _J]前年度ラ！出←k＿~L 』⑩＝ 10年保存
勺＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 

［第1ガイド「！言扇イド「事弱記ドナー一 ·~－~一一一一一一一 一ド万二y~jJ:r－÷オキカヱ一一一一資料取扱の説明

」l大マトメ） t （中マトメ）｜（小マトヨ－」一一一一レターテーマ －~－ l:lづιCl-~L恒子~－＝（＇空？~7J~·＿t:キカエ特別訓）
:Al各課共通 I 01文書・庶務 i: I 1 24年度ファイル基準表＝文書情報管理台帳 年度末！ 1 i マ

一一一一ト一一－1一一一一一 寸

I 2 ファイリングシステム運用資料 I 

↑一一 十一一一十一一一一一一←一一一一一一一一一一一 I~ 1 - I 

｜ ： ↓L 文書保存箱（引継）カード＝保存文書目録 l _) : 

1 : I _・_ ! 4-t 24年度文書処理簿 ; 年度末 ' 1 
一一一一一一→←一一一一一一一ーー寸 r一一一一一一一↑ー←一一 一一 一一一一一」一一一一一一← 一－ i －一一一一，＿←ー

I ' I : ! : ! 4-2 24年度文書処理簿（収納窓口用） ！ 年度末 ; 1 
一一←－ I÷ －－ - r了一ー一－－r一一一 一 一一

5 庁報・通達（長期保管分）

I 6-3 24年度各課からの通知（要回答分） 4月～9月 i 年度末 I 1 

~ 6-4 2峨各課からの通知（要回答分） 10月～3月 J年度末 l 1 
「一 一一丁十一一寸「一一一寸一ー

L：一一 ［一千平庁？？今戸町甲子事？と一一一i子一政J 1 
: i : i 7-2 24年度庁外からの通知（回答を要するもの） ｜ 年度末 ｜ 

E一一一一一一一一一ー一一一一一一一一
I i : ! : ! 8 フロッピーディスク登録管理表 l I I ！（資）新版とサシカエ

1－－~－－~十 一－－1: ！~一一一向・規制｜｜令・均一一一一「一年三三－t- 1-- j 5瓦お保存すム必要のないものJ
－ 一一 ー「？ 一寸－ l 一一一ー「一ー一 一一一←一一一一一一一一一一ト一一一一斗ーー → 

J i 10 延岡市長期総合計画（作成資料含） 一一J
十－ c ー← + 一一－ 』

i 11 事務引継書（控）

I i i ・ i 12 災醤対策本部各班行動マニュアル・緊急連絡網 I I 
i ー÷一一 I : 一一一下一戸一一－－↑一一一一一一一一一一一一一一一一一 一一・ 一ー－ 1－、－ ・：一 ？ 

I : I . i 13 24年度行事予定表（事業計画表を含む） 年度末 I ... 

--・t -, 一 !1~ －広町一おわ－

， ， 
iキャピ、ネット｜ 串 1

1坦哩出し｜一手通.~J 納税課ファイル基準表

r-

6-1 24年度各課からの通知（回答不要分） 4月～9月 年度末

6-2 24年度各課からの通知（回答不要分） 10月～3月 l 年度末

一ー ．トー

I 1s 『市努要覧J

色
← 

（資）一部サシカエ長期保管

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

：（資）保存満了時ハイキ

マ

マ

（資）ただし一部見直しJ、ィキ

マ

マ

マ
寸一

マ
一一

マ

マ

（資）次期計画書とサシカエ

（資）次の引継まで保管

（資）新版とサシカエ

（資）前年同月号とサシカエ

（資）新版とサシカエ



， ， 
キヤピ、ネット｜共通文書
引出し見出しl J 

納税課ファイル基準表

第1ガイド第2ガイド第3ガイド ーー ウツシカエ オキカエ
（大マトメ） （中マトメ） I （小マトメ）！ フオルタ－Tーマ ・いつ どこへ．保存年

i~l ；宗主主 T~／；；：；m~J . . J; c rl!r.岡市ム市勢J
目 l 目

I I 17 行財政改革に関する通知及び資料 ！ ｜ 

i i 18 情報公開制度運用資料

l j j 19 行政手続法に関する審査基準及び資料 ｜ 

イ20 行問条例に間関準問料
一一 一 I-- t -

I 21 納税課親和会 ! 

一一一 一寸ー一一寸一一－ f一 司一一一一一一一一一一一←一一一マー一一一 一一 ・
[ 22 職員厚生会からの通知 i I 

i 23 部局長マニフェスト ' 年度末 ｜ ↓ マ

24 24年度ISO率先実行計画チェックリスト 年度末 マ

25 24年度ISOに関する通知・配付文書 年度末 マ

I 26 24年度ISOIこ関する提出書類（控え） 年度末 マ
・－

' 27 延岡市情報セキュリティポリシー

i 28 延岡市グリーン購入指針

一 ·~· ~.~·~ .~.新一平計画 －－~ 一二
一一． 一一一

j 30 天下一マナー運動実施要領

'Y＝ウツシカエなし、でステル ③＝31ド保存
l ＝下の段へ @=5｛~：.保存

（前年度引出し＼） ⑩＝10年保作
マ＝オキカエないで、ステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）新版とサシカエ

（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

i（資）一部サシカエ継続保管

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシ力工

（資）長期継続保管（計画年度終了後ハイキ）

（資）一部サシカエ長期

i F ←「一一」一ーー一一ー 一一一一 ー一一一一一＿L一一一ーー↓ 一一一・ ー ・
目 l ' 

： 一一一一十十一一「十一寸一一一一一一一一一一一－ I 

一 一 ・一 一一← J一一一一一ームーー一一一一一一ーーー一一一←一一一ー一 一一一一 」

No 2 

色

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



,. ， 
キャピ、ネット I 

引些坦~L均三三」 納税課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

l↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ）」⑩＝10年保存

！？三村主エ t~－~ ＼~ステル 長一長期保存 1 No 3 

i ウツシカエ ｜オキ力工！ 資料取扱の説明 ι 一一一一一一一 E • 

; いつ」Iこへ i保存年 l__ _J型住~~＿：＿ぎり手間lj説明そ ι己
I : : ｜（資）ただし一部見直しハイキ 黄 l

l言 T元守ドー「第2ガイ下十蚕3t.f.{t::I 
I （大マトメ） （中マトメ）（ （小マトメ）！

！~~；；共通［ 02均時｜（ －~］ 1 
フォルダーテーマ

人事・給与・厚生取扱通知（長期保管分）

I 2-1 
一一一一一一一一一←一一一一一一一一一一－一ー一一一．一 一一
24年度人事・給与・厚生通知（回答不要分） 年度末

年度末

マ

8 休日霞記録カード （資）暦年末職員課へ

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

2-2 24年度人事・給与・厚生通知（要回答分） マ

'. I 3 24年度職員研修通知・回答 : 年度末 ↓ マ

l 1 • I 4 24年度復命書（諜の業務に係わるものを除く） ¥ 年度末 : I 1 マ
「一一一一一一十一一一一一一 ？ーー ァ－ ！一一一一

i i 5 職員名簿 I ! ；（資）新版とサシカエ
i －：一一一ーイーi一一一！－：－ 斗二

トー－I, I ! 6 出勤簿（臨問常勤職員を含む） I I j ！＜資）開示時間一
一一一 ーァー一下一一一「 十一

I 7 時間外勤務命令カード（管理職含） ！ （資）年度末職員課へ

I j : 9 市内出張命令書
！一一－- 一 一一一一一一 「 十一「 丁一一寸
! 10-1 市外出張命令書（日当不支給地域） l I （資）毎月末会計課へ← ！ トー一一一十一一二三（； 土＝ =--110-2 2峨…約書（日当支糊域） 同度末 I__!_ ~J__ ⑤ ｜ 
I －「－ I I i 

I I 
ケ 』一一一←一丁「一一一← ｜！  一寸一一一一一一 一一一一 I ！一一一一「一一一「ー←ー ー

ト「 一「一~~↓一一－-t一一一一一一一一一一一－ l 

：（資）毎月末会計課へ

← 

． 一一

亡一＿＿E二づ三 ±－一二j二ト二~－~
L＿一~L－ーし一一l_ 一一



，． ， 
キャビ、ネット 畠

共通文書引出L見出しj -j  

納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

｜ 第1ガイド ｜第2ガイド｜第3ガイド［ - I ウツシカエ ！オキカエ｜ 資料取扱の説明
L~i大3'~ぷ！＿i三四メl_＿~__ （打開~b~＝ ？？！竺±ア一一一－ =::i__~；~~~－：；：：＿ ［保持－（ウツシカエ・オキカエ特別説明）
IA1各課共通 I 03財務管理 I 01財務諸務 I 1-1 24年度財務通知（回答不要分） ｜ 年度末 I ! マ

ト2 24年度財務通知（回答を要するもの） 年度末 マ

l 2 「会計事務手順書J ; ＇（資）新版とサシ力工

r 3 財務会計システム操作マニュアル j I, ~ ｜（資）新版とサシカエ

ト 〕J一五一戸ザ尚 一一－ ] .• ~~ 「二i （資）新版印シヵエ

j 5 備品台帳 I i c資）長期継続保管附し一部サシカエ）

I 6 延岡市契約事務関係規程表 ｜ （資）新版とサシカエ

1て一一一i「 － 1一一一一一一一一一’

：二－~ r. －－：－←－ =: -± --: ←一一一一一 一一：－一一一一一 一｜ 

No 4 

色

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



e’ ， 
キャピ、ネット l
l引出し見出し！共通文書 納税課ファイル基準表

7第所有 1 第2扇ド I＇.第五ガイド i~ 一 一一 一ーで ウラシカエ←オキヵ土
！（大マトぷ）（叩マトメL'.J小マトメ）！ フォルダーァーマ いつ どこへ 保存年
Al各課共通 03財務管理 i 02予算 I 1 24年度予算編成方針 年度末 T 

2 24年度当初予算書 年度末 マ

! 3 24年度当初予算見積書 年度末 1 マ

;_ : . I 4-1 24年度補正予算書（4月～9月） I 年度末 I 1 i マ

-j2 =t~~：－一一一一10月：＿12月と二つ三F訂正＝：＝－~
I ; 4-3 24年度補正予算書（1月～3月） 年度末 1 マ

j : 5 24年度補正予算見積書 : 年度末 ｜ ↓ マ

6 翌年度当初予算見積書 I 年度末 03ファイル

I 7 翌年度予算見積書作成資料 年度末 03ファイル

？ 
j ~8 －竺予算執行計画書 _;  年度末 ｜ ↓ l マ

I I 9 24年度予算流用・充用調書 ！ 年度末 ! ! I マ

寸 -i ~~ -2~主計純一一一 -i ;m;;--: 1 マ
｜ ！？一一一一 一「「一一

T＝ウツシカエないでステル
↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）
マ＝オキカエないでステル

③＜3年保存

⑤＝5年保存
⑩＝10年保存

長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

--i一一一＿__Lι ！一 一一一一一 「一寸~i ＇.~ 一
三＼ーと--l_二－＋－＝－－－_-~ ~ --－－－－－＝~~＝－－＝－－r 

No 5 

色

指

4霊

4霊

権

控

4宣

撞

4霊

権

権

権

檀



( ， 
キャピ、ネット 1 .:A. 

