
区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 事務事業の総合的企画、調整 局の事務事業の運営 事務事業の運営に関する局内調整 A010 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

政策会議及び庁議 付議要求等 A020 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

付議要求等の検討資料 A030 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

事務事業の総合的企画、調整 軽易な資料等 A031 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

局の事務事業の基本的方針及び計画 基本方針、計画等に関する特に重要な資料
文書

A032 10年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 局の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの

A033 10年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 局の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの以
外

基本方針、計画等に関する重要な資料文書 A034 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 局の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの

A035 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 局の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの以
外

基本方針、計画等に関する資料文書（特に
重要なもの及び重要なものを除く。）

A036 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

事務事業の管理改善 局の基本方針 基本方針の策定 A040 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

簡易な照会及び回答等 A070 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

軽易な資料等 A071 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

庶務 その他庶務事務 その他庶務関係文書 A100 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

A110 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

諸通知 通知、照会、調査等の処理 A150 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

調査、報告 調査への回答、報告（重要なもの） A170 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

諸通知 調査への回答、報告 A180 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

表彰（職員表彰以外） 内申、伝達 表彰候補者の推薦、内申 A230 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

伝達の通知 A240 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0
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文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 表彰（職員表彰以外） 候補者 候補者の推薦依頼 A250 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

身分照会 A260 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

知事賞及び福祉保健局長賞 知事名及び局長名による感謝状等の贈呈 A270 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

表彰（職員表彰以外） 各種資料等 A280 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

軽易な資料等 A281 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

叙勲・褒章（一般） 内申、伝達 叙勲・褒章候補者の推薦、内申 A282 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

伝達の通知 A283 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

候補者 候補者の推薦依頼 A284 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

身分照会 A285 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

叙勲・褒章（一般） 各種資料等 A286 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

庶務 交通安全運動 実施計画の設定 A310 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

実施結果の報告 A320 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

庶務 軽易な資料等 A331 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

環境 環境 緑化事業 緑化事業（一般） A360 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

福祉施設緑化促進事業 交付決定・申請（１00万円未満のもの） A370 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

支払、実績報告 A380 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

その他のもの A390 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 簡易なものは課長代理決定

ゼロエミッション都庁行動計画 重要なもの A400 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

その他のもの A410 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 簡易なものは課長代理決定
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細項目 局部課名

環境 環境 ＰＣＢ 重要なもの A420 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

その他のもの A430 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 簡易なものは課長代理決定

その他環境 重要なもの A440 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

その他のもの A450 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 簡易なものは課長代理決定

環境マネジメントシステム 環境マネジメントシステム A480 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

その他環境マネジメントシステム A530 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

A540 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

環境 軽易な資料等 A541 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

一般 会議及び打合せ 局内事務の連絡会議等 局議等資料 A600 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

局内部長会の開催 A610 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

庶務担当課長会の開催 A620 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

局外事務の連絡会議等 庁議等資料 A630 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

各種の事務連絡会議等 会議資料等 A640 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 検討資料、打合せ資料、議事録等
を含む。

会議及び打合せ 軽易な資料等 A641 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

都議会 都議会に関する通知、調査等 各種通知、調査照会等 A650 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 常用文書/常用

視察 視察関連資料等 A680 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 常用文書/常用

本会議資料 代表・一般・予算等資料 A690 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 常用文書/常用

文書質問 答弁書案 A700 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

委員会資料 厚生委員会等資料 A730 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 常用文書/常用
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一般 都議会 その他の資料の作成等 都議会又は委員会への提出資料の作成 A740 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

都議会からの資料要求等 照会回答、提出資料の作成等 A750 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

その他の議会対応 予算の審議等における懸案事項の措置状況
についての報告

A790 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

法令又は条例に基づく審議会委員等への都
議会委員の推薦の依頼

A800 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

想定問答等 A810 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

都議会 軽易な資料等 A811 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

請願・陳情 現況報告 総務部所管案件等 A860 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

処理経過 処理経過報告関連資料等 A880 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

請願・陳情 各種資料等 A850 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

軽易な資料等 A881 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

働きかけの記録 働きかけの記録 ○対応記録票 A890 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 職務に関する働きかけについての
対応要綱に基づく記録

人権 人権 関連局等との連絡調整 A910 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

予算・決算 A920 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

団体要求 A930 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

集会・研修会 A940 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

各種集会、会議への参加 A950 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

団体資料 A960 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

普及啓発 A970 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

その他人権 通知・連絡等 A990 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0
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一般 人権 人権 軽易な資料等 A991 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

諸経費 購入・賃借 予定価格３００万円以上 A1000 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

予定価格３００万円未満 A1010 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

借上料 都議会 A1020 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

その他のもの A1030 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

交際費 交際費の支出等 A1040 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

職員の弔慰等 職員の弔慰等の支出等 A1050 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

その他諸経費に係る事務処理 予算・決算等 A1060 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

諸経費 軽易な資料等 A1061 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

公益通報 外部労働者からの公益通報に関するこ
と

公益通報の調査、報告等（重要なもの） A1062 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 公益通報者保護法の一部改正（令
和4年6月施行）に伴い設置

公益通報の調査、報告等（重要なものを除く
）

A1063 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 公益通報者保護法の一部改正（令
和4年6月施行）に伴い設置

公益通報を受け付けること（重要なもの） A1064 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

公益通報を受け付けること（重要なものを除く
）

A1065 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

軽易な資料等 A1066 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

人材派遣 人材派遣 人材派遣に関すること A1067 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

庁舎管理 事務室管理 オフィスレイアウトの変更等の申請（大規模） A1070 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

〃（小規模） A1080 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

会議室 大会議場等使用希望調査 A1090 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 財務局調整室の使用を含む。

駐車場 ○無料券請求書兼受領書 A1110 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0
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一般 庁舎管理 駐車場 その他のもの A1120 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

庁舎関係資料等 ○会議室予定表 A1130 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

ごみ・リサイクル 省エネ、ごみ・リサイクル A1150 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

電話 内線電話の工事 A1155 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

休止回線の利用 A1156 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

マイラインの登録 A1157 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

構内線路の利用 A1158 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

その他庁舎管理 その他庁舎管理 A1160 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

庁舎管理 軽易な資料等 A1161 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

庁内管理 事項の決定 重要なもの A1170 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

前項以外のもの A1175 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 簡易なものは課長代理決定

消防 総合自衛消防訓練 A1180 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

その他庁内管理 来庁者への対応、掲示物等の対応 A1190 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

庁内管理 軽易な資料等 A1191 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

災害等危機管理 国民保護法制 重要なもの A1200 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

その他危機管理 危機情報の収集、報告 A1210 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

東京都災害対策本部 重要なもの A1220 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

重要なものを除く。 A1230 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 簡易なものは課長代理決定

防災訓練 重要なもの A1240 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 総合防災訓練等
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 災害等危機管理 防災訓練 重要なものを除く。 A1250 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 簡易なものは課長代理決定

東京都震災対策事業計画等 特に重要なもの A1260 30年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

重要なもの A1261 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 局原案の決定

重要なものを除く。 A1262 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

防災計画 重要なもの A1370 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 局原案の決定

重要なものを除く。 A1380 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 簡易なものは課長代理決定

災害対策用被服 保管状況調査等 A1310 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

災害対策職員住宅 募集、推薦 A1320 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

連絡、調整等 A1330 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

防災マニュアルの作成等 防災マニュアルの作成等 A1400 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

防災資料の作成等 重要なもの A1410 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

その他のもの A1420 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 簡易なものは課長代理決定

緊急通行車両 申請、変更、廃止、交付 A1430 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

危機管理 軽易な資料等 A1431 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

自動車雇上げ 雇上車 雇上車及び準雇上車経費の支出計画 A1530 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

各種調査 A1550 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

タクシー 契約の締結 A1570 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

料金の支払 A1580 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

各部通知文 A1581 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 自動車雇上げ タクシー チケット等所属換請求書兼物品払出通知書 A1590 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

自動車雇上げ 軽易な資料等 A1591 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

寄附・寄託 寄附・寄託受付配分 寄附・寄託の受付、配分 A1600 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

寄附金品状況報告 A1610 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

歳入調定 歳入調定 A1620 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

感謝状の贈呈 知事名感謝状 A1630 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

局長名感謝状、礼状 A1640 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

紺綬褒章 紺綬褒章 A1650 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

寄附・寄託 軽易な資料等 A1651 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

人事 服務 勤怠 出勤簿の帳票 B010 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

年次有給休暇の承認等 休暇・職免等処理簿 B020 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

職務専念義務免除の承認 一般職員 B030 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

その他服務 服務関係通知 B040 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

兼業及び兼職の承認 一般職員 B050 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

服務 軽易な資料等 B051 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

週休日等の振替 週休日の振替等命令簿等 B060 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

介護時間の承認 部長級 B082 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

課長級 B083 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

一般職員 B084 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 介護時間の承認 ○介護時間承認申請書 B085 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

給与、旅費 給与減額免除の承認 給与減額免除申請書 B090 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

出張 出張 B100 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

出張復命書 B110 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 宿泊を伴う出張に関するもの

給与、旅費 軽易な資料等 B111 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

研修 研修 研修 B120 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

軽易な資料等 B121 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

財務 予算執行 予算の執行計画の策定、変更 一の課に適用 B200 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 四半期ごとのものを含む。

歳出予算 所要額見積書の提出 B210 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

配付、執行委任 B220 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

執行実績報告の作成 B230 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

繰越 見積書の作成 B240 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

収支予定額 収支予定額の算定 B250 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

収支予定額の通知 B260 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 収支予定表の提出を含む。

予算執行管理システム 歳入予算執行状況一覧表 B270 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 財務会計システム関係

歳出予算科目別執行状況一覧表 B280 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 財務会計システム関係

歳出予算事業別執行状況一覧表 B290 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 財務会計システム関係

予算執行 軽易な資料等 B291 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

請負、委託による事業 集計委託 予定価格300万円以上6000万円未満 B300 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 事業継続期間中は常用
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 請負、委託による事業 集計委託 予定価格300万円未満 B310 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 事業継続期間中は常用

調査結果報告書の作成 予定価格300万円以上6000万円未満 B320 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 事業継続期間中は常用

予定価格300万円未満 B330 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 事業継続期間中は常用

人事 任用退職等 アシスタント職の任用 任用の決定 C100 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○会計年度任用職員名簿 C110 30年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 常用

○会計年度任用職員申込書 C120 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

軽易な資料等 C130 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

アシスタント職の評定 アシスタント職の勤務評定の決定 C140 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○会計年度任用職員業績評価書 C150 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

服務 アシスタント職の営利企業等従事の届
出

○兼業届出書等 C160 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

軽易な資料等 C170 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

幹部職員の人事 任命 内申 C200 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

採用 決定 C210 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

採用・昇任 軽易な資料 C215 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

専門職選考委員会 幹部職員 C219 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

採用・昇任選考 C220 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

C230 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

幹部職員の人事 任期付職員選考 C232 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

採用・昇任選考 C234 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0
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令和６年９月３０日

大項目
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細項目 局部課名

人事 採用・昇任選考 任期付職員選考 幹部職員 C236 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

幹部職員の人事 辞職の承認 幹部職員（内申） C240 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

退職の勧奨 （内申） C250 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

（意見具申） C260 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

派遣職員 幹部職員（局長推薦） C270 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

割愛 照会 C280 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

回答 C290 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

専門職の昇任・採用選考 決定 C300 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

自己申告 実施 C310 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

○自己申告書（控） C320 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

職務記録 実施 C330 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

決定 C340 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

特別昇給 実施 C350 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

内申 C360 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

決定 C370 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

昇給 実施 C371 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

決定 C372 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

給与 初任給等の決定 幹部職員（意見具申） C380 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

○在職証明書 C381 30年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 給与 給与改定による切替の決定 幹部職員 C390 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

昇格の級号給決定 C400 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

部課長級職員 C410 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

降格等の級号給決定 幹部職員（内申） C420 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

給与 軽易な資料等 C441 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

幹部職員の人事 級格付 実施 C450 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

推薦 C460 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

各種調査 実施、回答 C490 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

幹部職員の人事 軽易な資料等 C491 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

任用退職等 昇任 幹部職員（意見具申） C500 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

転任 C510 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

配置換等 ○人事異動名簿 C520 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

○異動者調書 C530 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

課長級の職の事務取扱者、代理者の
決定

（内申） C540 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

四級事業所の長の職の事務取扱者の
決定

四級事業所の長の職の事務取扱者の決定 C550 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

四級事業所長の職の事務取扱者の決
定

（内申） C560 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

部課長級の職への事務取扱者、代理
者の命免

発令 C570 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

部課長級の職への事務取扱者、代理
者の命免（その他）

C751 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

法令職（幹部職員）の任免 法令職（幹部職員）の任免 C580 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0
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細項目 局部課名

人事 任用退職等 法令職（幹部職員）の任免 発令 C581 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

部課長級の職への兼務、兼任、併任、
事務従事（新規）

C590 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

部課長級の職への兼務、兼任、併任、
事務従事（新規以外）

C591 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

部課長級の職への兼務、兼任、併任、
事務従事

（承認依頼） C592 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

（意見具申） C600 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

任用退職等 軽易な資料等 C601 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

採用 ○履歴書（採用時） C605 30年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 常用＜職員の人事記録及び発令通
知の実施に関する要綱＞

○服務宣誓書 C606 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 ＜職員の人事記録及び発令通知の
実施に関する要綱＞

人事記録 人事管理資料の提供 （内申） C610 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

人事記録 軽易な資料等 C611 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

○履歴カード（基本記録） C612 30年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 常用＜職員の人事記録に関する規
則＞

特別職 特別職 軽易な資料等 C620 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

非常勤職員 非常勤職員の任免 ○会計年度任用職員申込書（アシスタント職
を除く。）

C630 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

服務 会計年度任用職員の営利企業等従事
の届出

○兼業届出書等（アシスタント職を除く。） C640 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

軽易な資料等（アシスタント職を除く。） C650 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

非常勤職員 非常勤職員の任免 非常勤職員（知事の指定するもの及び幹部
職員相当を除く。）の任免についての内申

C660 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 アシスタント職の任用（課長決定）を
除く。

非常勤職員（知事の指定するもの及び幹部
職員相当を除く。）の勤務評定の決定

C670 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

○会計年度任用職員業績評価書（アシスタ
ント職を除く。）

C680 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

○会計年度任用職員名簿（アシスタント職を
除く。）

C690 30年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 常用＜会計年度任用職員の人事記
録に関する規則＞
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 公益通報 職員等からの公益通報（内部通報）に
関すること

公益通報の調査、報告等 C700 5年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

軽易な資料等 C710 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

服務監察 服務点検（所属監察監察）の報告 報告 C800 3年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

服務監察資料の提出 提出 C830 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

改善措置状況の報告 報告（軽易なもの） C840 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

非行及び事故の報告 第一報、軽易な資料等 C850 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

臨時的任用職員 臨時的任用職員 欠員代替の申請 C860 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

一般 局の事務事業 行政資料 行政資料集録 A1900 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

事務引継 ○事務引継書（重要なもの） A1910 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 局長等の事務引継書、廃止事業等
に係る事務引継書類その他特に重
要なもの

○事務引継書（重要なものを除く。） A1911 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

その他局の事務事業 その他局の事務事業に関する文書 A1930 1年 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

局の事務事業 軽易な資料等 A1931 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

庶務担当 0

公文書の開示等 解釈・運用 通知、取扱要領等 D010 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 常用文書/次期改正まで常用

公文書の開示等に関する通知、調査
等

通知（解釈運用に係るものを除く。）、調査等 D020 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

公文書の開示 開示・不開示の決定（重要なもの） D021 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 重要なもので定例的なものでないと
きは部長決定

開示・不開示の決定（重要なもの及び簡易又
は定例的なものを除く。）

D030 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

開示・不開示の決定（簡易又は定例的なもの
及び任意的開示）、決定期間の延長の決定

D040 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

決定期間の特例※、不開示決定等の取消し
、事案の移送、第三者保護、開示手数料等

D050 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 ※東京都情報公開条例第12条第3
項に規定する大量請求時の特例

開示手数料の歳入調定（個人情報の開示手
数料を含む。）

D060 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公文書の開示等 東京都情報公開審査会 諮問依頼、理由説明書等の提出、審査会提
出資料の閲覧等の決定

D070 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

公文書情報の提供 開示・不開示の決定（重要なもの） D071 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

開示・不開示の決定（重要なもの及び簡易又
は定例的なものを除く。）

D072 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

開示・不開示の決定（簡易又は定例的なもの
）

D073 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

目録 文書検索目録、長期保存文書目録の作成 D080 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

○文書検索目録 D090 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 常用文書/次期改正まで常用

○長期保存文書目録 D100 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 常用文書/次期改正まで常用

公開件名の決定 D110 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

情報の公表・提供 ○公表・提供情報一覧表 D120 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

○主要事業の進行状況 D130 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

その他公文書の開示等 その他公文書の開示に関する文書 D140 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

個人情報保護 解釈・運用 通知・取扱要領等 D150 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 常用文書/次期改正まで常用

個人情報保護に関する通知、調査等 通知（解釈運用に係るものを除く。）、調査等 D160 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

保有個人情報取扱事務の届出（開始・
変更・廃止）

○保有個人情報取扱事務届出事項 D170 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

軽易な資料等 D171 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

保有個人情報の開示 開示・不開示、訂正・不訂正、利用停止・利
用不停止の決定（重要なもの）

D180 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

開示・不開示、訂正・不訂正、利用停止・利
用不停止の決定（重要なもの及び簡易又は
定例的なものを除く）

D181 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

開示・不開示、訂正・不訂正、利用停止・利
用不停止の決定（簡易又は定例的なもの）

D182 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

決定期間の延長の決定 D190 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 保有個人情報の開示 決定期間の特例 D1901 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 個人情報保護に関する法律第84条
に規定する大量請求時の特例

不開示・不訂正・利用不停止決定の取消し D191 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

事案の移送 D192 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

第三者保護等 D193 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

軽易な資料等 D194 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

保有個人情報の目的外利用 目的外利用及び提供の決定（重要なもの） D200 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

目的外利用及び提供の決定（重要なものを
除く）

D201 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

軽易な資料等 D202 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

東京都個人情報保護審査会 諮問依頼 D210 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

理由説明書の提出 D211 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

軽易な資料等 D213 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

事業者の指導等 重要なもの D215 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

重要なものを除く。 D216 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

相談の処理 重要なもの D217 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

重要なものを除く。 D218 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

その他個人情報の保護 その他個人情報の保護に関する文書 D220 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

個人情報の適正管理 個人情報の安全管理の実施（重要なもの。） D22201 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

個人情報の安全管理の実施（重要なもの及
び簡易なものを除く。）

D22202 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 保有個人情報の事故に関する記録
等

個人情報の安全管理の実施（簡易なもの） D22203 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 特定個人情報保護評価 特定個人情報保護評価書 D21401 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

評価実施に係る資料 D21402 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

評価実施に係る決定（重要なものを除く。） D21403 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 重要なものは部長決定

審査依頼 D21404 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

諮問依頼 D21405 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

個人情報保護評価 審査・点検結果の収受 D21406 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

特定個人情報の情報提供等の記録の
開示

開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・利用
不停止の決定

D21419 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

行政手続 局の行政手続 通知（解釈運用に係るものを除く。）、調査等 D240 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 簡易なものは課長代理決定

窓口カルテ D270 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 常用文書/次期改正まで常用

行政手続 軽易な資料等 D271 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

事案決定 事案決定実施細目 局事案決定実施細目の作成、改定 D280 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 常用文書/総務局長への報告。次
期改正まで常用

局事案決定実施細目 D290 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 常用文書/次期改正まで常用

コンプライアンスの推進 コンプライアンスの推進に係る取組 重要なもの D292 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

軽易なもの D293 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

軽易な資料等 D294 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

内部統制 評価に関すること 自己評価の提出 D295 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

内部統制に係る取組 整備に関すること D296 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

軽易な資料等 D297 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

文書 条例等 条例、規則及び訓令 提出予定条例等の回答 D310 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 条例等 条例、規則及び訓令 制定、改廃の立案依頼 D320 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

改正依頼 D330 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 他局所管のもの

規則、訓令の制定、改廃の立案 D340 30年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

制定、改廃の立案の検討資料 D350 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

その他条例等に関する調査、通知等 D360 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

条例、規則及び訓令等 文書の収受 D370 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

要綱等 要綱、要領等 事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なもの）

D380 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 常用文書/既に制定している要綱等
に基づく事務処理を定めるもの及び
法令等の改廃に伴う改廃であって、
その決定に裁量の余地のないもの
を除く。

事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なものを除く。）

D381 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 常用文書/既に制定している要綱等
に基づく事務処理を定めるもの及び
法令等の改廃に伴う改廃であって、
その決定に裁量の余地のないもの
を除く。

事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等 D382 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 常用文書/既に制定している要綱等
に基づく事務処理を定めるもの及び
法令等の改廃に伴う改廃であって、
その決定に裁量の余地のないもの
に限る。

要綱、要領に関する調査、通知等 D390 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 簡易なものは課長代理決定

東京都後援名義等の使用等 後援等 使用承認（当該年度、前年度又は前前年度
実績のないもの）、共催の協定の締結

D400 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 文書課長への協議

使用承認（上記以外のもの） D410 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

実績報告 D420 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○後援名義等使用承認名簿 D430 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

文書管理 文書主任 文書主任の任免 D500 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 文書課長に通知

文書取扱主任 文書取扱主任の任免 D510 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

文書取扱主任を置かないことの決定 D520 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0
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令和６年９月３０日

大項目
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細項目 局部課名

文書 文書管理 ファイル責任者 ファイル責任者を置かないことの決定 D530 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

文書総合管理システム 調査・回答(報告を含む。） D550 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 簡易なものは課長代理決定

研修・説明会の開催 D560 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

軽易な資料等 D561 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

解釈・運用 通知、取扱要領等 D570 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 常用文書/次期改正まで常用。簡
易なものは課長代理決定

通知、調査等 通知（解釈運用に係るものを除く。）、調査等 D580 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 簡易なものは課長代理決定

文書管理に関する資料 D590 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 常用文書/常用

文書等管理基準表 制定・変更、承認 D600 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

文書管理基準表 D610 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 文書管理システムによる管理/当該
基準表により分類を決定した文書が
すべて廃棄になるまで常用

秘密文書指定実施細目 制定・変更 D620 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 次期改正まで常用

○秘密文書指定実施細目 D630 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 常用文書/次期改正まで常用

文書管理帳票等 ○文書授受簿 D640 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

○文書等管理台帳 D660 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 当該台帳により管理される文書が全
て廃棄になるまで常用

所定のパソコンソフト以外の方法による文書
管理の実施、承認、報告

D670 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 文書課長へ報告

特例管理帳票及び特例起案帳票 制定・改廃・通知及び文書記号の決定 D680 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 文書課長への通知

常用文書 常用文書の指定 D710 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

文書記号 課の文書記号の決定 D720 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

分類記号 決定、変更 D730 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

保存 保存期間の種別の新設 D740 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 総務局長の承認
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令和６年９月３０日

大項目
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細項目 局部課名

文書 文書管理 保存 局文書保存期間・移管基準表の制定・変更 D750 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 常用文書/次期改正まで常用

局文書保存期間・移管基準表 D760 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 常用文書/次期改正まで常用

特定の公文書の保存期間の延長 D770 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

公文書館長への引継ぎ、３０年経過文書の
公開、利用制限等に関する確認

D780 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

保存委託 保存委託の文書課長への依頼 D820 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

○文書保存委託台帳 D830 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 文書管理システムによる管理/保存
委託中は常用

○保存期限及び種別コード設定通知書（控） D840 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

保存委託終了の文書課長への依頼 D850 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

局文書保存委託の実施・支払 D860 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

廃棄 文書の廃棄決定 D870 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 重要な公文書の廃棄については、
局庶務主管課長等の承認

保存期間満了前の文書の廃棄、当該文書
件名の公文書館長への通知

D880 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

会計証拠書類の廃棄依頼等 D890 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

滅失及び毀損 滅失及び毀損の通知 D900 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

移管 文書の移管（他団体等への移管） D910 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

文書の移管（上記以外のもの） D920 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

文書交換箱 局、部又は所の文書交換箱の設置 D930 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

文書調査、指導 文書の処理状況の調査、指導 D940 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

処理の促進 各種調査の依頼・回答 D970 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 簡易なものは課長代理決定

その他文書管理 その他文書管理に関する文書 D980 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 簡易なものは課長代理決定
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文書 文書管理 点検 点検結果等の報告 D982 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 文書課長へ報告

巡回郵便 巡回郵便に関する調査、報告 調査、報告 D990 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

○巡回郵便確認票 D1000 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

巡回郵便に関する廃止・変更の届出 D1010 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

巡回郵便 軽易な資料等 D1011 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

局重要文書 局重要文書 通知・調査等 D1015 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 簡易なものは課長代理決定

軽易な資料等 D1016 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

公印 公印管理 公印取扱主任の指名 D1020 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

局における公印の新調、改刻 D1030 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 総務局長の承認

公印の新調、改刻についての申請、不用公
印の総務局長への引継ぎ

D1040 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

公印事故届 D1050 5年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

公印使用 ○公印使用簿 D1060 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

○公印事前押印（刷り込み）申請書 D1070 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

○公印事前押印（刷り込み）文書等処理簿 D1080 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 公印管理者への届

公印事前押印（刷り込み）実績調査、使用状
況調査、総務局長への報告

D1090 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

図書類 通知等 図書の取扱いに関する通知等 D1100 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 常用文書/次期改正まで常用。簡
易なものは課長代理決定

整理・保管 ○定期購読図書類登録台帳・高額図書類登
録台帳、定期購読図書類年間購読一覧表

D1110 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

○一般図書類登録台帳 D1120 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

廃棄 図書類の廃棄決定 D1130 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0
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細項目 局部課名

文書 図書類 登録、報告 定期購読図書類の登録、図書類の取り扱い
状況に関する総務局長への報告

D1140 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

財務 購入 図書・追録の購入 D1150 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

文書 印刷物 通知等 印刷物の取扱いに関する通知等 D1160 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 常用文書/次期改正まで常用

整理、保管 ○印刷物登録台帳 D1170 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

報告 印刷物の取扱状況に関するもの D1180 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

印刷物 軽易な資料等 D1181 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

財務 印刷物の作成、支払 予定価格３００万円以上６０００万円未満 D1190 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

予定価格３００万円未満 D1200 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

文書 令規集 報告 紛失し、又は損傷した令規集に関する文書
課長への報告、令規集の取扱状況に関する
総務局長への報告

D1300 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

東京都公報 調査 配布部数の調査 D1310 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

東京都公報 軽易な資料等 D1311 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

官報 官報報告 原稿の送付 D1320 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 文書課長への送付

官報 軽易な資料等 D1321 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

文書事務 文書事務 文書事務 D1350 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

財務 物品の買入れ 郵券その他 予定価格３００万円未満の買入れ（郵券） D1410 1年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

予定価格３００万円未満の買入れ（郵券以外
）

D1420 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

○郵券受払簿 D1430 3年 保健医療局 総務部 
総務課

文書担当 0

広報 広報・広聴 総記 広報・広聴に関する通知、調査等 E010 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

計画 広報広聴計画 E020 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0
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広報 広報・広聴 広報・広聴担当者会議 各局戦略広報担当課長会 E030 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

他局への協力 他局の広報紙、調査物等への回答 E040 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

予算・決算 予算要求、決算に関する資料 E050 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

契約・支払 予定価格３００万以上６０００万未満の契約 E060 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

予定価格３００万未満の契約 E070 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

広報・広聴 軽易な資料等 E071 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

広報 局の事務事業の広報の実施 重要なもの E080 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

重要なものを除く。 E100 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

媒体利用 広報東京都 E110 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

広報東京都以外のもの E120 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 世論調査・モニターの活用

広報資料 ○報道発表資料一覧 E130 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

○マスコミ取材票一覧 E140 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

写真フィルム等 E150 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

週間・月間予定表 E160 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

月刊福祉保健 計画・作成 E170 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

資料・写真等 E180 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

予定価格３００万以上６０００万未満の契約 E190 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

予定価格３００万未満の契約・支払 E200 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

社会福祉の手引 計画・作成 E210 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定
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広報 広報 社会福祉の手引 資料・イラスト等 E220 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

予定価格３００万以上６０００万未満の契約 E230 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

予定価格３００万未満の契約・支払 E240 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

その他社会福祉の手引に関する文書 E250 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

東京の福祉保健 計画・作成 E260 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

資料・写真・イラスト等 E270 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

予定価格３００万以上６０００万未満の契約 E280 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

予定価格３００万未満の契約 E290 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

その他東京の福祉保健に関する文書 E300 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

保健医療局ホームページ 計画・作成 E310 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

予定価格３００万以上６０００万未満の契約 E320 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

予定価格３００万未満の契約 E330 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

保健医療局ホームページ管理運営要綱 E340 5年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 常用文書/次期改正まで常用

保健医療局ホームページ管理運営要綱に
関する事務取扱要領

E341 5年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

その他ホームページに関する文書 E350 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

資料の作成・提供 依頼 E380 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

回答 E390 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

照会 E400 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

広聴 都民の声 「都民の声」推進要綱 E410 5年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 常用文書/次期改正まで常用
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広報 広聴 都民の声 重要なもの E430 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

重要なものを除く。 E440 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

集計報告 E450 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

寄せられた都民の声等の公表 E451 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

請願・陳情（重要なもの） E460 5年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

請願・陳情（重要なものを除く。） E470 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

都民の声カード（相談カード） E490 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

その他 E510 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

ＳＮＳアンケートツールを活用した調査 予定価格３００万未満の契約 E520 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

重要なもの E530 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

重要なものを除く。 E540 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

広聴 軽易な資料等 E550 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

国際 国際化施策の企画及び調整 国際化施策 基本方針策定 E700 5年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

基本計画策定 E710 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

事業実施 E720 1年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

取組状況調査 依頼 E730 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

照会 E740 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

回答 E750 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

意向調査 依頼 E760 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定
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国際 国際化施策の企画及び調整 意向調査 照会 E770 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

回答 E780 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

派遣 依頼 E790 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

照会 E800 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

回答 E810 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

受入 依頼 E820 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

照会 E830 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

回答 E840 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

便宜供与 依頼 E850 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

照会 E860 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 簡易なものは課長代理決定

回答 E870 3年 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

国際化施策の企画及び調整 軽易な資料等 E871 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

広報担当 0

出納 現金、有価証券の出納、保管 支出の決定 委託契約における概算払を行うこと。 G009 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

確定判決等に基づくもの G010 10年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

私法上の支出に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの（委託契約における概
算払を行うことを除く。）

G011 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 確定判決等に基づくものを除く。支
出命令書、支出命令取消通知書、
前渡金支払精算書、過誤納金還付
命令書、支払金口座振替依頼書を
含む。※ただし、旅費に係るもので
、起案時５年保存であった文書は５
年保存とする。

報酬、給料、職員手当等 G020 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 超過勤務手当を除く。支出命令書、
支出命令取消通知書、前渡金支払
精算書、過誤納金還付命令書、支
払金口座振替依頼書を含む。
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出納 現金、有価証券の出納、保管 支出の決定 上下水道使用料に係るもの G030 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

負担金、補助金、交付金、生活扶助に係るも
の

G040 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

税収入、使用料等の過誤納還付に係るもの G050 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

生命・身体の侵害による損害賠償に係るもの G061 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 確定判決等に基づくものを除く。支
出命令書、支出命令取消通知書、
前渡金支払精算書、過誤納金還付
命令書、支払金口座振替依頼書を
含む。※ただし、旅費に係るもので
、起案時５年保存であった文書は５
年保存とする。

不法行為に基づく損害賠償に係るもの G070 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 生命・身体の侵害によるもの及び確
定判決等に基づくものを除く。支出
命令書、支出命令取消通知書、前
渡金支払精算書、過誤納金還付命
令書、支払金口座振替依頼書を含
む。

労働保険料、厚生年金保険料、健康保険料
に係るもの

G080 2年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

○審査登録一覧表 G120 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 財務会計システム関係

現金の受払、保管 ○印鑑届（収支命令者） G121 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 当該収支命令者指定期間中は常
用