引出し見出υ共通文書｜ 納税課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド i第3ガイド ． ウツシ力エ

I （大マトメ） ［ （中マトメ）［ （小、マトメ）｜ フオルタ一テ一マ = いつ ：どこヘ
．プて二一て二士つ士士二二.：！－－－~~二て二一士三二Lτ7

Al各諜共通 03財務管理 i 03；会計 I 1 24年度予算執行伺書 ！ 年度末 i l 

I 2 支出負担行為書（未払）

3 支出命令書（未払）
ト →

i 4-1 24年度支出負担行為書（支払済）税務総務費① I 年度末 ｜ 

T －~－2 一年度支出負担行為書〈支払手）合務総務費ゐ ！主主末 ！ 
4-3 24年度支出負担行為書（支払済）賦課徴収費① 年度末

4-4 24年度支出負担行為書（支払済）賦課徴収費② 年度末

4-5 24年度支出負担行為書（支払済）賦課徴収費③ 年度末

4-6 24年度支出負担行為書（支払済）賦課徴収費④ ｜ 年度末

! 4-7 24年度支出負担行為書（還付金一普通徴収）

I 4-s 24年度支出負担行為書（還付金ー特別徴収）

4-9 24年度支出負担行為書（還付金ー年金特徴）

｜ 年度末
「一ー十一ー「

年度末

｜ 年度末

I 4-10 24年度支出負担行為書（還付金ー法人市民税） 年度末

「ー 一 一一一
' 4-11 24年度支出負担行為書（還付金一固定資産税） 年度末

j 4-12 24年度支出負担行為書（還付金ー軽自動車税） ［ 年度末 I 

! 4-13 24年度支出負担行為書（還付金ー配当・株式劃） 年度末

1 4-14 支出負担行為書（生保年金に係るもの）

5 24年度職員給与支出内訳書

6 24年度歳出予算整理簿

7-1 24年度調定通知書（市民税）

．一一 ー一ー －・－

一一一一一一一

年度末

年度末

年度末

1'Y＝ウツシカエないでステル ③＝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

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 6 

オキ力エ 資料取扱の説明
色保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

一一一一一一一一一一一一一一一一 一 一一 一一一一一

⑤ 青

（資）支払後04ファイルへ 青

（資）支払後会計課保管 青

⑤ 青
← 

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

⑤ 青

（資）長期継続保管 青
，『’

マ 青

⑤ 青

⑤ 青



( r 

l キャビ、ネ、、ト！
l引出し見白し｜共通文書 納税課ファイル基準表

第1ガイド第2ガイド第3ガイド ー ウツシカエ
（大マトメ） L （中マトメ） j （小マトメ） ~ フオルターテーマ ｜ いつ ｜どこへ

オキカエ

保存年一一一一一ー一一一一一一一．一一一一ー
;A1 ..各課共通 I 03財務管理 I 03会計 i 7-2 24年度調定通知書（固定資産税） ｜ 年度末 ↓ ⑤ 

ドιi－~ －－－一斗←－~－－一一一 一一一一」← j ____ : 
I 7-3 24年度調定通知書（軽自動車税） ！ 主庵末 ! ⑤ 

i ! 7-4 24年度調定通知書（市たばこ税） ｜ 年度末 ! ! I ⑤ 

・一一 l トー 一一一

！？ー5 24年度調定通知書（入湯税） 年度末 i 1 -----r ⑤ 
一一一一一一寸 寸ー ト一一・＼ ！ー2峨調定通知書（特別土地保有税） l年度末」 1 ⑤ 

I I 7-7 24年度調定通知書（上記以外のもの） i 年度末 1 I ⑤ ｜ 

l 8－~－ム年~！~－；~主的済企知書何一月；－ L年度不 J 1 ⑤ 

! 8-2 24年度収納金通知書・納付済通知書（7月～9月） I 年度末 1 

I a-3 24年度収納金通知書・納付済通知書（10月～12月 年度末 1 

; 8-4 24年度収納金通知書・納付済通知書（1月～3月）｜ 年度末 ｜ ↓ 

9 現金領収帳整理簿 : 

10 

: 11 

現金領収帳

24年度納品書

使用済後

年度末

文書庫

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

1一 丁一一一一「一 一一一←一 一一一一一
トー一一寸十一一一｜一一一一一一←ーー一一一

一一一一一一一一

ト一 二一一ト一一一一一一一一一一一十 ト「一

T＝ウツシカエないでステル
↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル

③＝3年保存

⑤＝5年保存
⑩＝10年保存

長＝長期i保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

別途キャビネット保管

No 7 

色

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青



,. e’ 
キャピ、ネット！ .::A. 

引出し見~k1 共通文書i 納税課ファイル基準表

「第而イド－－－－－；－~第2ガイドー「言d示「一一一一一一－~－－－：－－－~－一一一一一－－－~－－ -－~ツジガエ ォキカエ
｜ （大マトメ） ! （中マトメ）｜ （小マトメ） i フオルターァーマ ！ーいっーと了こへ．保存年
f三＝ご二二二二~：.4－－－＝－士一寸二二二士二三士二？一一一二三ーヰ二二一士て一二： f

Al各課共通 ~ 03財務管理 04；決算・監査 1 24年度決算に関する通知・固法 年度末 ↓ マ
ー← ー J一一一」 ー一一一 三一 一l

2-1 決算書（附属書類等を含む）

i 2-2 決算書（作成資料を含む）

3 主要な施策の成果（作成資料を含む）

4 決算審査意見書

I 5 監査に関する通知・回答・報告書

←一一一一一一 一一一一．

- . r- 一 「一一一一ト←一一卜一一一一一一一一一一一一一一十一
一」：－－ i一一一」一 一一一一一一一一＿_L ! 

r 

（； ［： 二l=-士二：一一一一一一二

'Y＝ウツシカエないでステル ③＝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
；マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）前回監査資料とサシカエ

No 8 

色

赤

赤

赤

赤

赤

赤



( ( 

キャピ、ネット l 畠

引出し見出し；共通文書 l

納税課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保有：

↓＝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

主弘~~~L~~~ I .~C.~~＝~竺プーマ 一時~~！~ Jウ~~~：甥錦l説明）
: Al各課共通 i 04：議会 I I 1 24年度議会に関する通知・回答 マ年度末

I 2 市議会議員名簿 （資）新版とサシカエ
．一一－ -

→ T －一一一 一ーー←
（資）前年同月号とサシカエ3 のベおか市議会だより

一 一一一←＿； - -I -l -
一 」_: I _; ; 4 3月定例市議会議案 !_ I l ｜（資）前年議案とサ勾ー

一一一一一一←一一一一一・一一一一一一一一寸一
-! i : ! 5 6月定例市議会議案 I I ' I＜資）前年議案とサシカエ

! 6 9一一議会議案 I -- --: ---- ！（資j前年訴かシガェ
I : I －一ー一一 一一一一一一「 ？ 

7 12月定例市議会議案 （資）前年議案とサシカエ
マーー

8 臨時市議会議案 （資）1年継続保管後ハイキ

9 24年度議会陳情・請願 マ年度末

年度末 マ （ただし一部見直し継続保管）. 10 24年度常任委員会報告・説明資料

11 ヤ年度特別委員会持・説明資料 -- J 子度末 : l マ （ただし一部見直し継続保管）

I : 12 24年度一般質問答弁書・答弁資料 ｜ 年度末 ！ ↓ （ マ ｜（ただし一部見直し継続保管）
？ ー一一一一一一ーム一一戸一一一ーーー十一一一一一一一一一一 一一一一一一一一一一一一一一一一一↓一一一一一一一↓ー←一一一一一一 令 ー

i ! I 

ー←一一一一一一一一一一・ 一一 ？ー← 一寸

「’ l

一一一 ー 」一一一一 ｜ ；一一－ l一一一一一

「－－－’－ i一一一「 一一一一一一－－r一一一一！一一寸 一寸

ーペ ←｜一一一一←下一一一一一一 一←一一一←トー－1 一一一－

一二二一τ＝－－－~－－~－~＝－－－－＝－－－－－－－~＝－て二 I イ : 
一一 一一一

L 
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色

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



( ,. 
キャピ、ネット！ 畠

引出し見出しi固有文書｜

第1ガイド
（大マトメ）

04税

．一一

納税課ファイル基準表

第2ガイド l 第3ガイド
（中マトメ） i （小マトメ） I 

01税務管理 01諸務

フォルダーテーマ
ウツシカエ
いつ どこへ

24年度税政視察・照会・回答（他市から） 年度末

年度末

年度末

2-1 24年度地方税徴収実績（市町村課）

2-2 24年度徴収事務状況調査（市町村課

オキ力エ
保存年

マ

マ

マ

T＝ウツシカエないでステル ③＝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

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

' 2-3 24年度地方税徴収実績（九州財務局） 年度末 1 マ

」3=1 24年！日税制l改正一ふ裁分） ｜年長 i 1 I ③ （ 
｜｜｜  

I 3-2 24年度市税条例改正（決裁資料） 年度末 ' 1 ③ 

一．－

4 使用料手数料条例改正（決裁・委員会報告）

5 公印印影印刷（起案）

6-1 旭化成・旭有機材決算資料①

! 6-2 旭化成・旭有機材決算資料②

j 6-3 旭化成・旭有機材決算資料③

7 預金照会手数料

8 延岡市税過誤納金返還金支払要綱

9 災害減免扱い要領

10 24年度災害納税猶予申請書 年度末

11 24年度起案文書 年度末

一 一一一一一一
12 市税概要

マ

13 宮崎県公報（町名改正）

I 14 軽自動車税課税事務取扱要領

年度末15 24年度復命書（課の業務に係わるもの）

⑤ 

③ 

（資）継続保管

（資）継続保管

（資）継続保管

（資）継続保管

（資）継続保管

（資）継続保管

（資）継続保管

（資）継続保管

（資）新版とサシカエ

｜（資）継続保管

（資）継続保管

No 10 

色

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



( e’ 
l手ヤピ、ネ、、ト！ ！ 
！引出し見白υ固有文書！ 納税課ファイル基準表

第1ガイド
（大マトメ）

第2ガイド
（中マトメ）

第3ガイド l

（小マトメ） ' フォルダーテーマ ｜ ウツシカエ
「いつ どこへ

一← 一一 一一一 一一一→ー． 一一 ・

04税 01税務管理 01諸務
一＋十一 一一 J ' 

i 16 課内業務改善決裁資料

! 17 行財政調査資料
一 --rー－・

j 18 24年度郵便切手類受払簿 （ 年度末
I - ,  一一十ーヶ一一寸一一一一一一一一ー一一一一一一「一一 i一 一一

l 19 裁判関係資料
I 

「 ~ ~ I 十 十 l一一＋一一一一一トマー一一一一一一一一一一一一＋一一←

20 各課への起案文書関係
」

I 21 24年度完納確認申請関係 年度末

22 延岡市不当要求行為対応マニュアル

23 税務行政苦情処理（収納・徴収を除く）

24 24年度つり銭準備金交付申請書・返納届・確認簿 l 年度末

f 2s 24年度口座振替のお知らせ（電話料） l 年度末 ト l 

｜ ー ユ 公共料金支出内訳書 ← 年度末： 1 
I I I 

I 27 延岡市税等の納期一覧表

: 28 督促状等の発送日・手数料徴収日一覧表

I 29 新庁舎建設協議会資料

! I • : 30 延岡市危機管理指針

T＝ウツシカエないでステル ③＝3午保存
｜↓＝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

オキカエ 資料取扱の説明
保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）継続保管

；（資）継続保管（次期作成分とサシカエ）

マ

（資）継続保管

，（資）継続保管

マ 保存年月日確認（変更）

（資）継続保管

（資）継続保管

⑤ 

⑤ 

⑤ 

（資）次年度分作成時にサシ力エ

（資）次年度分作成時にサシカエ

（資）26年度末ハイキ

（資）新版とサシカエ
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色

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



r r 
キャビネット！
引出し見出しl固有文書！ 納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

i ↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

！ （前年度引出しへ） I⑩＝IO年保存
｜マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 l

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

No 12 

第1ガイド j 第2ガイド； 第3ガイド： ウツシ力工 lオキカエ
三大~~~－てJ ：打り｛=c;~＜c11~tf L~j－－＝－~ーゴ二三竺ゲプご三二三一一て日ゲトζ七保空年；

I 1-1 24年度伺・契約書・請書（委託）
い I 1-2 24年度伺．契約書．請書（賃貸借昔） ｜ 年度末 ！ ↓ ｜ 魚

[ じ J 1-3 一…劃その他） （ 年度末 I l ］~」

i ! : I : l 一 」一一一ト一一一

r一一l一：一一 I : i I 二l一 -: 
r －~－r－十｜

色

控

控

控

←． 

「十一一寸十一一一－－r-• 
i I －－乙土



e’ 
キャピ、ネット｜
引出し見出し！固有文書i 納税課ファイル基準表 IT＝ウツシカエないでステI~ 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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

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

｜ ウツシカヱ オキ力工
フォルダーテーマ いつ iどこへ！保存年

J. 年度末 ! マ

年度末 マ

年度末 ｜ マ

年度末 マ

6-1 税証明書発行業務

: l~~2 出吟抗手
J~ 子守度予！！正明交付申請書（郵便分・個人用） 年度末 ｜ 書庫

j 7-2 24年度税諸証明交付申請書（郵便分・個人用） ！ 年度末 ｜ 書庫 ｜ マ
I ! 1-3 24年度税諸証明交付申請書（郵便分・個人用） ｜ 年度末 ｜ 書庫 ！ マ

一一一一一一一一一・一一一 一 一一 ． 

04税 01税務管理 : 03：証明・閲覧：I 1 税諸証明様式

2 税証明時間外受付資料
一一一」．一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一

I l 3 

- I－~ I →斗＿4ム
24年度税証明手数料日報

24年度税証明発行状況調査

! 5-1 24年度税証明郵便照会受付簿（個人用）

5-2 24年度税証明郵便照会受付簿（公用）

一一一一．一一一一一一

7-4 24年度税諸証明交付申請書（郵便分・個人用） ｜ 年度末

-r「 ---- i ~~ム均一一一点日請書何分J白人用日開； 書庫

8-1 24年度税諸証明交付申請書（郵便分・公用） I 年度末

書庫

書庫

! 8-2 24年度税諸証明交付申請書（郵便分・公用） ｜年度末 書庫

I a-3 24年度税諸証明交付申請書（郵便分・公用） ' 年度末 ! 書庫

----r a－~－－ 24；；税釘限付泊（均一用）ー 年度末 書庫

; ' -- -i一一 -i-－ァ ー一一 「ー一一ー一一一一一一←ー一一一 一－ i 一一 寸
8-5 24年度税諸証明交付申請書（郵便分・公用） 年度末 ： 書庫

8-6 24年度税諸証明交付申請書（郵便分・公用） 年度末 ｜ 書庫
一一ふーー 一←一一 -‘ー－－ ・-・ －一一一一 一ーーー一一一ー一一一一一ーー一一一一一千一一一

' 8-7 24年度税諸証明交付申請書（郵便分・公用） 年度末 ｜ 書庫

（資）様式変更時廃棄

（資）様式変更時廃棄

マ

l※別途ボックス管理（窓口カウンター下）

※別途ボックス管理（窓口カウンター下）

（資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ）

（資）長期継続保管（ただし一部見直しJ、ィキ）

別途ボックス管理（窓口カウンター下）

i男lj途ボックス管理（窓口カウンター下）

日lj途ボックス管理（窓口カウンター下）

l別途ボックス管理（窓口カウンター下）

別途ボックス管理（窓口カウンター下）

別途ボックス管理（窓口カウンター下）

マ

マ

マ

マ 別途ボックス管理（窓口カウンター下）

マ 別途ボックス管理（窓口カウンター下）

マ 別途ボックス管理（窓口カウンター下）

マ 別途ボックス管理（窓口カウンター下）

マ 男lj途ボックス管理（窓口カウンター下）

マ 日lj途ボックス管理（窓口カウンター下）
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色

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青



r e’ 
：キャビ、ネット｜｜固有文書 a

i引出L見出しi － 
納税課ファイル基準表 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

第1ガイド｜第2ガイド｜第3ガイド｜一一一 一一 一一一一 一下ーウル元ェ オキカエー －資料取扱の説明
フォルダーテーマ ． ←一 τー

（大マトメ） ｜ （中マトメ）｜ （小マトメ）｜ ;- いつ ！と」へ 保存年 （ウツシカ工・オキカエ特別説明）

；凶税 プー税務聞い再白iム－2:;-i尚一一一時苧持弘司；－「主主主寸：＝；＝；十ーマ.－~1~lj途ボックス管理（窓口カウンター下）
！プ 寸 7 ---1 - 「一← 一一一一一一一一一一一一一一一一－ l 

l一一 日 昨度税諸証明交付申請書（郵便分・公用） 年度末 書庫 マ 別途ボックス管理（窓口カウンター下）
－！一一一一一一一一一一一一一一一一一J : --- ~－· - : 

i I a-10 24年度税諸証明交付申請書（郵便分・公用） I 年度末 ！ 書庫 ｜ マ ！見lj途ボックス管理（窓口カウンター下）
寸一 一「←一一一一一寸一ー一一一一一一一一一一一一一←一一一ー一一一一一一一一一一一 ・ ！ 一一一一一一一一？一ー一一一一 「一一

! : I : I aー11 24年度税諸証明交付申請書（郵便分・公用） ｜ 年度末 ｜ 書庫 : マ ！別途ボックス管理（窓口カウンター下）

「ナ一一一1 ; －「十一一寸一一一一－ ; I ----1－・ー一寸ー一 一 一
十9 24年度税諸証明交付申請書（窓口） ； 翌月末 その他 ' マ i別途ボックス管理（地下倉庫）

｜一 一千一一－・－－！－－一一一一斗一一一一一一一一一一一一一 」 十一－－ ! －ー一一

一一一一一

一一一← オ

一十一一斗 T 一一一寸十一一一ート一一一一一一一一一一一一一一一一一ト一一一－；一一÷一一斗

「→ l_＿~ i_ - J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

ト「 一一千ぺ一一一一ードー一一斗一一一一 一一一！一 一－－－~一一↓ー
I ! I I 

「十一一十一－+ : i -------1一一一丁一一｜ 十 一

ーーームー ←ーーー－ ---1-一一 ーー一． ら

寸 i一一今一ト一一一戸 i一 一一一一一一一 l一一一一→一－ l 一一

← 

No 14 

色

青

青

青

青

青



r ， 
！~孟Uー竺i 納税課ファイル基準表

第1ガイド j 第2ガイド i第3ガイド｜ - i ウツシカエ lオキカエ
! （大マトメ） I （中マトメ）！ （小マトメ） I フォルダーァーマ 「 τγ5三と七ヘ・保存年
工干ご一千三ご土 ζ 二二士二ド二二二三？二土土士ごでご二二て二 r ごごご：二：了 一
04税 '01税務管理 04県民税 1 24年度県民税払込調書 年度末 ↓ ⑤ 

2 24年度県民税払込通知書 年度末 ⑤ 

IT＝ウツシカエないでステル ；③＝3年保存

1↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

L_ （前年度引出し？） ⑩＝10年保存
：マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

No 15 

色

赤

赤

I 3 24年度県民税戻出命令書 : 年度末 : 1 ⑤ 赤

！ 一十一千：－ーに県民税取扱事務要綱－ : --i-- ！一一門医ゆた 赤

t : _1 : I s 24年度県民税払込精算調査書 ｜ 年度末 _] l l ⑤ ｜ 赤
トプー一一一一十一（一一一十一；ー一一－1 l 

j . j I 6 24年度県民税払込一覧表 （ 年度末 l l I ⑤ ！ 赤

「

γ 一－1－「一一卜－I一一一一一一 一一一一「 1 1 

ト←一一－－t －－：－~－1-;- r 

l 一一；一一一十 ・-; :---I r-- - i一一一



， ぞ

； i一立） 納税課ファイル基準表

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

: 'Y＝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マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシ力エ・オキカエ特別説明）

ウツシカエ オキカエ
いつ l どこへ 保存年

04税 I 01税務管理
． 一一 一
I 05会計 24年度甲号命令簿 年度末

! 2 24年度市町村交付金収納簿 年度末 ↓ 
1→一一一十「一 一一ート一一一一一一一一一一一一一一一一一一一十←－－ 1一一一一

I 3 昨度郵便振替料払込通知書 ｜年度末 L l 

! 4 24年度税諸証明手数料払込通知書（納付領収書）｜ 年度末
i : i 1 5-1 24年度領収済通知書（たばこ税） ! 年度末

「

’一

5-2 24年度領収済通知書（入湯税）

5-3 24年度領収済通知書（交付金・納付金）

5-4 24年度領収済通知書（退職分離）

｜ 年度末

年度末

年度末

5-5 24年度領収済通知書（特徴年金） 年度末

一ィ二二二十二二r~二還坐空命令収：）~－－－－ -=-i二二J
__ j一一一 l- --__ ）＿ ~2 還付会竿均1普通引のφ － 」一

⑤

⑤

⑤

一

⑤

⑤

⑤

⑤

⑤

⑤

 

j_ P悶継続保管（但し一部サシカエ）

I 6-3 還付金整理簿（特別徴収）①

6-4 還付金整理簿（特別徴収）②

6-5 還付金整理簿（特別徴収）③

6-6 還付金整理簿（法人市民税）

一「－－「－： 1ι；ぉ：字主主主｛時点ゐ一一 一丁一
｜ 一「十一 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ー←一←－－：一一一

j i 6-8 還付金整理簿（軽自動車税）

I 6-9 還付金整理簿（配当割・株式割）
一←→－← ート； －一一－！一一一一一一一 一一十 一

7-1 未還付金払戻命令書（市民税）

7-2 未還付金払戻命令書（固定資産税）

（資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

（資）長期継続保管（但し一部サシカ工）

（資）長期継続保管（但し一部サシ力工）

（資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

（資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

；＜資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

1＜資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

！（資）長期継続保管（但し一部サシカエ）

（資）時効到来時廃棄

（資）時効到来時廃棄

No 16 

色

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



r r 
キャビネット！
引出し見出し｜固有文書ト 納税課ファイル基準表

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）

ウツシカエ
いつ どこへ

オキカエ
保存年

フォルダーテーマ

04税 01税務管理 05会計 7-3 未還付金払戻命令書（軽自動車税・その他）

T＝ウツシカエないで‘ステル ③＝3{fコ．保存

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度う｜出しへ） ⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

（資）時効到来時廃棄

ム7~~－ 未手付分支出命令書 ←－ l資）時効到来時廃棄
! : ! 8 岬度還付金の時効消滅適用伺 ｜年度末 ！~ ! I ⑤ ｜ 

「 －「ナ’一一一一一寸一 一 一一一一一一 一て一一~i- 1 「I . ! 9 24年度税金・公共料全等納付領収書 年度末 1 ⑤ 

一．

I 

No 17 

色

黄

黄

黄

黄



：キャピ、ネット i
引出し見出し（固有文書

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

一一一 一一 ． 

04税 01税務管理 06協議会

一一一一

ぞ ( 

納税課ファイル基準表

一一一一一一一一一一一

フォルダーテーマ
ウツシカエ
いつ どこへ

ー 一．一一 ・一一一
一一一一一一 一一一一一

24年度延岡地区租税教育推進協議会 年度末
一一． 一一一 ー一一一一一 一一

2 24年度宮崎県租税教育推進中央協議会 年度末
一一一一一一 一一一一 一 一一・

オキ力エ
保存年

マ

マ

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＝オキカエないて’ステI~ 長＝長期保存 No 18 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキ力エ特別説明） 色

緑

緑



( ， 
キャピ、ネット 1
1引出し見出し｜固有文書 納税課ファイル基準表 I '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

資料取扱の説明
（ウツシ力エ・オキカエ特別説明）

第1ガイド i第2ガイド 第3ガイド｜ ｜ ウツシカエ オキカエ
フォルダーテーマ ー一一

£？＇~色白マトグ；：~－＝（ 1J＿＼，＂マトメ2Jニナ士二ごごご三二一一一二l」~2 ）と二人7 保存年
06徴収 01文書管理 01諸務 ; 1-1 24年度起案文書 年度末 i

1-2 24年度起案文書（電算システム改善要望） ' 年度末 ｜ 

-I I ！－？一一型的可民間対一一一一一！勾不 l
一一l~－ ;__::__ j住~_!I！~！合会均一一一一一－－－－！－~~！.-i--－~－ __ '._ 空.--f~：昨年同継続保管竿J~イキ
i→ ト：－ +-4 2峨信用情報資料 年度末； i J マ｜一一一一一一」

j - －；？－電昨季ネケヤプト資九 一 -1 . ! （資）新版とサシ力工

③ 

③ 

マ

6-1 

6-2 

延岡市ホームページ掲載 （資）一部サシカエ継続保管

（資）継続保管

（資）継続保管

（資）継続保管

（資）継続保管

（資）継続保管

ケーブルメディアワイワイ情報チャンネル説明書

7 共用車での事故の示談及び専決処分（決裁）

税務行政苦情処理（収納・徴収）8

－9
 
県への要望書

I 10 地方税滞納整理機構について ト

': 11 徴収対策・徴収体制資料 ! （資）継続保管

（資）継続保管

（資）継続保管

ーーーーーョ ー 守

12 コンビニ収納サービス

「 ！一「 ' 13 『全国市長会J公金総合保険の手引 ' I 

--i 14 24年長時し山手 － － i点 ... 