○金銭出納員任免通知書 G122 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 当該金銭出納員指定期間中は常
用

○資金前渡受者指定通知書 G123 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 当該資金前渡受者指定期間中は
常用

○現金出納簿 G130 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○入札保証金納付書・同領収書 G140 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○落札者確定通知書 G150 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○引継報告書（出納員、前渡受者） G160 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○事務引継明細書 G170 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0
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出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の受払、保管 ○引継明細書 G180 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○収入額更正依頼書 G190 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○収入額更正通知書 G200 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○証券不渡通知書 G210 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○収入一覧表 G211 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

〇納入通知書（適格請求書）発行控 G212 8年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 各担当共通

歳入・歳出・外現金管理システム ○収入登録確認書 G220 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 財務会計システム関係

○収入登録不能訂正確認書 G230 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 財務会計システム関係

○年度繰越一覧表 G240 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 財務会計システム関係

現金の亡失、損傷の報告 ○現金亡失損傷報告書 G250 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

自己検査の実施 ○検査報告書 G260 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 検査結果の報告を含む。

現金の支払 ○口座振替不能通知書 G270 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○口座振替再送通知書 G280 10年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○口座振替戻入通知書 G290 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○口座振替中止通知書 G300 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

現金、有価証券の出納、保管 軽易な資料等 G311 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

財務 損害賠償、損失補償、和解 損害賠償額の決定依頼等 将来の例証となるもの、将来紛争が生じる可
能性があると予想されるもの

G400 30年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む。

賠償額3000万円を超えるもの G410 10年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む。
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財務 損害賠償、損失補償、和解 損害賠償額の決定依頼等 賠償額3000万円以下のもの G420 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む。

損失補償等の決定 将来の例証となるもの、将来紛争が生じる可
能性があると予想されるもの（1000万円以上）

G430 30年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 裁決の申請を要するものは、申請。
土地、建物に関する権利の取得に
係るものを除く。

将来の例証となるもの及び将来紛争が生じる
可能性があると予想されるもの（1000万円以
下）

G440 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 裁決の申請を要するものは、申請。
土地、建物に関する権利の取得に
係るものを除く。

上記以外のもの（1000万円以上） G450 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 裁決の申請を要するものは、申請。
土地、建物に関する権利の取得に
係るものを除く。

上記以外のもの（1000万円以下） G460 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 裁決の申請を要するものは、申請。
土地、建物に関する権利の取得に
係るものを除く。

土地 建物に関する権利の取得に係る損失補償等
の決定

G470 30年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

G480 30年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

G490 10年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

G500 10年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

和解の決定 将来の例証となるもの G510 30年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 議会の議決を要する事案にあって
は、案の決定。和解契約書を含む。

目的とする額が3000万円を超えるもの G520 10年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 議会の議決を要する事案にあって
は、案の決定。和解契約書を含む。

目的とする額が3000万円以下のもの G530 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 議会の議決を要する事案にあって
は、案の決定。和解契約書を含む。

統計 衛生統計調査の企画調整 衛生統計調査の企画調整 重要なもの H0001 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

重要なものを除く。 H0002 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0003 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

基幹統計調査調査票の目的外使用の
承認

目的外使用の承認申請 H0004 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

目的外使用承認申請に関する連絡調整 H0005 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0
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統計 衛生統計調査の企画調整 基幹統計調査調査票の目的外使用の
承認

軽易な資料等 H0006 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計調整、届出、報告 統計調査実施計画の提出 H0007 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計調査実施に係る報告依頼 H0008 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計法第24条に基づく届出 H0009 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0010 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

衛生統計・事業統計等の資料提出 東京都統計年鑑、東京都行政指標、大都市
比較統計年表、特別区の統計等に係る資料
提出

H0011 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0012 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

衛生統計資料の作成 保健所別管轄人口及び世帯数 保健所別管轄人口及び世帯数に関すること H0111 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0112 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

衛生行政報告例 報告書の作成依頼及び提出 H0113 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

疑義照会及び回答 H0114 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

訂正報告 H0115 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

その他、衛生行政報告例に関すること H0117 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0118 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

地域保健・健康増進事業報告 報告書の作成依頼及び提出 H0119 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

疑義照会及び回答 H0120 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

訂正報告 H0121 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

その他地域保健・健康増進事業報告に関す
ること

H0122 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0123 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0
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統計 衛生統計資料の作成 衛生統計資料作成 その他、衛生統計資料の作成に関すること H0124 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0125 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

国の委託による衛生統計調査 国の委託による衛生統計調査 国の委託統計全般 H0201 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0202 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

会議 会議の開催 H0203 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

経費の支出 H0204 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

会議資料等の提出 H0205 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0206 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

戸籍事務 戸籍事務 研修会への講師派遣等 H0301 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0302 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

人口動態調査 人口動態調査 説明会の開催 H0501 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

調査票の提出 H0502 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

人口動態統計（年版）、年報（速報及び確定
数）の発行

H0503 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

疑義照会及び回答 H0504 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

死亡診断書の誤記訂正の調査依頼 H0505 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

死亡診断書の誤記訂正の回答 H0506 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

死体検案書、解剖報告書に関すること H0507 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

データサービスの申請 H0508 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

保健所管轄区域一覧の発行 H0509 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0
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統計 人口動態調査 人口動態調査 その他人口動態統計の発行 H0510 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

事務システム・オンライン報告システムに関
する事項

H0511 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

その他、人口動態調査に関すること H0512 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0513 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

人口動態職業・産業調査 調査の実施 H0514 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

説明会の開催 H0515 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

その他、人口動態職業・産業調査に関するこ
と

H0516 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0517 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

医療施設調査 医療施設静態調査 調査の実施 H0601 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

調査票等の配布及び提出 H0602 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

説明会の開催 H0603 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

関係機関への協力依頼 H0604 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

疑義照会及び回答 H0605 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

訂正報告 H0606 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

「東京都の医療施設」の発行 H0607 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

その他、医療施設静態調査に関すること H0608 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0609 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

医療施設動態調査 調査票等の配布及び提出 H0610 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

説明会の開催 H0611 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0
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統計 医療施設調査 医療施設動態調査 疑義照会及び回答 H0612 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

訂正報告 H0613 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

医療施設基本ファイル H0614 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

その他、医療施設動態調査に関すること H0615 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0616 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

患者調査 患者調査 調査の実施 H0701 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

調査対象名簿の送付 H0702 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

調査票等の配布及び提出 H0703 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

説明会の開催 H0704 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

関係機関への協力依頼 H0705 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

記念品の配布 H0706 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

疑義照会及び回答 H0707 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

訂正報告 H0708 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

「患者調査東京都都集計結果報告」の発行 H0709 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

その他、患者調査に関すること H0710 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0711 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

○施設名簿 H0712 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

国民生活基礎調査 国民生活基礎調査 調査の実施 H0801 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

調査対象名簿の配布 H0802 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0
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統計 国民生活基礎調査 国民生活基礎調査 統計調査員の推薦依頼 H0803 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計調査員の任命 H0804 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計調査員の報酬の支出 H0805 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

調査票等の配布 H0806 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

国勢調査区地図等の閲覧依頼 H0807 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

説明会の開催 H0808 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

記念品の配布 H0809 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

単位区設定状況報告 H0810 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

調査票の提出 H0811 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

その他、国民生活基礎調査に関すること H0812 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H0813 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

21世紀成年者及び中高年者縦断
調査

21世紀成年者及び中高年者縦断調査 調査の実施 H0901 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

調査対象名簿の送付 H0902 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計調査員の推薦依頼 H0903 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計調査員の任命 H0904 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

調査票等の配布及び提出 H0905 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

説明会の開催 H0906 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

記念品の配布 H0907 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

その他21世紀成年者縦断調査に関すること H0908 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0
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統計 21世紀成年者及び中高年者縦断
調査

21世紀成年者及び中高年者縦断調査 軽易な資料等 H0909 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

受療行動調査 受療行動調査 調査の実施 H1001 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

調査対象名簿の送付 H1002 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計調査員の推薦依頼 H1003 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計調査員の任命 H1004 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

調査票等の配布及び提出 H1005 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

説明会の開催 H1006 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

関係機関への協力依頼 H1007 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

記念品の配布 H1008 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

疑義照会及び回答 H1009 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

訂正報告 H1010 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

その他、受療行動調査に関すること H1011 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H1012 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

医師・歯科医師・薬剤師等調査 医師・歯科医師・薬剤師等調査 届出並びに調査の実施 H1101 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

届出並びに調査の広報登載依頼 H1102 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

届出票作成及び原稿作成依頼 H1103 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

説明会の開催 H1104 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

届出票等の配布 H1105 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

関係機関への協力依頼 H1106 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0
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統計 医師・歯科医師・薬剤師等調査 医師・歯科医師・薬剤師等調査 届出票の提出 H1107 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H1108 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

「医師・歯科医師・薬剤師統計東京都集計結
果報告」の発行

H1109 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

その他、医師・歯科医師・薬剤師等調査に関
すること

H1110 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

国立社会保障・人口問題研究所
基本調査

国立社会保障・人口問題研究所基本
調査

調査の実施 H1201 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計調査員の推薦依頼 H1202 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計調査員の任命 H1204 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

説明会の開催 H1205 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

調査票の提出 H1206 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

その他、国立社会保障・人口問題研究所所
管調査に関すること

H1207 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H1208 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計調査 庶務 統計事務に関すること（重要なもの） H1621 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計事務に関すること（重要なものを除く。） H1622 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

図書整理 H1623 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

調査統計全般 その他（重要なもの） H1624 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

その他（重要なものを除く。） H1625 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

福祉・衛生行政統計取扱要領 取扱要領記入要領審査要領 H1626 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

物品の買入れ、売払い 予定価格300万円以上6000万円未満 H1631 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

予定価格300万円未満 H1632 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0
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統計 統計調査 福祉・衛生統計年報 掲載票の作成（依頼） H1301 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

都保健所における市町村別事業実績の報
告依頼

H1302 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計年報の発行 H1303 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H1304 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

月報 月報の発行 H1305 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H1306 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

統計調査に係る委託金 委託金の受入れ等 調査に係る委託契約の締結 H1701 5年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

委託金の受入れ H1702 5年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

実績報告書の提出 H1703 5年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

国費（余剰金）の返納 H1704 5年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H1705 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

区市町村への委託金の交付 衛生統計調査の委託 H1706 5年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

人口動態調査委託金の交付額の決定及び
支出

H1707 5年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

衛生統計調査委託金の交付額の決定及び
支出

H1708 5年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

予算規模 H1709 5年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H1710 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

委託費職員 委託費職員についての諸報告をすること H1711 3年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

軽易な資料等 H1712 1年 保健医療局 総務部 
総務課

統計調査担当 0

一般 その他 資料文書 随時発生するもののうち特に重要なもの I0001 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0
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一般 その他 資料文書 随時発生するもののうち重要なもの I0002 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

随時発生するもの（特に重要なもの、重要な
もの及び短期に廃棄する軽微なものを除く。
）

I0003 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

知事又は副知事に説明を行った議事要旨及
び説明資料

I0004 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

局長級の者に説明を行った議事要旨及び説
明資料

I0005 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

部長級以下の者に説明を行った議事要旨及
び説明資料

I0006 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

管理全般 その他管理全般 その他管理全般 J000 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

J001 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

J002 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

軽易な資料等 J003 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

会議及び打合せ 各種事務連絡会議等の開催 J004 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

会議資料等 J005 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 検討資料、打合せ資料、議事録等
を含む。

事務分掌 事務分掌作成 J020 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

団体対応 対応状況報告 J030 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 文言

部事務事業関係資料作成 事務事業関係資料作成 J040 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

服務 勤怠 J070 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

コンプライアンス推進に係る取組み 重要なもの J071 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

軽易なもの J080 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

軽易な資料等 J081 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

給与 給与減額免除の承認 J082 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0
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一般 管理全般 服務 休日勤務命令、週休日の振替の承認(課長
級)

J083 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

超過勤務命令、休日勤務命令、週休日等の
振替の承認(一般職員)

J090 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

年次有給休暇の承認等(課長級) J100 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 課長級職員の年次有給休暇及びそ
の他の休暇（年次有給休暇に係る
時季の変更並びに介護休暇、病気
休暇及び超勤代休時間を除く。）及
び事故欠勤を承認すること。

年次有給休暇の承認等(一般職員) J101 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 一般職員の年次有給休暇及びその
他の休暇を承認すること（課長代理
の権限に属するものを除く。）。

J110 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 一般職員の年次有給休暇及びその
他の休暇（年次有給休暇に係る時
季の変更並びに介護休暇、病気休
暇及び超勤代休時間を除く。）及び
事故欠勤を承認すること。

職務専念義務の免除の承認(課長級) J111 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

職務専念義務の免除の承認(一般職員) J112 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

出張命令（国内）課長級 J120 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

出張命令（国内）一般職員 J121 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 一般職員に出張を命ずること（課長
代理の権限に属するものを除く。）。

J130 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 一般職員に出張（宿泊を伴う場合を
除く。）を命ずること。

出張命令（海外）意見具申 J131 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○出張復命書 J132 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 宿泊を伴う出張に関するもの

介護休暇の承認(課長級) J133 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

介護休暇の承認(一般職員) J134 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○介護休暇申請書兼処理簿 J180 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

配偶者同行休業の承認(課長級) J181 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

配偶者同行休業の承認(一般職員) J182 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0
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一般 管理全般 服務 育児休業の承認(課長級) J183 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

育児休業の承認(一般職員） J184 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

育児短時間勤務の承認(課長級) J185 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

育児短時間勤務の承認(一般職員） J186 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

部分休業の承認(課長級) J187 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

部分休業の承認(一般職員) J188 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

介護時間の承認(課長級） J189 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

介護時間の承認(一般職員) J190 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○介護時間承認申請書 J191 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

服務 会計年度任用職員の営利企業等従事
の届出

〇兼業届出書等 J192 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 会計年度任用職員の兼業・兼職に
関する要綱に定める各種様式

軽易な資料等 J193 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

管理全般 服務監察 服務点検所属監察結果の報告 J194 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

服務点検の報告(軽易なもの) J195 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

服務監察資料の提出 J196 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

服務監察資料の提出(軽易なもの) J197 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

改善措置状況の報告(軽易なもの） J198 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

非行及び事故の報告(第一報、軽易な資料
等）

J199 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

研修 研修受講生の推薦(課長級) J200 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

研修受講生の決定(一般職員・内申) J201 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0
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一般 評定 定期評定の実施 〇会計年度任用職員業績評価書 J202 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

非常勤職員 非常勤職員の任免 幹部職員相当以外（内申） J203 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

アシスタント職の任用 任用の決定 J204 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

非常勤職員の任免 〇会計年度任用職員名簿 J205 30年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

〇会計年度任用職員申込書 J206 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

公文書の開示等 公文書の開示 開示等実績報告 J490 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

公文書の開示等 軽易な資料等 J500 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

情報の公表・提供 ○公表・提供情報文書一覧 J510 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

東京都情報開示審査会 諮問依頼 J520 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

理由説明書等の提出 J530 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

目録 文書検索目録、長期保存文書目録の作成 J560 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

公開件名の決定 J570 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

その他公文書の開示 その他公文書の開示 J580 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

J590 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

事務事業の総合的企画、調整 事務事業の総合的企画、調整 軽易な資料等 J670 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

庁有車の管理 庁有車の管理 庁有車台帳 J680 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

軽易な資料等 J690 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

庁有車管理全般 総記、令規 J700 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

庁有車保守管理委託 月例報告、通知 J710 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 都議会 その他議会 その他議会 J720 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

議員等からの資料要求等 議員等への提出資料等 J730 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 随時のもの

議会対応 軽易な資料等 J740 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

働きかけの記録 ○対応記録票 J741 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

都議会に提出する議案の決定 議会の議決に付すべき契約、財産の取得、
処分に関する条例の適用を受けるもの

J750 10年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 条例に準ずるものを含む。最終的に
議案とする意思決定がされたもの

J760 10年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 条例に準ずるものを含む。最終的に
議案とする意思決定がされたものを
除く。

上記以外のもの J770 30年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 最終的に議案とする意思決定がさ
れたもの

J780 30年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 最終的に議案とする意思決定がさ
れたものを除く。

監査 会計実地検査 実施及び資料の提出 J790 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

照会・回答 J800 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

監査及び出納検査 実施及び資料の提出 J810 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

事実確認書の作成及び提出 J820 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

軽易な資料等 J830 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

監査等指摘事項の処理 措置状況報告の提出（公表用通知文） J831 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

措置状況報告の提出 J832 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

軽易な資料等 J833 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

自己検査 実施及び資料の提出 J834 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

軽易な資料等 J841 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

内部統制 評価に関すること 自己評価の提出 J842 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 内部統制 整備に関すること 規程等の提出 J843 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

内部統制に係る取組 軽易な資料等 J844 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

文書 条例等 条例、規則及び訓令 条例の制定、改廃の立案依頼の請求 J851 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

要綱等 要綱、要領等 事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（特
に重要なもの）

J852 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なもの）

J853 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なものを除く）

J854 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

文書管理 その他文書管理 その他文書管理 J940 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

J950 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

J960 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

ファイル責任者 ファイル責任者を置かないことの決定 J970 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 局庶務主管課長の承認

移管 文書の移管（他団体等への移管） J980 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 ※保存期間は、移管対象文書中の
保存期間が最長のものに合わせ、１
年以上とする。

文書の移管（上記以外のもの） J990 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

廃棄 文書の廃棄決定 J1000 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 重要な公文書の廃棄については、
局庶務主管課長等の承認

保存期間経過前の文書の廃棄、当該文書の
公文書館への通知

J1010 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 局庶務主管課長の承認（１年保存
は承認不要）

文書管理 軽易な資料等 J1020 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

文書管理基準表 文書管理基準表 J1030 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 文書管理システムによる管理・常用

制定・変更 J1040 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 次期改正まで常用

文書管理帳票等 ○文書等管理台帳 J1050 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 当該台帳により管理される文書が全
て廃棄になるまで常用

文書管理帳票等の送付、記載件数等の報
告

J1060 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 公文書館長への送付及び報告
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 文書管理 文書取扱主任 文書取扱主任の任免の依頼 J1070 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

保存 特定の公文書の保存期間の延長 J1080 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 局庶務主管課長の承認

公文書館への移管 J1090 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

保存委託 ○文書保存委託台帳 J1091 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 保存委託中は常用

保存委託の文書課長への依頼 J1092 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

保存委託終了の文書課長への依頼 J1093 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

滅失及び毀損 滅失及び毀損の通知 J1094 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 局庶務主管課長へ通知（保存期間
が1年及び1年未満の文書等を除く）

軽易な資料等 J1095 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

公印管理 公印事故届 J1100 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

公印事前押印(刷り込み)実績調査 J1110 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

点検 軽易な資料等 J1120 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

図書類 その他図書類 その他図書類 J1130 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

J1140 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

整理・保管 軽易な資料等 J1150 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○高額図書類登録台帳 J1160 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○定期購読図書類・年間登録一覧表・登録
台帳・定期購読図書類

J1200 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○一般図書登録台帳 J1210 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

廃棄 図書類の廃棄決定 J1220 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

財務 契約の個別的委任等の申請・その
他の契約事務

契約の個別的委任等の申請・その他の
契約事務

軽易な資料等 J1230 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 契約の個別的委任等の申請・その
他の契約事務

契約締結状況の報告 契約締結状況の報告 J1240 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

契約締結請求 契約締結請求 J1250 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 ※財務局長へ請求。保存年限は、
当該請求の目的となった契約に係
る契約書の保存期間

契約の個別的委任の申請等 個別的委任の申請 予定価格9億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）の工事等の契約に関す
るもの

J1252 10年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格3億5000万円以上（上記以外のも
の）の工事等の契約に関するもの

J1253 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格3億5000万円未満の工事等の契約
に関するもの

J1251 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格6000万円以上の委託等の契約に
関すること

J1254 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 財務局長へ請求。長期継続契約に
あっては、月額に12を乗じて得た額
又は年額による。事業継続期間中
は常用。印刷物、建物管理、調査
委託等、物件の借入れ、貸付けが
対象。物品の無償貸付、減額による
貸付を含む。

予定価格300万円以上6000万円未満の委託
等の契約に関すること

J1255 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 財務局長へ請求。長期継続契約に
あっては、月額に12を乗じて得た額
又は年額による。事業継続期間中
は常用。印刷物、建物管理、調査
委託等、物件の借入れ、貸付けが
対象。物品の無償貸付、減額による
貸付を含む。

予定価格２億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）の物品の買入れ等の契
約に関するもの

J1256 10年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

予定価格6000万円以上（上記以外のもの）の
物品の買入れ等の契約に関するもの

J1257 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

予定価格300万円以上6000万円未満の物品
の買入れ等の契約に関するもの

J1258 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

契約の個別的委任等の申請・その
他の契約事務

指名業者選定委員会等 指名業者選定委員会設置要綱の制定、改
廃（既に制定している要綱等に基づく事務処
理を定める要綱等を制定若しくは改廃するも
の又は法令等の改廃に伴う改廃であって、
その決定の裁量の余地のないものを除く。）。

J1275 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 事業継続中は、常用
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 契約の個別的委任等の申請・その
他の契約事務

指名業者選定委員会等 指名業者選定委員会設置要綱の制定、改
廃（既に制定している要綱等に基づく事務処
理を定める要綱等を制定若しくは改廃するも
の又は法令等の改廃に伴う改廃であって、
その決定の裁量の余地のないものに限る。）
。

J1280 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 事業継続中は常用。

委員会の開催 J1290 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

製品指定委員会等 重要物品製品指定委員会設置要綱の制定
、改廃（既に制定している要綱等に基づく事
務処理を定める要綱等を制定若しくは改廃
するもの又は法令等の改廃に伴う改廃であ
って、その決定の裁量の余地のないものを除
く。）。

J1300 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 事業継続中は常用。

重要物品製品指定委員会設置要綱の制定
、改廃（既に制定している要綱等に基づく事
務処理を定める要綱等を制定若しくは改廃
するもの又は法令等の改廃に伴う改廃であ
って、その決定の裁量の余地のないものに
限る。）。

J1310 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 事業継続中は常用。

開催 J1320 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 重要物品製品指定委員会

契約事務の委任 契約の記録 ○契約台帳 J1330 10年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

契約事務の委任 軽易な資料等 J1340 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

契約全般 その他契約事務 その他契約関係文書 J1350 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

J1360 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

契約等に関する議案 契約等に関する議案 軽易な資料等 J1370 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

契約等に係る調査 契約等に係る調査、報告 調査、報告 J1380 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

請負、委託による事業 印刷物 予定価格３００万円以上1500万円未満の契
約の締結

J1390 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 事業継続期間中は常用。

予定価格３００万円未満の契約の締結 J1400 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 事業継続期間中は常用。

建物管理、調査委託等 予定価格３億5000万円以上の契約の締結 J1410 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 事業継続期間中は常用。

予定価格５００万円以上3億5000万円未満の
契約の締結

J1420 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 事業継続期間中は常用。

46 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 請負、委託による事業 建物管理、調査委託等 予定価格５００万円未満の契約の締結 J1450 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 事業継続期間中は常用。

請負、委託により行う工事、船舶の製
造、修繕、通信及び運搬に係る役務の
提供

予定価格９億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）の契約の締結

J1460 10年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用。

予定価格3億5000万円以上（上記以外のも
の）の契約の締結

J1470 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用。

予定価格８００万円以上３億5000万円未満の
契約の締結

J1480 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用。

予定価格８００万円未満の契約の締結 J1490 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用。

契約保証金の受入れ・払出し J1500 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

請負・委託による事業 軽易な資料等 J1510 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

その他請負・委託による事業 その他請負・委託による事業 J1520 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

J1530 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

印刷物、建物管理、調査委託等 予定価格３億5000万円以上 J1540 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 事業実施の意思決定に係るもの。
長期継続契約にあっては、月額に
１２を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用。

予定価格８００万円以上３億5000万円未満 J1550 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 事業実施の意思決定に係るもの。
長期継続契約にあっては、月額に
１３を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用。

予定価格８００万円未満 J1560 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 事業実施の意思決定に係るもの。
長期継続契約にあっては、月額に
１４を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用。

物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物件の借入れ、貸付け 予定価格６０００万円以上の契約の締結 J1570 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 長期継続契約にあっては、月額に
１２を乗じて得た額又は年額による。
物品の無償貸付、減額による貸付
を含む。事業継続期間中は常用。

予定価格３００万円以上６０００万円未満の契
約の締結

J1580 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 長期継続契約にあっては、月額に
１２を乗じて得た額又は年額による。
物品の無償貸付、減額による貸付
を含む。事業継続期間中は常用。

予定価格３００万円未満の契約の締結 J1590 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 長期継続契約にあっては、月額に
１２を乗じて得た額又は年額による。
物品の無償貸付、減額による貸付
を含む。事業継続期間中は常用。

物品の買入れ、借入れ、売払い、貸付
け

軽易な資料等 J1600 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物品の買入れ、売払い 予定価格６０００万円以上（議決条例の適用
を受ける事案に係るもの）の契約の締結

J1610 10年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 物品の寄付受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用。

予定価格６０００万円以上（上記以外のもの）
の契約の締結

J1620 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 物品の寄付受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用。

予定価格３００万円以上６０００万円未満の契
約の締結

J1630 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 物品の寄付受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用。

予定価格３００万円未満の契約の締結 J1640 2年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 物品の寄付受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買い入れのうち
燃料、物品等に限る。事業継続期
間中は常用。

J1650 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 物品の寄付受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買い入れのうち
燃料、物品等を除く。事業継続期間
中は常用。

物品の買入れ、売払い、借入れ 郵券、図書類、備品等の購入の契約の締結 J1660 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

検査員の指定 検査員の指定 J1670 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

予算執行 その他予算執行 その他予算執行 J1680 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

予算の執行管理 予算の執行計画の策定、変更 J1690 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 配当計画等

会計収支予定表等 J1700 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

予算執行 軽易な資料等 K000 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

施設整備計画 工事計画の算定 年間工事決定通知 K010 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

工事予算調書の作成 工事予算調書の作成依頼 K020 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

工事積算資料 K030 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

標準建物予算単価表 K040 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

工事積算標準単価表 K050 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

上記以外のもの K060 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

その他工事に関する事務 諸官庁手続 K070 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 施設整備計画 その他工事に関する事務 設計図書の送付 K080 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

工事計画の管理 軽易な資料等 K090 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産の管理 その他財産事務 その他財産関係文書 K100 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

K110 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

局所管公有財産の管理、処分 管理、処分に係る方針の設定 K120 5年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産に関する記録 ○公有財産台帳 K130 30年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 台帳附属資料(実測図、公図、現況
図、登記簿謄本、平面図等)を含む
。常用。除帳した台帳を含む。

○公有財産表 K140 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

○使用許可・貸付及び借地借家一覧表 K150 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産に関する調査、通知 公有財産に関する調査、通知 K160 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産に関する調査、通知(簡易なもの) K170 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産に関する調査、連絡 庁内営繕等の依頼 K180 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 電話敷設及びOA機器のみ

公有財産に関する調書 調書の作成 K190 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

調書の作成(簡易なもの) K200 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産の引継ぎ 公有財産の引継ぎ K210 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産の管理 軽易な資料等 K220 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産の使用許可、貸付 公有財産管理運用委員会付議事案に係る
公有財産の使用許可及び貸付の決定

K221 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産管理運用委員会付議事案（上記以
外のもの）

K230 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産管理運用委員会付議事案以外の
もの

K240 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

更新 K250 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0
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細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 公有財産の使用許可、貸付 貸付に係る歳入 K260 10年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

使用許可に係る歳入 K270 5年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

使用許可、貸付に係る歳出 K280 5年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産の所管換え 公有財産の所管換え K290 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産の用途 用途開始（将来紛争が生じる可能性があるも
の）

K300 30年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

用途開始（上記以外のもの） K310 5年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

用途変更 K320 5年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

用途廃止 K330 5年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産管理主任 管理主任の任免 K340 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産規則第７条による処分 公有財産規則第７条による処分 K350 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産増減異動 増減異動の通知 K360 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

公有財産管理運用委員会及び財産価
格審議会

付議手続 K370 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

職務発明 認定、職務発明審査会への付議 K380 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

職務発明に係る歳入 K390 10年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

職務発明に係る歳出 K400 5年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

○職務発明等管理台帳 K410 30年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

損害 損害の通知 K420 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 公有財産規則第２５条の規定に基
づくもの

登記 登記 K430 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

土地、建物、借地権等 評価依頼 K440 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 新規案件に限る
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財務 公有財産の管理 土地、建物、借地権等 評価依頼(新規以外) K450 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 新規案件を除く

土地の測量、再表示依頼 測量、再表示依頼 K460 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

物件の買入、寄附受領、普通財産の
交換、売払、譲与、出資の目的等

６０００万円以上 K470 30年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 公有財産とすることを目的としたもの
。売り払いについては、減額譲渡を
含む。

３００万円以上６０００万円未満 K480 30年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 公有財産とすることを目的としたもの
。売り払いについては、減額譲渡を
含む。

３００万円未満 K490 30年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 公有財産とすることを目的としたもの
。売り払いについては、減額譲渡を
含む。

用地取得依頼 ６０００万円以上 K500 5年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

３００万円以上６０００万円未満 K510 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

３００万円未満 L000 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 0

施設の建設等 維持保全 建物等の維持保全に関するもの L010 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

起工及び連絡等に関することを除く
。

引継ぎ 工事施行規程に基づく施設等の引継ぎ L020 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

0

起工 ３億5000万円以上 L030 5年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

0

８００万円以上３億5000万円未満 L040 5年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

0

８００万円未満 L050 5年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

0

計画 施設の建設等の計画（予算を含む）に関する
もの

L060 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

起工及び連絡等に関することを除く
。

工事施行規程に基づく工事月報 ○工事月報 L070 1年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

0

工事施行規程に基づく工事台帳 ○工事台帳 L080 5年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

0

施工 工事の施工に関するもの L090 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

起工及び連絡等に関することを除く
。

施行依頼 工事等の施行依頼に関するもの L100 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

0
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財務 施設の建設等 施設の建設等 軽易な資料等 L110 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

起工及び連絡等に関することを除く
。

申請・届出 関係法令等に基づく官公署その他に対する
申請・届出

L120 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

0

設計 建物等の設計に関するもの L130 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

起工及び連絡等に関することを除く
。

調査・検査等 宿泊を伴うもの L140 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

調査・検査等で宿泊を伴うもの。但
し、起案時５年保存であった文書は
５年保存とする。

連絡等 施設の建設等に関する通知・依頼・照会・回
答等

L141 3年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

連絡等に基づく会議等での配付資
料を含む。

設計等委託成績評定 L142 10年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

0

工事成績評定 M1710 10年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理・工
事

0

出納 現金、有価証券の出納、保管 金銭の受払、保管 ○現金出納簿 M1720 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○引継報告書（出納員、前渡受者） M1730 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

現金の受払、保管 ○入札保証金納付書・同領収書 M1740 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

歳入調定の決定 公法上の収入に係るもの M1750 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

私法上の収入に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの

M1760 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 確定判決等に基づくものを除く。納
入済通知書、納付書兼納入済通知
書、金銭出納員が収納金を納付し
たときの領収書を含む。

支出の決定 報酬、給料、職員手当等 M1770 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 超過勤務手当を除く。支出命令書、
支出命令取消通知書、前渡金支払
精算書、過誤納金還付命令書、支
払金口座振替依頼書を含む。

労働保険料、厚生年金保険料、健康保険料
に係るもの

M1780 2年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

ＮＨＫ受信料に係るもの M1790 2年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

賃貸代金に係るもの M1800 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。
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出納 現金、有価証券の出納、保管 支出の決定 生命、身体の侵害による損害賠償に係るもの M1801 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 確定判決等に基づくものを除く。支
出命令書、支出命令取消通知書、
前渡金支払精算書、過誤納金還付
命令書、支払金口座振替依頼書を
含む。

現金の受払、保管 印鑑届〈収支命令者〉 M2560 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

金銭出納員任免通知書 M2561 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

資金前渡受者指定通知書 M2562 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

現金、有価証券の出納・保管 軽易な資料等 M1810 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

物品の管理 引継ぎ 物品引継報告書・物品事務引継報告書 M1820 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

引継ぎの決定 M1830 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

〇物品出納員任免通知書・〇印鑑届（出納
通知者）

M1840 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

材料品の特別整理 ○材料品使用（返還）伝票 M1850 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○材料品受払報告書 M1860 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

自己検査 自己検査の実施等 M1880 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

〇検査報告書 M1890 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 検査結果の報告、自己点検チェック
シートを含む。

重要物品の報告 〇重要物品報告書 M1900 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

不用品 不用品の処分・廃棄の決定 M1910 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

〇物品払出通知書 M1920 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 備品の場合は物品管理番号一覧、
品名別明細、所在場所一覧、審査
済登録も含む

物品に関する連絡調整、調査、報告、
協議等

物品に関する連絡調整、調査、報告、協議
等

M1930 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 常用文書/研修資料・通知含む

物品の管理 軽易な資料等 M1940 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

物品の受払、保管、供用 〇物品受入・払出通知書（購入・その他の受
入れ）・〇物品返納書兼物品受入通知書・〇
物品受領書

M1950 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 備品の場合は物品管理番号一覧、
品名別明細、所在場所一覧、審査
済登録も含む
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出納 物品の管理 物品の受払、保管、供用 〇用品送付書 M1960 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○物品過不足調書 M1970 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○材料品出納簿 M1980 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○備品・不用品出納簿 M1990 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○動物供用票 M2000 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○物品短期貸借管理票 M2010 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○備品供用票 M2020 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○物品出納通知書 M2030 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○物品出納通知書（供用） M2040 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○物品受領書 M2050 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○物品過不足通知書 M2060 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○消耗品・動物・不要品・借用動産出納簿 M2070 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○貸与品・寄託品整理簿 M2080 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○物品受払簿 M2090 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 郵券受払簿を含む。

○物品所属換請求書兼物品払出通知書 M2100 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○物品所属換決定通知書兼物品受け入れ・
払い出し通知書

M2110 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

○物品納入決定通知書兼物品受入・払出通
知書

M2120 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

物品の集中購買 〇物品送付・納入決定通知書 M2130 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 備品の場合は物品管理番号一覧、
品名別明細、所在場所一覧、審査
済登録も含む

物品の分類換え、区分換え 〇物品分類換・区分換通知書 M2140 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 備品の場合は物品管理番号一覧、
品名別明細、所在場所一覧、審査
済登録も含む
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出納 物品の管理 物品管理システム ○物品管理者別物品一覧表 M2150 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 財務会計システム関係

○物品管理者別品目別集計表 M2160 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 財務会計システム関係

○品名別取得年度一覧表 M2170 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 財務会計システム関係

○物品異動状況集計表 M2180 3年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 財務会計システム関係

〇物品情報変更確認票・〇品名変更通知書 M2190 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

物品亡失・物品損傷 〇物品亡失・損傷報告書 M2200 5年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 備品の場合は物品管理番号一覧、
品名別明細、所在場所一覧、審査
済登録も含む

用品 指定用品の購入届 M2210 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

用品請求書、用品配送所の新設等通知書
等

B520 1年 保健医療局 総務部 
総務課

用度担当 0

現金、有価証券の出納、保管 歳入調定の決定 私法上の収入に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの

B530 5年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 　

支出の決定 確定判決等に基づくもの B540 10年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

上下水道使用料に係るもの M2220 5年 保健医療局 総務部 
総務課

財産管理担当 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

現金の支払 ○口座振替不能通知書 M2230 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○口座振替再送依頼書 M2240 10年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○口座振替戻入依頼書 M2250 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○口座振替中止通知書 M2260 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

軽易な資料等 M2270 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

現金の受払、保管 ○落札者確定通知書 M2280 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○事務引継明細書 M2290 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0
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出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の受払、保管 ○引継明細書 M2300 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○収入額更正依頼書 M2310 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○収入額更正通知書 M2320 3年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

○証券不渡通知書 M2330 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

軽易な資料等 M2340 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

現金の亡失、損傷の報告 ○現金亡失損傷報告書 M2350 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

軽易な資料等 M2360 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

歳入・歳出・外現金管理システム ○収入登録確認書 M2370 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 財務会計システム関係

○収入登録不能訂正確認書 M2380 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 財務会計システム関係

○年度繰越一覧表 M2390 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 財務会計システム関係

軽易な資料等 M2400 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

歳入調定の決定 確定判決等に基づく収入に係るもの M2410 10年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 納入済通知書、納付書兼納入済通
知書を含む。

軽易な資料等 M2420 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

預金利子の歳入 M2430 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 納入済通知書、納付書兼納入済通
知書を含む。

支出の決定 建物維持管理委託に係るもの M2460 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

設計委託、工事請負、医療扶助、助産扶助
、超過勤務手当、旅費に係るもの

M2470 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

運送費、郵便料、筆耕料、翻訳料、速記料、
樹木剪定料、飲食代、動産借上料、会場借
上料、物品の購入代金に係るもの

M2490 5年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

審査登録一覧表 M2500 1年 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 財務会計システム関係
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 支出の決定 軽易な資料等 M2510 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

予算執行管理システム M2520 1年未満 保健医療局 総務部 
総務課

各担当共通 0

一般 事務事業の総合的企画、調整 局の事務事業の基本的方針及び計画 基本的方針及び計画の設定、変更及び廃
止

A00100 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 局の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの

A00101 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 上記以外

基本方針、計画等に関する特に重要な資料
文書

A00110 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 他の起案文書に添付できないもの

A00111 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 上記以外

基本方針、計画等に関する重要な資料文書 A00120 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 他の起案文書に添付できないもの

A00121 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 上記以外

基本方針、計画等に関する資料文書（特に
重要なもの及び重要なものを除く。）

A00130 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 他の起案文書に添付できないもの

局の事務事業の執行計画 執行計画に係る検討資料 A00200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 成立した予算に係るもの

事務事業の進行管理 進行管理に関する資料等 業務計画書 A00300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

組織 組織改正 組織改正計画書（課以上）（部提出分） A00400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

組織改正計画書（課長代理等）（部提出分） A00500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

組織改正計画関連資料 A00600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

行政評価 改善措置 措置状況報告 A00700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

部門考査 実施計画の決定 A00800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

実施 A00900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

広聴 都民提案の処理 重要なもの A01000 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

重要なものを除く。 A01100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 広聴 相談の処理 ○相談カ－ド A01200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 相談カードに相当するものを含む。

請願、陳情の処理 重要なもの A01300 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

重要なものを除く。 A01400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

訴訟 訴訟に関すること 訴訟の提起依頼 A01500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 常用文書/

応訴依頼 A01600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 常用文書/

争訟に関する資料の提出 A01700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 常用文書/

都議会 議員等からの資料要求等 提出資料等 A01800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 随時のもの

その他の議会対応 想定問答等 A01900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

その他の資料の作成等 定例会・委員会議事録 A02000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 常用

議会付議関連資料等 A02100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 常用

会議及び打合せ 局内事務の連絡会議等 局内部長会の開催 A02200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

庶務担当課長会の開催 A02300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

各種の事務連絡会議等 会議資料等 A02400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 検討資料、打合せ資料、議事録等
を含む。

祝辞等に関すること 祝辞等あいさつ文 知事・副知事・局長の祝辞・あいさつ文等の
内容の決定

A02500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

庁有車等 配車 庁有車に関する調書の作成 A02600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

配車に関する申請 A02700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

雇上車 使用実績の報告 A02800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

諸証明 諸証明 証明の実施 A02900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公簿等の閲覧照会等 閲覧照会等の実施 A03000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 諸通知 通知、照会、調査 局内外の関係機関等への通知、照会、調査
等

A03100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 決定区分は事案の重要度等に応じ
て適宜判断する。

回答、報告 局内外の関係機関等からの通知、照会、調
査等に対する回答、報告

A03200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 決定区分は事案の重要度等に応じ
て適宜判断する。

情報システム 基本方針 基本方針の策定 A10100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 基本計画書を含む

実施計画の策定 A10200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 実施計画書を含む

総合調整及び進行管理 総合調整及び進行管理 A10300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

開発 特に重要なもの A10400 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 システム設計書を含む。

重要なもの A10500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 システム設計書を含む。

その他のもの A10600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 システム設計書を含む。

指導等 指導 A10700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

照会・回答 A10800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

調査・研究 A10900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

デ－タ保護に関する指導及び調整 A11000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

デ－タの管理 A11100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

システムアセスメントの実施 自己評価 A11200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

運用、管理 運用方針の決定 A11300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

運営、維持管理 A11400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

情報処理機器の利用 基本方針の決定 A11500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

機器の管理 A11600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

利用技術の調査・研究 A11700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 情報システム 情報処理機器の利用 機器の機種決定（重要なもの） A11800 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

機器の機種決定（重要なものを除く。） A11900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

データ通信ネットワーク 基本方針及び計画の決定 A12000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

運用及び管理 A12100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○端末登録申請書 A12200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

運用調整に係る関係機関との連絡 A12300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公文書の開示等 公文書の開示 開示・不開示の決定 A20100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

開示・不開示の決定（簡易又は定例的なもの
）

A20200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

決定期間の延長の決定 A20300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

決定期間の特例 A20400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 東京都情報公開条例第１２条第３項
に規定する大量請求時の特例

不開示決定等の取消し A20500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

事案の移送 A20600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

第三者保護等 A20700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

開示手数料 A20800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

東京都公文書開示審査会 諮問依頼 A20900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

理由説明書等の提出 A21000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

任意的開示 開示・不開示の決定 A21200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

目録 文書検索目録の作成 A21300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○文書検索目録 A21400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 次期改正まで常用
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公文書の開示等 目録 目録、公開件名の決定 A21600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公文書の開示等 軽易な資料等 A21700 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

共通

情報の公表・提供 ○公表・提供情報一覧表 A21800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○主要事業の進行状況 A21900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

個人情報保護 保有個人情報取扱事務の届出（作成・
変更・廃止）

○個人情報取扱事務届出事項 A22000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

軽易な資料等 A22100 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

共通

保有個人情報の開示 開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・利用
不停止の決定（重要なもの）

A22200 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・利用
不停止の決定（簡易又は定例的なもの）

A22300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

決定期間の延長の決定 A22400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

決定期間の特例 A22410 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

不開示・不訂正・利用不停止決定の取消し A22500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

事案の移送 A22510 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

第三者保護等 A22520 １年 保健医療局 総務部 
職員課

0

任意的開示 任意的開示・不開示、訂正・不訂正の決定 A22600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

保有個人情報の開示 目的外利用及び提供の決定 A22700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

東京都個人情報保護審査会 諮問依頼 A22800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

理由説明書の提出 A22900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

保有個人情報の開示 軽易な資料等 A23000 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

共通

事業者の指導等 重要なもの A23100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

61 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 事業者の指導等 重要なものを除く A23200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

相談の処理 重要なもの A23300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

重要なものを除く A23400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

個人情報の適正管理 個人情報の安全管理の実施（簡易なもの） A23800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

個人情報の安全管理の実施（重要なもの及
び簡易なものを除く。）

A23900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

個人情報の安全管理の実施（重要なもの。） A24000 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

その他 資料文書 随時発生するもののうち、特に重要なもの A24100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 他の起案文書に添付できないもの

随時発生するもののうち、重要なもの A24200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 他の起案文書に添付できないもの

随時発生するもの（特に重要なもの、重要な
もの及び短期に廃棄する軽微なものを除く。
）

A24300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

知事又は副知事に説明を行った議事要旨及
び説明資料

A24400 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 他の起案文書に添付できないもの

局長級の者に説明を行った議事要旨及び説
明資料

A24500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 他の起案文書に添付できないもの

部長級以下の者に説明を行った議事要旨及
び説明資料

A24600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公文書情報の開示 公文書情報の提供 開示・不開示の決定（重要なもの） A25100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

開示・不開示の決定（重要なもの及び簡易又
は定例的なものを除く。）

A25200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

開示・不開示の決定（簡易又は定期的なもの
）

A25300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

職員共済組合 負担金 負担金（局分）の支出 B00100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

共済組合事務従事 関係通知 B00200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○組合員資格取得・喪失 B00300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○組合員原票 B00400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 次年度まで常用
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 職員共済組合 共済組合事務従事 ○医療給付等決定兼支払通知書（所属控） B00500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 次年度まで常用

○共済組合償還金表（所属控） B00600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 次年度まで常用

共済組合に対する各種報告 B00700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

年金 関係通知 B00800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

職員共済組合 軽易な資料等 B01200 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

人材支援事業団 人材支援事業団事務従事 関係通知 B10100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○資金貸付等整理票 B10300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○団体保険等申込書 B10400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○人材支援事業団控除明細（所属控） B10500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 次年度まで常用

○生命保険配当金等明細（所属控） B10600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 次年度まで常用

人材支援業団に対する各種報告 B10700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

ライフプラン事業 関係通知 B10800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

調査・報告 B10900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

実施通知 B11000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

人材支援事業団 軽易な資料等 B11100 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

福利厚生 公務災害補償等 関係通知 B20100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

認定請求・治ゆ届の提出 B20200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 職員に係るもの

認定決定の通知 B20300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○認定者台帳 B20400 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 福利厚生 公務災害補償等 補償請求の提出 B20500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 職員に係るもの

補償決定の通知 B20600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○補償請求者台帳 B20700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○資料 B20800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

都見舞金支給の提出 B20900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 職員に係るもの

調査・報告 B21000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

負担金（局分）の支出 B21100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

労働者災害補償に関するもの B21500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○資料 B21600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

元気回復事業 事業の実施 B30100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 職員に係るもの

実施計画 B30200 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

職員互助会規程 B30300 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

福利事業補助金 B30400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

関係通知 B30500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

都職員住宅管理 ○職員住宅設置状況等報告 B40100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

調査・報告 B40200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

募集 B40300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

局職員住宅管理 関係通知 B40400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

局職員住宅要綱 B40500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 福利厚生 局職員住宅管理 局職員住宅使用料徴収 B40600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

都有財産所在市町村交付金 B40700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

財形貯蓄 関係通知 B50100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○申込書 B50200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

職場内保育室 要綱 B60100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

細目、費用徴収基準 B60200 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 常用

調査・報告 B60300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

休養室 要綱 B70100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

施設整備 B70200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

職員給食 要綱 B80100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

費用徴収基準 B80200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 常用

単価表 B80300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

取扱 B80400 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

代行運転 要綱 B80500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

福利厚生 軽易な資料等 B80600 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

安全衛生 適用事業 事業報告 C00100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 労働基準法に基づくもの

環境管理 特定作業場の指定 C00200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

環境測定・測定具 C00300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

調査・報告 C00400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当
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保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 安全衛生 環境管理 ○作業環境測定結果記録 C00500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 法

安全衛生委員会 関係通知 C00600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

細目 C00700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

開催通知・開催資料 C00800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

分科会 C00900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

委員改選 C01000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

調査・報告 C01100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

資料 C01200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

講習会等 講習会等の開催 C01300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

安全衛生計画 計画の決定 C01400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

安全衛生整備状況 整備状況の調査・報告 C01500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

安全衛生保護具 保護具措置基準 C01600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

管理使用規則 C01700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

関係通知 C01800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

買い入れ C01900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○台帳 C02000 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

調査・報告 C02100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

健康管理 健康管理に関する報告・通知 C02200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 職員に係るもの

健康診断 健康診断の実施、結果報告 C02300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当
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保存
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令和６年９月３０日
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 安全衛生 健康診断 ○一般健康診断等結果通知書（所属控） C02400 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 法

○健康診断連名簿 C02500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○健康診断個人票 C02600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 保存期間法定/

腰痛等検診 局検診通知・結果・契約 C02700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

腰痛等予防 実施要領 C02800 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

B型肝炎定期検診 局検診通知・結果・契約請求 C02900 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

腰痛等予防 腰痛コルセット貸与要綱 C03000 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

教本・資料 C03100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

OA関係検診 VDT検診 C03200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

調査・報告 C03300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

資料 C03400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

安全衛生調査 調査の実施 C03500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

安全衛生 軽易な資料等 C03600 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

被服貸与 一般貸与 関係通知 C10100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

所要量調査 C10200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

要綱 C10300 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

購入状況 C10400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

被服の管理（調達・一般購入） C10500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

消耗品管理 C10600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日
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文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 被服貸与 一般貸与 ○制式一覧 C10700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

嘱託員・非常勤 要領 C10800 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

所要量調査 C10900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

購入状況調査 C11000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

一般購入 C11100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

予算配布 C11200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

関係通知 C11300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

被服貸与 軽易な資料等 C11400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

文書 条例等 条例、規則及び訓令 条例の制定、改廃の立案依頼 D00100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

条例の照会、回答（意見具申） D00200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 条例立案依頼に係るもの

改正依頼 D00300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 他局所管のもの

規則・訓令の制定・改廃の立案 D00400 30年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 0

制定・改廃の立案の検討資料 D00500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 0

要綱等 要綱、要領等 事業に係る要綱等の制定・改廃等（重要なも
の）

D00600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの又は法令等
の改廃に伴う改廃であって、その決
定に裁量の余地がないものを除く。

事業に係る要綱等の制定・改廃等（重要なも
のを除く。）

D00610 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの又は法令等
の改廃に伴う改廃であって、その決
定に裁量の余地がないものを除く。

D00620 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの又は法令等
の改廃に伴う改廃であって、その決
定に裁量の余地がないものに限る。

東京都後援名義等の使用等 後援等 共催の協定の締結 D00700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 文書課長及び局庶務主管部長等
への協議

使用承認 D00800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 当該年度、前年度又は前々年度実
績のないものに限る。
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 東京都後援名義等の使用等 後援等 使用承認（上記以外のもの） D00900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 局庶務主管課長等への協議

使用承認の実績報告 D01000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公印 公印使用 ○公印事前押印（刷り込み）申請書 D01200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○公印事前押印（刷り込み）文書等処理簿 D01300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 公印管理者への届け

使用状況調査、報告 D01400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 総務局長へ報告

図書類 整理、保管 ○定期購読図書類・高額図書類登録台帳 D01500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○一般図書類登録台帳 D01600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

廃棄 図書類の廃棄決定 D01700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

官報 官報報告 原稿の送付 D01800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 文書課長への送付

事案決定 事案決定実施細目 事案決定実施細目 E00100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 次期改正まで常用

文書管理 文書管理基準表 文書管理基準表の制定・変更 E00200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 文書総合管理システムによる管理。
当該基準表により分類を決定した文
書が全て廃棄になるまで常用。

文書管理基準表 E00300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 文書総合管理システムによる管理。
当該基準表により分類を決定した文
書が全て廃棄になるまで常用。

文書収受票 ○文書授受簿 E00400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

文書管理帳票等 ○文書等管理台帳 E00600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 当該台帳により管理される文書が全
て廃棄になるまで常用

特例管理帳票の制定・改廃及び文書記号の
決定

E00700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 局庶務主管課長の承認、文書課長
へ通知

文書管理帳票等の送付、記載件数等の報
告

E00800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 公文書館長への送付及び報告

保存 特定の公文書の保存期間の延長 E01200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 局庶務主管課長の承認（協議）

歴史公文書等の公文書館への移管 E01300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

歴史公文書以外の文書の公文書館への移
管

E01400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日

大項目
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細項目 局部課名

文書 文書管理 保存委託 ○文書保存委託依頼書兼文書保存委託決
定通知書

E01500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 保存委託中は常用

○文書保存委託台帳 E01600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 保存委託中は常用

○保存期限及び種別コード設定通知書（控） E01700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

○文書保存委託終了依頼書（控） E01800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

廃棄 文書の廃棄決定 E01900 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 重要な公文書の廃棄については、
局庶務主管課長等の承認

保存年限経過前の文書の廃棄、当該文書
件名の公文書館長への通知

E02000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 局庶務主管課長の承認（保存期間
が1年未満の文書を除く）公文書館
長への通知については、保存期間1
年の起案文書を除く。

滅失及び毀損 滅失及び毀損の通知 E02100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 局庶務主管課長へ通知（保存期間
が1年及び1年未満の文書を除く）

移管 文書の移管（他団体等への移管） E02200 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

文書の移管（上記以外のもの） E02300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

文書管理 軽易な資料等 E02400 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

点検 E02500 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

共通 局庶務主管課長への報告を含む。

人事 人事全般 局の人事管理 基本計画の策定、諸基準の設定 F00100 30年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

諸基準の実施要領の作成 F00200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

諸基準の実施細目の作成 F00300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

特別職 行政委員会委員 行政委員会の委員の任免（意見具申） F10100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

附属機関構成員 附属機関構成員の報酬額・費用弁償額の基
準の決定（内申）

F10200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

附属機関構成員の報酬額・費用弁償額の基
準の決定（意見具申）

F10300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

附属機関の調査 附属機関の調査 F10310 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 常用文書／常用
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細項目 局部課名

人事 特別職 特別職の分限懲戒 特別職の分限懲戒（意見具申） F10400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

定年前再任用短時間勤務職員及
び暫定再任用職員

定年前再任用短時間勤務職員及び暫
定再任用職員

定年前再任用短時間勤務職員及び暫定再
任用職員の採用選考

F10500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 再任用制度改正による文言整理

勤務状況等調査 F10510 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 再任用制度改正による文言整理

採用選考辞退届の提出 F10520 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 再任用制度改正による文言整理

定年前再任用短時間勤務職員及び暫定再
任用職員の任免・配属決定

F10600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 再任用制度改正による文言整理

非常勤職員 非常勤職員 知事の指定するもの（内申） F20100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

知事の指定するもの（意見具申） F20200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

非常勤職員の任免（幹部職員相当） F20300 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 知事の指定するもの以外

任用状況報告 F20400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 知事の指定するもの以外

報酬額改定 F20500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 知事の指定するもの以外

設置要綱の制定・改定・廃止（重要なもの） F20600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 知事の指定するもの以外。既に制
定している要綱等に基づく事務処
理を定めるもの又は法令等の改廃
に伴う改廃であって、その決定に裁
量の余地がないものを除く。

設置要綱の制定・改定・廃止（重要なものを
除く。）

F20601 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 知事の指定するもの以外。既に制
定している要綱等に基づく事務処
理を定めるもの又は法令等の改廃
に伴う改廃であって、その決定に裁
量の余地がないものを除く。

F20602 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 知事の指定するもの以外。既に制
定している要綱等に基づく事務処
理を定めるもの又は法令等の改廃
に伴う改廃であって、その決定に裁
量の余地がないものに限る。

非常勤職員の任免（幹部職員相当以外） F20610 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 知事の指定するもの以外

非常勤職員の任免（アシスタント職） F20620 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

会計年度任用職員申込書 F20630 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

勤務評定 F20640 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当
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人事 特別職 諸調査 諸調査 F20700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

特別職 軽易な資料等 F20800 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

臨時的任用職員 臨時的任用職員 欠員代替の申請 F20900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

臨時的任用職員の任用 F20910 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

臨時的任用職員名簿の提出 F20920 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

採用試験・選考 個別の採用試験・選考の実施の申請 個別の採用試験・選考の実施の申請 F30100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

個別委任による採用試験・選考 個別委任による採用試験・選考の権限委任
の申請

F30200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

個別委任による採用試験・選考の実施 F30300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

包括委任による採用試験・選考 包括委任による採用試験・選考の実施 F30400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

採用試験・選考 就職説明会等の実施 F30500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

転職 転職の申請・決定 F30700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

昇任選考 管理職選考 選考の実施 F40100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

報告 F40200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

主任級職選考 選考の実施 F40300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

報告 F40400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

その他各種選考 選考の実施 F40500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

報告 F40600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

勤務評定の調整 管理職選考等の勤務評定等の調整 F40700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

昇任選考 軽易な通知等 F40800 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当
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人事 任用退職等 採用 一般職員 F50100 30年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 常用

○履歴書等 F50200 30年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 常用〈職員の人事記録及び発令通
知の実施に関する要綱〉

調査回答等 F50300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

昇任 一般職員の昇任 F50400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

転任 一般職員の転任 F50500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

配置換等 局間・都区間交流候補者の推薦（内申） F50600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

局間・都区間交流候補者の推薦（意見具申） F50700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

一般職員の局内における部配置決定 F50800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

一般職員の部内における課配置決定 F50900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

一般職員の課内における担当職務の決定 F51000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

課長代理・主任等の任免 課長代理・主任等の任免 F51100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 統括技能長、技能長、技能主任等
を含む。

法令職の任免 法令職の任免 F51200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

兼務・兼任・併任・事務従事 一般職員の職への兼務・兼任・併任・事務従
事

F51300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

事務取扱 課長代理級の職への事務取扱者の決定 F51400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

他団体への派遣等 派遣等職員の推薦 F51500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

派遣等の決定 F51600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

他団体からの派遣等受入 派遣等受入に関する調査・報告等 F51700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

派遣等受入の決定 F51800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

転職の決定 一般職員 F51900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 任用退職等 辞職の承認 一般職員 F52000 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 〈職員の人事記録及び発令通知の
実施に関する要綱〉

東京都嘱託員 F52010 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

勧奨退職 一般職員の勧奨退職の実施 F52100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

任用退職等 軽易な資料等 F52200 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

評定 自己申告書の実施 自己申告書に関する報告 F60100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

○自己申告書 F60200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

○人材情報シート F60300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

業績評価の実施及び調整 ○業績評価シート F60400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

業績評価の実施及び調整 F60500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

軽易な資料等 F60600 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

条件付採用期間評定 条件付採用職員の評定 F60700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

○条件付採用期間勤務成績評定書 F60800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

人事記録 人事記録 ○履歴カード（基本記録） F70100 30年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 常用〈職員の人事記録に関する規
則〉

○届出事項通知書 F70200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

○採用者調書 F70300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

○東京都職員番号割当兼管理簿 F70400 30年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 常用

人事記録に関する提出・報告・依頼等 F70500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

東京都職員名簿の原稿作成 F70510 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

職員録の原稿作成 F70520 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 人事記録 人事記録 職員・退職者の履歴事項証明 F70600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

軽易な資料等 F70700 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

非常勤職員 非常勤職員の任免 会計年度任用職員名簿 F70900 30年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 当該職員が退職するまで常用

東京都政策連携団体等 人事に関する協定等 協定等の締結 F80000 30年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 常用

協定等の内容変更 F80100 30年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 常用

服務 勤怠 勤怠状況報告 G00100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

○出勤簿 G00200 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

○遅参等処理簿 G00300 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

争議行為等 状況報告 G00400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

職務専念義務免除の承認 局長級 G00500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 ※副知事へ権限委譲

部長級 G00600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

課長級 G00700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

一般職員 G00800 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

○休暇・職免等処理簿 G00900 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 局、部は協議手続用の写し

職務専念義務免除 職免対象学術研究団体の登録、臨時指定
及び登録内容の変更

G00910 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

営利企業等従事の許可等 局長級 G01000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 ※副知事へ権限委譲

部長級 G01100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

課長級以下 G01200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

○兼業許可申請書 G01300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 営利企業等従事の許可等 兼業実績報告 G01310 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

兼職の承認 知事・副知事 G01400 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

局長級 G01500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 ※副知事へ権限委譲

部長級 G01600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

課長級以下 G01700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

○兼職承認申請書 G01800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 特例起案帳票第5号

職務上の秘密に属する事項の発表の
許可

局長級 G01900 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

部課長級 G02000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

一般職員 G02100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

職場復帰訓練 関係通知等 G02200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

勤務軽減 G02300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

（意見具申） G02400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

○勤務軽減措置者台帳 G02500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

服務 軽易な資料等 G02600 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

出張命令（国内） 局長級 H00100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

部長級 H00200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

課長級 H00300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

一般職員 H00400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 一般職員に出張を命ずること（課長
代理の権限に属するものを除く。）。
※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 出張命令（国内） 一般職員 H03400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

0 一般職員に出張（宿泊を伴う場合を
除く。）を命ずること。

○旅行命令簿 H00500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

出張命令（海外） 局長級 H00600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

部長級 H00700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

部長級以下（意見具申） H00800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

課長級以下 H00900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

課長級以下（意見具申） H01000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○旅行命令簿 H01100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 ※起案用紙に添付※ただし、起案
時５年保存であった文書は５年保存
とする。

○旅行日程表 H01200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 ※起案用紙に添付※ただし、起案
時５年保存であった文書は５年保存
とする。

出張命令 ○出張復命書 H01300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 宿泊を伴う出張に関するもの

年次有給休暇の承認等 局長級 H01400 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

部長級 H01500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

課長級 H01600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

一般職員 H01700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 一般職員の年次有給休暇及びその
他の休暇を承認すること（課長代理
の権限に属するものを除く。）。

H03500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

0 一般職員の年次有給休暇及びその
他の休暇（年次有給休暇に係る時
季の変更並びに介護休暇、病気休
暇及び超勤代休時間を除く。）及び
事故欠勤を承認すること。

○休暇・職免等処理簿 H01800 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

休日勤務命令、週休日の振替 課長級 H01900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

超過勤務命令、休日勤務命令、週休
日の振替

一般職員○超過勤務命令簿 H02000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 介護休暇の承認 局長級 H02100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

部長級 H02200 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

介護休暇の承認（課長級） H02300 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

介護休暇の承認（一般職員） H02400 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○介護時間承認申請書 H02500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

事務引継 ○事務引継書（重要なものを除く。） H02600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

育児短時間勤務の承認 一般職員 H02900 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

育児短時間勤務承認請求書 H03000 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

軽易な資料等 H03100 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

育児休業、育児短時間勤務、部分休
業に係る子の養育状況の変更の届出

養育状況変更届 H03200 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

軽易な資料等 H03300 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

汚職等事故防止 汚職防止対策検討委員会の開催 H02700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

汚職防止期間の設定 H02800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

配偶者同行休業の承認 局長級 H03600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

0

部長級 H03700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

0

課長級 H03800 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

0

一般職員 H03900 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

0

○配偶者同行休業承認申請書 H04000 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

0

軽易な資料等 H04100 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 事務引継 ○事務引継書（重要なもの） H04200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

一般 働きかけの記録 働きかけの記録 ○対応記録票 H04300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

人事 服務 介護時間の承認 局長級 H05100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

部長級 H05200 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

課長級 H05300 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

一般職員 H05400 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○介護時間承認申請書 H05500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

軽易な資料等 H05600 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

共通

服務監察 措置要求に対するてん末報告 局長報告 I00100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

非行及び事故の報告 報告 I00200 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

第一報、軽易な資料等 I00300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

職員の賠償責任に係る監査委員に対
する請求の当否の決定

①物品の損傷事故のうち、都の損害額が100
万円未満のもの　②物品の亡失事故のうち、
都の損害額が5万円未満のもの　③その他

I00450 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 細項目のその他の内容について①
物品が第三者の一方的な行為や、
自然災害等の不可抗力によって亡
失又は損傷したとき　②物品の亡失
又は損傷による損害が都の負担に
よらず補填されたとき

予防監察 予防監察の実施に関すること I00500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

I00600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

予防監察の改善意見に関すること I00700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

服務監察 軽易な資料等 I00800 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

服務点検（所属監察結果）の報告 報告 I00900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

報告（軽易なもの） I01000 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務監察 服務監察資料の提出 提出 I01100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

提出（軽易な資料等） I01200 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

改善措置状況の報告 報告 I01300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

報告（軽易なもの） I01400 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

内部統制 評価に関すること 自己評価の提出 I01410 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

整備に関すること 規程等の提出 I01420 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

評価に関すること 軽易な資料等 I01430 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

一般 コンプライアンスの推進 コンプライアンス推進委員会 局コンプライアンス推進委員会等の開催 I01500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

コンプライアンスの推進に係る取組 重要なもの I01600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

軽易なもの I01700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

軽易な資料等 I01800 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

人事 公益通報 職員等からの公益通報（内部通報）に
関すること。

公益通報の調査、報告等 I01900 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

軽易な資料等 I02000 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

分限、懲戒等 意に反する分限処分 （意見具申） J00100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

J00200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

意に反する分限処分及び懲戒処分 ○処分説明書の写し J00300 30年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 常用〈職員の人事記録及び発令通
知の実施に関する要綱〉

欠格事由該当者報告 （報告） J00400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

欠格の例外措置 （意見具申） J00500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

J00600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 分限、懲戒等 条件付採用期間中の職員の免職 （内申） J00700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