二－；二二一二二［ 1~ －＠竺町一一一二二二一二一一 -¥--- （資）長期待続保管
一一一－i~－ 1--

No 19 

色

控

控

権

積

極

極

控

積

極

櫨

桂

控

権

控

控

積

極



r ， 
｜おc~~~r 白点字J 納税課ファイル基準表 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

3寸キカエなし、でステル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

No 20 

提出 irqo2J.Ji : ~~お＼ フM ーテーマ iぃ~·~ルミモヘ評E 色
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 01文書管理 02研修・協議 1-1 24年度都市税務協議会・管理部門復命資料 ③

③

③

 

06徴収 年度末

年度末

年度末

年度末

年度末 I 

年度末 -1 

青

青

青

青

青

青

ト2 24年度都市税務協議会・徴収部門復命資料
十一

24年度税務徴収事務研修会復命資料2 
トー

マ （資）2年間継続保管後ハイキ24年度地方税徴収対策研究会資料1 3 

」一一二ι －~~何度ー刊行アカデミす吟午命資料
I : I i 5 24年度市町村税徴収担当課長会議

③ 

マ rz-jl）；年間継続一保管－後ハイキ

一一 - l l －ト一一 ート（一一一一卜一一一一一

十一 T一一 一一一．一一

． ーー

｜ ；一一J→－－－－－ ~－i----l一 一一一一一一一一
i J ~ 



r ，－ 

2ii~itlfLL~有不三一l 納税課ファイル基準表

｜ 第1ガイド ｜第2ガイド｜第3ガイド i ・ ー ｜ ウツシカエ ｜オキカエ

ト伏文！竺－）~：－~恒ti>_;CD，士山キー二一二三竺そご：：－：：~－－－＝二三二一： iスワプi－~こ人；保存年 l
D6徴収 02収納管理 01収納状況 • 1 24年度市税処理日報（窓口取扱分） • 年度末 I ! • マ

T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

！↓＝下の段へ ：③＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑮＝10年保存

「マーオキカエなし、でスデ1~ 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

守

守

一一←一一一一一一下一丁一 一一一 1－：日 岬度現金払込内訳表（10月～12月） ｜年度末－！・ ! 寸 マ
「7一一一一「÷一一一一一！一一「一一一＇－

I i 2-4 24年度現金払込内訳表（1月～3月） : 年度末 • ! • マ
ト一一一卜一一寸ート一一十一一

3 24年度郵便現金処理簿 ： 年度末 ! ③ 

4 24年度納入者不明金 年度末 ! ⑤ 

5 24年度減額処理簿

6 24年度口座振替済額確認書申請書

⑤ 年度末

年度末 マ

一 一ー一一卜－・・－＼ ト一一一

｜一一－十一~··········i一一一一ト---4- _J__ ~！ 

·~ I :=r－~一二J二一二7 ±--3-－~＝；－ ・-

No 21 

色

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



r 電F

lキャピ、ネット ！ 
日些見出しJ固有文書J 納税課ファイル基準表 iT＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存

1↓＝下の段へ l⑤＝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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

｜ 第1ガイド ！ 第2力Vド（ 第3ガイドー
I （大マトメ） ｜ （中マトメ） i （小マトメ）！ フォルダーテーマ

ウツシカエ
いつ どこへ

オキカエ
保存年

06徴収 I 02収納管理 02現金取扱伝 I 1ー1 24年度市税領収帳受払簿 年度末 ⑤ ただし未還付分台帳は次年度へ繰越

: 1-2 24年度市税領収帳（上半期） （ 年度末 l地下倉庫 ⑤ ただし未還付分領収帳は次年度へ繰越

H-=-l－二二L二戸一税制帳（下判）－ l~G］~：~~＝一一一: j, H-4 一…限払簿（附） 一一｜年度末！ ! l ⑤ lただし未
lト 5 24年度歳計外領収帳（収納） ｜ 年度末 ｜ ↓ l ⑤ ！ただし未還付分領収帳は次年度へ繰越
←一 干－一一一司E「←一一－．一一

1 I 2-1 24年度歳計外領収帳受払簿（証明） ！ 年度末 I 1 ⑤ iただし未還付台帳は次年度へ繰越

! I 2-2 24年度歳計外領収帳（証明） 年度末 ！ 

；一一一一」一一一一一」－ーー一一ー←－ーー←ーー一一一一一一一一ー一一一
I 3-1 24年度市税預り証受払簿 ； 年度末 • 1 . ⑤ 4ただし未還付分台帳は次年度へ繰越

1 ~ - r -- l 3=2--24年度市税預り証 - - T 年三三 l 1 l ヤ ｜ 

トー－下： -r~－－「一 一一一一一－r－－ 「 「－
i一一一丁 ［十一一一下一一一一一一一一一 ！一三一一「一一↑一一←

ド二」二－－t －~一一： -----= ~ 7三「J

⑤ ただし未還付分領収帳は次年度へ繰越

一斗マ i

；＿ー一 十一一一一一一→－ー一一一ト一一
-1 i I i 

I tj i 1 i- I 
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色

黄

黄

｜黄

黄

－

黄

黄

黄

黄

黄



「キ化、ネジド7一一－1
（引出し見出し 固有文書：

,- ‘？ 

納税課ファイル基準表 「マーウッ・ンガ土ないでステル 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

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期！保存

第1ガイド l 第2ガイド i 第3ガイド - i 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）｜ フォルダーァーマ ！ いつ六どこへ！保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）
戸了三＝－干一c~＝＝i二で二：ご寸二一三土二一一ご工土工二ア二二十三一ド三一寸二一ご iナ士二寸二てプ ー － 
f 05徴収 I 02収納管理 ! 03納付受託 i 1 24伊昨雫託証明書 ； 年度末 ! ③ 

「 一 → ト一一一－ I－一一一一一一一ー一一一一 ~I ~ t 1 

: l 2 24年度代金取立手形依頼書 i 年度末｜ ↓ i ③ 

＼ 二~:= . _-~r －~二L二＼一一一一一ー一二［＿--=J.: 
i一一一」－← .J -j -

j 一一 J I 

；一一一－1-

ーに ［一 一 一一ート寸一一「－

・・・-- j -- _ _J一一一一l －一一一一

に－ - L一一＿j_____i_一一一一一一－~＿＿＿＿＿： 一一一一一 l一一よ－

No 23 

色

緑

緑



， 
キャピ、ネット
引出し見出し 固有文書 納税課ファイル基準表

,. 
•＝ウツシカエないでステ／~ 1~［＇＝：~ 1ド保存
↓＝ドの段へ @=5"1三保存

（前年度ヲIt！・＼しへ） ⑩＝IO年保存
マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 24 

第1ガイド第2ガイド第3ガイド ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
フォルダーテーマ － 一（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） 1 I いつ ど」ヘ 保存年 （ウツシ力工・オキカエ特別説明）

106徴収 ,' 02収納管理 i 04還付・充当 I1-1 24年度還付・充当済命令書普徴（6月～8月） 年度末 1 ⑤ 

i I 1-2 24年度還付・充当済命令書普徴（9月～11月） I 年度末 I ! I ⑤ 
ート－ I ~ → 一一一一一一一 十一・・－ -: • - ' 

l 1-3 24年度還付・充当済命令書普徴（12月～2月） i 年度末 ! ↓ ⑤ 

ト4 24年度還付・充当済命令書普徴（3月～5月） ！ 年度末 I 1 ⑤ 

I 2-1 24年度還付・充当済命令書給与特徴 年度末 ! ⑤ 

! 2-2 24年度還付・充当済命令書年金特徴（6月） 年度末 1 ⑤ 

2-3 24年度還付・充当済命令書年金特徴(7月） 年度末 ! ⑤ 

2-4 24年度還付・充当済命令書年金特徴（8月①） 年度末 ↓ ⑤ 

2-5 24年度還付・充当済命令書年金特徴（8月②） ； 年度末 ! ⑤ 

2-6 24年度還付・充当済命令書年金特徴（9月①） 年度末 l ⑤ 

2-7 24年度還付・充当済命令書年金特徴（9月②） 年度末

2-8 24年度還付・充当済命令書年金特徴（10月①） 年度末

2-9 24年度還付・充当済命令書年金特徴（10月②） 年度末

2-10 24年度還付・充当済命令書年金特徴（11月） 年度末

: 2-11 24年度還付・充当済命令書年金特徴（12月～5月l年度末

I 3-1 24年度還付・充当済命令書固定（6月～8月） 年度末

: 3-2 24年度還付・充当済命令書固定（9月～11月） 年度末

3-3 24年度還付・充当済命令書固定（12月～2月） ｜ 年度末

3-4 24年度還付・充当済命令書固定（3月～5月） ｜ 年度末

24年度還付・充当済命令書軽自 』 年度末4 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 

色

品目

2

h

M

Z

a
豆

島

豆

怠

豆

島

丘

晶

昆

忌

z
a
M
Z

忌

丘

品

目

品

晶

日

旦

忌

E

A

a

z

a

2

a

豆

島

g

a

E

＆

豆

晶

E

A玄
fι

皇軍’1
ι

z

’l

且マ，、・

a

’’1

且，，1

且，，E
A

T

，ι

止
T

，1

．，，1

且’’1

且T，ι
A

T

’1

且T，V
E

T

，m
a

T

，l



r ， 
キャビ、ネット 1 1 

引出し見出し｜固有文書 1 納税課ファイル基準表 j'Y＝ウツシカエないでステI~ i③＝3年保存

! ! ＝下の段へ ｜⑤＝5年保存

」 l閏年足引l:tjl.. /--.L，⑩＝10年保存
マ＝オキカエ郎、でステル 長＝長期保存 No 25 

i ま3；ぷ 1 常~~·号？お！（ フオルダ一テ一マ • -~，；ツ宅ベ J駕よ
；二二 土斗7τ ご f 二 Jプ二二ご土てl二二7；ご士二ご二ご二二ご二三三ケ

i円i常~－←」リ納竿苧－io~；苧付！出己プL 一μ宇叫宇付：？苧~t巾~＇）＿一一一一一年度末－~~－ _! ; . マ

6-1 24年度市県民税年金特徴返納金内訳 ｜ 年度末

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

マ

権

控

権

櫨

積

極

極

マ

マ

I 6-2 24年度年金特徴返還付入力表 ！ 年度末

I ! 7ー1 24年度充当異動連絡表（上半期） ！ 年度末 ｜ 

十一一一！て一一 一云勾充当異動連絡表（叫ん－ 1－－；；末！

:-;-;4年主主｛寸口座連絡表 T 年度末
一 ← ー｜ ート

マ

｜マ｜

l マ
一一 一

寸一一ー一一一一一一一一一 ・ 一一一ー一 十

T十一

1-1 「一一：－
一一一一丁一1-- 十 1



⑤

一

⑤

⑤

⑤

⑤

⑤

⑤

⑤

r ， 
キャピ、ネット 書

引出し見出し固有文書 納税課ファイル基準表

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） ; 

06徴収 03滞納処分 01諸務 1 24年度特定記録発送簿

ウツシカエ
いつ ↓どこへ
年度末

フォルダーテーマ

2 24年度繰上徴収決議書 I 年度末 ｜ 

I 3-1 : 年度末 I 24年度公示送達（督促状／市県民税）

I 3-2 24年度公示送達（督促状／固定資産税） ｜ 年度末
一一一一一一 一一一一一一 ・一 司F 司・ ーー 一一一『F一一一一一司一一，一一一一一一一一一一一一『Fー ・ －ー