（意見具申） J00800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

職員に対する人事管理上の措置・懲戒
処分

局長級 J00900 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

部長級 J01000 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

課長級以下 J01100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

報告 J1110 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

病気休職 局長級 J01200 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 〈職員の人事記録及び発令通知の
実施に関する要綱〉

局長級（内申） J01300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 当該職員が退職するまで常用

部長級 J01400 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 〈職員の人事記録及び発令通知の
実施に関する要綱〉

課長級以下 J01500 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 〈職員の人事記録及び発令通知の
実施に関する要綱〉

○指定医師診断書 J01600 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当 〈職員の人事記録及び発令通知の
実施に関する要綱〉

指定医師診断依頼 J01700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

分限、懲戒等 軽易な資料等 J01800 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

人事担当

給与（給与決定等） 級格付 実施、推薦書（一般職員） K00100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

各種通知 K00200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

給与決定についての承認申請 給与決定についての承認申請 K00300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当 人事委員会へ申請

給与決定についての承認申請（意見具申） K00400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当 人事委員会へ申請

初任給等の決定 一般職員 K00500 30年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当 常用

給与 在職証明書 K00510 30年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当 常用
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 給与（給与決定等） 給与決定 給与決定（初任給を除く） K00600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当 人事委員会へ申請

給与改定による切替の決定 給与改定による切替の決定 K00700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

給与改定による切替の決定（意見具申） K00800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

昇格の級号給決定 昇格の級号給決定 K00900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

昇格の級号給決定（内申） K01000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

降格等の級号給決定 降格等の級号給決定 K01100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

降格等の級号給決定（内申） K01200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

昇給の決定 実施、決定（一般職員） K01300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

一般職員（内申）、各種通知 K01400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

昇給延伸の決定 実施、決定（一般職員） K01500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

一般職員（内申）、各種通知 K01600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

特別昇給 実施、決定（一般職員） K01800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

各種通知 K01900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

成績率 本人告知の実施等 K02000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

給与（諸手当等） 単身赴任手当の確認、決定 ○単身赴任届 L00100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

扶養・住居・通勤手当の確認、決定 ○扶養親族に関する届 L00200 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

給与の記録 ○職員別給与簿 L00300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

給与の減額 ○給与減額整理簿 L00400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

給料、報酬、諸手当等の支給 （内申） L00500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 給与（諸手当等） 給料、報酬、諸手当等の支給 ○入力通知書（控） L00600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○遡及計算内訳確認リスト L00700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○人件費節別執行額調書 L00800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

給与減額免除についての承認申請 幹部職員（意見具申） L00900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

一般職員（意見具申） L01000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

給与減額免除の承認 ○給与減額免除申請書 L01100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

給与 各種調査・報告 L01200 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

軽易な資料等 L01300 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

児童手当 ○児童手当受給者台帳 L01400 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○児童手当額認定請求書 L01500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○児童手当現況届 L01600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○未支払児童手当請求書 L01700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○児童手当額改定請求書 L01800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○児童手当額改定届 L01900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○氏名変更届 L02000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○住所変更届 L02100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○児童手当受給事由消滅届 L02200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

その他児童手当に関するもの L02300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

支給状況の報告 L02400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 超勤代休時間の承認 一般職員 L03100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○超勤代休時間管理簿 L03200 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

軽易な資料等 L03300 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

給与（諸手当等） 特殊勤務手当 特殊勤務手当支給対象の認定の申請 M00100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

制度新設・改正申請 M00200 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

制度新設・決定通知 M00300 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

実態、実績調査 M00400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

宿日直手当制度 M00500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

調整額 制度新設・決定通知・報告 M00600 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

制度新設・改正申請 M00700 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

認定（解除・変更）決定 M00800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

認定（解除・変更）決定報告 M00900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

実態、実績調査 M01000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

特別調整額 M01100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

特殊勤務手当・調整額 軽易な資料等 M01200 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

給与（源泉徴収等） 年末調整 ○扶養親族等異動申告書 N00100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○保険料控除申告書兼配偶者特別控除申
告書

N00200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○住宅取得等特別控除申告書 N00300 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○源泉徴収票 N00400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 給与（源泉徴収等） 年末調整 ○年末調整内訳 N00500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

住民税 ○住民税額決定通知書 N00600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

社会保険 非常勤職員の健康保険・厚生年金保
険

標準報酬月額算定基礎届 O00100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

非常勤職員の雇用保険料 雇用保険料の支出 O00200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

継続歳入調定 O00300 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

旅費 旅費（赴任旅費を含む。） 旅費（赴任旅費を含む。）の支給 O10100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

海外出張旅費 海外出張旅費の支給 O10200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

日額旅費 対象職務の指定、指定解除 O10300 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

旅費 軽易な資料等 O10400 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

退職手当等 退職手当及び付加給付金 関係通知 O20100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

退職手当決定書 O20200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

支給の内申 O20300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

支給の証明 O20400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

軽易な資料 O20500 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○付加給付請求書 O20600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

○失業保険金相当退職手当内申書 O20700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与担当

組織・定数 機構及び職 課（課長）相当以上の設置及び廃止に係る
承認申請

P00010 30年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 常用

課（課長）相当以上の設置及び廃止に係る
通知

P00020 30年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 常用

課長代理相当の設置及び廃止に係る承認
申請

P00030 30年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 常用
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 組織・定数 機構及び職 課長代理相当の設置及び廃止に係る通知 P00040 30年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 常用

医師をもって充てる職の設置及び廃止に係
る承認申請

P00050 30年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 常用

医師をもって充てる職の設置及び廃止に係
る通知

P00060 30年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 常用

組織概要作成依頼・提出 P00070 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

上記以外のもの P00080 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

規程の制定及び改廃 規程の制定及び改廃の依頼 P00085 30年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 常用文書／常用

規程の制定及び改廃の通知 P00090 30年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 常用文書／常用

分掌事務 局の課長代理等の分掌事務 P00095 30年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

当初配分定数の決定 （内申） P00100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

配分定数の変更 P00200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

（意見具申） P00300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

職種別配分定数の変更 別表に定める職種 P00400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

上記以外の職種（内申） P00500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

充員 充員の決定 P00600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

（意見具申） P00700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

新規採用職員の需要見込数の確定 P00800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

人事統計資料の報告(月報） (課長報告） P00900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

既定事業調査 （部長報告） P01000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

組織改正・所要人員計画等 総務局提出 P01100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当
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細項目 局部課名

人事 組織・定数 組織改正・所要人員計画等 作成依頼 P01300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

○定数台帳 P01400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当 常用

組織改正・所要人員計画関連資料 P01410 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

簡易な通知等 P01420 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

組織・定数全般 照会及び回答等 P01430 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

定数管理 職員定数管理の基本計画の策定 P02100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

諸調査 諸調査 P02200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

組織・定数 軽易な資料等 P02300 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

調査担当

勤務時間等 特例設定（臨時変更） 関係通知 Q00100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

決定 Q00200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

調査・報告 Q00300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

資料 Q00400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

週休日等の振替 ○週休日の変更命令簿 Q00500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○休日の振替処理・代休日指定簿 Q00600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

夏季厚生計画 調査・報告 Q00700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

資料 Q00800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

育児休業・休暇等 関係通知 Q00900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

調査・報告 Q01000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

資料 Q01100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当
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人事 勤務時間等 適用事業報告 資料 Q01200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

勤務時間等 軽易な資料等 Q01300 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

職員表彰 表彰候補者 （内申） R00100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 職員表彰規則によるもの

部長級以下（意見具申） R00200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 職員表彰規則によるもの

一般職員（意見具申） R00300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当 職員表彰規則によるもの

永年勤続者の候補者 （内申） R00400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

永年勤続者に対する感謝状贈呈 （部長報告） R00500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

叙位叙勲候補者の推薦 （内申） R00600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

部長級以下（意見具申） R00700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

一般職員（意見具申） R00800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

東京都職員都政功労者の候補者 （内申） R00900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

表彰の候補者の身分照会 表彰の候補者の身分照会 R01000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

職員団体又は職員労働組合 交渉等に関する出席者、議題、時間、
場所その他必要事項の確認

予備交渉における確認書 S00100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

交渉等の記録 ○交渉記録書（特に重要な交渉） S00200 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

○交渉記録書（その他の交渉） S00300 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

書面協定、労働協約の締結 特に重要なもの S00400 30年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

その他のもの S00500 30年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

通知及び報告 職員団体に関する通知及び報告に関するこ
と

S00600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当

行事日程表、機関構成員名簿の承認 行事日程表、機関構成員名簿の承認 S00700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

給与福利担当
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細項目 局部課名

人事 研修 局研修 研修実施計画の決定 T00100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

局の研修計画に基づく研修の実施 T00200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

研修受講結果通知及び実施結果報告 T00300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

研修機関との連絡調整 T00400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

職場研修の指導 T00500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

研修の技法及び教材の研究 T00600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

研修に必要な調査及び資料の収集 T00700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

講師会議の招集 T00800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

研修受講者 中央研修受講生の決定(内申) T00900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

受講者の決定 T01000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

受講者の決定（内申） T01100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

派遣研修 派遣研修生の決定 T01200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

派遣研修生の決定（内申） T01300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

医療従事者等の教育訓練に関すること 教育訓練の実施 T01400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

教育訓練参加者の推薦・決定 T01500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

研修関係経費 研修関係経費 T01600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

局学会 局学会の基本方針の設定 T10100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

局学会の運営 T10200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

局学会の実施細目の決定 T10300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当
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細項目 局部課名

人事 研修 東京都技術会議 東京都技術会議 T20100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

研修 軽易な資料等 T30100 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

研修担当

研修命令 部長級 U00100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

課長級 U00200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

一般職員 U00300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

財務 予算 予算見積 予算見積書の作成、説明書の作成、資料の
提出（局が作成する予算説明資料を除く）

V00100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

予算編成に伴う通知、基礎資料、参考資料
等の提出依頼

V00200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

所要額見積書の提出 V00300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

予算 軽易な資料等 V00400 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

共通

損害賠償、損失補償、和解 損害賠償等の決定依頼 将来の例証となるもの、将来紛争が生じる可
能性があると予想されるもの

V00500 30年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む。

人身損害、物的損害（賠償額1000万円を超
えるもの）に係るもの

V00600 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む。

物的損害（賠償額1000万円以下）に係るもの V00700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む。

損失補償等の決定 将来の例証となるもの、将来紛争が生じる可
能性があると予想されるもの（1000万円以上）

V00800 30年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 裁決の申請を要するものは、申請。
土地、建物に関する権利の取得に
係るものを除く。

将来の例証となるもの及び将来紛争が生じる
可能性があると予想されるもの（1000万円以
下）

V00900 30年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 裁決の申請を要するものは、申請。
土地、建物に関する権利の取得に
係るものを除く。

上記以外のもの（1000万円以上） V01000 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 裁決の申請を要するものは、申請。
土地、建物に関する権利の取得に
係るものを除く。

上記以外のもの（1000万円以下） V01100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 裁決の申請を要するものは、申請。
土地、建物に関する権利の取得に
係るものを除く。

土地 建物に関する権利の取得に係る損失補償等
の決定

V01200 30年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼
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細項目 局部課名

財務 損害賠償、損失補償、和解 土地 建物に関する権利の取得に係る損失補償等
の決定

V01300 30年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

V01400 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

V01500 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

和解の決定 将来の例証となるもの V01600 30年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 議会の議決を要する事案にあって
は、案の決定。和解契約書を含む。

目的とする額が1000万円を超えるもの V01700 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 議会の議決を要する事案にあって
は、案の決定。和解契約書を含む。

目的とする額が1000万円以下のもの V01800 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 議会の議決を要する事案にあって
は、案の決定。和解契約書を含む。

補助金、分担金、負担金、寄附金 補助金等の交付、寄附金の贈与 100万円以上 V01900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 法令により義務付けられているもの
を除く。

40万円以上100万円未満 V02000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 法令により義務付けられているもの
は、100万円以上を含む。

40万円未満 V02100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 0

適用除外 適用除外の申請 V02200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 補助金等交付規則に基づくもの

補助金等の歳入の原因となる行為の
決定

1000万円以上 V02300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 申請、協定、賦課等で、法令等によ
り額の決定に裁量の余地のないも
のを除く。

1000万円未満 V02400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 法令等により額の決定に裁量の余
地のないものは、1000万円以上を
含む。

分担金、使用料、手数料の減免、
売却代金、返還金その他の債権の
免除等

条例、規則で定める減免、徴収停止、
履行延期の規定に基づく減免等

減免等を行う理由が不確定概念（公益事由
等）で示されているもの

V02900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

上記以外のもの V03000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

上記に該当しない債権についての徴
収停止、履行延期の特約、免除

上記に該当しない債権についての徴収停止
、履行延期の特約、免除

V03100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

条例、規則に基づく諸証明に係る手数
料の減免

条例、規則に基づく諸証明に係る手数料の
減免

V03200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

売却代金、返還金その他の債権につ
いての徴収停止、履行延期の特約、免
除

売却代金、返還金その他の債権についての
徴収停止、履行延期の特約、免除

V03300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 分担金、使用料、手数料の減免、
売却代金

私債権の放棄 東京都債権管理条例に基づく私債権放棄に
係るもの

V03310 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

0

分担金、使用料、手数料の減免、
売却代金、返還金その他の債権の
免除等

軽易な資料等 V03320 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

0

貸付金 貸付金の交付 4000万円以上 V03400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 契約書、公正証書を含む。

1000万円以上4000万円未満 V03500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 契約書、公正証書を含む。

1000万円未満 V03600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 契約書、公正証書を含む。

請負、委託による事業 請負、委託により行う工事、船舶の製
造、修繕、運搬に係る役務の提供

予定価格9億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）

V03700 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格3億5000万円以上（上記以外のも
の）

V03800 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格800万円以上3億5000万円未満 V03900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格800万円未満 V04000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

○工事台帳 V04100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 事務の委託及び他局への委託を含
む。

○工事月報 V04200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 事務の委託及び他局への委託を含
む。

印刷物、建物管理、調査委託等 予定価格3億5000万円以上（議決条例の適
用を受ける事案に係るもの）

V04300 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 事業継続期間中は常用

予定価格3億5000万円以上（上記以外のも
の）

V04400 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 事業継続期間中は常用

予定価格800万円以上3億5000万円未満 V04500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 事業継続期間中は常用

予定価格800万円未満 V04600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 事業継続期間中は常用

予定価格50万円未満 V04610 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 事業継続期間中は常用

予定価格50万円未満（印刷物を除く） V04620 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 事業継続期間中は常用

物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物品の買入れ、売払い 予定価格6000万円以上（議決条例の適用を
受ける事案に係るもの）

V04700 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物品の買入れ、売払い 予定価格6000万円以上(上記以外のもの) V04800 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

予定価格300万円以上6000万円未満 V04900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

予定価格300万円未満 V05000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買入のうち燃料
、物品等に限る。事業継続期間中
は常用

予定価格50万円未満 V05100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買入のうち燃料
、物品等を除く。事業継続期間中は
常用※ただし、飲食を伴う会議費で
、起案時３年保存であっ

物件の借入れ、貸付け 予定価格6000万円以上（議決条例の適用を
受ける事案に係るもの）

V05200 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 物品の無償貸付、減額による貸付
を含む。事業継続期間中は常用

予定価格6000万円以上(上記以外のもの) V05300 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 物品の無償貸付、減額による貸付
を含む。事業継続期間中は常用

予定価格300万円以上6000万円未満 V05400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 物品の無償貸付、減額による貸付
を含む。事業継続期間中は常用

予定価格300万円未満 V05500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 物品の無償貸付、減額による貸付
を含む。事業継続期間中は常用

契約の個別的委任の申請等 契約締結請求 契約締結請求 V05700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 常用文書/※財務局長へ請求。保
存年限は、当該請求の目的となっ
た契約に係る契約書の保存期間

個別的委任の申請 予定価格9億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）の工事等の契約に関す
るもの

V05710 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格3億5000万円以上（上記以外のも
の）の工事等の契約に関するもの

V05720 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格3億5000万円未満の工事等の契約
に関するもの

V05730 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格6000万円以上の委託等の契約に
関すること

V05740 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務局長へ請求。長期継続契約に
あっては、月額に12を乗じて得た額
又は年額による。事業継続期間中
は常用。印刷物、建物管理、調査
委託等、物件の借入れ、貸付けが
対象。物品の無償貸付、減額による
貸付を含む。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 契約の個別的委任の申請等 個別的委任の申請 予定価格300万円以上6000万円未満の委託
等の契約に関すること

V05750 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務局長へ請求。長期継続契約に
あっては、月額に12を乗じて得た額
又は年額による。事業継続期間中
は常用。印刷物、建物管理、調査
委託等、物件の借入れ、貸付けが
対象。物品の無償貸付、減額による
貸付を含む。

予定価格２億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）の物品の買入れ等の契
約に関するもの

V05760 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

予定価格6000万円以上（上記以外のもの）の
物品の買入れ等の契約に関するもの

V05770 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

予定価格300万円以上6000万円未満の物品
の買入れ等の契約に関するもの

V05780 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

局長決定事案のもの V05800 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 常用文書/※財務局長へ請求。保
存年限は、当該請求の目的となっ
た契約に係る契約書の保存期間

部長決定事案のもの V05900 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 常用文書/※財務局長へ請求。保
存年限は、当該請求の目的となっ
た契約に係る契約書の保存期間

課長決定事案のもの V06000 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 常用文書/※財務局長へ請求。保
存年限は、当該請求の目的となっ
た契約に係る契約書の保存期間

指名業者選定委員会等 指名業者選定委員会設置要綱の制定、改
廃

V06100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 事業継続期間中は常用

開催 V06200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

契約締結状況の報告 契約締結状況の報告 V06300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

契約等に係る議案 都議会に提出する議案の決定 議会の議決に付すべき契約、財産の取得、
処分に関する条例の適用を受けるもの

V06400 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 条例に準ずるものを含む。

上記以外のもの V06500 30年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公有財産の管理 局所管公有財産の管理、処分 管理、処分に係る方針の設定 V06600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

物件の買入、寄附受領、普通財産の
交換、売払、譲与、出資の目的等

6000万円以上 V06700 30年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

300万円以上6000万円未満 V06800 30年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 物件の買入、寄附受領、普通財産の
交換、売払、譲与、出資の目的等

300万円未満 V06900 30年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

公有財産の使用許可、貸付 公有財産管理運用委員会付議事案（上記以
外のもの）

V07000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公有財産管理運用委員会付議事案以外の
もの

V07100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

更新 V07200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

国、他の自治体の所有財産の使用許可、貸
付申請

V07300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公有財産管理運用委員会、財産価格
審議会

付議手続 V07400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

用地取得依頼 6000万円以上 V07500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

300万円以上6000万円未満 V07600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

300万円未満 V07700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

損害 損害の通知 V07800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 公有財産規則第25条の規定に基づ
くもの

登記 登記 V07900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公有財産増減異動 増減異動の通知 V08000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

土地、建物、借地権等 評価依頼 V08100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

土地の測量、再表示依頼 測量、再表示依頼 V08200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公有財産に関する調書 調書の作成 V08300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公有財産の用途開始 将来紛争が生じる可能性があるもの V08400 30年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

上記以外のもの V08500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公有財産の用途変更 公有財産の用途変更 V08600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公有財産の用途廃止 公有財産の用途廃止 V08700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 公有財産の引継ぎ 公有財産の引継ぎ V08800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公有財産の所管換え 公有財産の所管換え V08900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公有財産に関する調査、連絡 公有財産に関する調査、連絡 V09000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○公有財産台帳除帳簿 V09100 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

公有財産管理主任 管理主任の任免 V09200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

出納 決算 歳入歳出決算調書、説明書等の作成 歳入歳出決算調書、説明書等の作成 Y00100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

決算見込 決算見込額の調査 Y00200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

決算説明 説明資料の作成 Y00300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

決算 軽易な資料等 Y00400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

現金、有価証券の出納、保管 歳入調定の決定 確定判決等に基づく収入に係るもの Y00700 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

公法上の収入に係るもの Y00800 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

私法上の収入に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの

Y00900 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 確定判決等に基づくものを除く。納
入済通知書、納付書兼納入済通知
書、金銭出納員が収納金を納付し
たときの領収書を含む。

予算執行管理システム ○歳出予算配当調書 Y01000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

○歳出予算配付調書 Y01100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

○歳出予算執行委任調書 Y01200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

支出の決定 委託契約における概算払を行うこと。 Y01300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 "確定判決等に基づくものを除く。
支出命令書、支出命令取消通知書
､前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。 "

支出の決定をすること。(委託契約における
概算払を行うことを除く。)

Y01310 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 "確定判決等に基づくものを除く。
支出命令書、支出命令取消通知書
､前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。 "
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 支出の決定 土地購入費、家屋購入費、確定判決等に基
づくもの

Y01400 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

私法上の支出に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの

Y01500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 "確定判決等に基づくものを除く。
支出命令書、支出命令取消通知書
､前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。 "

報酬、給料、職員手当等 Y01600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 超過勤務手当を除く。支出命令書、
支出命令取消通知書、前渡金支払
精算書、過誤納金還付命令書、支
払金口座振替依頼書を含む。

上下水道使用料に係るもの Y01700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

負担金、補助金、交付金、生活扶助に係るも
の

Y01800 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

税収入、使用料等の過誤納還付に係るもの Y01900 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

不法行為に基づく損害賠償に係るもの Y02100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 生命、身体の侵害によるもの及び、
確定判決等に基づくものを除く。支
出命令書、支出命令取消通知書、
前渡金支払精算書、過誤納金還付
命令書、支払金口座振替依頼書を
含む。

労働保険料、厚生年金保険料、健康保険料
に係るもの

Y02200 ２年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

現金の受払、保管 ○執行不能額調書 Y02600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○納入済通知書送付書 Y02700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○収納金日報 Y02800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○収納金口座振替納付届 Y02900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 取消し届けが提出されるまでは常用

○収納金口座振替取消届 Y03000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○給与取扱者指定通知書 Y03400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 当該給与取扱者指定期間中は常
用

○給料等仕訳書兼支給表 Y03500 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通
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保存
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令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録
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細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の受払、保管 ○繰替使用計算書 Y03600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○振替収支命令書 Y03700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○振替支出命令書 Y03800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○税外収入徴収簿 Y03900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○現金出納簿 Y04000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○入札保証金納付書・同領収書 Y04100 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○落札者確定通知書 Y04200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○引継報告書（出納員、前渡受者） Y04300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○事務引継明細書 Y04400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○引継明細書 Y04500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○収入額更正依頼書 Y04600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○収入額更正通知書 Y04700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○証券不渡通知書 Y04800 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

〇納入通知書（適格請求書）発行控 Y04810 8年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

歳入・歳出・外現金管理システム ○収入登録確認書 Y04900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

○収入登録不能訂正確認書 Y05000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

○年度繰越一覧表 Y05100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

現金の亡失、損傷の報告 ○現金亡失損傷報告書 Y05200 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

自己検査の実施 ○検査報告書 Y05300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 検査結果の報告を含む。
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細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 有価証券の払出請求 有価証券の払出請求 Y05400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

有価証券の受入、保管依頼 毎年委託更新するもの Y05500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 新たに委託更新するまでは常用

上記以外のもの Y05600 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

有価証券の払出、保管 ○不渡金額控除通知書 Y05700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○不渡金額控除内訳書 Y05800 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○有価証券（公有財産）受入通知書 Y05900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○有価証券（公有財産）払出通知書 Y06000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○有価証券（公有財産）受入報告書 Y06100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○有価証券（公有財産）払出報告書 Y06200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○保管有価証券納付書 Y06300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 当該有価証券の還付請求のあると
きまで常用

○保管有価証券受入通知書 Y06400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○保管有価証券受領書 Y06500 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○保管有価証券還付請求書 Y06600 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○保管有価証券払出通知書 Y06700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○利札払出通知書 Y06800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○利札還付請求書 Y06900 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○保管有価証券受払簿 Y07000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○保管有価証券整理簿 Y07100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○有価証券（公有財産）受払簿 Y07200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 当該有価証券の払出しが終了する
まで常用
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細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 有価証券の払出、保管 ○有価証券（公有財産）整理簿 Y07300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

資金管理システム ○局別款別執行実績一覧表（歳入）／（歳出
）

Y07400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

○局別款別執行実績表（歳入）／（歳出） Y07500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

現金の支払 ○口座振替不能通知書 Y07600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○口座振替再送通知書 Y07700 １０年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○口座振替戻入通知書 Y07800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○口座振替中止通知書 Y07900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○送金支払未済通知書 Y08100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○送金再送通知書 Y08200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○送金戻入通知書 Y08300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○送金中止通知書 Y08400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

現金、有価証券の出納、保管 軽易な資料等 Y08500 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

共通

物品、用品の出納、保管 物品の受払、保管、借用 ○物品請求書兼物品受入・払出通知書 Y08600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品請求・返納書兼物品受入・払出通知
書

Y08700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品請求書兼物品払出通知書 Y08800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品受領・引渡書 Y08900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品過不足調書 Y09000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○消耗品出納簿 Y09100 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○材料品出納簿 Y09200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通
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細項目 局部課名

出納 物品、用品の出納、保管 物品の受払、保管、借用 ○動物出納簿 Y09300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○貸与品・寄託品整理簿 Y09400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品受払簿 Y09500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○備品・不用品出納簿 Y09600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○備品・動物供用票 Y09700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

物品の所属換えの決定 ○物品所属換請求書兼物品払出通知書 Y09800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品所属換請求決定書 Y09900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品所属換請求書 Y10000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品所属換決定・送付通知書兼物品受入
・払出通知書

Y10100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品所属換決定通知書 Y10200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品送付通知書 Y10300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品納入決定通知書兼物品受入・払出通
知書

Y10400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品納入決定通知書 Y10500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

物品の分類換え、区分換えの決定 ○物品分類換・区分換通知書 Y10600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

物品の分類換えの決定 ○物品分類換通知書 Y10700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

物品の区分換えの決定 ○物品区分換通知書 Y10800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

不用品 不用品の処分、廃棄の決定 Y10900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

重要物品報告書の作成 ○重要物品報告書 Y11000 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

特別整理を要する材料品 ○材料品使用（返還）伝票 Y11100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 物品、用品の出納、保管 特別整理を要する材料品 ○材料品受払報告書 Y11200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

収入証紙 ○収入証紙引渡書 Y11300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○収入証紙請求票 Y11400 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○収入証紙引渡票 Y11500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○収入証紙受領書 Y11600 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○収入証紙返納票 Y11700 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○収入証紙受払日計表兼収入証紙受払簿 Y11800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○収入証紙受払集計表 Y11900 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

引継ぎ 引継ぎ Y12000 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品引継報告書 Y12100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品事務引継明細書 Y12200 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○物品引継明細書 Y12300 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

自己検査 ○検査報告書 Y12400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 検査結果の報告を含む。

物品に関する自己検査の実施細目の決定 Y12500 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 改正の時までは常用

物品亡失 ○物品亡失報告書 Y12600 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

物品所属換え ○物品損傷報告書 Y12700 ５年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

所属換えのあっ旋依頼 Y12800 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

物品の所属換え ○あっ旋状況一覧表 Y12900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○あっ旋物品登録票 Y13000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 物品、用品の出納、保管 物品に関する連絡調整 物品に関する連絡調整 Y13100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

物品管理システム ○物品管理者別物品一覧表 Y13200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

○物品異動状況集計表 Y13300 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

○所在場所別物品一覧表（センター）／（ロ
ーカル）

Y13400 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

○品名別取得年度一覧表 Y13500 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

○貸与一覧表 Y13600 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

○寄託一覧表 Y13700 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

○物品管理番号一覧 Y13800 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

○所在場所一覧 Y13900 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通 財務会計システム関係

用品 ○指定用品の購入届 Y14000 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

○用品送付書兼物品受入払出通知書 Y14100 １年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

物品の受払、保管、借用 物品、用品の購入 Y14200 ３年 保健医療局 総務部 
職員課

共通

物品の管理 軽易な資料 Y14300 １年未
満

保健医療局 総務部 
職員課

共通

一般 事務事業の総合的企画、調整 局の事務事業の基本的方針及び計画 基本的方針及び計画の設定、変更及び廃
止

A12090 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

予算編成の前提となる重要事業計
画に限る。局の重要な施策の執行
方針、事業計画又は執行状況に関
するもの

A12100 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

上記以外

基本方針、計画等に関する特に重要な資料
文書

A12110 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの

A12120 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

上記以外

基本的方針、計画等に関する重要な資料文
書

A12130 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 事務事業の総合的企画、調整 局の事務事業の基本的方針及び計画 基本方針、計画等に関する重要な資料文書 A12140 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

上記以外

基本方針、計画等に関する資料文書（特に
重要なもの及び重要なものを除く。）

A12150 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの

軽易な資料等 A12160 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

局の事務事業の執行計画 基本的執行方針の決定 A12170 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

成立した予算に係るもの

執行計画の設定、変更及び廃止並びにそれ
に係る局内調整

A12180 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

成立した予算に係るもの

執行計画に係る検討資料 A12190 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

成立した予算に係るもの

軽易な資料等 A12200 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

局の事務事業の運営 事務事業の運営に関する局内調整 A12030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

事務事業の運営に関する局内資料の作成 A12040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A12050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

委任事務事業の執行 執行計画の設定、変更及び廃止 A12010 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

国費予算の執行に係るもの

軽易な資料等 A12020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

都庁マネジメント本部及び庁議 付議要求等 A12210 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

付議要求等の検討資料 A12220 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A12230 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

国提案 国への提案要求事項の提出 A12060 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

国への提案要求に関するその他の事項 A12070 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

軽易な資料等 A12080 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

事務事業の進行管理 主要事務事業 執行計画の提出 A11030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 事務事業の進行管理 主要事務事業 軽易な資料等 A11040 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

進行管理に関する資料等 業務計画書 A11010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A11020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

事務事業の管理改善 局の基本方針 基本方針の策定 A10080 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

事業継続期間中は常用

軽易な資料等 A10090 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

局の事業 事業の決定 A10040 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A10070 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

実施計画に基づく事業の実施・指導 A10010 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

事業実施結果の集計及び評価 A10020 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

事業の通知、連絡等 A10030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

施設の設置及び運営に関する基本方針の
設定

A10050 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

施設の設置及び運営に関する基本計画の
設定

A10060 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

事務事業に係る事務処理 報告、答申、進達及び副申（部長決定） A09010 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

報告、答申、進達及び副申（課長決定） A09020 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

届出の受理（部長決定） A09030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

届出の受理（課長決定） A09040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

申請、照会、回答及び諮問（部長決定） A09050 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

申請、照会、回答及び諮問（課長決定） A09060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

告示、公告、公表、通達及び通知（部長決定
）

A09070 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 内容の重要度が条例、規則及び慣
例に準ずると認められる者を除く。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 事務事業に係る事務処理 局の事業 告示、公告、公表、通達及び通知（課長決定
）

A09080 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 内容の重要度が条例、規則及び慣
例に準ずると認められる者を除く。

軽易な資料等 A09090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

組織 規程の制定及び改廃 規程の制定及び改廃の依頼 A18009 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局、本庁行政機関及び地方行政機
関に係るもの。局において必要な場
合は、長期とすることができる。

規程の制定、改廃に係る課案の提出 A18010 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 局、本庁行政機関、地方行政機関
に係るもの。

軽易な資料等 A18020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

機構及び職 課（課長）相当以上の設置及び廃止に係る
申請

A18021 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

機構にあっては課相当以上、職に
あっては課長（担当課長等を含む）
相当以上のもの

課長代理等の設置及び廃止に係る申請 A18022 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

"局、本庁行政機関、地方行政機関
に係るもの。知事の承認を要する。 
 "

軽易な資料等 A18023 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

組織改正 組織改正計画書（課以上）（部提出分） A18030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

組織改正計画書（係課長代理等）（部提出分
）

A18040 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

組織改正計画関連資料 A18050 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A18060 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

監査 監査等指摘事項の処理 てん末報告書の作成 A02018 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A02019 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

監査及び出納検査 実施通知 A02020 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A02030 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

自己検査 実施 A02080 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A02090 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 監査 会計検査 実施及び資料の提出 A02010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

監査等指摘事項の処理 てん末報告書の作成 A02040 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