I 3ー3 24年度公示送達（督促状／軽自動車税） 年度末
←一一一一一一一 一 ・一一一一

3-4 24年度公示送達（督促状／随変課税・その他） 年度末

3-5 24年度公示送達（滞納処分に係るもの／上半期） 年度末

3-6 24年度公示送達（滞納処分に係るもの／下半期） 年度末

4 24年度督促状（1、ガキ除く） 年度末

5-1 24年度生活保護連絡票（4月～6月） 年度末

年度末

年度末

年度末

年度末

5-2 24年度生活保護連絡票（7月～9月）

5-3 24年度生活保護連絡票（10月～12月）

! 5-4 24年度生活保護連絡票（1月～3月）

6-1 24年度県外出張徴収

I 6-2 24年度県内出張徴収 ； 年度末 ｜ 

T＝ウツシカエないでステル ③＝;j年保存

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑮＝IO年保存
マ＝オキカエないで、ステル 長＝長期保存

オキカエ 資料取扱の説明
保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

マ

T 

T 

T 

T 

③ 

③ 

No 26 

色

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青



③＝3年保存

⑤＝5年保存
⑩＝10年保存

長＝長期保存

'Y＝ウツシカエないでステル

↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル

e’ 

納税課ファイル基準表

， 
｜キャビネ、、ト i
引出し見白し｜固有文書！

第1ガイド 1 第2ガイド i第3ガイド
~. （太マト♂ ↓！中マトメ.~· i （小マトぷ）一
:06徴収 I 03滞納処分 ! 02差押管理 1-1 24年度市税滞納処分処理日報（4月） 年度末

; 1-2 24年度市税滞納処分処理日報（5月） I 年度末 j ! ! マ

i 1-3 24年度市税滞納処分処理日報（6月） I 年度末 : 1 ! マ ｜ 

士一－ ~4年度市問仰を処理品（7月） － 1年度末二！! 

lプ ; I 1-5 24年度市税滞納処分処理日報（8月） I 年度末 i 1 

ト6 24年度市税滞納処分処理日報（9月） 年度末

！ト7 24年度市税滞納処分処理日報（10月） ' 年度末

! 1-8 24年度市税滞納処分処理日報（11月） ｜ 年度末 i 1 マ
一一一一十←← 一一」一一一一一一ー←『一一 一← 「一一ート ー

i 1-9 24年度市税滞納処分処理日報（12月） ｜ 年度末 ； ↓ マ

ー－竺吋叫科目肩 • : iFlll* i 1 －「
j 1-11 24年度市税滞納処分処理日報（2月） （ 年度末 j 1 

ト12 24年度市税滞納処分処理日報（3月） ！ 年度末 1 

No 27 

色
資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明）
オキカエ
保存年

ウツシカエ
いつ l どこへフォルダーテーマ

赤

赤

赤

赤

赤

マ

マ

マ

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

マ

マ

マ

マ

マ
一一一一．一一

l 

一一＿L__ ~·二1 二一－－－－＝ －ープ二J二二一一↑一
一・ー．一一



( r 

（ヤ尋；yシ・titiよし二でえわし 一｜③＝3年保存
i↓＝下の段へ 1@=5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存
l マ＝オキカエないでステI~ 長＝長期l保存 No 28 

第1ガイド：第2ガイド第3ガイド ー ウツシカエ 1オキカエ 資料取扱の説明
ト（大マトメ） ! （中マトメ~ I ~小マトメ）ト フォルダーァーマ γしゐ十ど乙ヘ！保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

~~徴収 __ 1~ ：~~処分 I 03：交付要求」 1-1 24年度債権届出の催告書一一← l年度末 l~. _ _!_ ~－ ！幻l途ボアクネ管理 黄

I-, い い い－2 24年度破産宣告通知書 l年度末 i＿＿＿±＿＿］ーマ ！刈仲村？－ 黄

l • I I : I 2-1 交付要求決議書競売分（平成24年） ！ ！ ｜ i※見lj途ボックス管理 黄二1 － 一一一；一一 一一十 ! 2-2 交付要求決議書競売分（平成23年） ｜ ｜ ｜籾IJ途ボツ吋理
↓ 

l I 2-3 交付要求決議書競売分（平成22年） ｜ 

！誌孟IT~~~J 納税課ファイル基準表

黄

l※別途ボックス管理 黄

2-4 交付要求決議書競売分（平成21年）

交付要求決議書競売分（平成20年以前）

※別途ボックス管理

※別途ボックス管理

※別途ボックス管理

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

一

黄

黄

黄

↑一

※別途ボックス管理

※別途ボックス管理

l 6-4 24年度交付要求配当実績（10、11月）

! 6-5 24年度交付要求配当実績（12、1月）

年度末

年度末

年度末

．一一一一一一一一一

⑤ ｜※別途ボックス管理

⑤ ｜※男IJ途ボックス管理

⑤ ※見lj途ボックス管理

⑤ ※別途ボックス管理

⑤ ※見lj途ボックス管理
L ‘一一一一一

! 6-6 24年度交付要求配当実績（2、3月）



e’ r 
T＝ウツシカエないでステル ③＝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

；キャピ、ネード！ー十畠「
i引出し見白し｜固有文書 i 納税課ファイル基準表

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 29 

第1ガイド 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

仁（幻竺：~三二：：ザ~卜丘」竺巳）士三二一二 ~：そん？？士三一二三」二~~士与竺二＿；＿保存年十二（ウアシ方エ1オキカ工特別説明1 色
l 06：徴収 I 03：滞納処分 03：交付要求 j 7 24年度交付要求事件終了分（取下等） [ 年度末 I l I ⑤ ぷ別途ボックス管理

一一一一一一iー←ー←ー「 一一；一一一 ー「一
_j 8 岬度交付要求解除決議書 ｜ 年度末上 l : ⑤ 閣lj途ボックス管理

1－下

黄

｜黄

! ~ 一 、！ 一一

？一一 十一一 一

！ト一一寸十 I . 

i一一－－＋. p I -- 卜l二ト二~1二ー
トー－~~－：ート； I 

斗一一 二一一 J＿一一一一一一 一一－ j 



，， 
ぞ

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 No 30 

キャビ、ネジト「
引出し見出しい固有文書 i 納税課ファイル基準表

第1ガイド 第2ガイド 第3ガイド i - : ウツシカエ lオキカエ
（大マトメ） （中マトメ） （小マトメ） ' フォルダーァーマ ！ しウ ：ど己へ 保存年
一工「二ご二デ二＝寸一二了二二二一二二土二一士二」二ム

! ~~-r-~~－ －~，~処分－··－-r－~竺勾~~－トピ竺堕叫空！＇~吋L一一－ ). _ ＿！吟－！ ⑤ ｜ 

j_ ＿＿一一一 l－－－~竺竺ヰ村山信ヰ~~－~~ i一年政 l！ ｜ ⑤ 
- -l- ι J 1-3 2十年平滞向処分停山司（叩） ； 年度末 1 ⑤ 

! 1-4 24年度滞納処分停止伺（7月） 年度末

• 1-5 24年度滞納処分停止伺（8月） ｜ 年度末

i 1-6 24年度滞納処分停止伺（9月） ; 年度末

j 1-7 24年度滞納処分停止伺（10月） ! 年度末

I 1-a 24年度滞納処分停止伺（11月） ｜ 年度末

! 1-9 24年度滞納処分停止伺（12月） ！ 年度末

I 1-10 24年度滞納処分停止伺（1月） ｜ 年度末

！ト11 24年度滞納処分停止伺（2月） ｜ 年度末

: 1-12 24年度滞納処分停止伺（3月） ！ 年度末 1 

｜ト13 24年度滞納処分停止伺（即時消滅分） 年度末 ｜ ↓ 

: 2-1 24年度滞納処分停止統計 ' 年度末 ' 2-2ファイル

ワー2 不納欠損統計（報告） 1その他 お
I 3 滞納処分停止滞納世帯整理表

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

⑤ 

⑤ 

⑤

⑤

⑤

 

－
E

・
4
V

－
E
－A
V

⑤ 

⑤ 

⑤

⑤

⑤

 

（資）一部サシカエ長期保管

｜（資） 5年間継続保管後地下へ⑤ 

※男lj途ボックス管理

．－ー

「戸← ÷4 丁一ー 一一一←一一一一一一l---~「一一



r r 

ーキャビネット！ 一 ー｜

引出し見出し｜固有文書 納税課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステ＇＂ ③＝3年保存
↓＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） J⑩＝10年保存
lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 31 

第1ガイド ｜第2ガイド｜第3ガイド！ ー ！ ウツシ力工 ｜オキカエ l 資料取扱の説明

ヶ（竺？三七三~~土ごど！勺竺一一一一三竺竺士三三一二一二L盃三二会竺；二j果存年二（ （ウツシカエ・オキカ工特男lJ＿説明） 色

:D6徴収 ) 03：滞納処分 ! 05：不納欠損 i 1 24年度不納欠損処理集計表 l翌年度6月（ ! I ⑤ 撞

i一一十一ードー－→一一一一一一 一． 一一

「一一 「：一一「十一一一｜一一一一一一一一一一ー

一一一一 J一一一斗一一－ l_ - l← 

一．

ト一一 一一 ． 句一

.・・・・・ 一一一「r一一－一一『F ー＋一一一一一一一一 ~ ・－」－ ・－』4・ーーー 唱曹圃圃・ －・・－『， 一一一一一一一一宇一一 一一一一『E一一一－ a」－』ー一一一一一一 圃圃圃圃圃圃圃 『F一一『一一F『F一一〒 一一一一唱Fー『F一一一 一~－－ 畠且圃園・－『ーーー『F唱F’一一一一一一『－一一一一 品一一一一ー一一一 ・

；~ －十 7 －－「－ - ·~ 一一一一一一一一一一一一「~ －~－ -1 ← 

！一一一十一十~－，「－十一 一一一一一一一一－t－－－十一一！一？！
「 一一寸 十 一一「 1 －一一一！一一一一一一一←

一一i一一一ト←一一一｜一 一一ー

一一一~l- -J 



キャビネット

引出し見出し

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

r 

納税課ファイル基準表

フォルダーテーマ

， 

ウツシ力エ
いつ どこへ

[D6徴収 I 04実態調査！ 01財産照会； 1 24年度電話加入権調査申請書 年度末 T 

二： τ二 ご一二一一仁；
一一 ．一一

オキカエ
l 保存年

T＝ウツシカエないでステル
｝↓＝下の段へ

（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないで、ステル

i③＝3年保存

⑤＝5年保存
⑩＝10年保存
長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

i ·~· --－~－二三［二二~~＝＝＝＝二 二二l--=l二 1二十一

十十一一寸で プ一十一一一丁一一一十一一一一←一一十一一一一一 一一一一ー : - i 

iγ寸十 I . 十 1・-----・1 ・・・ --－：一一イ一一一一一一ー一 一
I [ （←寸一一← ー

→ ；ナー－-1 -－－一 一一一ーー一一一 一一一！ ？ ← 7 

No 32 

色

青



r 

納税課ファイル基準表lキャビネット｜
I 川「有文書 l

L塑出し見出しl ’一 」

r 

'Y＝ウツシカエないでステル

｜↓＝下の段へ
（前年度引出しへ）

マ＝オキカエないでステル

③＝3年保存

｜⑤＝5年保存 l

⑩＝10年保存

長＝長期保存

第1ガイド第2ガイド第3ガイド ウツシカエオキカエ
（大マトメ） ｜ （中マトメ）｜ （小マトメ）！ フォルダーテーマ ！ いつ 1どこへ－保存年 i

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

:D6徴収 i 04.実態調査 i 02：実態照会 川－1 24年度実態照会・回答他市町村（久間 ！年度末 i ... l 
' • --1 . 1-- ド2 24年度実態照会四日市町村（6、7月） ---r;;*-; --; j 
！；二iーと ι3一一一村（8.. 9月）］瓦日一一一一一一一1ーー一一一 ー

I 1-4 24年度実態照会・回答他市町村（10、11月） I 年度末 ! ... 

「一一一一1 ' I ~ I 
I I 1-5 24年度実態照会・回答他市町村（12、1月） ！ 年度末

一←

... 
ト6 24年度実態照会・回答他市町村（2、3月） 年度末 ... 
2-1 24年度実態照会・回答（国） 年度末 ... 

: l 2-2 2~年度実態照会・回答（県） • 年度末 ' ... -r一一三一－1一一一一一一一 一アー－1- j -

l • －「 ｜ 一一一 一ー一寸 卜－「
i十←一一一「「 「一一一一 一一ー一十一寸

．－ 

f三＿＿ I : i l 「 「｜｜
」－ - I 十一－－t一一

？ 

No 33 

色

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



， ( 

｜キャピ、ネット｜

引出し見出しi固有文書 納税課ファイル基準表 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

（前年度づl出しへ） ⑩＝10年保存
マ＝オキカ工戸川、でステ I~ K=K！明保存 No 34 

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）

フォルダーテーマ
資料取扱の説明

（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色
ウツシカエ オキカエ
いつ どこへ 保存年

06徴収 I 04実態調査 03連帯・承継； 1 24年度連帯納税義務伺 年度末 l ⑤ 

• －：：二~，－~L ~ ! ＿；二一句切正一一二二1三：Ci! - -<ID I -

黄

黄

一一・－

一一．

一一一一一一

一一一一一一一ー一一一一



第2ガイド 1 第3ガイド ウツシカエオキ力エ
フォルダーテーマ ！ 

（中マトメ2: （小マトメ）！ I いつ l どこへ 保存年

I as債権差押 i 01預金差押 ! 1 24年度債権（預金等）差押調書（4月） : 年度末 I 書庫 ③ 

l 2－ム均一勾三三三日三~~日γ一一！一年三三十時一；。
・→ 一一「～ー←一一一一一ー「「一一一一一←「一一 一

3 24年度債権（預金等）差押調書（6月） 年度末 書庫 ： ③ 

4 24年度債権（預金等）差押調書 (7月）

5 24年度債権（預金等）差押調書（8月） 年度末 書庫

6 24年度債権（預金等）差押調書（9月） 年度末 書庫

i 7 24年度債権（預金等）差押調書（10月） ｜年度末 書庫 ③ 

! '. 8 24年度債権（預金等）差押調書（11月） l年度末 書庫 ' ③ 

i 9 24年度債権（預金等）差押調書（12月） 年度末 ! 書庫 ｜ 

i 10 24年度債権（預金等）差押調書（1月） 年度末 r 書庫

11 24年度債権（預金等）差押調書（2月） I 年度末

: 12 24年度債権（預金等）差押調書（3月） i 年度末

' 13 24年度債権差押解除決議書 年度末

ートペー ｜一一一一一一一一一 一一 斗一一一一一ー
し 一一 ~！ ←？ー」 ーー ← _ j : 

， ( 

｜キャピ、ネット J

引出し見出1！固有文書 納税課ファイル基準表
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刈
一

J
E
h
’
 

ガ
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コ
収
一

勧
決
徴
↑
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n
O

一

D
一
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年度末 書庫

書庫

書庫

書庫

「

③ 

③ 

③ 

③

③

③

③

③

 

'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 No 35 

資料取扱の説明 且

（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 巴

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑

緑



， 
キャビ、ネット 畠

｜引出し見出し；固有文書

第1ガイド
（大マトメ）

06徴収

第2ガイド第3ガイド ウツシカエオキカエ
フォルダーテーマ t 一一

（中マトメ） I （小マトメ）： いつ l と、こへ 保存年

05債権差押 i 02生命保険 j 1ー1 24年度債権（生命保険）差押調書（4～6月） 1 年度末 書庫 ③ 

1-2 24年度債権（生命保険）差押調書（7～9月） ： 年度末

納税課ファイル基準表

I 1-3 24年度債権（生命保険）差押調書（10～12月）

I 1-4 24年度債権（生命保険）差押調書（1～3月）

年度末

年度末

! 2-1 24年度債権（生命保険）差押解除決議書（4-7月）｜ 年度末

I 2-2 24年度債権（生命保険）差押解除決議書（8-11月）！ 年度末

i 2-3 24年度債権（生命保険）差押解除決議書（12ー1月 年度末

2-4 24年度債権（生命保険）差押解除決議書（2-3月） 年度末

3 24年度生命保険等の解約請求書発送簿（国保分） 年度末

4 24年度解約取立した生命保険差押 年度末

？ 

-; 

一・一一

r 

書庫

庫

庫

庫

庫

庫

庫

書

書

書

一

書

書

書

'Y＝ウツシカエなし、でステル @=3年似－存

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存
（前w度引出しへ） ⑮＝101ド保存

マ＝オキカエないて呪テル 長＝長期保存

資料取扱の説明
（ウツシ力工・オキカエ特別説明）． 

← 

③ 

③

③

③

③

③

③

 

マ

③ 

No 36 

色

控

控

積

極
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控

権

檀

檀



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

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 37 

一語Tカ7ド－－r嘉2玩~－－－「言3ガイド「一一一一一一一 一一一一一一一ウツ－シカェ 7ォキヵ工 資料取扱の説明 ι 

I I フォルダーテーマ ト ' pー ？ ｜ 

！（大マトメ）！（中マトメ）［（小マトメ） I , いっ と」ヘ 保存年 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色

扇子「一亘副……ーι一一戸時点一面二ごとで十一云~＝~~十二一φ － i 
「γ一一一一十一一一｜一一一一一十一一一一一一一一一一÷ --1- 「一← 4

I ! 2 24年度債権差押調書（5月） ！ 年度末 I 書庫 I ③ 
ト；一一一十一一－f--r i一一一一一一一一一一一一ト一一｜－斗ー一一

+--- H- 3 －権差押調書（6月） 年度末 書庫 ③ 
一一一一一 i 一一一一一 l 一一斗 ーー－ l－ー今下 24年度償問調書幅 i竺 i庫十タ＿＿＿ ] -- -

_j 5 竺度債権一（明 i年度末恒 l ③ _]_ 
I 6 24年度債権差押調書（9月） ｜ 年度末 ！ 書庫 I ③ 

r r 

iキャビネット l

l引出し見出し固有文書 納税課ファイル基準表

？『ーーーー.－ーーーーー一

! I 1 24年度債権差押調書（10月） ｜ 年度末 ｜ 書庫 ③ 

i • I : i a 岬度債権差押調書（11月） l年度末［ 書庫 （ ③ 

！三一丁：－~］－－－－，－ ! 9- 24~/3t ii問調書（1加 ーァーJ----;;T~ -I -
1-. I 10 24年度債権差押調書（1月） ！ 年度末 -! 書庫 ！ ③ ！ 

一一一一一「ー十一一一1 －「 ~I 一一一

I J人二一 ι24年時差押調書（加 一一｜年度末恒 L R : 
I I • - I ! l I !----. 112 24年度債権差押調書（羽） __  ＿！＿！空L！宇 _L φm 

「 ーナ一一一！－？

l→一一一斗一一一－ ｜一一一一L~3~－戸干厚：債宇孝~~－除泳苧書：！？月 γ3早〉 子年度不 i 書庫 ③ 

i -i - 一 J一一一斗ιμ宇平L宇会三戸のh戸！← 1 年度末 i ↓ ｜ ③ 

！一（ i ! ! I 
I .卜」千 l
；一一一1- 「ー ！－ 

青

青

膏

青 l

青

膏

青

青

青

青

青

青

青

青

青

青



， ， 
誌記一一 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） I⑩＝10年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存

ウツシカエ オキカエ 資料取扱の説明
t --c ＼つ－！－ど二人．保存年｜ （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

納税課ファイル基準表

第正ガイド了第2ガイド1第3ガイトゃ！ 一 一 千一一

（大マトメ） I （中マトメ）｜ （小マトメ） I フォルダーテーマ

06徴収 川5：債権差押｜
十 i 一一！ ； 牛一！工j岬度配当．充当（5月） 年度末 l ↓ ⑤ 

一寸 ｜ 一一

！十一一［一三石e.~当（明）一一一一一「云ふ「干 7 --@ -

l 1:i- 24年度記当・充当吋） ｜ 年度末 -• 1 -, ⑤ 

！ι5 -:-24年足配当・充当（明 年度末 1 ↓ ⑤ 

ト6 24年度配当・充当（9月）

ト7 24年度配当・充当（10月）

年度末

年度末

⑤ 

⑤ 

ト8 24年度配当・充当（11月） 年度末 1 ⑤ 

←一一一1－－竺三一戸時・充当（叩！一一一一斗千平不~－！－－土斗－φ－ L __ 
lト10 24年度問・充当（1月）一一 -_L年度末 l l← i __  @ l 

～一一一一一－

ト11 24年度配当・充当（2月） 年度末

年度末

⑤ 

⑤ ｜ト12 24年度配当・充当（3月）

」一一一一！＿ - 一一一一一一」 L一一＿＿＿＿'. -

--l ・ _ _ I 子一＿） 一一一一一一 1一一［一 十

I : i i 
一一「；一一一寸；一一一「一一 一一一一－－1 :---1  --1 
一一一「一一一！一一一一一一←← 一一一一 -;-

No 38 

色

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤

赤



( ( 

T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存
j↓＝下の段へ ｜⑤＝5年保存｜

（前年度引出しへ） ⑩＝IO年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No_ 39 

「第而丙ドー｜語耐ドマ会初イト：－1 一 一一 一一ーー ウッシヵェ オキカエ 資料取扱の説明
I （大マトメ）！（中マトメ）！（小マトメ）（ フォルダーァーマ 「 いつ寸どこへ 保存年 l （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

「一一一一一 一一一←一一一←一一一←一一一一一一一一i一一ー「

l 1-1 24年度 N廿宛文書送達簿一一 I 年生竺」
I 1-2 24年度 NTT宛文書送達簿（公売分） ｜ 年度末 I 

支電話加入権差押通知書 I 年度末

; r--- -I十 一ト l--3-1 24年度電話加入一績（4月ぷ （年度末：－1_r=~ふ「
ー一一一一一 一一一 一一 「 一一

-1 - Jヤ昨度J電j叩人権合売却＜＿~上羽~ --J_ !ll~末 l l ⑤ 

［＿~－－ i. 」: I 3-3 24年度電話加入権公売実績（10月～1伺） I 年度末 ; -! 1 ⑤ 

〔一一一「一一一寸石 24年度電話加入権公売実績（1月～3月） 「三度末！ l 下－－－－－ :-
l 一一一一一 一一一一一一一一一一 ； ！一一 E一一「一一一一一 1 － -u lj一一ーと＿＿＿！＿＇叩…差押解除綿（ 4月吋） l ~.政 L一戸l －~－ L 

斗子一一斗－ι一一川－2 24特電話加入権差押解除決議書（？？斗年度末 i戸－－.－~~←－ 
L一一＿J_• j i 4-3 岬度電話加入権差押解除決議書（10月～1伺）！年度末 i 書庫 ト ③ 

「一一？←ー←一一一一←一一 一「一一 ー一一一一一一一一一一一十 一寸
I • 1 4-4 24年度電話加入権差押解除決議書（1月～3月） 年度末 書庫 ③ 

i：並誌［一一 納税課ファイル基準表

黄

｜黄

黄

黄

黄 l

黄

黄

黄

黄

黄

黄
一一一← ーーー，→ー →一一 々 ー一

I 5 24年度電話加入権差押解除通知書 年度末 ⑤ 

十 ：ー ~－ . -- --1-~－ 電話加入権公売事務子II頂〈様式含）
' 