軽易な資料等 A02050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

行政監察 実施及び資料の提出 A02060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

行政考査 A02070 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

広報 局の広報 広報の実施 A05003 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A05004 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局、所の事業概要 事業概要の作成 A05005 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A05006 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

広聴 都民の声の処理 重要なもの A05007 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

重要なものを除く。 A05008 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A05009 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

相談の処理 ○相談カ－ド A05010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

相談カードに相当するものを含む。

軽易な資料等 A05020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

請願、陳情の処理 重要なもの A05030 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

重要なものを除く。 A05040 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A05050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公益通報 外部労働者からの公益通報に関するこ
と

公益通報の調査、報告等 A05051 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

公益通報を受け付けること A05052 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公益通報 外部労働者からの公益通報に関するこ
と

軽易な資料等 A05053 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

庁内管理 事項の決定 重要なもの A05054 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

重要なものを除く。 A05055 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A05056 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

宿直 宿直員の指定 A05057 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○宿直命令簿 A05058 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A05059 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

庁舎関係資料等 ○会議室使用簿 A05060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○室内取締簿 A05061 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A05062 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

災害等危機管理 東京都震災対策事業計画等 重要なもの A07006 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局原案の決定

重要なものを除く。 A07007 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A07008 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

東京都災害対策本部 重要なもの A07009 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

重要なものを除く。 A07010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

非常配備体制職員動員

軽易な資料等 A07020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

東京都震災復興本部 重要なもの A07021 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

重要なものを除く。 A07030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A07040 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 災害等危機管理 防災訓練 重要なもの A07041 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

総合防災訓練等

重要なものを除く。 A07042 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A07043 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

東京都国民保護対策本部及び緊急対
処事態対策本部

重要なもの A07044 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

重要なものを除く。 A07045 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A07046 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

国民保護 重要なもの A07047 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

重要なものを除く。 A07048 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A07049 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

その他危機管理 危機情報の収集、報告 A07050 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

新型インフルエンザ等 重要なもの A07051 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

重要なものを除く。 A07052 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A07053 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

その他危機管理 A07054 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

都議会 都議会からの資料要求等 照会回答、提出資料の作成等（課案作成） A00040 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

軽易な資料等 A00050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

議員等からの資料要求等 提出資料等 A00080 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

随時のもの

軽易な資料等 A00090 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

請願及び陳情 請願、陳情に関する措置についての報告（
課案作成）

A00060 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 都議会 請願及び陳情 軽易な資料等 A00070 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

その他の議会対応 想定問答等 A00130 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A00140 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

その他の資料の作成等 定例会・委員会議事録 A00110 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

常用

議会付議関連資料等 A00100 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

常用

軽易な資料等 A00120 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

都議会に提出する議案の決定 議会の議決に付すべき契約、財産の取得、
処分に関する条例の適用を受けるもの

A00010 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

条例に準ずるものを含む。

A00015 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

条例に準ずるものを含む。

上記以外のもの A00020 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

最終的に議案とする意思決定がさ
れたもの

A00025 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

最終的に議案とする意思決定がさ
れたものを除く。

軽易な資料等 A00030 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

会議及び打合せ 局内事務の連絡会議等 局内部長会の開催 A01040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

局内課長会の開催 A01030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A01050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

各種の事務連絡会議等 会議資料等 A01010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

検討資料、打合せ資料、議事録等
を含む。

軽易な資料等 A01020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

諸証明 諸証明 証明の実施 A16030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A16040 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公簿等の閲覧照会等 閲覧照会等の実施 A16010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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令和６年９月３０日
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文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 諸証明 公簿等の閲覧照会等 軽易な資料等 A16020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

表彰等（職員表彰以外） 内申及び伝達 A16021 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

知事賞 知事賞の贈呈 A16022 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A16023 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

候補者 推薦の依頼 A16024 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

身分照会 A16025 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A16026 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

情報システム 基本方針 基本方針の策定 A17108 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

基本計画書を含む。

実施計画の策定 A17109 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

実施計画書を含む。

総合調整及び進行管理 A17110 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

0

軽易な資料等 A17120 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

0

開発 大規模なもの A17121 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

システム設計書を含む。

中規模なもの A17122 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

システム設計書を含む。

小規模なもの A17123 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

システム設計書を含む。

軽易な資料等 A17124 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

指導等 指導 A17130 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

照会・回答 A17140 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

調査・研究 A17150 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

デ－タ保護に関する指導及び調整 A17170 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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細項目 局部課名

一般 情報システム 指導等 デ－タの管理 A17160 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A17180 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

システムアセスメントの実施 自己評価 A17010 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A17020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

運用及び管理 運用方針の決定 A17021 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

運用方針に基づく維持管理 A17090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A17100 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

情報処理機器の利用 基本方針の決定 A17101 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

機器の管理 A17190 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

利用技術の調査、研究 A17200 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

機器の機種決定（重要なもの） A17201 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

機器の機種決定（重要なものを除く。） A17202 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A17210 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

データ通信ネットワーク 基本方針及び計画の決定 A17211 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

基本方針及び計画計画に基づく維持管理 A17070 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○端末登録申請書 A17050 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

運用調整に係る関係機関との連絡 A17060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A17080 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

システムの決定・実施・運用 会議 A17030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 情報システム システムの決定・実施・運用 資料等 A17040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

0

職員共済組合 負担金 負担金（局分）の支出 A19270 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

業務経理負担金の支出、繰入れ A19271 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A19272 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

共済組合事務従事 事務従事職員人件費の受入れ A19273 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A19274 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

共済組合会議員 あて職任命議員の指定 A19275 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

任命議員の任命 A19276 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

互選議員の選挙 A19277 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A19278 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

福利厚生 元気回復事業 事業の実施 A19280 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

職員に係るもの

軽易な資料等 A19281 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

安全衛生 適用事業 適用事業報告 A19290 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

労働基準法に基づくもの

軽易な資料等 A19291 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

公務災害補償 認定又は補償金及び見舞金支給の進達 A19292 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

職員に係るもの

軽易な資料等 A19293 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

環境管理 ○作業環境測定結果記録 A19294 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

　＜事務所衛生基準規則＞

軽易な資料等 A19295 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

安全衛生計画 計画の決定 A19296 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 安全衛生 安全衛生計画 軽易な資料等 A19297 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

安全衛生委員会 局安全衛生委員会の開催 A19298 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A19299 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

安全衛生調査 調査の実施 A19300 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A19301 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

講習会等 講習会等の開催 A19302 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A19303 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

安全衛生整備状況 整備状況の報告 A19304 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A19305 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

健康管理 健康管理に関する報告、通知 A19306 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

職員に係るもの

軽易な資料等 A19307 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

健康診断 ○一般健康診断結果通知書（所属控） A19308 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

　＜労働安全衛生規則＞

軽易な資料等 A19309 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

職員住宅の管理等 職員住宅の使用 第１号、第２号住宅使用者の指定 A19009 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

第１号、第２号住宅使用料の減額 A19011 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

災害対策職員住宅の使用者の推薦
に係るもの

軽易な資料等 A19012 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

職員住宅管理 ○職員住宅台帳 A19013 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○備品台帳 A19014 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○職員住宅設置状況等報告書 A19015 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 職員住宅の管理等 職員住宅管理 管理人、技術管理人の任免 A19016 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A19017 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

職員住宅居住者 ○職員住宅入居指定書 A19018 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○職員住宅居住者名簿 A19019 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○同居者異動届 A19020 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○職員住宅改造等承認申請書 A19021 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 A19022 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

公文書の開示等 公文書の開示 開示・不開示の決定（重要なもの） A04009 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

開示・不開示の決定 A04010 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

開示・不開示の決定（簡易又は定例的なもの
）

A04020 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

決定期間の延長の決定 A04050 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

決定期間の特例 A04060 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

個人情報保護に関する法律第84条
に規定する大量請求時の特例

不開示決定等の取消し A04030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

事案の移送 A04070 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

第三者保護等 A04080 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

開示手数料 A04040 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A04090 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

東京都情報公開審査会 諮問依頼 A04130 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

理由説明書等の提出 A04140 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公文書の開示等 東京都情報公開審査会 軽易な資料等 A04160 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公文書情報の提供 開示・不開示の決定（重要なもの） A04230 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

開示・不開示の決定（重要なもの及び簡易又
は定例的なものを除く。）

A04240 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

開示・不開示の決定（簡易又は定例的なもの
）

A04250 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

任意的開示 開示・不開示の決定 A04170 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A04180 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

目録 文書検索目録の作成 A04210 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○文書検索目録 A04190 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

次期改正まで常用

公開件名の決定 A04200 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A04220 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

情報の公表・提供 ○公表・提供情報一覧表 A04100 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○主要事業の進行状況 A04110 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A04120 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

個人情報保護 保有個人情報取扱事務の届出（作成・
変更・廃止）

○保有個人情報取扱事務届出事項 A03130 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A03140 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

保有個人情報の開示 開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・利用
不停止の決定（重要なもの）

A03141 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・利用
不停止の決定（重要なもの及び簡易又は定
例的なものを除く）

A03040 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・利用
不停止の決定（簡易又は定例的なものを除く
）

A03050 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 保有個人情報の開示 決定期間の延長の決定 A03060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

決定期間の特例 A03061 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

個人情報保護に関する法律第84条
に規定する大量請求時の特例

不開示・不訂正決定・利用不停止の取消し A03070 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

事案の移送 A03071 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

第三者保護等 A03072 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A03080 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

保有個人情報の目的外利用 目的外利用及び提供の決定（重要なもの） A03010 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

目的外利用及び提供の決定（重要なものを
除く）

A03020 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A03030 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

東京都個人情報保護審査会 諮問依頼 A03180 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

理由説明書の提出 A03190 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

審査会提出資料の閲覧等の決定 A03200 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

軽易な資料等 A03210 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

事業者の指導等 重要なもの A03150 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

重要なものを除く A03160 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

相談の処理 重要なもの A03170 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

重要なものを除く A03171 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

個人情報の適正管理 個人情報の安全管理の実施（重要なもの。） A03240 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

個人情報の安全管理の実施（重要なもの及
び簡易なものを除く。）

A03250 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 個人情報の適正管理 個人情報の安全管理の実施（簡易なもの） A03260 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

特定個人情報保護評価 特定個人情報保護評価書 A03090 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

評価実施に係る資料 A03100 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

評価実施に係る決定 A03110 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

審査依頼 A03120 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

諮問依頼 A03220 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

審査・点検結果の収受 A03230 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

特定個人情報の情報提供等の記録の
開示

開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・利用
不停止の決定

A03231 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

事案決定 事案決定実施細目 局事案決定実施細目 A08010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

次期改正まで常用

軽易な資料等 A08020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

コンプライアンスの推進 コンプライアンスの推進に係る取組 重要なもの A18100 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易なもの A18110 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A18120 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公益通報 職員等からの公益通報（内部通報）に
関すること。

公益通報の調査、報告等 A19140 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A19150 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

働きかけの記録 働きかけの記録 〇対応記録票 A19010 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

内部統制 評価に関すること 自己評価の提出 A19110 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

整備に関すること 規程等の提出 A19120 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

内部統制に係る取組 軽易な資料等 A19130 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 その他 資料文書 随時発生するもののうち、特に重要なもの A19210 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

他の起案文書に添付できないもの

随時発生するもののうち、重要なもの A19220 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

他の起案文書に添付できないもの

随時発生するもの（特に重要なもの、重要な
もの及び短期に廃棄する軽微なものを除く。
）

A19230 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

知事又は副知事に説明を行った議事要旨及
び説明資料

A19240 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

他の起案文書に添付できないもの

局長級の者に説明を行った議事要旨及び説
明資料

A19250 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

他の起案文書に添付できないもの

部長級以下の者に説明を行った議事要旨及
び説明資料

A19260 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

行政評価 自己検証システム 検証単位設定・自己検証シート報告等 A06010 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

行政考査（部門考査） 実施通知・改善措置計画・改善措置状況等 A06020 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

事務事業評価 実施通知・自己検証シート報告・評価報告等 A06030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

行政考査（国の行政監察） 実施通知・照会回答等 A06040 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

政策評価 実施通知・評価報告等 A06050 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

改善措置等 措置状況報告等 A06060 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A06070 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

局の事務事業に係る国及び他団
体との会議等

国の各省庁との会議の開催 会議の開催決定、通知 A13010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

開催に係る経費の支出 A13020 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

会議配布資料等の作成 A13030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

局の事務事業に係る国及び他団体と
の会議等

軽易な資料等 A13040 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当 0

民生主管部（局）長会議 大都市民生主管局長会議、主要都道
府県民生主管部（局）長連絡協議会、
関東甲信ブロック民生主管部（局）長
会

開催の決定 A14010 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 民生主管部（局）長会議 大都市民生主管局長会議、主要都道
府県民生主管部（局）長連絡協議会、
関東甲信ブロック民生主管部（局）長
会

議題の調整 A14020 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

会議への出席、参加費･負担金等の支出 A14030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

ただし、起案時５年保存であった文
書は５年保存とする。

復命書 A14040 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

要望活動 A14050 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

資料 A14060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

その他の通知、連絡等 A14070 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

民生主管部（局）長会議 軽易な資料等 A14080 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

衛生主管部（局）長会議 全国衛生部長会、大都市衛生主管局
長会議、関東甲信越静地区衛生主管
部（局）長・医師会長合同協議会

開催の決定 A15010 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

議題の調整 A15020 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

会議への出席、参加費･負担金等の支出 A15030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

ただし、起案時５年保存であった文
書は５年保存とする。

復命書 A15040 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

要望活動 A15050 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

資料 A15060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

その他の通知、連絡等 A15070 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

衛生主管部（局）長会議 軽易な資料等 A15080 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

文書 条例等 条例、規則及び訓令 条例の制定、改廃の立案依頼 B03020 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

課としての依頼

条例の照会、回答（意見具申） B03030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

条例立案依頼に係るもの

改正依頼 B03040 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

他局所管のもの
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 条例等 条例、規則及び訓令 規則、訓令の制定、改廃の立案 B03050 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

制定、改廃の立案の検討資料 B03060 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B03070 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

要綱等 要綱、要領等 事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なもの）

B03080 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの又は法令等
の改廃に伴う改廃であって、その決
定に裁量の余地のないものを除く。

事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なものを除く。）

B03090 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの又は法令等
の改廃に伴う改廃であって、その決
定に裁量の余地のないものを除く。

B03100 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの又は法令等
の改廃に伴う改廃であって、その決
定に裁量の余地のないものに限る。

軽易な資料等 B03110 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

東京都後援名義等の使用等 後援等 共催の協定の締結 B05010 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

文書課長及び局庶務主管部長等
への協議

使用承認 B05020 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

当該年度、前年度又は前々年度実
績のないものに限る。

使用承認（上記以外のもの） B05030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局庶務主管課長等への協議

使用承認の実績報告 B05040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B05050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

文書管理 文書取扱主任 文書取扱主任の任免 C00010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B06140 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

ファイル責任者 ファイル責任者を置かないことの決定 B06420 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局庶務主管課長の承認

軽易な資料等 B06430 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

文書管理基準表 制定・変更 B06250 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

次期改正まで常用
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 文書管理 文書管理基準表 文書管理基準表 B06260 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

文書総合管理システムによる管理。
当該基準表により分類を決定した文
書が全て廃棄になるまで常用

軽易な資料等 B06270 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

秘密文書指定実施細目 B06310 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

文書収受帳票 ○文書授受簿 B06170 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

文書管理帳票等 ○文書等管理台帳 B06190 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

当該台帳により管理される文書が全
て廃棄になるまで常用

特例管理帳票及び特例起案帳票 制定、改廃及び文書記号の決定 B06230 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局庶務主管課長の承認、文書課長
へ通知

軽易な資料等 B06240 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

文書記号 B06160 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

分類記号 決定、変更 B06280 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局庶務主管課長の承認

軽易な資料等 B06290 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

保存 特定の公文書の保存期間の延長 B06060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局庶務主管課長の承認

公文書館への移管 B06070 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

他の課のキャビネットでの管理 B06090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B06110 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

保存委託 ○文書保存委託台帳 B06030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

文書総合管理システムによる管理・
保存委託中は常用

保存委託の文書課長への依頼 B06040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B06050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

廃棄 文書の廃棄決定 B06320 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

重要な文書の廃棄については、局
庶務主管課長等の承認
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細項目 局部課名

文書 文書管理 廃棄 保存期間満了前の文書の廃棄、当該文書
件名の公文書館長への通知

B06330 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局庶務主管課長の承認（保存期間
１年未満の文書は除く）公文書館長
への通知については、保存期間１
年の起案文書を除く。

軽易な資料等 B06340 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

滅失及び毀損 滅失及び毀損の通知 B06010 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局庶務主管課長へ通知（保存期間
が1年及び1年未満の文書等を除く）

軽易な資料等 B06020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

移管 文書の移管（他団体等への移管） B06390 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

※保存期間は、移管対象文書中保
存期間が最長のものに合わせる。

文書の移管（上記以外のもの） B06400 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B06410 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

処理の促進　 文書等の処理状況の調査（回答） B06411 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 B06412 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

点検 点検結果等の報告 B06413 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

文書課長へ報告

軽易な資料等 B06440 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公印 公印管理 公印取扱主任の指名 B01030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

局における公印の新調、改刻 B02070 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

総務局長の承認

公印の新調、改刻についての申請 B02080 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

不用公印の引継ぎ B02090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

総務局長へ引継ぎ

○公印事故届 B02100 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公印使用 軽易な資料等 B02060 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○公印使用簿 B02010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 公印 公印使用 公印事前押印（刷り込み）申請書 B02020 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○公印事前押印（刷り込み）文書等処理簿 B02030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

公印管理者への届け

公印事前押印（刷り込み）実績調査、報告 B02040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

使用状況調査、報告 B02050 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

総務局長へ報告

公印管理 軽易な資料等 B02110 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

図書類 整理、保管 ○定期購読図書類登録台帳、定期購読図
書類年間登録一覧表

B04030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○高額図書類登録台帳 B04040 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○一般図書類登録台帳 B04050 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B04060 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

廃棄 図書類の廃棄決定 B04010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B04020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

報告 図書類の取扱状況に関するもの B04021 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

総務局長へ報告

軽易な資料等 B04022 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

印刷物 整理、保管 ○印刷物登録台帳 B04023 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 B00040 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

報告 印刷物の取扱状況に関するもの B00041 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

総務局長へ報告

軽易な資料等 B00020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

官報 官報報告 原稿の送付 B01010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

文書課長への送付

軽易な資料等 B01020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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細項目 局部課名

文書 令規集 報告 紛失し、又は損傷した令規集に関するもの B01021 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

文書課長へ報告

令規集の取扱状況に関するもの B01022 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

総務局長へ報告

軽易な資料等 B01023 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事 人事全般 局の人事管理 基本計画の策定及び諸基準の設定 C08007 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

諸基準の実施細目の作成 C08008 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C08009 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

特別職 附属機関構成員の任免 任免の決定 C08010 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C08020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

非常勤職員 非常勤職員の任免 知事の指定するもの（意見具申） C08021 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

幹部職員相当（内申） C08022 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

知事の指定するものを除く。

幹部職員相当以外 C08023 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

知事の指定するものを除く。アシス
タント職の任用（課長決定）を除く。

幹部職員相当以外（内申） C08060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

知事の指定するものを除く。アシス
タント職の任用（課長決定）を除く。

○会計年度任用職員名簿 C15010 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

常用＜会計年度任用職員の人事記
録に関する規則＞

○会計年度任用職員申込書 C15020 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

＜職員の人事記録及び発令通知の
実施に関する要綱＞

軽易な資料等 C08070 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

非常勤職員の給与、報酬額、費用弁
償額の基準の決定

知事の指定するもの以外 C08080 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

知事の指定するもの以外（意見具申） C08090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C08100 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

臨時的任用職員 臨時的任用職員 欠員代替の申請 C08101 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

企画総括担当
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細項目 局部課名

人事 特別職 附属機関構成員の報酬額、費用弁償
額の基準の決定

（内申） C08030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C08050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

（意見具申） C08040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

知事の指定するものを除く。

特別職の分限懲戒 軽易な資料等 C08041 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

定数 当初配分定数の決定 （内申）制度所管課又は局の事務主管課が
作成又は取得したもの

C15030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

（内申）上記以外のもの C15031 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C15032 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

配分定数の変更 （内申） C15033 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

（意見具申） C15034 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C15035 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

充員 充員の決定 C15036 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

（意見具申） C15037 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C15038 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

新規採用職員の需要見込数の確定 （意見具申） C15039 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C15040 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

非常勤職員 非常勤職員の任免 任用状況報告（課長報告） C07040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

定数 非常勤職員の任用 軽易な資料等 C07020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

所要人員計画 作成（局提出分） C07021 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

作成（部提出分） C07060 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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令和６年９月３０日

大項目
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細項目 局部課名

人事 定数 所要人員計画 ○定数台帳 C07061 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

常用

軽易な資料等 C07070 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

事務分担表 作成（局提出分） C07071 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

作成（部提出分） C07100 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C07110 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

再雇用職員活用計画 作成（部提出分） C07120 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C07130 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

任用退職等 採用 幹部職員（意見具申） C07131 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員 C07132 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

常用

○身体検査証 C07133 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○履歴書（採用時） C07134 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

常用　＜職員の人事記録及び発令
通知の実施に関する要綱＞

○服務宣誓書 C07135 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

　＜職員の人事記録及び発令通知
の実施に関する要綱＞

○保証書 C07136 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C07137 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

昇任 幹部職員（意見具申） C07138 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員 C07139 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C07141 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

転任 幹部職員（意見具申） C07142 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員（意見具申） C09090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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細項目 局部課名

人事 任用退職等 転任 軽易な資料等 C09100 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

配置換等 幹部職員（意見具申） C09101 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局区への交流候補者の推薦（意見具申） C09040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員人事交流基準に基づくも
の

一般職員の局間・都区間配置換（意見具申） C09050 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

一般職員の部内における課配置決定（意見
具申）

C09060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○人事異動名簿 C09061 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○異動者調書 C09062 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員の部内における課内配置決定 C09070 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

新規採用職員の部内における課配置決定 C09071 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

新規採用職員の課内配置決定 C09072 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C09080 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

自己申告書の実施 （報告） C09160 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○自己申告書（各控） C09190 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○人材情報シート（各控） C09170 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○推薦書（各控） C09180 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C09200 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

部課長級の職への事務取扱者及び代
理者の決定

事務取扱者等の決定 C09201 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C09202 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

課長級の職の事務取扱者及び代理者
の決定

（内申） C09203 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 任用退職等 課長級の職の事務取扱者及び代理者
の決定

軽易な資料等 C09204 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

課長代理等及び主任等の任免 （内申） C09205 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

（意見具申） C09250 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

統括技能長、技能長、技能主任等
を含む。

軽易な資料等 C09260 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

法令職（幹部職員）の任免 任免の決定 C09261 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C09262 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

法令職（一般職員）の任免 履歴登載されるもの又は職を指定するもの C09263 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

履歴登載されるもの又は職を指定するもの（
内申）

C09010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

その他のもの C09011 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

その他のもの（内申） C09020 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

給与取扱者等の任免を含む。

軽易な資料等 C09030 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

兼務、兼任、併任及び事務従事 部課長級の職に係るもの（内申） C09031 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

課長級の職に係るもの（意見具申） C09032 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

兼務、兼任、併任及び事務従事　 一般職員の職に係るものの決定　 C09033 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員の職に係るもの（内申） C09034 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

兼務、兼任、併任、事務従事 一般職員の職に係るもの（意見具申） C09230 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C09240 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

派遣職員の推薦 幹部職員（局長推薦） C09241 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員（部長推薦） C09242 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 任用退職等 派遣職員の推薦 軽易な資料等 C09243 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

派遣の発令 一般職員 C09244 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C09245 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

他団体への派遣 一般職員（内申） C09246 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員（意見具申） C09110 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C09120 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

転職の決定 一般職員 C09121 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C09122 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

辞職の承認 幹部職員（内申） C09123 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

課長級（意見具申） C09150 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

一般職員（意見具申） C09130 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C09140 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

幹部職員の退職の勧奨 （内申） C09141 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

（意見具申） C09142 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C09143 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員の勧奨退職の実施 （報告） C09144 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

（部長報告） C09145 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C09146 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

高齢職員の退職希望者の取りまとめ 希望者の取りまとめ C09147 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 任用退職等 高齢職員の退職希望者の取りまとめ （内申） C09148 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

（意見具申） C09210 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C09220 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

採用試験・選考 個別の採用選考の実施の申請 実施の申請 C09221 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事委員会によるもの

（意見具申） C09222 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事委員会によるもの

一般職員（意見具申） C09223 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事委員会によるもの

軽易な資料等 C09224 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

統一選考能力認定の受験申込みの取
りまとめ

（内申） C09225 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C09226 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

採用試験の受験申込みの取りまとめ （内申） C09227 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C09228 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

個別の採用選考の実施の申請 一般職員（意見具申） C03060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事委員会によるもの

軽易な資料等 C03070 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

権限受任による採用選考 採用選考の実施 C03071 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

個別委任による採用選考の権限委
任によるもの

一般職員（意見具申） C03080 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

個別委任による採用選考の権限委
任によるもの

軽易な資料等 C03090 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

個別委任による採用選考の権限委
任によるもの

包括委任による採用選考 採用選考の実施 C03091 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員（内申） C03092 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員（意見具申） C03010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 採用試験・選考 包括委任による採用選考 軽易な資料等 C03020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

転職の申請 課長級（意見具申） C03030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事委員会に対するもの

一般職員（意見具申） C03040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事委員会に対するもの

軽易な資料等 C03050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

昇任選考 個別の幹部昇任選考の申請 （意見具申） C03051 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事委員会によるもの

軽易な資料等 C03052 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

管理職選考等の受験申込みの取りまと
め提出

（内申） C03053 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C03054 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

管理職選考、主任選考の受験申込み
の取りまとめ

（内申） C03055 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C03056 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

包括委任による昇任選考 昇任選考の実施 C03057 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

（内申） C03058 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

（意見具申） C04010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C04020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

特別昇格選考 幹部職員 C04021 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

幹部職員（内申） C04022 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

特別昇格選考の実施 C04023 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

（内申） C04024 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

（意見具申） C04030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 昇任選考 特別昇格選考 軽易な資料等 C04040 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

試験及び選考等 試験、選考関係の報告 C04041 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C04042 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事記録 履歴 ○履歴カード（基本記録） C04043 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

常用＜職員の人事記録に関する規
則＞

軽易な資料等 C04044 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事記録の異動事項の届出 ○届出事項通知書 C06030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

部、課のものは（控）

軽易な資料等 C06040 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

履歴 退職者の人事記録の提出 C06041 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

職員、退職者の履歴事項証明 C06042 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事管理資料の提供 （内申） C06043 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C06044 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事記録事務関係 ○採用者調書 C06010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

電算用

○東京都職員番号割当兼管理簿 C06011 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

常用

軽易な資料等 C06020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

評定 定期評定の実施 ○業績評価シート（局控） C06021 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

職員の人事考課に関する規定によ
る。

○業績評価シート（所属控） C06022 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

職員の人事考課に関する規定によ
る。

○会計年度任用職員業績評価書 C11000 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C11001 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

定期評定（報告） ○業績評価シート（人事部提出用） C11002 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

職員の人事考課に関する規定によ
る。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 評定 定期評定（報告） 軽易な資料等 C11003 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

条件付採用期間評定 （課長所見） C11010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○条件付採用期間勤務成績評定書 C11020 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C11030 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

給与 給与決定についての承認申請 （意見具申） C11031 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事委員会へ申請

課長級以下（意見具申） C11032 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事委員会へ申請

一般職員（意見具申） C00090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

人事委員会へ申請

軽易な資料等 C00100 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

給与減額免除についての承認申請 （意見具申） C00130 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C00137 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

給与減額免除の承認 ○給与減額免除申請書 C00110 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C00120 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

初任給等の決定 幹部職員（意見具申） C00121 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員 C00122 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

〇在職証明書 C00123 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00124 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

給与改定による切替の決定 幹部職員 C00125 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00126 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

給与改定に係る切替の決定 課長級（意見具申） C00127 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 給与 給与改定に係る切替の決定 軽易な資料等 C00128 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

給与改定による切替の決定 一般職員 C00129 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

給与改定に係る切替の決定 一般職員（意見具申） C00131 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00132 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

特別昇給 C00133 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

昇格の級号給決定 幹部職員 C00134 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員 C00135 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

課長級・一般職員（内申） C00136 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員（内申） C00030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C00040 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

降格等の級号給決定 幹部職員（内申） C00041 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員 C00042 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員（内申） C00043 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員（意見具申） C00050 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C00060 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

昇給の決定 部課長級（在職者調整によるもの） C00061 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

名誉昇給を除く。

部課長級（上記以外のもの） C00062 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

名誉昇給を除く。

課長級（内申） C00063 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

名誉昇給を除く。

一般職員（在職者調整によるもの） C00064 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

名誉昇給を除く。
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保存
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文　書　検　索　目　録
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細項目 局部課名

人事 給与 昇給の決定 一般職員（上記以外のもの） C00065 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

名誉昇給を除く。

一般職員（内申） C00066 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○昇給決定調書 C00067 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

名誉昇給を除く。

○号給調書 C00068 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

名誉昇給を除く。

軽易な資料等 C00020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

名誉昇給の決定 局長級（内申） C00021 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

部長級以下 C00022 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

部長級以下（内申） C00023 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00024 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

単身赴任手当の確認、決定 ○単身赴任届 C00025 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00026 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

扶養・住居・通勤手当の確認及び決定 ○扶養親族に関する届 C00027 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○通勤届 C00028 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00029 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

特地勤務手当に準ずる手当の確認及
び決定

○特地勤務手当に準ずる手当等異動支給
調書

C00031 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00032 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

調整額の確認及び決定 ○給料の調整額認定・解除申請書兼通知書 C00033 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00034 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

給与の記録 ○職員別給与簿 C00035 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

　＜職員の給与に関する条例施行
規則＞
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細項目 局部課名

人事 給与 給与の記録 軽易な資料等 C00036 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

給与の減額 ○給与減額整理簿 C00037 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00038 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

給料、諸手当等の支給 （内申） C00039 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○入力通知書（控） C00070 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C00080 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

特殊勤務手当の新設等についての申
請

○新設等申請総括表、○新設等申請書 C00081 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00082 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

特殊勤務手当の支給範囲の認定につ
いての申請

○特殊勤務手当認定請求書 C00083 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00084 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

扶養控除等申告書等 給与所得者の扶養控除等申告書 C00085 7年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

　＜所得税法施行規則＞

従たる給与についての扶養控除等申告書 C00086 7年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

　＜所得税法施行規則＞

給与所得者の配偶者控除等申告書 C00087 7年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

　＜所得税法施行規則＞

給与所得者の保険料控除申告書 C00088 7年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

　＜所得税法施行規則＞

給与所得者の住宅借入金等特別控除申告
書

C00089 7年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

　＜租税特別措置法施行規則＞

旅費 旅費（赴任旅費を含む。） 旅費（赴任旅費を含む。）の支給 C00091 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00092 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

海外出張旅費 海外出張旅費の支給 C00093 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00094 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通
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細項目 局部課名

人事 児童手当 児童手当 ○受給者台帳 C00095 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○認定請求書 C00096 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○額改定請求書、額改定届、現況届及び未
支払児童手当請求書

C00097 2年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

支給状況の報告 C00098 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

その他児童手当に関するもの C00099 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00101 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

年金、退職手当等 退職手当及び付加給付金 退職手当、付加給付金の決定 C00102 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

課長取りまとめ

支給の申請 C00103 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

支給の証明 C00104 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○退職手当支給内申書 C00105 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○付加給付請求書 C00106 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○失業保険金相当退職手当内申書 C00107 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C00108 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

扶養控除等申告書等 退職所得の受給に関する申告書 C00109 7年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

　＜所得税法施行規則＞

公的年金等の受給者の扶養親族等申告書 C00111 7年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

　＜所得税法施行規則＞

服務 勤務時間等の特例設定 特例設定の決定 C00112 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

（内申） C00113 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

（意見具申） C12640 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12650 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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人事 服務 週休日等の振替 ○週休日の振替等命令簿 C12660 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○休日の振替処理・代休日指定簿 C12670 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12680 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