ι－一一一一J； ｜ ： lト1 電話加入権公売資料（実績統計） ｜ （一一一L一一竺！干竺空？空カ干トL I 1 I 1 l円 電話加入……

ム I ; I l l刊 電話加入権公売資車ヰ（公売価格調査） I_ l一一」一一一一－一－一伊抑民サ竺力干

里票（差押財産消滅針

9 2峨次年度実施計画起案 一 「空宇［ J=r -@ 
~－2峨消滅した電話加入権差押 i 竺竺i 書庫 J＿~~i ← ー

｜ 一一 ! _l一一」・－・ l＿一 一

（資）新版とサシカ工

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄



第1ガイド！第2ガイド｝第3ガイド ，ー ウツシカエ オキカエ
（大マトメ）｜（中マトメ）｜（小マトメ）｜ フオルターァーマ いつ どこへ 保存年
06徴収 06財産公売 i 02不動産 i 1 24年度法務局宛文書送達簿 1 年度末 i 1 マ

ーに一 十 一一一一一一一一一~－ I一一十
' 2 24年度不動産差押登記完了証 : 年度末

ートー；一一一一ートー一一一 一一一一一一一一一一一一一一 一←一一 一i←ー ← 
3-1 24年度不動産差押解除決議書（4月～9月） 年度末

， 
キャビネット！ 告

l 引出し見出し（固有文書 納税課ファイル基準表

r -

3-2 24年度不動産差押解除決議書（10月～3月） 年度末

年度末4 24年度消滅した不動産差押

一・←ー－，

( 

書庫

書庫

書庫

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

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

⑤ 

③ 

③ 

③ 

No 40 

色

緑

緑

緑

緑

緑



( ， 
1 キャピ、ネット
引出し見出し：固有文書 納税課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステル R=3年保存

l =Tの段へ ③＝5{f.保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保台：

マ＝オキカエないでステル 長＝長期j保存

C，~~ ~：.i¥~：~~L二一－ M ダーテて _ tir::1t~~~~i二＇~ J?';l~J=！~~~~~息lj説明）
'06徴収 I 06財産公売 i 03：動産・その i1 24年度差押調書［動産他］ I 年度末 I ! ③ 

I－－－－：－一一←－；一一一一一 一一一一一－ r-－－－一一寸 1一一； ι 一一
~ I : 2 インターネット公売経過資料 （資）一部サシカエ長期保管

! 3 24年度インターネット公売実施（公告）伺い 年度末 l ! ⑤ 

I 4-1 インターネット公売資料（調査段階）

-I 4~－~－ インターネット公売資料（契約・申込）

! 4-3 インターネット公売資料（実施後）

! I s-1 自動車・動産差押（公売）

一一一一一一一 一一一一→ ~－ .：一一一一一↓
i_5-2 イン？ーネ汁（不動産公売）

5-3 インターネット公売（公売公告の実施伺い）

5-4 不動産公売（県税資料）

！（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

（資）新版とサシカエ

＠一一一一一一一一一一
（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

「一一一十一＇ -- j 一 一一
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r r 

お日立l固有文書 l 納税課ファイル基準表

第1ガイド ｜第2ガイド！第3ガイド i
（大マM （中マt;C2~： 附 t?<): フォルダーテーマ

06徴収 07滞納管理 j 01滞納整理票i1 親カード（完納分・記録含む）

2 差押者管理台帳

ヘ

E

こ
九
ど
の一一↑
ウつ一’lv 

一一・

''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
(Ii有年度引出し＼） ⑩＝10年保存

マ＝オキカエないてoステル 長＝長期保存 No 42 

オキ力工 資料取扱の説明
色保存年 （ウツシカエ・オキ力エ特別説明）

※男lj途ボックス管理（5年継続保管後廃棄） 青

（資）差押解除後、一般班へ 青



r r 
キャピ、ネット l
引出し見出川固有文書 l 納税課ファイル基準表 iT＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝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 No 43 

~ 第1ガイド l 第2ガイド！第3ガイド i ー ー ！ ウツシカエ－ lオキ力工！ 資料取扱の説明

; ~~t.-~げし~.i~~川竺'12J ~－~一竺竺竺一一一主主士二恒何年て j二ゆシカエ・オキカエ特別説明）
pゆ平一－~問的＿_tl~i!主主竺－－_L 1 災害町三？アル（徴収・！！l__ 一一一＋－－－ 」一一一＿L_ －伊）制ザシカエ

~ －÷一千一一一－＋~一一一一一一一一ト一一千~！－ －ι－ 
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③＝3年保存

（忌＝5年保存

⑩＝10年保存

長＝長期保存

'Y＝ウツシカエないでステル

↓＝下の段へ
（前年度引出し...-.....) 

マ＝オキカエないで・ステル

r 

納税課ファイル基準表

， 
固有文書

一、

lν

一
ツ
出
ネ
見
ビ
し
ヤ
出
ニ
ヨ
ワ

第1ガイド第2ガイド第3ガイド ，ー ウツシ力工
（大マトメ） : （中マトメ）｜（小マトメ） フオルターァーマ いつ どこへ

｜ヤ徴収－__ __j_o·~－口座 」~~~？~鼠色L~－~2~千戸時的存宇！？？？？！？…）一一一一一句デー ト
i i . I 1-2 24年度口座振替依頼書（05101～05400) I 年度末 I ! 

: 1~_3 明口座振替依頼書叩～…）－ J今度末 i
1-4 24年度口座振替依頼書（04501～04800) ! 年度末

ト5 24年度口座振替依頼書（04201～04500) 年度末

ト6 24年度口座振替依頼書（03901～04200)

ト7 24年度口座振替依頼書（03601～03900)

1-8 24年度口座振替依頼書（03301～03600)

ト9 24年度口座振替依頼書（03001～03300)

24年度口座振替依頼書（02701～03000)

No 44 

色

黄

黄

黄

黄

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明）

江
年
一
恥
晴
オ
傾

⑩ 

⑩ l 

⑩ 

⑩ 

黄

黄

黄

黄

黄

⑩ 

⑩ 

⑩ 

⑩ 

⑩ 

年度末

年度末 : l 

年度末 '. l 

年度末

年度末

' 

黄⑩ 1-10 

黄⑩ 年度末24年度口座振替依頼書（02401～02700)1-11 

ト13 24年度口座振替依頼書（01801～02100)

I 1-14 24年度口座振替依頼書（01501～01800) i 年度末 ↓ ⑩ 

一寸一一十一一一一一一一一一一一一一一寸一一一ト ー一卜一一－
; 1~＿5 2~年度口苧振替依頼書（01201～叩o~－ J 年度末 I _! -- ⑩ 

｜ト16 24年度口座振替依頼書（00901～01200) l 年度末 I ! : ⑩ 
I 1-17 24年度口座振替依頼書（00601～00900) : 年度末 ｜ ↓ ⑩ 

ト18 24年度口座振替依頼書（00301～00600) 年度末

2 口座振込覚書（銀行）
I --- -- 1-- , ーートー← 一

」子一一 一L-3＿←一目動払込党苧（平信弓）ー

黄

黄

黄

黄

黄

⑩ 

⑩ 

年度末

年度末

24年度口座振替依頼書（02101～02400)1-12 

一→ーー－．一一一ー

一一．一一一一÷

ーー噌一一 「

黄

黄

黄

黄

（資）長期継続保管

（資）長期継続保管

⑩ 



， ( 

キャビネット？
引出し見出しl固有文書 納税課ファイル基準表 T＝ウツシカエないでステI~ ③＝3年保存

! ＝下の段へ ⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保作

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 45 

第1ガイド i第2ガイド l第3ガイド 1 I ウツシカエ オキ力工 l 資料取扱の説明
バ一切斗i空~t-！＞~iJ~~~-bL士一一空竺三二二三二一二どL竺：lj!.空千l＝·.~ウルカエ・オキカエ特兄lj説明） 色

106徴収 I as：口座 l 01口座振替依I4 口座関係起案文書 i I ! : ＜資）長期継続保管 黄

｜一一「 －一一一一一一 一一！一一一一つ
← t - L5 24年度口座関係照会文書 i 年度末 ; 1 マ

I 6 24年度漁協口座振替一覧表 ｜ 年度末 I 1 

黄

マ 黄

7-1 24年度口座自動振替停止依頼明細（普徴）

7-2 24年度口座自動振替停止依頼明細（軽自）

7-3 24年度口座自動振替停止依頼明細（固定）

マ

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

黄

年度末

年度末

年度末

マ

マ

マ

8 24年度 MT交換会計日連絡簿 ！ 年度末 1 

一一I: -'.-s 一向尚一ムー－ 一－ i －~ll! : l 
10ー1 24年度口座振替再振通知書（4-6月） i 年度末 ｜ 

マ

マ

マ

10-2 24年度口座振替再振通知書（不納分）

10-3 24年度口座振替再振通知書（1-3月）

10-4 24年度口座振替再振通知書（10-12月）

年度末

年度末

年度末

マ

マ

i 10-5 24年度口座振替再振通知書(7-9月） ｜ 年度末 ｜ ↓ マ
← L ← ー↓ ！← 一一一l

-;- i 11 昨度郵便局自動振替（決裁・資料） l三点丁 I l ⑤ 
一一「一一一一寸ーーーっ一一一一一

←＿ L 一 一」一 ← j一一一一 一一一一一一一一一 」一

ι一 一一一←L 一一一一一一 ←－－十一一一一 一 L~ _ _l_一一



キャビネット｜ 岳

引出し見出し！固有文書

r r 

納税課ファイル基準表 －..＝ウツシカエないでステル
1 = ，，.の段へ
（前年度引出し＼）

マ＝オキ力エないでステル

③＝3年保存
⑤＝5年保存
⑩＝10年保存

長＝長期保存

「立立幼主 l オキカー 資料取扱の説明
いつ ｜どこへ！保存生 （ウツシカエ・オキカエ特別説明）

フォルダーテーマ
1ガイド ！第2ガイド｜第3ガイド

I （大マトメ） I ｛｜中ギトメ） I οトマトメ） I 
［~~ h口座 l~.~］ 1 ｜ 「－「二五一…土

i ) ____ L ＿＿旬開ザザ午
過志向的事務手続三千ユアん一一一 L --- j_ （資）新版とサシカエ

口座振替のご案内（PR用）

口座振替のマニュアルι－ I，－－！一千ーイ：
－・－ート

一一一一
1~ － 十： ~ ：－~， －十一一一一一 一一一一 ← ー←十一 一J － 

｜～ ーー ・→一一 一一！ーベ一一一一一一」一一一一一』 一一一一一一一－I一一一一一卜－－－i

「一一一－i-十一一一！－； 「一一一 一一一 --t一一寸一一一－ t一一←
.－；一一一一寸一一一.－；一一一一！＿－一一一一一一一一

！一｜ー－I! I 
［ーいっ：｜
！一一一卜一一一寸 1 I 

ー＿2：ι＿＿＿/ ＿＿＿＿＿＿一一」

l 卜－ 1 ぺ－
一一一一－－－--f一一－I i 1 

No 46 

色

緑

緑

緑



， r 

T＝ウツシカエないでステル ③＝3年保存

↓＝下の段へ ⑤＝5年保存収納什器 ｜バインダー 納税課バインダー基準表
（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

lマ＝オキカエないでステル 長＝長期l保存 No 47 

第1ガイド i 第2ガイ~－ I 第3ガイド l フォルダーテーマ ι－聖位方主」オキカエ l 資料取扱の説明

E竺~げとJ~i竺三喧斗竺土壁とし一二二二二ご一一一一一一一ーで＿LJ竺二！主竺三；長芳年！ （ウツシカエ・オキ力工特別説明）
io6；徴収 I 01；収納管理 01収納状況 I , 岬度月別収納状況調べ ｜ 年度末 i ↓ ⑤ !tこだしウツシ力エ後5年間保管
→一一一一十十一一一十一一一一一一一一一一一 一一一ー－十一一一j-- ! ← 4 

l色 l

ド -1－一一＿j--- j一一；4今度大ロ湾問越分以ト i年度末 l ! I マ

I 3-1 24年度市税収納日計表（4、5月） 年度末 マ

3-2 24年度市税収納日計表（6、7月） 年度末 マ

i 3-3 24年度市税収納日計表（8、9月） 年度末 1 マ
I - 1 ァ ー1一一 一ー一一一一一一一一 一一一寸一 ・

-f~ －十一 i土空竺度市税収納日誌~～ 1 月） J竺吟 l~－－ 1 マ
I I : I 3-5 24年度市税収納日計表（12、1月） ｜ 年度末 ! ! 