勤怠 勤怠状況報告（部長報告） C12681 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○出勤記録の帳票　○出勤簿 C12360 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○遅参等処理簿 C12370 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12380 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

争議行為等 状況報告（局長） C12381 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

状況報告（部長） C12382 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

状況報告（課長） C12090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12100 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

職務専念義務免除の承認 部長級 C12110 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

課長級 C12120 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

一般職員 C12130 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○休暇・職免等処理簿 C12140 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局、部は協議手続用の写し

軽易な資料等 C12150 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

営利企業等従事の許可等 部長級 C12580 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

課長級以下 C12590 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

部長級以下（意見具申） C12600 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 営利企業等従事の許可等 一般職員（意見具申） C12610 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○兼業許可申請書 C12620 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12630 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

会計年度任用職員の営利企業等従事
の届出

○兼業届出書等 C12690 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

会計年度任用職員の兼業・兼職に
関する要綱に定める各種様式

軽易な資料等 C12691 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

兼職の承認 部課長級（意見具申） C12320 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

特例起案帳票第4号

一般職員（意見具申） C12330 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

特例起案帳票第4号

○兼職承認申請書 C12340 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

特例起案帳票第4号

勤務軽減の決定 部長級 C12341 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

結核休養に係るものを除く。

課長級 C12342 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

結核休養に係るものを除く。

一般職員 C12343 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

結核休養に係るものを除く。

○勤務の軽減措置願 C12344 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C12345 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

出張命令（国内） 部長級 C12180 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

課長級 C12190 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

一般職員 C12200 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

※ただし起案時５年保存であった文
書は５年保存とする。

○旅行命令簿 C12210 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

※ただし起案時５年保存であった文
書は５年保存とする。

軽易な資料等 C12220 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

出張命令（海外） 部長級以下（意見具申） C12230 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 出張命令（海外） 課長級以下（意見具申） C12240 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○旅行命令簿 C12250 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

※起案用紙に添付

○旅行日程表 C12260 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

※起案用紙に添付

軽易な資料等 C12270 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

※起案用紙に添付※ただし、起案
時５年保存であった文書は５年保存
とする。

出張命令 ○出張復命書 C12280 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

宿泊を伴う出張に関するもの

軽易な資料等 C12290 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

職務上の秘密に属する事項の発表の
許可

部課長級 C12291 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員 C12292 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員（意見具申） C12160 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12170 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

年次有給休暇の承認等 部長級 C12010 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

課長級 C12020 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

一般職員 C12030 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○休暇・職免等処理簿 C12040 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

休日勤務命令、週休日の振替の承認 課長級 C12390 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12400 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

超過勤務命令、休日勤務命令、週休
日の振替の承認

一般職員 C12060 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12080 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 超過勤務命令 ○超過勤務命令簿 C12070 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12071 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

超勤代休時間の承認 一般職員　 C12072 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○超勤代休時間管理簿 C12073 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C12074 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

介護休暇の承認 部長級 C12410 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

課長級 C12420 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

一般職員 C12430 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○介護休暇申請書兼処理簿 C12440 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12450 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

介護時間の承認 部長級 C12700 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

課長級 C12710 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

一般職員 C12720 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

〇介護時間承認申請書 C12730 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12740 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

事務引継 ○事務引継書（重要なもの） C12800 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

局長等の事務引継書、廃止事業等
に係る事務引継書類、その他特に
重要なもの

○事務引継書（重要なものを除く。） C12300 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12310 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

育児休業の承認 部長級 C12460 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 育児休業の承認 課長級 C12470 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

一般職員 C12480 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○育児休業承認請求書 C12490 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12500 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

育児短時間勤務計画書による申し出
の承認

部長級 C12510 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

課長級 C12520 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

一般職員 C12530 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○育児短時間勤務計画書 C12540 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12550 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

育児休業、育児短時間勤務、部分休
業に係る子の養育状況の変更の届出

○養育状況変更届 C12560 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12570 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

育児短時間勤務の承認 部長級 C12501 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

課長級 C12502 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

一般職員 C12503 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○育児短時間勤務承認請求書 C12504 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C12505 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

部分休業の承認 部長級 C12506 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

課長級 C12507 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員 C12508 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 部分休業の承認 ○部分休業承認請求書 C12810 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各担当・課長
代理共通

0

軽易な資料等 C12820 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各担当・課長
代理共通

0

配偶者同行休業の承認 部長級 C12821 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

課長級 C12822 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員 C12823 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

配偶者同行休業承認申請書 C12824 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C12825 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

服務監察 服務点検（所属監察結果）の報告 報告 C12900 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

報告（軽易なもの） C12910 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

服務監察資料の提出 提出 C12920 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

提出（軽易な資料等） C12930 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

改善措置状況の報告 報告 C12931 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

報告（軽易なもの） C12940 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

非行及び事故の報告 報告 C12941 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

第一報、軽易な資料等 C12950 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

分限、懲戒等 意に反する分限処分 部長級以下（意見具申） C14170 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

一般職員（意見具申） C14180 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

意に反する分限処分及び懲戒処分 ○処分説明書の写し C14181 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

常用　＜職員の人事記録及び発令
通知の実施に関する要綱＞

意に反する分限処分 軽易な資料等 C14190 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 分限、懲戒等 欠格事由該当者報告 （報告） C14191 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

（部長報告） C14192 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員（課長報告） C14080 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C14090 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

欠格の例外措置 部長級以下（意見具申） C14100 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

一般職員（意見具申） C14110 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C14120 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

条件付採用期間中の職員の免職 （意見具申） C14060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C14070 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

交通事故を原因とする訓告以下の措
置

部長級以下 C14071 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C14072 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

休職 部長級 C14130 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

規則に基づくもの

課長級以下 C14140 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

規則に基づくもの

部長級以下（内申） C14141 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

規則に基づくもの

一般職員（意見具申） C14150 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

規則に基づくもの

軽易な資料等 C14160 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

病気休職 局長級（内申） C14161 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

部長級 C14162 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

　＜職員の人事記録及び発令通知
の実施に関する要綱＞

課長級以下 C14163 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

　＜職員の人事記録及び発令通知
の実施に関する要綱＞
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 分限、懲戒等 病気休職 ○指定医師診断書 C14164 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

　＜職員の人事記録及び発令通知
の実施に関する要綱＞

指定医師診断依頼決定 C14165 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

特例起案帳票第3号

部長級以下（内申） C14030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

当該職員が退職するまで常用

一般職員（内申） C14040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

当該職員が退職するまで常用

軽易な資料等 C14050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

研修 局研修 研修実施計画の決定 C14051 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C14052 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

海外研修生の決定 （内申） C14053 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

一般職員（意見具申） C02090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C02100 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

研修受講者 受講者の決定（内申） C02101 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C02102 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

研修受講生の決定 一般職員（内申） C02070 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C02080 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

派遣学生 派遣学生の決定等（意見具申） C02010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C02020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

研修命令 部長級 C02030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

課長級 C02040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

一般職員 C02050 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 研修 研修命令 軽易な資料等 C02060 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

職員表彰 表彰候補者 部長級以下（意見具申） C05060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

職員表彰規則によるもの

一般職員（意見具申） C05070 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

職員表彰規則によるもの

軽易な資料等 C05080 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

永年勤続者の候補者 （内申） C05081 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C05082 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

永年勤続者に対する感謝状贈呈 （部長報告） C05083 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C05084 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

叙位叙勲候補者の推薦 部長級以下（意見具申） C05030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

一般職員（意見具申） C05040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C05050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

内申及び伝達 内申及び伝達の通知 C05090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C05100 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

知事賞、感謝状 推薦の依頼、身分照会 C05110 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

知事賞 知事賞の贈呈 C05120 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

職員表彰以外の表彰等の内申及び伝
達

内申、伝達の通知 C05130 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

功労者表彰、叙勲・褒章等

軽易な資料等 C05140 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

功労者表彰、叙勲・褒章等

被服貸与 管理 ○個人貸与被服整理票 C05141 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

貸与期間中は常用

○共用被服管理票 C05142 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

貸与期間中は常用
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 被服貸与 管理 軽易な資料等 C10050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

貸与 被服貸与者の決定、被服の貸与 C10051 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C10020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

職員団体又は職員労働組合 交渉等に関する出席者、議題、時間、
場所その他必要事項の確認

予備交渉における確認書 C10021 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C10022 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

交渉等の記録 ○交渉記録書（特に重要な交渉） C10023 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

○交渉記録書（その他の交渉） C10024 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C10025 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

書面協定、労働協約の締結 特に重要なもの C10026 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

その他のもの C10027 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C10028 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

行事日程表、機関構成員名簿の承認 行事日程表、機関構成員名簿の承認 C10029 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 C10030 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務 予算編成 予算科目 新設、変更の申請 D00160 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D00170 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

予算見積 予算見積書の作成、説明書の作成、資料の
提出（局が作成する予算説明資料を除く。）

D00010 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

予算編成に伴う通知、基礎資料、参考資料
等の提出依頼

D00020 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D00030 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

予算計数情報システム ○明細事業内訳 D00040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 予算編成 予算計数情報システム ○総括表（１次経費） D00050 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○総括表（２次経費） D00060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○事業別財源別内訳 D00070 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○事業別性質別内訳 D00080 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○事業別見積書 D00090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○建物維持管理費調 D00100 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○人件費・通勤手当等総括表（１次経費） D00110 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○人件費・通勤手当等総括表（２次経費） D00120 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○債務負担行為一覧表（債務負担行為１） D00130 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○債務負担行為一覧表（債務負担行為２） D00140 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

軽易な資料等 D00150 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

予算執行 予算の執行計画の策定、変更 都全体又は複数局に適用 D01240 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

四半期ごとのものを含む。

局全体又複数部に適用 D01250 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

四半期ごとのものを含む。

部全体又は複数課に適用 D01260 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

四半期ごとのものを含む。

１の課に適用 D01270 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

四半期ごとのものを含む。

軽易な資料等 D01280 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

歳出予算 所要額見積書の提出 D01440 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

配当手続 D01450 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

配付、執行委任 D01460 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 予算執行 歳出予算 流用 D01470 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

部の事務事業の執行に係るもの

執行実績報告の作成 D01480 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01490 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

予備費 充当の請求 D01180 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01190 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

繰越 見積書の作成 D01550 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

繰越調書の作成 D01560 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01570 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

不納欠損 不納欠損処分 D01290 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

都税及び都税に係る税外収入に係
るものを除く。

軽易な資料等 D01300 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

「所」の指定 「所」の指定の申請 D01600 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

予算事務規則に基づくもの

軽易な資料等 D01610 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

収支予定額 収支予定額の算定 D01370 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

収支予定額の通知 D01380 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

収支予定表の提出を含む。

軽易な資料等 D01390 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

予算執行管理システム ○歳入予算執行状況一覧表 D01200 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○歳出予算科目別執行状況一覧表 D01210 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○歳出予算事業別執行状況一覧表 D01220 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

軽易な資料等 D01230 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 予算執行 都区財政調整 都区財政調整見積書の提出 D01310 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01320 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

照会等 予算についての照会、回答 D01330 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01340 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

会計管理局協議 会計管理局協議 D01350 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01360 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

受益者負担 受益者負担の適正化調査 D01400 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01410 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

失業対策事業 失業対策事業の実施通知及び報告 D01420 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01430 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

国費事務 総記 D01500 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

示達書 D01510 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

総記（特に重要なもの） D01520 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

国庫支出金 国庫支出金管理 D01530 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01540 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

起債計画 起債計画等の提出 D01580 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01590 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

補助金、分担金、負担金、寄附金 補助金等の歳入の原因となる行為の
決定

1000万円以上 D02010 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

申請、協定、賦課等で、法令等によ
り額の決定に裁量の余地のないも
のを除く。

1000万円未満 D02020 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

法令等により額の決定に裁量の余
地のないものは、1000万円以上を
含む。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 補助金、分担金、負担金、寄附金 補助金等の歳入の原因となる行為の
決定

軽易な資料等 D02030 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

補助金等の交付、寄附金の贈与 100万円以上 D02040 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

法令によりその交付が義務付けられ
ているもの、前年度と同一の対象及
び内容で行うもの、額の確定並びに
精算を除く。

40万円以上100万円未満 D02050 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

法令によりその交付が義務付けられ
ているもの、前年度と同一の対象及
び内容で行うもの、額の確定並びに
精算を除く。

40万円未満 D02060 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D02070 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

適用除外 適用除外の申請 D02080 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

補助金等交付規則に基づくもの

軽易な資料等 D02090 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

補助金の受領 ３００万円以上６０００万円未満 D02150 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

３００万円未満 D02160 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D02170 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

分担金、使用料、手数料の減免、
売却代金、返還金その他の債権の
免除等

手数料の減免 条例、規則に基づく諸証明に係るもの D03010 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 D03020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

条例、規則で定める減免、徴収停止、
履行延期の規定に基づく減免等

減免等を行う理由が不確定概念（公益事由
等）で示されているもの

D03030 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

上記以外のもの D03040 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

徴収停止、履行延期の特約及び免除 売却代金、返還金その他の債権に係るもの D03050 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

条例、規則で定める減免、徴収停止及び履
行延期の規定に基づく減免等に該当しない
債権に係るもの

D03060 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

私債権の放棄 東京都債権管理条例に基づく私債権放棄に
係るもの

D03070 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

東京都債権管理条例に基づくもの
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 分担金、使用料、手数料の減免、
売却代金、返還金その他の債権の
免除等

私債権の放棄 軽易な資料等 D03080 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

東京都債権管理条例に基づくもの

物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物品の買入れ、売払い 予定価格6000万円以上（議決条例の適用を
受ける事案に係るもの）

D04010 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

予定価格6000万円以上(上記以外のもの) D04020 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

予定価格300万円以上6000万円未満 D04030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

予定価格300万円未満 D04040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買入のうち燃料
、物品等を除く。事業継続期間中は
常用※ただし、飲食を伴う会議費で
、起案時３年保存であっ

軽易な資料等 D04050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買入のうち燃料
、物品等を除く。事業継続期間中は
常用※ただし、飲食を伴う会議費で
、起案時３年保存であっ

物件の借入れ、貸付け 予定価格6000万円以上(上記以外のもの) D04060 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

長期継続契約あっては、月額に12
を乗じて得た額又は年額による。物
品の無償貸与、減額による貸付を
含む。事業継続期間中は常用

予定価格300万円以上6000万円未満 D04070 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

長期継続契約あっては、月額に12
を乗じて得た額又は年額による。物
品の無償貸与、減額による貸付を
含む。事業継続期間中は常用

予定価格300万円未満 D04080 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

長期継続契約あっては、月額に12
を乗じて得た額又は年額による。物
品の無償貸与、減額による貸付を
含む。事業継続期間中は常用

軽易な資料等 D04090 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

物品の買入れ、売払い D04100 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買入のうち燃料
、物品等を除く。事業継続期間中は
常用

ＯＡ機器の借上げ 予定価格300万円以上6000万円未満 D04110 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払い、交換を含む。事業継続期
間中は常用

予定価格300万円未満 D04120 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払い、交換を含む。買入れのうち
燃料、物品等は２年保存、事業継続
中は常用＊ただし、飲食を伴う会議
費で起案時３年保存で
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 契約の個別的委任の申請等 個別的委任の申請 予定価格9億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）の工事等の契約に関す
るもの

D04121 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格3億5000万円以上（上記以外のも
の）の工事等の契約に関するもの

D04122 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格3億5000万円未満の工事等の契約
に関するもの

D04123 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格6000万円以上の委託等の契約に
関すること

D04124 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務局長へ請求。長期継続契約に
あっては、月額に12を乗じて得た額
又は年額による。事業継続期間中
は常用。印刷物、建物管理、調査
委託等、物件の借入れ、貸付けが
対象。物品の無償貸付、減額による
貸付を含む。

予定価格300万円以上6000万円未満の委託
等の契約に関すること

D04125 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務局長へ請求。長期継続契約に
あっては、月額に12を乗じて得た額
又は年額による。事業継続期間中
は常用。印刷物、建物管理、調査
委託等、物件の借入れ、貸付けが
対象。物品の無償貸付、減額による
貸付を含む。

予定価格２億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）の物品の買入れ等の契
約に関するもの

D04126 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

予定価格6000万円以上（上記以外のもの）の
物品の買入れ等の契約に関するもの

D04127 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

予定価格300万円以上6000万円未満の物品
の買入れ等の契約に関するもの

D04128 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

軽易な資料等 D04129 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

指名業者選定委員会等 指名業者選定委員会設置要綱の制定、改
廃

D04130 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

事業継続期間中は常用

開催 D04131 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 D04132 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

契約締結状況 締結状況の報告 D04133 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

軽易な資料等 D04134 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 貸付金 貸付金の交付 4000万円以上 D05010 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

契約書、公正証書を含む。

1000万円以上4000万円未満 D05020 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

契約書、公正証書を含む。

1000万円未満 D05030 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

契約書、公正証書を含む。

軽易な資料等 D05040 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

請負、委託による事業 請負、委託により行う工事、船舶の製
造、修繕、通信、運搬に係る役務の提
供

予定価格9億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）

D06010 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格3億5000万円以上（上記以外のも
の）

D06020 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格800万円以上3億5000万円未満 D06030 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格800万円未満 D06040 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

請負、委託により行う工事、船舶の製
造、修繕、運搬に係る役務の提供

○工事台帳 D06050 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。

○工事月報 D06060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。

軽易な資料等 D06070 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

印刷物、建物管理、調査委託等 予定価格6000万円以上 D06080 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

予定価格300万円以上6000万円未満 D06090 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

予定価格300万円未満 D06100 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

軽易な資料等 D06110 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

局の売買、賃借、請負その他の契約に
関すること。

予定価格が3億5000万円以上の委託契約（
知事が指定する契約以外のもの）をすること
。

D06120 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格が800万円以上3億5000万円未満
の委託契約（知事が指定する契約以外のも
の）をすること。

D06130 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 請負、委託による事業 局の売買、賃借、請負その他の契約に
関すること。

予定価格が800万円以上1000万円未満の委
託契約をすること。

D06140 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格が800万円未満の委託契約をする
こと。

D06150 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

局の契約事務の連絡及び調整に関す
ること。

部の指名業者等選定委員会等を開催するこ
と。

D06160 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

公有財産の管理 用地取得依頼 6000万円以上 D07010 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

300万円以上6000万円未満 D07020 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

300万円未満 D07030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07040 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

物件の買入れ、寄附受領、普通財産
の交換、売払、譲与、出資の目的等

6000万円以上 D07050 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

300万円以上6000万円未満 D07060 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

300万円未満 D07070 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

軽易な資料等 D07080 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

局所管公有財産の管理、処分 管理、処分に係る方針の設定 D07090 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07100 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

土地の測量、再表示依頼 測量及び再表示依頼 D07110 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07120 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

土地、建物、借地権等 評価依頼 D07130 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07140 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

登記 登記手続 D07150 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
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令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 登記 軽易な資料等 D07160 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

損害 損害の通知 D07170 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

公有財産規則第25条の規定に基づ
くもの

軽易な資料等 D07180 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公有財産増減異動 増減異動の通知 D07190 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07200 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公有財産管理主任 管理主任の任免 D07210 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07220 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公有財産管理運用委員会、財産価格
審議会

付議手続 D07230 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07240 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公有財産の用途等 用途変更 D07250 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

用途廃止 D07260 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

用途開始（将来紛争が生じる可能性があるも
の）

D07270 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

用途開始（上記以外のもの） D07280 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公有財産の所管換え D07290 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07300 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公有財産の使用許可及び貸付け 公有財産管理運用委員会付議事案に係る
公有財産の使用許可及び貸付の決定

D07310 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公有財産管理運用委員会付議事案（上記以
外のもの）

D07320 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公有財産管理運用委員会付議事案以外の
もの

D07330 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

更新 D07340 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 公有財産の使用許可及び貸付け 国、他の自治体の所有財産の使用許可、貸
付申請

D07350 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07360 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公有財産の用途等 公有財産の引継ぎ D07370 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公有財産に関する調書 調書の作成 D07380 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07390 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

公有財産に関する調査等 調査及び連絡 D07400 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○公有財産台帳 D07410 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

除帳した台帳を含む・常用

軽易な資料等 D07420 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の受払い・保管 ○納入済通知書送付書 E00010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○振替収支命令書 E00020 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

現金の受払、保管 旅費に係るもの E00040 2年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

予算執行管理システム ○歳出予算配当調書 E00050 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○歳出予算配付調書 E00060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○歳出予算執行委任調書 E00070 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○歳出予算流用調書 E00080 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○予備費充当調書・内訳 E00090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

軽易な資料等 E00100 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

有価証券の払出し 払出請求 E00110 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

有価証券の払出し、保管 ○不渡金額控除通知書 E00120 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 有価証券の払出し、保管 ○不渡金額控除内訳書 E00130 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○有価証券（公有財産）受入通知書 E00140 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○有価証券（公有財産）払出通知書 E00150 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○有価証券（公有財産）受入報告書 E00160 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○有価証券（公有財産）払出報告書 E00170 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○保管有価証券納付書 E00180 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○保管有価証券受入通知書 E00190 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○保管有価証券受領書 E00200 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○保管有価証券還付請求書 E00210 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○保管有価証券払出通知書 E00220 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○利札払出通知書 E00230 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○利札還付請求書 E00240 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○保管有価証券受払簿 E00250 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○保管有価証券整理簿 E00260 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○有価証券（公有財産）受払簿 E00270 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○有価証券（公有財産）整理簿 E00280 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E00290 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

有価証券の受入れ、保管依頼 毎年委託更新するもの E00300 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

新たに委託更新するまでは常用

上記以外のもの E00310 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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大項目

文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 調査・報告・通知等 提出書類等 E00320 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

資金管理システム ○局別款別執行実績表（歳入）／（歳出） E00340 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

軽易な資料等 E00350 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

支出の決定 確定判決等に基づくもの E00360 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

報酬、給料、職員手当等 E00370 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

超過勤務手当を除く。支出命令書、
支出命令取消通知書、前渡金支払
精算書、過誤納金還付命令書、支
払金口座振替依頼書を含む。

上下水道使用料に係るもの E00380 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

負担金、補助金、交付金、生活扶助に係るも
の

E00390 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

税収入、使用料等の過誤納還付に係るもの E00400 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

生命・身体の侵害による損害賠償に係るもの E00410 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

確定判決等に基づくものを除く。支
出命令書、支出命令取消通知書、
前渡金支払精算書、過誤納金還付
命令書、支払金口座振替依頼書を
含む。

不法行為に基づく損害賠償に係るもの E00420 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

生命・身体の侵害によるもの及び確
定判決等に基づくものを除く。支出
命令書、支出命令取消通知書、前
渡金支払精算書、過誤納金還付命
令書、支払金口座振替依頼書を含
む。

労働保険料、厚生年金保険料、健康保険料
に係るもの

E00430 2年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

委託契約における概算払を行うこと E00435 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

私法上の支出に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの（委託契約における概
算払を行うことを除く。）

E00440 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

確定判決等に基づくものを除く。支
出命令書、支出命令取消通知書、
前渡金支払精算書、過誤納金還付
命令書、支払金口座振替依頼書を
含む。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 支出の決定 軽易な資料等 E00450 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

財務会計システム 総記 E00460 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

歳入調定の決定 確定判決等に基づく収入に係るもの E00470 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

公法上の収入、預金利子、配当金、受託事
業収入、収益事業収入に係るもの

E00480 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

私法上の収入に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの

E00490 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

確定判決等に基づくものを除く。

軽易な資料等 E00500 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

歳入・歳出・外現金管理システム ○収入登録確認書 E00510 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○収入登録不能訂正確認書 E00520 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○年度繰越一覧表 E00530 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

軽易な資料等 E00540 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

現金の亡失、損傷の報告 ○現金亡失損傷報告書 E00550 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E00560 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

現金の受払い、保管 ○執行不能額調書 E00570 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○納入済通知書送付書 E00580 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○収入一覧表 E00590 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○収納金日報 E00600 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○収納金口座振替納付届 E00610 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

取消し届けが提出されるまでは常用

○収納金口座振替取消届 E00620 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の受払い、保管 ○給与取扱者指定通知書 E00630 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

当該給与取扱者指定期間中は常
用

○給料等仕訳書兼支給表 E00640 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○繰替使用計算書 E00650 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○振替収支命令書 E00660 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○税外収入徴収簿 E00670 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○現金出納簿 E00680 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○入札保証金納付書・同領収書 E00690 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○落札者確定通知書 E00700 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○引継報告書（出納員、前渡受者） E00710 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○事務引継明細書 E00720 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○引継明細書 E00730 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○収入額更正依頼書 E00740 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○収入額更正通知書 E00750 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○証券不渡通知書 E00760 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E00770 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

現金の支払い ○口座振替不能通知書 E00780 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○口座振替再送依頼書 E00790 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○口座振替戻入依頼書 E00800 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○口座振替中止通知書 E00810 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の支払い ○送金支払未済通知書 E00820 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○送金再送通知書 E00830 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○送金戻入通知書 E00840 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○送金中止通知書 E00850 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E00860 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

現金の支払 〇口座振替再送通知書 E00870 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

〇口座振替戻入通知書 E00880 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

〇支払金口座登録依頼書（新規・変更・廃止
）

E00890 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

現金の受払い・保管 〇印鑑届（収支命令者） E00900 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

当該収支命令者指定期間中は常
用

〇特別出納員任免通知書 E00910 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

当該特別出納員任免期間中は常
用

〇金銭出納員任免通知書 E00920 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

当該金銭出納員任免期間中は常
用

〇資金前渡受者指定通知書 E00930 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

当該資金前渡受者指定期間中は
常用

現金の受払、保管 〇納入通知書（適格請求書）発行控 E00931 ８年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

交付した日に属する課税期間の末
日の翌日から２月を経過した日から
７年間保存（消費税法施行令第70
条の13第１項）。なお、文書総合管
理システム上は、保存期間を8年で
登録する。

物品の管理 用品 ○指定用品の購入届 E02010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○用品送付書 E02020 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02030 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

物品の亡失・損傷報告 ○物品亡失・損傷報告書 E02040 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02050 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 物品の管理 物品の分類換え、区分換え ○物品分類換・区分換通知書 E02060 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02070 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

物品の所属換え ○物品所属換請求書兼物品払出通知書 E02080 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○物品所属換決定通知書件物品受入・払出
通知書

E02090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02100 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

物品の受払、保管、供用 ○物品受入・払出通知書（購入等による受入
れ）

E02110 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○物品受入・払出通知書（その他の受入れ） E02120 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○物品払出通知書（供用） E02130 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○物品払出通知書（供用又はその他の払出
し）

E02140 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○物品受入通知書兼物品払出通知書（物品
管理者間の異動）

E02150 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○物品受入通知書（返納） E02160 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○物品受領書 E02170 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○物品過不足調書 E02180 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○物品過不足通知書 E02190 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○消耗品・動物・不用品・借用動産出納簿 E02200 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○材料品出納簿 E02210 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○貸与品・寄託品整理簿 E02220 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○物品受払簿 E02230 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○備品・不用品出納簿 E02240 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 物品の管理 物品の受払、保管、供用 ○動物供用票 E02250 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○物品短期貸借管理票 E02260 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

○備品供用票 E02270 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02280 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

物品に関する連絡調整 物品に関する連絡調整 E02290 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02300 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

不用品 不用品の処分、廃棄の決定 E02310 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02320 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

自己検査 ○検査報告書 E02330 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

検査結果の報告を含む。自己点検
チェックシートを含む。

物品に関する自己検査の実施細目の決定 E02340 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

改正の時までは常用

軽易な資料等 E02350 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

検査結果の報告を含む。

引継ぎ 引継ぎの決定 E02360 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02370 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

各係・主査共
通

0

団体 指定管理者制度 指定管理者評価 評価の決定 F00050 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

評価委員会の開催 F00060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

軽易な資料等 F00070 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

調査等 調査、照会、回答 F00080 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

東京都医学総合研究所 出向等の決定 幹部職員（意見具申） F01010 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

役員 役員の任免、任免の承認、団体への推薦（
都職員のあて職）

F01020 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局協議
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

団体 東京都医学総合研究所 出向等の決定 一般職員（内申） F01030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

団体の評議員 任免、任免の承認、推薦 F01040 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

人事、業務運営に関する協定等 派遣協定等の締結又は改廃 F01050 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局協議

幹部職員 団体への推薦 F01060 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

人事、業務運営に関する協定等 業務運営協定等の締結又は改廃 F01070 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局協議

団体人事の基本的事項 改善勧告、指導方針の策定変更 F01080 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

役員 役員の任免、任免の承認、団体への推薦（
長及び都職員のあて職以外）

F01090 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局協議

団体人事の基本的事項 組織及び職員数の変更等の承認 F01100 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局協議

諸規程 定款の変更承認 F01110 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局及び財務局協議

役員の報酬、退職手当に関する諸規程の制
定改廃の承認

F01120 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局協議

就業規則、任用制度 F01130 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局協議

職員の給与・退職手当規程の制定改廃の承
認

F01140 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局協議

事業 予算、事業計画の作成及び変更の承認 F01150 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局及び財務局協議

決算報告及び事業報告 F01160 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局及び財務局協議

調査への回答 F01170 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

東京都医学総合研究所の運営 その他東京都医学総合研究所に関すること（
１）

F01180 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

その他東京都医学総合研究所に関すること（
２）

F01190 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

その他東京都医学総合研究所に関すること（
３）

F01200 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

合併又は解散 合併又は解散 F01210 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局及び財務局協議
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

団体 東京都医学総合研究所 設立及び出資 設立及び出資等 F01220 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局及び財務局協議

財産 基本財産及び重要な財産の処分 F01230 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局及び財務局協議

他の団体への出資等 F01240 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局及び財務局協議

基本財産の変更 F01250 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 総務局及び財務局協議

東京都政策連携団体等 経営目標の設定 経営目標（経営改革プラン）の設定に関する
こと（特に重要なもの）

F02010 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 一次及び二次については、部長決
定

経営目標（経営改革プラン）の設定に関する
こと（重要なもの）

F02020 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

経営目標（経営改革プラン）の設定に関する
こと（その他）

F02030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 　

経営目標の評価 経営目標（経営改革プラン）の評価に関する
こと（特に重要なもの）

F02040 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 　

経営目標（経営改革プラン）の評価に関する
こと（重要なもの）

F02050 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

経営目標（経営改革プラン）の評価に関する
こと（その他）

F02060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

東京都政策連携団体等の運営 東京都政策連携団体等の運営に関すること
（特に重要なもの）

F02070 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

東京都政策連携団体等の運営に関すること
（重要なもの）

F02080 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

東京都政策連携団体等の運営に関すること
（その他）

F02090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

運営状況報告 運営状況報告 F02100 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

職員配置計画 職員配置計画等 F02110 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

諸調査（１） 諸調査（１） F02120 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

諸調査（２） 諸調査（２） F02130 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

諸調査（３） 諸調査（３） F02140 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

東京都政策連携団体等 軽易な資料等 F02150 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

団体 東京都政策連携団体等 団体人事の基本的事項 改善勧告、指導方針の策定変更 F02160 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

財産の処分 基本財産及び重要財産の処分に係る承認 F02170 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

諸規定 他団体への出資等団体の運営上特に重要
な事項の変更に係る承認

F02180 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

調査等 調査、照会、回答 F02190 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

諸規定 定款の変更承認 F02200 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

事業推進担当 0

連絡 福祉保健に係る区市町村との連絡
調整

施策の見直しに関すること 協議提案内容の決定及び協議書の提出 G00010 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

各種会議の開催 G00020 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

会議資料等 G00030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

その他 G00040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

事務処理特例条例に関すること 協議提案内容の決定及び協議書の提出 G00050 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

個別協議の申入れ G00060 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

その他 G00070 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

事務処理特例交付金 調査回答 G00080 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

都区保健衛生連絡協議会 局長決定 G00090 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

協議内容の決定 G00100 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

各種会議の開催 G00110 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

会議資料等 G00120 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

その他 G00130 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

中核市・保健所政令市 協定の締結 G00140 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0
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期間

令和６年９月３０日
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所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

連絡 福祉保健に係る区市町村との連絡
調整

中核市・保健所政令市 協議申入れ、回答 G00150 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

協議結果通知 G00160 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

軽易な資料等 G00170 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

東京都地域保健事業連絡協議会等 局長決定 G00180 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

協議内容の決定 G00190 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

各種会議の開催 G00200 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

会議資料等 G00210 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

協議事項調査 G00220 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

その他 G00230 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

都区のあり方検討 事項の決定 G00240 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

調査・報告 G00250 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

福祉保健区市町村包括補助事業 財産処分申請 G00280 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

補助金返還 G00290 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

各種会議の開催 G00350 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

会議資料等 G00360 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

諸報告等 G00370 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

軽易な資料等 G00380 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

その他連絡調整 （局長決定） G00390 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 他の課に属するものを除く

各種会議の開催 G00400 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

169 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

連絡 福祉保健に係る区市町村との連絡
調整

その他連絡調整 各種調査・要望等 G00410 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

予算措置状況調査等 G00420 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

予算説明会の開催等 G00430 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

出版承認 G00440 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

各種会議への委員推薦依頼 G00450 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

会議資料等 G00460 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 検討資料、打合せ資料、議事録等
を含む。

軽易な資料等 G00470 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 検討資料、打合せ資料、議事録等
を含む。

その他 G00480 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

G00490 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

G00500 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

福祉保健に係る関係団体との連絡
調整

関係団体との連絡調整 協定の締結 G01010 30年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

各種会議の開催 G01020 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

会議資料等 G01030 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

委員委嘱等 G01040 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

幹部挨拶等 G01050 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

軽易な資料等 G01060 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

その他 G01070 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

G01080 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0

G01090 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

連絡調整担当 0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

DX 局事務事業に係るDXの企画、調
整及び推進

基本方針 基本方針の決定 H00010 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

軽易な資料等 H00020 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

推進計画 推進計画の策定 H00030 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

軽易な資料等 H00040 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

連絡調整 重要なもの H00050 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

軽易な資料等 H00060 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

照会及び報告 DXに関する照会及び報告 H00070 3年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

軽易な資料等 H00080 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

情報セキュリティ 基本方針 基本方針の決定 H00090 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

軽易な資料等 H00110 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

計画の策定 計画の策定 H00120 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

軽易な資料等 H00130 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

連絡調整 DXに関する各部課との連絡調整 H00140 5年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

軽易な資料等 H00150 1年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

特定個人情報保護監査 基本方針 基本方針の決定 H00160 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

軽易な資料等 H00170 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

中期計画 中期計画の策定 H00180 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

軽易な資料等 H00190 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

年度計画 年度計画の策定 H00210 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

DX 特定個人情報保護監査 年度計画 軽易な資料等 H00220 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

実施計画 実施計画の策定 H00230 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

軽易な資料等 H00240 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

結果報告 結果を報告すること H00250 10年 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

軽易な資料等 H00260 1年未満 保健医療局 企画部 
企画政策課

デジタル化推
進担当

一般 都議会 都議会に提出する議案の決定 議会の議決に付すべき契約、財産の取得、
処分に関する条例の適用を受けるもの

A00010 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

条例に準ずるものを含む。

A00015 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

条例に準ずるものを含む。

上記以外のもの A00020 30年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

最終的に議案とする意思決定がさ
れたもの

A00025 30年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

最終的に議案とする意思決定がさ
れたものを除く。

軽易な資料等 A00030 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

都議会からの資料要求等 照会回答、提出資料の作成等（課案作成） A00040 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A00050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

請願及び陳情 請願、陳情に関する措置についての報告（
課案作成）

A00060 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A00070 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

議員等からの資料要求等 提出資料等 A00080 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

随時のもの

軽易な資料等 A00090 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

その他の資料の作成等 議会付議関連資料等 A00100 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

常用

定例会・委員会議事録 A00110 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

常用

軽易な資料等 A00120 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 都議会 その他の議会対応 想定問答等 A00130 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A00140 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

会議及び打合せ 各種の事務連絡会議等 会議資料等 A01010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

検討資料、打合せ資料、議事録等
を含む。

軽易な資料等 A01020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

局内事務の連絡会議等 局内課長会の開催 A01030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

局内部長会の開催 A01040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A01050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

東京都社会福祉審議会 人事 A01060 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

資料等 A01070 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

諮問・答申・意見具申 A01080 30年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

開催 A01090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

委員や外部への通知・連絡調整 A01120 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A01130 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

監査 会計検査 実施及び資料の提出 A02010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

監査及び出納検査 実施通知 A02020 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A02030 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

監査等指摘事項の処理 てん末報告書の作成 A02040 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A02050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

行政監察 実施及び資料の提出 A02060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 監査 行政考査 実施及び資料の提出 A02070 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

自己検査 実施 A02080 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A02090 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

個人情報保護 保有個人情報の目的外利用 目的外利用及び提供の決定（重要なもの） A03010 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

目的外利用及び提供の決定（重要なものを
除く）

A03020 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A03030 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

個人情報の開示 開示・非開示・訂正・非訂正・利用停止・非利
用停止の決定（重要なもの及び簡易又は定
例的なものを除く）

A03040 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

開示・非開示・訂正・非訂正・利用停止・非利
用停止の決定（簡易又は定例的なものを除く
）

A03050 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

決定期間の延長の決定 A03060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

非開示・非訂正決定・非利用停止の取消し A03070 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

事案の移送 A03071 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

第三者保護等 A03072 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A03080 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

個人情報を取り扱う事業者の指導等 個人情報を取り扱う事業者に関する相談の
処理（重要なもの）

A03090 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

個人情報を取り扱う事業者に関する相談の
処理（重要なものを除く。）

A03100 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

個人情報を取り扱う事業者に対する報告徴
収（説明及び資料の提出）・助言・勧告・命令
・その他の指導等（重要なもの）

A03110 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

個人情報を取り扱う事業者に対する報告徴
収（説明及び資料の提出）・助言・勧告・命令
・その他の指導等（重要なものを除く。）

A03120 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

個人情報取扱事務の届出（作成・変更
・廃止）

○個人情報取扱事務届出事項 A03130 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日
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文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 個人情報取扱事務の届出（作成・変更
・廃止）

軽易な資料等 A03140 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

事業者の指導等 重要なもの A03150 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

重要なものを除く A03160 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

相談の処理 重要なもの A03170 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

重要なものを除く A03171 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

東京都個人情報保護審査会 諮問依頼 A03180 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

理由説明書の提出 A03190 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

審査会提出資料の閲覧等の決定 A03200 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A03210 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

任意的開示 任意的開示・非開示、訂正・非訂正・利用停
止・非利用停止の決定

A03220 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A03230 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

個人情報の適正管理 個人情報の安全管理の実施（重要なもの。） A03240 7年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

個人情報の安全管理の実施（重要なもの及
び簡易なものを除く。）

A03250 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

個人情報の安全管理の実施（簡易なもの） A03260 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公文書の開示等 公文書の開示 開示・不開示の決定 A04010 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

開示・不開示の決定（簡易又は定例的なもの
）

A04020 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

不開示決定等の取消し A04030 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

開示手数料 A04040 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

決定期間の延長の決定 A04050 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公文書の開示等 公文書の開示 決定期間の特例 A04060 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

個人情報保護に関する法律第84条
に規定する大量請求時の特例

事案の移送 A04070 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

第三者保護等 A04080 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A04090 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

情報の公表・提供 ○公表・提供情報一覧表 A04100 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○主要事業の進行状況 A04110 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A04120 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

東京都情報公開審査会 諮問依頼 A04130 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

理由説明書等の提出 A04140 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

審査会提出資料の閲覧等の決定 A04150 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A04160 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

任意的開示 開示・不開示の決定 A04170 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A04180 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

目録 ○文書検索目録 A04190 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

次期改正まで常用

公開件名の決定 A04200 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

文書検索目録の作成 A04210 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A04220 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公文書情報の提供 開示・不開示の決定（重要なもの） A04230 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

開示・不開示の決定（重要なもの及び簡易又
は定例的なものを除く。）

A04240 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公文書の開示等 公文書情報の提供 開示・不開示の決定（簡易又は定例的なもの
）

A04250 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

広聴 相談の処理 ○相談カ－ド A05010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

相談カードに相当するものを含む。

軽易な資料等 A05020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

請願、陳情の処理 重要なもの A05030 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

重要なものを除く。 A05040 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A05050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

行政評価 自己検証システム 検証単位設定・自己検証シート報告等 A06010 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

行政考査（部門考査） 実施通知・改善措置計画・改善措置状況等 A06020 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

事務事業評価 実施通知・自己検証シート報告・評価報告等 A06030 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

行政考査（国の行政監察） 実施通知・照会回答等 A06040 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

政策評価 実施通知・評価報告等 A06050 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

改善措置等 措置状況報告等 A06060 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A06070 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

災害等危機管理 東京都災害対策本部 重要なものを除く。 A07010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

非常配備体制職員動員

軽易な資料等 A07020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

東京都震災復興本部 重要なものを除く A07030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A07040 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

事案決定 事案決定実施細目 局事案決定実施細目 A08010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

次期改正まで常用

軽易な資料等 A08020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 事務事業に係る事務処理 局の事業 報告、答申、進達及び副申（部長決定） A09010 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

報告、答申、進達及び副申（課長決定） A09020 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

届出の受理（部長決定） A09030 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

届出の受理（課長決定） A09040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

申請、照会、回答及び諮問（部長決定） A09050 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

申請、照会、回答及び諮問（課長決定） A09060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

告示、公告、公表、通達及び通知（部長決定
）

A09070 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

内容の重要度が条例、規則及び慣
例に準ずると認められる者を除く。

告示、公告、公表、通達及び通知（課長決定
）

A09080 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

内容の重要度が条例、規則及び慣
例に準ずると認められる者を除く。

軽易な資料等 A09090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

事務事業の管理改善 実施計画に基づく事業の実施・指導 A10010 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

事業実施結果の集計及び評価 A10020 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

事業の通知、連絡等 A10030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

事業の決定 A10040 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

施設の設置及び運営に関する基本方針の
設定

A10050 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

施設の設置及び運営に関する基本計画の
設定

A10060 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A10070 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

局の基本方針 基本方針の策定 A10080 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

事業継続期間中は常用

軽易な資料等 A10090 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

事務事業の進行管理 進行管理に関する資料等 業務計画書 A11010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 事務事業の進行管理 進行管理に関する資料等 軽易な資料等 A11020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

主要事務事業 執行計画の提出 A11030 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A11040 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

事務事業の総合的企画、調整 委任事務事業の執行 執行計画の設定、変更及び廃止 A12010 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

国費予算の執行に係るもの

軽易な資料等 A12020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

局の事務事業の運営 事務事業の運営に関する局内調整 A12030 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

事務事業の運営に関する局内資料の作成 A12040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A12050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

国提案 国への提案要求事項の提出 A12060 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

国への提案要求に関するその他の事項 A12070 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A12080 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

局の事務事業の基本的方針及び計画 基本的方針及び計画の設定、変更及び廃
止

A12090 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

予算編成の前提となる重要事業計
画に限る。局の重要な施策の執行
方針、事業計画又は執行状況に関
するもの

A12100 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

上記以外

基本方針、計画等に関する特に重要な資料
文書

A12110 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

局の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの

A12120 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

上記以外

基本的方針、計画等に関する重要な資料文
書

A12130 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

局の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの

基本方針、計画等に関する重要な資料文書 A12140 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

上記以外

基本方針、計画等に関する資料文書（特に
重要なもの及び重要なものを除く。）

A12150 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

局の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 事務事業の総合的企画、調整 局の事務事業の基本的方針及び計画 軽易な資料等 A12160 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

局の事務事業の執行計画 基本的執行方針の決定 A12170 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

成立した予算に係るもの

執行計画の設定、変更及び廃止並びにそれ
に係る局内調整

A12180 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

成立した予算に係るもの

執行計画に係る検討資料 A12190 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

成立した予算に係るもの

軽易な資料等 A12200 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

都庁マネジメント本部及び庁議 付議要求等 A12210 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

付議要求等の検討資料 A12220 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A12230 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

局の事務事業に係る国及び他団
体との会議等

国の各省庁との会議の開催 会議の開催決定、通知 A13010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

開催に係る経費の支出 A13020 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

会議配布資料等の作成 A13030 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

局の事務事業に係る国及び他団体と
の会議等

軽易な資料等 A13040 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

民生主管部（局）長会議 大都市民生主管局長会議、主要都道
府県民生主管部（局）長連絡協議会、
関東甲信ブロック民生主管部（局）長
会

開催の決定 A14010 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

議題の調整 A14020 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

会議への出席、参加費･負担金等の支出 A14030 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

ただし、起案時５年保存であった文
書は５年保存とする。

復命書 A14040 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

要望活動 A14050 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

資料 A14060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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細項目 局部課名

一般 民生主管部（局）長会議 大都市民生主管局長会議、主要都道
府県民生主管部（局）長連絡協議会、
関東甲信ブロック民生主管部（局）長
会

その他の通知、連絡等 A14070 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

民生主管部（局）長会議 軽易な資料等 A14080 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

衛生主管部（局）長会議 全国衛生部長会、大都市衛生主管局
長会議、関東甲信越静地区衛生主管
部（局）長・医師会長合同協議会

開催の決定 A15010 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

議題の調整 A15020 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

会議への出席、参加費･負担金等の支出 A15030 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

ただし、起案時５年保存であった文
書は５年保存とする。

復命書 A15040 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

要望活動 A15050 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

資料 A15060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

その他の通知、連絡等 A15070 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

衛生主管部（局）長会議 軽易な資料等 A15080 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

諸証明 公簿等の閲覧照会等 閲覧照会等の実施 A16010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A16020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

諸証明 証明の実施 A16030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A16040 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

情報システム システムアセスメントの実施 自己評価 A17010 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

軽易な資料等 A17020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

システムの決定・実施・運用 会議 A17030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

資料等 A17040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0
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細項目 局部課名

一般 情報システム データ通信ネットワーク ○端末登録申請書 A17050 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

運用調整に係る関係機関との連絡 A17060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

基本方針及び計画計画に基づく維持管理 A17070 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

軽易な資料等 A17080 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

運用及び管理 運用方針に基づく維持管理 A17090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

軽易な資料等 A17100 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

基本方針 総合調整及び進行管理 A17110 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

軽易な資料等 A17120 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

指導等 指導 A17130 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

照会・回答 A17140 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

調査・研究 A17150 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

デ－タの管理 A17160 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

デ－タ保護に関する指導及び調整 A17170 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

軽易な資料等 A17180 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

情報処理機器の利用 機器の管理 A17190 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

利用技術の調査、研究 A17200 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

軽易な資料等 A17210 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

情報システム
担当

0

組織 規程の制定及び改廃 規程の制定、改廃に係る課案の提出 A18010 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

局、本庁行政機関、地方行政機関
に係るもの。

軽易な資料等 A18020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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一般 組織 組織改正 組織改正計画書（課以上）（部提出分） A18030 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

組織改正計画書（係等）（部提出分） A18040 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

組織改正計画関連資料 A18050 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A18060 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

コンプライアンスの推進 コンプライアンスの推進に係る取組 重要なもの A18100 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易なもの A18110 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A18120 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

働きかけの記録 働きかけの記録 〇対応記録票 A19010 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

内部統制 評価に関すること 自己評価の提出 A19110 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

整備に関すること 規程等の提出 A19120 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

内部統制に係る取組 軽易な資料等 A19130 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公益通報 職員等からの公益通報（内部通報）に
関すること。

公益通報の調査、報告等 A19140 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 A19150 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

その他 資料文書 随時発生するもののうち、特に重要なもの A19210 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

他の起案文書に添付できないもの

随時発生するもののうち、重要なもの A19220 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

他の起案文書に添付できないもの

随時発生するもの（特に重要なもの、重要な
もの及び短期に廃棄する軽微なものを除く。
）

A19230 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

知事又は副知事に説明を行った議事要旨及
び説明資料

A19240 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

他の起案文書に添付できないもの

局長級の者に説明を行った議事要旨及び説
明資料

A19250 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

他の起案文書に添付できないもの

部長級以下の者に説明を行った議事要旨及
び説明資料

A19260 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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文書 印刷物 報告 軽易な資料等 B00020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

整理、保管 B00040 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

官報 官報報告 原稿の送付 B01010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

文書課長への送付

軽易な資料等 B01020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公印 公印管理 公印取扱主任の指名 B01030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公印使用 ○公印使用簿 B02010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公印事前押印（刷り込み）申請書 B02020 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○公印事前押印（刷り込み）文書等処理簿 B02030 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

公印管理者への届け

公印事前押印（刷り込み）実績調査、報告 B02040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

使用状況調査、報告 B02050 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

総務局長へ報告

軽易な資料等 B02060 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公印管理 局における公印の新調、改刻 B02070 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

総務局長の承認

公印の新調、改刻についての申請 B02080 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

不用公印の引継ぎ B02090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

総務局長へ引継ぎ

○公印事故届 B02100 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B02110 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

条例等 条例、規則及び訓令 条例の制定、改廃の立案依頼 B03020 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

課としての依頼

条例の照会、回答（意見具申） B03030 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

条例立案依頼に係るもの

改正依頼 B03040 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

他局所管のもの
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細項目 局部課名

文書 条例等 条例、規則及び訓令 規則、訓令の制定、改廃の立案 B03050 30年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

制定、改廃の立案の検討資料 B03060 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B03070 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

要綱等 要綱、要領等 事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なもの）

B03080 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの又は法令等
の改廃に伴う改廃であって、その決
定に裁量の余地のないものを除く。

事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なものを除く。）

B03090 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの又は法令等
の改廃に伴う改廃であって、その決
定に裁量の余地のないものを除く。

B03100 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの又は法令等
の改廃に伴う改廃であって、その決
定に裁量の余地のないものに限る。

軽易な資料等 B03110 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

図書類 廃棄 図書類の廃棄決定 B04010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B04020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

整理、保管 ○定期購読図書類登録台帳、定期購読図
書類年間登録一覧表

B04030 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○高額図書類登録台帳 B04040 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○一般図書類登録台帳 B04050 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B04060 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

東京都後援名義等の使用等 後援等 共催の協定の締結 B05010 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

文書課長及び局庶務主管部長等
への協議

使用承認 B05020 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

当該年度、前年度又は前々年度実
績のないものに限る。

使用承認（上記以外のもの） B05030 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

局庶務主管課長等への協議

使用承認の実績報告 B05040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B05050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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細項目 局部課名

文書 文書管理 滅失及び毀損 滅失及び毀損の通知 B06010 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

局庶務主管課長へ通知（保存期間
が1年及び-1の文書等を除く）

軽易な資料等 B06020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

保存委託 ○文書保存委託台帳 B06030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

文書総合管理システムによる管理・
保存委託中は常用

保存委託の文書課長への依頼 B06040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B06050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

保存 特定の公文書の保存期間の延長 B06060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

局庶務主管課長の承認

公文書館への移管 B06070 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

他の課のキャビネットでの管理 B06090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B06110 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

文書取扱主任 B06140 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

文書記号 B06160 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

文書収受帳票 文書授受簿 B06170 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

文書管理帳票等 ○文書等管理台帳 B06190 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

当該台帳により管理される文書が全
て廃棄になるまで常用

特例管理帳票及び特例起案帳票 制定、改廃及び文書記号の決定 B06230 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

局庶務主管課長の承認、文書課長
へ通知

軽易な資料等 B06240 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

文書管理基準表 制定・変更 B06250 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

次期改正まで常用

文書管理基準表 B06260 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

文書総合管理システムによる管理。
当該基準表により分類を決定した文
書が全て廃棄になるまで常用

軽易な資料等 B06270 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

分類記号 決定、変更 B06280 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

局庶務主管課長の承認
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文書 文書管理 分類記号 軽易な資料等 B06290 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

秘密文書指定実施細目 B06310 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

廃棄 文書の廃棄決定 B06320 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

重要な文書の廃棄については、局
庶務主管課長等の承認

保存期間満了前の文書の廃棄、当該文書
件名の公文書館長への通知

B06330 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

局庶務主管課長の承認（保存期間
-1の文書は除く）公文書館長への
通知については、保存期間１年の
起案文書を除く。

軽易な資料等 B06340 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

移管 文書の移管（他団体等への移管） B06390 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

※保存期間は、移管対象文書中保
存期間が最長のものに合わせる。

文書の移管（上記以外のもの） B06400 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 B06410 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

ファイル責任者 ファイル責任者を置かないことの決定 B06420 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

局庶務主管課長の承認

軽易な資料等 B06430 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

点検 B06440 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

文書取扱主任 文書取扱主任の任免 C00010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

人事 給与 昇給の決定 軽易な資料等 C00020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

昇格の級号給決定 一般職員（内申） C00030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C00040 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

降格等の級号給決定 一般職員（意見具申） C00050 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C00060 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

給料、諸手当等の支給 ○入力通知書（控） C00070 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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人事 給与 給料、諸手当等の支給 軽易な資料等 C00080 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

給与決定についての承認申請 一般職員（意見具申） C00090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

人事委員会へ申請

軽易な資料等 C00100 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

給与減額免除の承認 ○給与減額免除申請書 C00110 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C00120 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

給与減額免除についての承認申請 （意見具申） C00130 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

服務 勤務時間等の特例設定 C12640 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12650 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

週休日等の振替 ○週休日の振替等命令簿 C12660 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○休日の振替処理・代休日指定簿 C12670 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12680 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

会計年度任用職員の営利企業等従事
の届出

○兼業届出書等 C12690 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

会計年度任用職員の兼業・兼職に
関する要綱に定める各種様式

軽易な資料等 C12691 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

研修 派遣学生 派遣学生の決定等（意見具申） C02010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C02020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

研修命令 部長級 C02030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

課長級 C02040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

一般職員 C02050 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C02060 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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人事 研修 研修受講生の決定 一般職員（内申） C02070 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C02080 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

海外研修生の決定 一般職員（意見具申） C02090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C02100 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

採用試験・選考 包括委任による採用選考 一般職員（意見具申） C03010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C03020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

転職の申請 課長級（意見具申） C03030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

人事委員会に対するもの

一般職員（意見具申） C03040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

人事委員会に対するもの

軽易な資料等 C03050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

個別の採用選考の実施の申請 一般職員（意見具申） C03060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

人事委員会によるもの

軽易な資料等 C03070 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

権限受任による採用選考 一般職員（意見具申） C03080 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

個別委任による採用選考の権限委
任によるもの

軽易な資料等 C03090 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

昇任選考 包括委任による昇任選考 （意見具申） C04010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C04020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

特別昇格選考 （意見具申） C04030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C04040 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

職員表彰 表彰候補者 一般職員（意見具申） C05010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

職員表彰規則によるもの

軽易な資料等 C05020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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人事 職員表彰 叙位叙勲候補者の推薦 部長級以下（意見具申） C05030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

一般職員（意見具申） C05040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C05050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

表彰候補者 部長級以下（意見具申） C05060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

職員表彰規則によるもの

一般職員（意見具申） C05070 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

職員表彰規則によるもの

軽易な資料等 C05080 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

内申及び伝達 内申及び伝達の通知 C05090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C05100 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

知事賞、感謝状 推薦の依頼、身分照会 C05110 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

知事賞 知事賞の贈呈 C05120 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

職員表彰以外の表彰等の内申及び伝
達

内申、伝達の通知 C05130 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

功労者表彰、叙勲・褒章等

軽易な資料等 C05140 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

功労者表彰、叙勲・褒章等

人事記録 人事記録事務関係 ○採用者調書 C06010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

電算用

軽易な資料等 C06020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

人事記録の異動事項の届出 ○届出事項通知書 C06030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

部、課のものは（控）

軽易な資料等 C06040 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

定数 非常勤職員の任用 C07020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

非常勤職員 非常勤職員の任免 任用状況報告（課長報告） C07040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

定数 所要人員計画 作成（部提出分） C07060 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 定数 所要人員計画 軽易な資料等 C07070 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

事務分担表 作成（部提出分） C07100 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C07110 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

再雇用職員活用計画 作成（部提出分） C07120 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C07130 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

特別職 附属機関構成員の任免 任免の決定 C08010 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C08020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

附属機関構成員の報酬額、費用弁償
額の基準の決定

（内申） C08030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

（意見具申） C08040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

知事の指定するものを除く。

軽易な資料等 C08050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

非常勤職員 非常勤職員の任免 幹部職員相当以外（内申） C08060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

知事の指定するものを除く。アシス
タント職の任用（課長決定）を除く。

軽易な資料等 C08070 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

特別職 非常勤職員の給与、報酬額、費用弁
償額の基準の決定

知事の指定するもの以外 C08080 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

知事の指定するもの以外（意見具申） C08090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C08100 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

任用退職等 法令職（一般職員）の任免 履歴登載されるもの又は職を指定するもの（
内申）

C09010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

その他のもの（内申） C09020 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

給与取扱者等の任免を含む。

軽易な資料等 C09030 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

配置換等 局区への交流候補者の推薦（意見具申） C09040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

一般職員人事交流基準に基づくも
の
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 任用退職等 配置換等 一般職員の局間・都区間配置換（意見具申） C09050 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

一般職員の部内における課配置決定（意見
具申）

C09060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

一般職員の部内における課内配置決定 C09070 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C09080 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

転任 一般職員（意見具申） C09090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C09100 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

他団体への派遣 一般職員（意見具申） C09110 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C09120 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

辞職の承認 一般職員（意見具申） C09130 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C09140 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

課長級（意見具申） C09150 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

自己申告書の実施 （報告） C09160 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○人材情報シート（各控） C09170 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○推薦書（各控） C09180 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○自己申告書（各控） C09190 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C09200 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

高齢職員の退職希望者の取りまとめ （意見具申） C09210 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C09220 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

兼務、兼任、併任、事務従事 一般職員の職に係るもの（意見具申） C09230 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 任用退職等 兼務、兼任、併任、事務従事 軽易な資料等 C09240 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

課長代理等及び主任等の任免 （意見具申） C09250 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

統括技能長、技能長、技能主任等
を含む。

軽易な資料等 C09260 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

被服貸与 貸与 C10020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

管理 C10050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

評定 定期評定の実施 ○会計年度任用職員業績評価書 C11000 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

条件付採用期間評定 （課長所見） C11010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○条件付採用期間勤務成績評定書 C11020 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C11030 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

服務 年次有給休暇の承認等 部長級 C12010 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

課長級 C12020 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

一般職員 C12030 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○休暇・職免等処理簿 C12040 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

超過勤務命令、休日勤務命令、週休
日の振替の承認

一般職員 C12060 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

超過勤務命令 ○超過勤務命令簿 C12070 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

超過勤務命令、休日勤務命令、週休
日の振替の承認

軽易な資料等 C12080 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

争議行為等 状況報告（課長） C12090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12100 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 職務専念義務免除の承認 部長級 C12110 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

課長級 C12120 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

一般職員 C12130 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○休暇・職免等処理簿 C12140 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

局、部は協議手続用の写し

軽易な資料等 C12150 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

職務上の秘密に属する事項の発表の
許可

一般職員（意見具申） C12160 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12170 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

出張命令（国内） 部長級 C12180 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

課長級 C12190 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

一般職員 C12200 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

※ただし起案時５年保存であった文
書は５年保存とする。

○旅行命令簿 C12210 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

※ただし起案時５年保存であった文
書は５年保存とする。

軽易な資料等 C12220 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

出張命令（海外） 部長級以下（意見具申） C12230 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

課長級以下（意見具申） C12240 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○旅行命令簿 C12250 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

※起案用紙に添付

○旅行日程表 C12260 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

※起案用紙に添付

軽易な資料等 C12270 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

※起案用紙に添付※ただし、起案
時５年保存であった文書は５年保存
とする。

出張命令 ○出張復命書 C12280 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

宿泊を伴う出張に関するもの

軽易な資料等 C12290 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 事務引継 ○事務引継書（重要なものを除く。） C12300 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12310 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

兼職の承認 部課長級（意見具申） C12320 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

特例起案帳票第4号

一般職員（意見具申） C12330 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

特例起案帳票第4号

○兼職承認申請書 C12340 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

特例起案帳票第4号

勤怠 ○出勤記録の帳票　○出勤簿 C12360 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○遅参等処理簿 C12370 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12380 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

休日勤務命令、週休日の振替の承認 課長級 C12390 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12400 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

介護休暇の承認 部長級 C12410 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

課長級 C12420 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

一般職員 C12430 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○介護休暇申請書兼処理簿 C12440 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12450 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

介護時間の承認 部長級 C12700 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

課長級 C12710 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

一般職員 C12720 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

〇介護時間承認申請書 C12730 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 介護時間の承認 軽易な資料等 C12740 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

育児休業の承認 部長級 C12460 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

課長級 C12470 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

一般職員 C12480 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○育児休業承認請求書 C12490 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12500 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

育児短時間勤務の承認 部長級 C12501 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

課長級 C12502 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

一般職員 C12503 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

育児短時間勤務計画書による申し出
の承認

部長級 C12510 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

課長級 C12520 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

一般職員 C12530 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○育児短時間勤務計画書 C12540 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12550 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

育児休業、育児短時間勤務、部分休
業に係る子の養育状況の変更の届出

○養育状況変更届 C12560 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12570 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

営利企業等従事の許可等 部長級 C12580 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

課長級以下 C12590 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

部長級以下（意見具申） C12600 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 営利企業等従事の許可等 一般職員（意見具申） C12610 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○兼業許可申請書 C12620 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C12630 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

事務引継 ○事務引継書（重要なもの） C12800 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

部分休業の承認 ○部分休業承認請求書 C12810 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各担当・課長
代理共通

0

軽易な資料等 C12820 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各担当・課長
代理共通

0

服務監察 服務点検（所属監察結果）の報告 報告 C12900 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

報告（軽易なもの） C12910 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

服務監察資料の提出 提出 C12920 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

提出（軽易な資料等） C12930 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

改善措置状況の報告 報告（軽易なもの） C12940 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

非行及び事故の報告 第一報、軽易な資料等 C12950 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

分限、懲戒等 病気休職 部長級以下（内申） C14030 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

当該職員が退職するまで常用

一般職員（内申） C14040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

当該職員が退職するまで常用

軽易な資料等 C14050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

条件付採用期間中の職員の免職 （意見具申） C14060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C14070 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

欠格事由該当者報告 一般職員（課長報告） C14080 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C14090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 分限、懲戒等 欠格の例外措置 部長級以下（意見具申） C14100 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

一般職員（意見具申） C14110 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C14120 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

休職 部長級 C14130 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

規則に基づくもの

課長級以下 C14140 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

規則に基づくもの

一般職員（意見具申） C14150 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

規則に基づくもの

軽易な資料等 C14160 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

意に反する分限処分 部長級以下（意見具申） C14170 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

一般職員（意見具申） C14180 30年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 C14190 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

非常勤職員 非常勤職員の任免 ○会計年度任用職員名簿 C15010 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

常用＜会計年度任用職員の人事記
録に関する規則＞

○会計年度任用職員申込書 C15020 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

＜職員の人事記録及び発令通知の
実施に関する要綱＞

財務 予算編成 予算見積 予算見積書の作成、説明書の作成、資料の
提出（局が作成する予算説明資料を除く。）

D00010 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

予算編成に伴う通知、基礎資料、参考資料
等の提出依頼

D00020 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D00030 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

予算計数情報システム ○明細事業内訳 D00040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○総括表（１次経費） D00050 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○総括表（２次経費） D00060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○事業別財源別内訳 D00070 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 予算編成 予算計数情報システム ○事業別性質別内訳 D00080 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○事業別見積書 D00090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○建物維持管理費調 D00100 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○人件費・通勤手当等総括表（１次経費） D00110 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○人件費・通勤手当等総括表（２次経費） D00120 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○債務負担行為一覧表（債務負担行為１） D00130 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○債務負担行為一覧表（債務負担行為２） D00140 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

軽易な資料等 D00150 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

予算科目 新設、変更の申請 D00160 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D00170 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

予算執行 予備費 充当の請求 D01180 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01190 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

予算執行管理システム ○歳入予算執行状況一覧表 D01200 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○歳出予算科目別執行状況一覧表 D01210 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○歳出予算事業別執行状況一覧表 D01220 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

軽易な資料等 D01230 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

予算の執行計画の策定、変更 都全体又は複数局に適用 D01240 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

四半期ごとのものを含む。

局全体又複数部に適用 D01250 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

四半期ごとのものを含む。

部全体又は複数課に適用 D01260 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

四半期ごとのものを含む。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 予算執行 予算の執行計画の策定、変更 １の課に適用 D01270 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