↑十一一寸一 一寸十一一「一一一一 一一一一一一一一十一一－1
I 3-6 24年度市税収納日計表（2、3月） ． 年度末 ↓ 

｜、・一 一十 一一一｜
-l：一一一一十一一－ i一一一一一 一 . ~ 「一一一1 了

マ

一・一

； 十 • i . 1--- 一一一一一一一一一十－－－~
1←－十一一一十十一十一

ート一一

：~二－T＝－一二！三二J＝.－－二二一一一一一二 l I 



， ( 

収納什器 i Jくインダー 納税課バインダー基準表 T＝ウツシカエないでステI~ ③＝3年保存
↓＝下の段へ ⑤＝5年保存
( i前年度引出しへ） ⑩＝IO年保存

マ＝オキカエないでステル 長＝長期保存 No 48 

第1ガイド T 第2ガイド｜ 第3ガイド l ’ - • ウツシカエ 1オキカエ
｜ （大マトメ） ｜ （中マトメ）ト （小マトメ）［ フオルターァーマ 1-1'づ了ど乙ベ！保存年 1

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカ工特別説明） 色

;06徴収 i 01収納管理 l 02'i墨付・充当 I 1-1 24年度仮還付確認リスト I 

I I 

新年度分とサシカエ
~ . I - I~ 一一一－－ '"i 一一一一一一一一一 ←ー一一ー一 一一「 十

; ;_ 1-2 24年度未還付確認リスト I i新年度分とサシカエ

j : 2 24年度還付一覧表（市県民税・普徴） ｜ 年度末 マ

i 3-1 24年度還付一覧表（年金特徴）① 年度末 マ

I 3-2 24年度還付一覧表（年金特徴）② 年度末 ｜ マ

i 3-3 24年度還付一覧表（年金特徴）③ 年度末 マ
↑一一一｝一一一 j 一寸ー ー一ー

4 24年度還付一覧表（固定資産税） 年度末 マ

5 24年度還付一覧表（軽自動車税） 年度末 マ

6 収納率一覧 年度末 マ

，＿ι 一一」一一一

－・一一一一 一一一宇一 一一一＋一一一一一 一一



収納什器 ! Iミインダー

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）｜

106徴収 I 02滞納処分 • 01滞納整理台 I 1 

2 

， ( 

納税課バインダー基準表

フォルダーテーマ

24年度滞納整理台帳（現年度分）

24年度滞納整理台帳（滞納繰越分）

24年度滞納整理台帳（特班分）

ウツシカエ
いつ l どこへ

翌年度5月

年度末 1 

翌年度5月 1 

← ． 一一

一一「一 ー一↑一 一一 一一一一 一一一一一 ｝ ’ ' 

← 

オキカエ
保存年

マ

マ

マ

T＝ウツシ11エないでステル ③＝3＂ド保存

↓＝下の段へ ③＝5"F-保存
（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

マ＝オキカエない－c-· ステI~ 長＝長期保存 No 49 

資料取扱の説明
（ウツシカエ・オキカエ特別説明） 色



,. ,. 
寸一一←一一 l 

収納什器いくインダ－ i

納税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 No 50 

i潟市：=1~~J1~：坦 l ＝三壁土三一一二立m記槌~ ~－~？~~~！物語lj説明）色
[D6；徴収 ; 02滞納処分 ! 02［滞納者世帯I1 親カード（未納分・記録含む） ! j I ＇.＜資）長期継続保管（ただし一部見直レ、ィキ）

; －，一一一丁っ一一一下一：一一一丁一
I 一 一一一一一一一一一＋一一一__J一一ー－i-・, 一一十一一一寸ーι一一一一一！一一一一一

f : t 一一」： - j 十一一 ーーー ｜ 

I-, -- i : －← i －十一一一一一一一一 ÷一一一一一一一十一一十 一l
-;-- 十一一 一一一一一一一一一一一←－－r一一十一

一十一 寸一一 一一一←ーー÷一一一一一十一一十一一一i- → 
！一一；－ー－：－－－－－－－卜一 一寸－ 1 ! ...ト
一一 r －－－－•－•－－：二＝＝＝~〓：二二－－－－I -=-T=-__ －~ 

」ーー一一一＿＿J - 一



， ( 

T 

納税課バインダー基準表 'Y＝ウツシカエないでステル ③＜~年保存
↓＝下の段へ ③＝5年保存l 収納什器！バインダー
( fifi年度づ｜出し 4、） 1ゆ＝10年保台：

マ＝オキカエないでステル 長＝ld~I保存

第1ガイド 第2ガイド l第3ガイド － ｜ ウツシカエ lオキカエ 資料取扱の説明フォルダーテーマ ← ← 二

J木マ＿！竺－斗＿J型空坦ハ－~J~~L.一一一一一 一一一一一二三」立で三」ヘ l 保存空~J2γシカエ！オキカエ－特別説明〉・一一 一一一一一←一一← 十一一ナ←一一一一ーマ ？一一一一一一ι ーー－i一一一一一一一ー一一一一一一一一一一一ーー

!06 ：徴！竺~ I 02，滞納処分－！竺督促竺＿l1一昨竺苧促状発送川（普徴1期） － 1 ヰ宍~~－ー⑤ : 
I ' I • I I 

;_ : 一一」一←一 一 i;_  L!__ 岬度苧的発送リ？守色勾） ー J一千平不 J ~－－－ ) ⑤ 

r 

I 3 24年度督促状発送リスト（普徴3期）

4 24年度督促状発送リスト（普徴4期）

5 24年度督促状発送リスト（特徴）

｜ 年度末

年度末

年度末

⑤ 

⑤ 

⑤ 

6 24年度督促状発送リスト（法人） I 年度末 i 1 ⑤ 
一一 ー－ I －一一 -t 一一←十一

J ~ L-7÷千平育的手引？（自主1期） J竺竺 i 1 i ⑤ 
I I a 24年度督促状発送リスト（固定2期） ; 年度末

: 9 岬度督促状発送以ト（固定湖）

10 24年度督促状発送リスト（固定4期）

11 24年度督促状発送リスト（軽自）

12 24年度督促状発送リスト（随時分）

年度末

年度末

年度末

年度末

⑤ 

⑤ 

⑤ 

⑤ 2冊

⑤ 

i - -T ~一一一「一一一一一 一一一つ l -

i一一一－~－ーし一 一千一一一

- . ・- i一一一ー」一一一一一一一一一← 一一一 一一 _J_ －一一一」 一ー↓一一

No 51 

色



， ( 

収絞什器 L~1＿／~三 J 納税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j保存 No 52 

第1ガイド l第2ガイド l第3ガイド｜ フオルF － ｜ ウツシカ~－ I オキカエ l
:-Jさ明J型L」アttL」ご二三一一三空一二＝－--=-6E?::L~~~一二J時年二：
106徴収 I 02・滞納処分 i 04：催告状 I 1 24年度催告状発送リスト（普徴1期） I 年度末 i ... I 

資料取扱の説明
（ウツシ力エ・オキカエ特別説明） 色

j -・ 一一一一一一一一一一一一一’ 一ートー ト

｜ι J •. -｜子 2往時的発送？スト（普問） 一一年政 ... 
i 3 24年度催告状発送リスト（普徴3期） 年度末 ... 
4 24年度催告状発送リスト（普徴4期） 年度末 ... 
5 24年度催告状発送リスト（特徴） 年度末 ' ... 

I I i 6 24年度催告状発送リスト（固定1期） ！ 年度末 I T 
r －.一 寸一一寸 一一一一一 一一一｜ー一一一「一一寸 － 

• I 7 24年度催告状発送リスト（固定2期） I 年度末 ; ... I 

トー：ー一一一トー←－ →一一一－ f - 一一一 一一一一ー－－1一 一一一：一一一 」 ； 

: . j ＿~ 24守度信号本号送~スト（固定3羽） - '. 年度末 '. ... 
I I 9 24年度催告状発送リスト（固定4期） : 年度末 ... 

ーー，ト

ー－ = 1 ·~ 24子脱出発送リネト〈軽戸 時末
... 

L.・ : :1~ 千年度信郎会戸川町守？？）一一 -i －守政 ... 

』 一一一一一一一一一 i一一一「 --i 

：~ --1一一一十一 」一一一一一一一 ！ 

i－二 i二二f-2_二 j一一一一 二 一二二三.• L~－－－－ L二~－



r r 
'Y＝ウツシ力エないでステル 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

J明什戸己ィマ土 納税課バインダー基準表

No 53 

i第1ガイド l第2ガイド｜第3ガイド i － l一一ウツシカ土一一オキ女五｜一 資料取扱の説明
（大マトメ） l （中マトメ） I （小マトメ）｜ フォルダーァーマ ｜ いつ ｜ど乙ベ（保存年 l （ウツシカエ・オキカエ特別説明）仁二三ご一一二ご寸一一一一←寸 一一「 I 

l色

06徴収 : 02・滞納処分 I 05.差押予害 I 1 24年度パッチ差押予告発送一覧表 ｜ 年度末 l .... i 7冊

・ー）一一一 ！一一一一↓一一一一一斗－ 一一一一－1一一一一（－ 1一一｜一一 一 ← 

ド ト十一一十一一一 一一一ト一一一！一一十一一！一一一
: ' --~一一一一卜 -+ --= 一一一一二〓；－~. 十
・-1----=-1＝一一二一一一二一一 二「：： -

一一一一一一一

「一一一！？－ 十一一イ一一一一一一一一T-1 -i , 

1十一寸一一一｜－←－ I 

（一一→一一一十十 ---i一一一一一一一一一一「 「 ~ - ; 
［：－「十一十一一ア一一一一一一 二一－~ ~1 _ [ -: 
三二」ι 仁三一ート← ~· 十一 一←ーー一一一一「一一←寸~ －・ 1一一「一一司
' - - ~－寸 －~T - －斗一一一一一 一一一一＿＿；~斗ーし



司司

‘ 
収納什器｜バインダ－： 納税課バインダー基準表

第1ガイド 第2ガイド 1 第3ガイド i ｜ ウツシ力工
フォルダーテーマ

（大マトメ）（（空マトメ） ：~. J:tマト?2~ I ← 一 一 一 i し？つ！どこへ
iD6徴収 : 03：口座振替 I lト1 昨度不落通知一覧（普徴） I 年度末 ! 

I 1-2 24年度不落通知一覧（固定） '・ 年度末
一一 ←－ －・ー

I 1-3 24年度不落通知一覧（軽自） 年度末

年度末1-4 24年度不落通知一覧（金融機関）①

←－←－－  I 

~ 2 24年度不落通知一覧（金融機関）② ｜ 年度末

: 3 24年度郵便局自動払込明細表 年度末

I 4-1 口座振替明細表固定1期 年度末 ｜ T 

I 4-2 口座振替明細表固定2期 T 年度末
I I ・ 一一一一

4-3 口座振替明細表固定3期 末

末

度
一
度

年
↑
年 T 

T 

口座振替明細表固定4期4-4 

I 4-5 T 口座振替明細表市県民税1期 年度末
．一一

I 4-6 口座振替明細表市県民税2期 ｜ 年度末 T 

4-7 口座振替明細表市県民税3期 ｜ 年度末 T 
; • 」一一 ← ー一 一一一 一一一一
: r 4-8 口座振替明細表市県民税4期 （ 年度末 I T 

一 ・一 一一寸一（一 一一7一一一一一 ー一一一←一一一一一ーー ー一
; I 4-9 口座振替明細表軽自動車税 年度末 T 

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

「 7 一一一ト一一一－ --j一一一十一 一一一一 一一一！一一一ぺ←一一一

1T＝ウツシカエないでステル ！③＝3年保存
l↓＝下の段へ l⑤＝5年保存

（前年度引出しへ） ⑩＝10年保存

v一三オキj］土ないでスデル 長＝長期保存 No 54 

オキカエ 資料取扱の説明 魚

保存年 1 （ウツシカエ・オキカエ特別説明） 一

マ

マ

マ

マ

マ

マ '6冊

4冊

4冊

.4冊

,4冊

2冊

2冊

2冊

2冊

2冊