四半期ごとのものを含む。

軽易な資料等 D01280 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

不納欠損 不納欠損処分 D01290 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

都税及び都税に係る税外収入に係
るものを除く。

軽易な資料等 D01300 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

都区財政調整 都区財政調整見積書の提出 D01310 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01320 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

照会等 予算についての照会、回答 D01330 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01340 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

会計管理局協議 会計管理局協議 D01350 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01360 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

収支予定額 収支予定額の算定 D01370 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

収支予定額の通知 D01380 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

収支予定表の提出を含む。

軽易な資料等 D01390 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

受益者負担 受益者負担の適正化調査 D01400 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01410 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

失業対策事業 失業対策事業の実施通知及び報告 D01420 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01430 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

歳出予算 所要額見積書の提出 D01440 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

配当手続 D01450 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 予算執行 歳出予算 配付、執行委任 D01460 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

流用 D01470 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

部の事務事業の執行に係るもの

執行実績報告の作成 D01480 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01490 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

国費事務 総記 D01500 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

示達書 D01510 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

総記（特に重要なもの） D01520 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

国庫支出金 国庫支出金管理 D01530 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01540 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

繰越 見積書の作成 D01550 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

繰越調書の作成 D01560 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01570 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

起債計画 起債計画等の提出 D01580 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D01590 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

「所」の指定 「所」の指定の申請 D01600 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

予算事務規則に基づくもの

軽易な資料等 D01610 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

補助金、分担金、負担金、寄附金 補助金等の歳入の原因となる行為の
決定

1000万円以上 D02010 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

申請、協定、賦課等で、法令等によ
り額の決定に裁量の余地のないも
のを除く。

1000万円未満 D02020 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

法令等により額の決定に裁量の余
地のないものは、1000万円以上を
含む。

軽易な資料等 D02030 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 補助金、分担金、負担金、寄附金 補助金等の交付、寄附金の贈与 100万円以上 D02040 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

法令によりその交付が義務付けられ
ているもの、前年度と同一の対象及
び内容で行うもの、額の確定並びに
精算を除く。

40万円以上100万円未満 D02050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

法令によりその交付が義務付けられ
ているもの、前年度と同一の対象及
び内容で行うもの、額の確定並びに
精算を除く。

40万円未満 D02060 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D02070 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

適用除外 適用除外の申請 D02080 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

補助金等交付規則に基づくもの

軽易な資料等 D02090 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

補助金の受領 ３００万円以上６０００万円未満 D02150 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

３００万円未満 D02160 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D02170 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

分担金、使用料、手数料の減免、
売却代金、返還金その他の債権の
免除等

手数料の減免 条例、規則に基づく諸証明に係るもの D03010 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 D03020 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

条例、規則で定める減免、徴収停止、
履行延期の規定に基づく減免等

減免等を行う理由が不確定概念（公益事由
等）で示されているもの

D03030 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

上記以外のもの D03040 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

徴収停止、履行延期の特約及び免除 売却代金、返還金その他の債権に係るもの D03050 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

条例、規則で定める減免、徴収停止及び履
行延期の規定に基づく減免等に該当しない
債権に係るもの

D03060 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

私債権の放棄 東京都債権管理条例に基づく私債権放棄に
係るもの

D03070 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

東京都債権管理条例に基づくもの

軽易な資料等 D03080 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

東京都債権管理条例に基づくもの
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物品の買入れ、売払い 予定価格6000万円以上（議決条例の適用を
受ける事案に係るもの）

D04010 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

予定価格6000万円以上(上記以外のもの) D04020 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

予定価格300万円以上6000万円未満 D04030 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

予定価格300万円未満 D04040 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買入のうち燃料
、物品等を除く。事業継続期間中は
常用※ただし、飲食を伴う会議費で
、起案時３年保存であっ

軽易な資料等 D04050 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買入のうち燃料
、物品等を除く。事業継続期間中は
常用※ただし、飲食を伴う会議費で
、起案時３年保存であっ

物件の借入れ、貸付け 予定価格6000万円以上(上記以外のもの) D04060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

長期継続契約あっては、月額に12
を乗じて得た額又は年額による。物
品の無償貸与、減額による貸付を
含む。事業継続期間中は常用

予定価格300万円以上6000万円未満 D04070 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

長期継続契約あっては、月額に12
を乗じて得た額又は年額による。物
品の無償貸与、減額による貸付を
含む。事業継続期間中は常用

予定価格300万円未満 D04080 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

長期継続契約あっては、月額に12
を乗じて得た額又は年額による。物
品の無償貸与、減額による貸付を
含む。事業継続期間中は常用

軽易な資料等 D04090 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

物品の買入れ、売払い D04100 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買入のうち燃料
、物品等を除く。事業継続期間中は
常用

ＯＡ機器の借上げ 予定価格300万円以上6000万円未満 D04110 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払い、交換を含む。事業継続期
間中は常用

予定価格300万円未満 D04120 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払い、交換を含む。買入れのうち
燃料、物品等は２年保存、事業継続
中は常用＊ただし、飲食を伴う会議
費で起案時３年保存で

貸付金 貸付金の交付 4000万円以上 D05010 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

契約書、公正証書を含む。

1000万円以上4000万円未満 D05020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

契約書、公正証書を含む。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 貸付金 貸付金の交付 1000万円未満 D05030 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

契約書、公正証書を含む。

軽易な資料等 D05040 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

請負、委託による事業 請負、委託により行う工事、船舶の製
造、修繕、通信、運搬に係る役務の提
供

予定価格9億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）

D06010 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格3億5000万円以上（上記以外のも
の）

D06020 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格800万円以上3億5000万円未満 D06030 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格800万円未満 D06040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

請負、委託により行う工事、船舶の製
造、修繕、運搬に係る役務の提供

○工事台帳 D06050 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。

○工事月報 D06060 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。

軽易な資料等 D06070 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

印刷物、建物管理、調査委託等 予定価格6000万円以上 D06080 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

予定価格300万円以上6000万円未満 D06090 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

予定価格300万円未満 D06100 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

軽易な資料等 D06110 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

局の売買、賃借、請負その他の契約に
関すること。

予定価格が3億5000万円以上の委託契約（
知事が指定する契約以外のもの）をすること
。

D06120 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格が800万円以上3億5000万円未満
の委託契約（知事が指定する契約以外のも
の）をすること。

D06130 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格が800万円以上1000万円未満の委
託契約をすること。

D06140 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格が800万円未満の委託契約をする
こと。

D06150 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 請負、委託による事業 局の契約事務の連絡及び調整に関す
ること。

部の指名業者等選定委員会等を開催するこ
と。

D06160 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

公有財産の管理 用地取得依頼 6000万円以上 D07010 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

300万円以上6000万円未満 D07020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

300万円未満 D07030 30年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07040 30年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

物件の買入れ、寄附受領、普通財産
の交換、売払、譲与、出資の目的等

6000万円以上 D07050 30年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

300万円以上6000万円未満 D07060 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

300万円未満 D07070 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

軽易な資料等 D07080 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

局所管公有財産の管理、処分 管理、処分に係る方針の設定 D07090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07100 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

土地の測量、再表示依頼 測量及び再表示依頼 D07110 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07120 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

土地、建物、借地権等 評価依頼 D07130 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07140 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

登記 登記手続 D07150 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07160 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

損害 損害の通知 D07170 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

公有財産規則第25条の規定に基づ
くもの
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 損害 軽易な資料等 D07180 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公有財産増減異動 増減異動の通知 D07190 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07200 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公有財産管理主任 管理主任の任免 D07210 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07220 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公有財産管理運用委員会、財産価格
審議会

付議手続 D07230 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07240 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公有財産の用途等 用途変更 D07250 30年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

用途廃止 D07260 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

用途開始（将来紛争が生じる可能性があるも
の）

D07270 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

用途開始（上記以外のもの） D07280 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公有財産の所管換え D07290 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07300 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公有財産の使用許可及び貸付け 公有財産管理運用委員会付議事案に係る
公有財産の使用許可及び貸付の決定

D07310 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公有財産管理運用委員会付議事案（上記以
外のもの）

D07320 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公有財産管理運用委員会付議事案以外の
もの

D07330 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

更新 D07340 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

国、他の自治体の所有財産の使用許可、貸
付申請

D07350 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07360 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 公有財産の用途等 公有財産の引継ぎ D07370 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公有財産に関する調書 調書の作成 D07380 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 D07390 30年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

公有財産に関する調査等 調査及び連絡 D07400 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○公有財産台帳 D07410 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

除帳した台帳を含む・常用

軽易な資料等 D07420 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の受払い・保管 ○納入済通知書送付書 E00010 2年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○振替収支命令書 E00020 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

現金の受払、保管 旅費に係るもの E00040 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

予算執行管理システム ○歳出予算配当調書 E00050 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○歳出予算配付調書 E00060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○歳出予算執行委任調書 E00070 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○歳出予算流用調書 E00080 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○予備費充当調書・内訳 E00090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

軽易な資料等 E00100 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

有価証券の払出し 払出請求 E00110 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

有価証券の払出し、保管 ○不渡金額控除通知書 E00120 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○不渡金額控除内訳書 E00130 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○有価証券（公有財産）受入通知書 E00140 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 有価証券の払出し、保管 ○有価証券（公有財産）払出通知書 E00150 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○有価証券（公有財産）受入報告書 E00160 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○有価証券（公有財産）払出報告書 E00170 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○保管有価証券納付書 E00180 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○保管有価証券受入通知書 E00190 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○保管有価証券受領書 E00200 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○保管有価証券還付請求書 E00210 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○保管有価証券払出通知書 E00220 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○利札払出通知書 E00230 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○利札還付請求書 E00240 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○保管有価証券受払簿 E00250 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○保管有価証券整理簿 E00260 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○有価証券（公有財産）受払簿 E00270 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○有価証券（公有財産）整理簿 E00280 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E00290 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

有価証券の受入れ、保管依頼 毎年委託更新するもの E00300 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

新たに委託更新するまでは常用

上記以外のもの E00310 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

調査・報告・通知等 提出書類等 E00320 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

資金管理システム ○局別款別執行実績表（歳入）／（歳出） E00340 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 資金管理システム 軽易な資料等 E00350 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

支出の決定 確定判決等に基づくもの E00360 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

報酬、給料、職員手当等 E00370 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

超過勤務手当を除く。支出命令書、
支出命令取消通知書、前渡金支払
精算書、過誤納金還付命令書、支
払金口座振替依頼書を含む。

上下水道使用料に係るもの E00380 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

負担金、補助金、交付金、生活扶助に係るも
の

E00390 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

税収入、使用料等の過誤納還付に係るもの E00400 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

生命・身体の侵害による損害賠償に係るもの E00410 2年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

確定判決等に基づくものを除く。支
出命令書、支出命令取消通知書、
前渡金支払精算書、過誤納金還付
命令書、支払金口座振替依頼書を
含む。

不法行為に基づく損害賠償に係るもの E00420 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

生命・身体の侵害によるもの及び確
定判決等に基づくものを除く。支出
命令書、支出命令取消通知書、前
渡金支払精算書、過誤納金還付命
令書、支払金口座振替依頼書を含
む。

労働保険料、厚生年金保険料、健康保険料
に係るもの

E00430 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

委託契約における概算払を行うこと E00435 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

私法上の支出に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの（委託契約における概
算払を行うことを除く。）

E00440 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

確定判決等に基づくものを除く。支
出命令書、支出命令取消通知書、
前渡金支払精算書、過誤納金還付
命令書、支払金口座振替依頼書を
含む。

軽易な資料等 E00450 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

財務会計システム 総記 E00460 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 歳入調定の決定 確定判決等に基づく収入に係るもの E00470 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

公法上の収入、預金利子、配当金、受託事
業収入、収益事業収入に係るもの

E00480 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

私法上の収入に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの

E00490 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

確定判決等に基づくものを除く。

軽易な資料等 E00500 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

歳入・歳出・外現金管理システム ○収入登録確認書 E00510 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○収入登録不能訂正確認書 E00520 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

○年度繰越一覧表 E00530 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

財務会計システム関係

軽易な資料等 E00540 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

現金の亡失、損傷の報告 ○現金亡失損傷報告書 E00550 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E00560 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

現金の受払い、保管 ○執行不能額調書 E00570 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○納入済通知書送付書 E00580 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○収入一覧表 E00590 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○収納金日報 E00600 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○収納金口座振替納付届 E00610 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

取消し届けが提出されるまでは常用

○収納金口座振替取消届 E00620 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○給与取扱者指定通知書 E00630 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

当該給与取扱者指定期間中は常
用

○給料等仕訳書兼支給表 E00640 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○繰替使用計算書 E00650 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の受払い、保管 ○振替収支命令書 E00660 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○税外収入徴収簿 E00670 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○現金出納簿 E00680 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○入札保証金納付書・同領収書 E00690 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○落札者確定通知書 E00700 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○引継報告書（出納員、前渡受者） E00710 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○事務引継明細書 E00720 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○引継明細書 E00730 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○収入額更正依頼書 E00740 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○収入額更正通知書 E00750 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○証券不渡通知書 E00760 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E00770 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

現金の支払い ○口座振替不能通知書 E00780 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○口座振替再送依頼書 E00790 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○口座振替戻入依頼書 E00800 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○口座振替中止通知書 E00810 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○送金支払未済通知書 E00820 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○送金再送通知書 E00830 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○送金戻入通知書 E00840 10年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の支払い ○送金中止通知書 E00850 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E00860 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

現金の支払 〇口座振替再送通知書 E00870 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

〇口座振替戻入通知書 E00880 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

〇支払金口座登録依頼書（新規・変更・廃止
）

E00890 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

現金の受払い・保管 〇印鑑届（収支命令者） E00900 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

当該収支命令者指定期間中は常
用

〇特別出納員任免通知書 E00910 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

当該特別出納員任免期間中は常
用

〇金銭出納員任免通知書 E00920 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

当該金銭出納員任免期間中は常
用

〇資金前渡受者指定通知書 E00930 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

当該資金前渡受者指定期間中は
常用

物品の管理 用品 ○指定用品の購入届 E02010 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○用品送付書 E02020 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02030 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

物品の亡失・損傷報告 ○物品亡失・損傷報告書 E02040 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02050 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

物品の分類換え、区分換え ○物品分類換・区分換通知書 E02060 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02070 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

物品の所属換え ○物品所属換請求書兼物品払出通知書 E02080 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○物品所属換決定通知書件物品受入・払出
通知書

E02090 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02100 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 物品の管理 物品の受払、保管、供用 ○物品受入・払出通知書（購入等による受入
れ）

E02110 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○物品受入・払出通知書（その他の受入れ） E02120 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○物品払出通知書（供用） E02130 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○物品払出通知書（供用又はその他の払出
し）

E02140 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○物品受入通知書兼物品払出通知書（物品
管理者間の異動）

E02150 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○物品受入通知書（返納） E02160 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○物品受領書 E02170 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○物品過不足調書 E02180 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○物品過不足通知書 E02190 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○消耗品・動物・不用品・借用動産出納簿 E02200 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○材料品出納簿 E02210 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○貸与品・寄託品整理簿 E02220 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○物品受払簿 E02230 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○備品・不用品出納簿 E02240 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○動物供用票 E02250 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○物品短期貸借管理票 E02260 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

○備品供用票 E02270 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02280 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

物品に関する連絡調整 物品に関する連絡調整 E02290 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 物品の管理 物品に関する連絡調整 軽易な資料等 E02300 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

不用品 不用品の処分、廃棄の決定 E02310 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02320 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

自己検査 ○検査報告書 E02330 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

検査結果の報告を含む。自己点検
チェックシートを含む。

物品に関する自己検査の実施細目の決定 E02340 1年未満 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

改正の時までは常用

軽易な資料等 E02350 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

検査結果の報告を含む。

引継ぎ 引継ぎの決定 E02360 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

軽易な資料等 E02370 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

各係・主査共
通

0

連絡 保健医療施策の策定、推進 健康危機管理に係る総合的な企画及
び調整

特に重要なもの P011100 5年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

健康危機管理
調整担当

重要なもの P011200 3年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

健康危機管理
調整担当

重要なものを除く P011201 1年 保健医療局 企画部 
健康危機管理調整課

健康危機管理
調整担当

一般 都議会 都議会に提出する議案の決定 議会の議決に付すべき契約、財産の取得、
処分に関する条例の適用を受けるもの

A00010 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

条例に準ずるものを含む。最終的に
議案とする意思決定がされたもの

A00005 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

条例に準ずるものを含む。最終的に
議案とする意思決定がされたものを
除く。

上記以外のもの A00020 30年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

最終的に議案とする意思決定がさ
れたもの

A00025 30年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

最終的に議案とする意思決定がさ
れたものを除く。

軽易な資料等 A00030 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

都議会からの資料要求等 照会回答、提出資料の作成等（課案作成） A00040 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A00050 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

請願及び陳情 請願、陳情に関する措置についての報告（
課案作成）

A00060 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 都議会 請願及び陳情 軽易な資料等 A00070 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

議員等からの資料要求等 提出資料等 A00080 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

随時のもの

軽易な資料等 A00090 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

その他の資料の作成等 議会付議関連資料等 A00100 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

常用

定例会・委員会議事録 A00110 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

常用

軽易な資料等 A00120 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

その他の議会対応 想定問答等 A00130 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A00140 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

会議及び打合せ 各種の事務連絡会議等 会議資料等 A01010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

検討資料、打合せ資料、議事録等
を含む。

軽易な資料等 A01020 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局内事務の連絡会議等 局内課長会の開催 A01030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局内部長会の開催 A01040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A01050 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

東京都社会福祉審議会 人事 A01060 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

資料等 A01070 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

諮問・答申・意見具申 A01080 30年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

開催 A01090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

その他 A01100 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

A01110 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

215 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 監査 会計検査 実施及び資料の提出 A02010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

監査及び出納検査 実施通知 A02020 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A02030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

監査等指摘事項の処理 てん末報告書の作成 A02040 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A02050 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

行政監察 実施及び資料の提出 A02060 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

行政考査 A02070 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

自己検査 実施 A02080 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A02090 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

個人情報保護 保有個人情報の目的外利用 目的外利用及び提供の決定（重要なもの） A03010 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

目的外利用及び提供の決定（重要なものを
除く）

A03020 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A03030 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

保有個人情報の開示 開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・不利
用停止の決定（重要なもの及び簡易又は定
例的なものを除く）

A03040 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・不利
用停止の決定（簡易又は定例的なものを除く
）

A03050 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

決定期間の延長の決定 A03060 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

不開示・不訂正決定・不利用停止の取消し A03070 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事案の移送 A03071 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

第三者保護等 A03072 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 保有個人情報の開示 軽易な資料等 A03080 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

個人情報を取り扱う事業者の指導等 個人情報を取り扱う事業者に関する相談の
処理（重要なもの）

A03090 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

個人情報を取り扱う事業者に関する相談の
処理（重要なものを除く。）

A03100 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

個人情報を取り扱う事業者に対する報告徴
収（説明及び資料の提出）・助言・勧告・命令
・その他の指導等（重要なもの）

A03110 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

個人情報を取り扱う事業者に対する報告徴
収（説明及び資料の提出）・助言・勧告・命令
・その他の指導等（重要なものを除く。）

A03120 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

個人情報取扱事務の届出（作成・変更
・廃止）

○個人情報取扱事務届出事項 A03130 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A03140 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事業者の指導等 重要なもの A03150 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

重要なものを除く A03160 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

相談の処理 A03170 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

東京都個人情報保護審査会 諮問依頼 A03180 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

理由説明書の提出 A03190 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A03210 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

任意的開示 任意的開示・非開示、訂正・非訂正・利用停
止・非利用停止の決定

A03220 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A03230 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公文書の開示等 公文書の開示 開示・不開示の決定 A04010 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

開示・不開示の決定（簡易又は定例的なもの
）

A04020 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

不開示決定等の取消し A04030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公文書の開示等 公文書の開示 開示手数料 A04040 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

決定期間の延長の決定 A04050 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

決定期間の特例 A04060 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

東京都情報公開条例第１２条第３項
に規定する大量請求時の特例

事案の移送 A04070 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

第三者保護等 A04080 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A04090 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

情報の公表・提供 ○公表・提供情報一覧表 A04100 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○主要事業の進行状況 A04110 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A04120 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

東京都情報公開審査会 諮問依頼 A04130 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

理由説明書等の提出 A04140 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A04160 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

任意的開示 開示・不開示の決定 A04170 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A04180 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

目録 ○文書検索目録 A04200 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

次期改正まで常用

公開件名の決定 A04210 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

文書検索目録の作成 A04220 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A04230 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公文書情報の提供 開示・不開示の決定（重要なもの） A04240 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公文書の開示等 公文書情報の提供 開示・不開示の決定（重要なもの及び簡易又
は定例的なものを除く。）

A04250 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

開示・不開示の決定（簡易又は定例的なもの
）

A04260 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

広聴 相談の処理 ○相談カ－ド A05010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

相談カードに相当するものを含む。

軽易な資料等 A05020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

請願、陳情の処理 重要なもの A05030 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

重要なものを除く。 A05040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A05050 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

行政評価 自己検証システム 検証単位設定・自己検証シート報告等 A06010 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

行政考査（部門考査） 実施通知・改善措置計画・改善措置状況等 A06020 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事務事業評価 実施通知・自己検証シート報告・評価報告等 A06030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

行政考査（国の行政監察） 実施通知・照会回答等 A06040 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

政策評価 実施通知・評価報告等 A06050 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

改善措置等 措置状況報告等 A06060 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A06070 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

災害等危機管理 東京都災害対策本部 重要なものを除く。 A07010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A07020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

東京都震災復興本部 重要なものを除く A07030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A07040 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事案決定 事案決定実施細目 局事案決定実施細目 A08010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

次期改正まで常用
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 事案決定 事案決定実施細目 軽易な資料等 A08020 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事務事業に係る事務処理 局の事業 報告、答申、進達及び副申（部長決定） A09010 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

報告、答申、進達及び副申（課長決定） A09020 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

届出の受理（部長決定） A09030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

届出の受理（課長決定） A09040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

申請、照会、回答及び諮問（部長決定） A09050 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

申請、照会、回答及び諮問（課長決定） A09060 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

告示、公告、公表、通達及び通知（部長決定
）

A09070 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

内容の重要度が条例、規則及び慣
例に準ずると認められる者を除く。

告示、公告、公表、通達及び通知（課長決定
）

A09080 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

内容の重要度が条例、規則及び慣
例に準ずると認められる者を除く。

軽易な資料等 A09090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事務事業の管理改善 実施計画に基づく事業の実施・指導 A10010 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事業実施結果の集計及び評価 A10020 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事業の通知、連絡等 A10030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事業の決定 A10040 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

施設の設置及び運営に関する基本方針の
設定

A10050 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

施設の設置及び運営に関する基本計画の
設定

A10060 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A10070 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局の基本方針 基本方針の策定 A10080 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事業継続期間中は常用

軽易な資料等 A10090 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 事務事業の進行管理 進行管理に関する資料等 業務計画書 A11010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A11020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

主要事務事業 執行計画の提出 A11030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A11040 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事務事業の総合的企画、調整 委任事務事業の執行 執行計画の設定、変更及び廃止 A12010 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

国費予算の執行に係るもの

軽易な資料等 A12020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局の事務事業の運営 事務事業の運営に関する局内調整 A12030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事務事業の運営に関する局内資料の作成 A12040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A12050 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

国提案 国への提案要求事項の提出 A12060 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

国への提案要求に関するその他の事項 A12070 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A12080 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局の事務事業の基本的方針及び計画 基本的方針及び計画の設定、変更及び廃
止

A12090 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

予算編成の前提となる重要事業計
画に限る。局の重要な施策の執行
方針、事業計画又は執行状況に関
するもの

A12100 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

上記以外

軽易な資料等 A12110 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局の事務事業の執行計画 基本的執行方針の決定 A12120 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

成立した予算に係るもの

執行計画の設定、変更及び廃止並びにそれ
に係る局内調整

A12130 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

成立した予算に係るもの

執行計画に係る検討資料 A12140 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

成立した予算に係るもの
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 事務事業の総合的企画、調整 局の事務事業の執行計画 軽易な資料等 A12150 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

政策会議及び庁議 付議要求等 A12160 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

付議要求等の検討資料 A12170 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A12180 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局の事務事業の基本的方針及び計画 基本方針、計画等に関する特に重要な資料
文書

A12190 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの

基本的方針及び計画の設定、変更及び廃
止

A12200 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

上記以外

基本方針、計画等に関する重要な資料文書 A12210 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの

A12220 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

上記以外

基本方針、計画等に関する資料文書（特に
重要なもの及び重要なものを除く。）

A12230 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局の事務事業に係る国及び他団
体との会議等

国の各省庁との会議の開催 会議の開催決定、通知 A13010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

開催に係る経費の支出 A13020 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

会議配布資料等の作成 A13030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局の事務事業に係る国及び他団体と
の会議等

軽易な資料等 A13040 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

民生主管部（局）長会議 大都市民生主管局長会議、主要都道
府県民生主管部（局）長連絡協議会、
関東甲信ブロック民生主管部（局）長
会

開催の決定 A14010 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

議題の調整 A14020 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

会議への出席、参加費･負担金等の支出 A14030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

ただし、起案時５年保存であった文
書は５年保存とする。

復命書 A14040 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

要望活動 A14050 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日
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文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 民生主管部（局）長会議 大都市民生主管局長会議、主要都道
府県民生主管部（局）長連絡協議会、
関東甲信ブロック民生主管部（局）長
会

資料 A14060 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

その他の通知、連絡等 A14070 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

民生主管部（局）長会議 軽易な資料等 A14080 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

衛生主管部（局）長会議 全国衛生部長会、大都市衛生主管局
長会議、関東甲信越静地区衛生主管
部（局）長・医師会長合同協議会

開催の決定 A15010 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

議題の調整 A15020 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

会議への出席、参加費･負担金等の支出 A15030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

ただし、起案時５年保存であった文
書は５年保存とする。

復命書 A15040 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

要望活動 A15050 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

資料 A15060 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

その他の通知、連絡等 A15070 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

衛生主管部（局）長会議 軽易な資料等 A15080 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

諸証明 公簿等の閲覧照会等 閲覧照会等の実施 A16010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A16020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

諸証明 証明の実施 A16030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A16040 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

情報システム システムアセスメントの実施 自己評価 A17010 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A17020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

システムの決定・実施・運用 会議 A17030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日
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文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 情報システム システムの決定・実施・運用 資料等 A17040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

データ通信ネットワーク ○端末登録申請書 A17050 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

運用調整に係る関係機関との連絡 A17060 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

基本方針及び計画計画に基づく維持管理 A17070 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A17080 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

運用及び管理 運用方針に基づく維持管理 A17090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A17100 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

基本方針 総合調整及び進行管理 A17110 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A17120 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

指導等 指導 A17130 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

照会・回答 A17140 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

調査・研究 A17150 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

デ－タの管理 A17160 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

デ－タ保護に関する指導及び調整 A17170 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A17180 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

情報処理機器の利用 機器の管理 A17190 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

利用技術の調査、研究 A17200 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A17210 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

コンプライアンスの推進 コンプライアンスの推進に係る取組 重要なもの A17500 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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一般 コンプライアンスの推進 コンプライアンスの推進に係る取組 軽易なもの A17510 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A17520 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公益通報 職員等からの公益通報（内部通報）に
関すること。

公益通報の調査、報告等 A17530 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A17540 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

組織 規程の制定及び改廃 規程の制定、改廃に係る課案の提出 A18010 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局、本庁行政機関、地方行政機関
に係るもの。

軽易な資料等 A18020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

組織改正 組織改正計画書（課以上）（部提出分） A18030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

組織改正計画書（係等）（部提出分） A18040 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

組織改正計画関連資料 A18050 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 A18060 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

内部統制 評価に関すること（各局、制度所管部
門）

自己評価書の提出 A18070 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

内部統制に係る取組 軽易な資料等 A18090 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

その他 資料文書 随時発生するもののうち、特に重要なもの A18100 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

他の起案文書に添付できないもの

随時発生するもののうち、重要なもの A18110 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

他の起案文書に添付できないもの

随時発生するもの（特に重要なもの、重要な
もの及び短期に廃棄する軽微なものを除く。
）

A18120 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

知事又は副知事に説明を行った議事要旨及
び説明資料

A18130 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

他の起案文書に添付できないもの

局長級の者に説明を行った議事要旨及び説
明資料

A18140 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

他の起案文書に添付できないもの

部長級以下の者に説明を行った議事要旨及
び説明資料

A18150 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

文書 印刷物 報告 軽易な資料等 B00020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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文書 印刷物 整理、保管 軽易な資料等 B00040 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

官報 官報報告 原稿の送付 B01010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

文書課長への送付

軽易な資料等 B01020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公印 公印使用 ○公印使用簿 B02010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公印事前押印（刷り込み）申請書 B02020 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○公印事前押印（刷り込み）文書等処理簿 B02030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公印管理者への届け

公印事前押印（刷り込み）実績調査、報告 B02040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

使用状況調査、報告 B02050 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

総務局長へ報告

軽易な資料等 B02060 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公印管理 局における公印の新調、改刻 B02070 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

総務局長の承認

公印の新調、改刻についての申請 B02080 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

不用公印の引継ぎ B02090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

総務局長へ引継ぎ

公印事故届 B02100 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 B02110 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

条例等 条例、規則及び訓令 条例の照会、回答（意見具申） B03020 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

条例立案依頼に係るもの

改正依頼 B03030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

他局所管のもの

規則、訓令の制定、改廃の立案 B03040 30年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

制定、改廃の立案の検討資料 B03050 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 B03060 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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文書 図書類 廃棄 図書類の廃棄決定 B04010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 B04020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

整理、保管 ○定期購読図書類登録台帳、定期購読図
書類年間登録一覧表

B04030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○高額図書類登録台帳 B04040 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○一般図書類登録台帳 B04050 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 B04060 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

東京都後援名義等の使用等 後援等 共催の協定の締結 B05010 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

文書課長及び局庶務主管部長等
への協議

使用承認 B05020 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

当該年度、前年度又は前々年度実
績のないものに限る。

使用承認（上記以外のもの） B05030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局庶務主管課長等への協議

使用承認の実績報告 B05040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 B05050 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

文書管理 滅失及び毀損 滅失及びき損の通知 B06010 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局庶務主管課長へ通知（保存期間
が1年及び1年未満の文書等を除く）

軽易な資料等 B06020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

保存委託 ○文書保存委託台帳 B06030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

文書総合管理システムによる管理・
保存委託中は常用

保存委託の文書課長への依頼 B06040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 B06050 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

保存 特定の公文書の保存期間の延長 B06060 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局庶務主管課長の承認

公文書館への移管 B06070 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

他の課のキャビネットでの管理 B06090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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文書 文書管理 保存 軽易な資料等 B06110 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

文書取扱主任 文書取扱主任の任免 B06120 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 B06140 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

文書収受帳票 文書授受簿 B06170 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

特例管理帳票及び特例起案帳票 制定、改廃及び文書記号の決定 B06230 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局庶務主管課長の承認、文書課長
へ通知

軽易な資料等 B06240 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

文書管理基準表 制定・変更 B06250 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

次期改正まで常用

文書管理基準表 B06260 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

文書総合管理システムによる管理。
当該基準表により分類を決定した文
書が全て廃棄になるまで常用

軽易な資料等 B06270 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

分類記号 決定、変更 B06280 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局庶務主管課長の承認

軽易な資料等 B06290 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

秘密文書指定実施細目 制定・変更 B06300 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

次期改正まで常用

軽易な資料等 B06310 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

廃棄 文書の廃棄決定 B06320 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

重要な公文書の廃棄については、
局庶務主管課長等の承認

保存年限経過前の文書の廃棄、当該文書
件名の公文書館長への通知

B06330 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局庶務主管課長の承認（保存期間
１年未満の文書は除く）公文書館長
への通知については、保存期間１
年の起案文書を除く。

軽易な資料等 B06340 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

移管 文書の移管（他団体等への移管） B06390 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

文書の移管（上記以外のもの） B06400 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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文書 文書管理 移管 軽易な資料等 B06410 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

ファイル責任者 ファイル責任者を置かないことの決定 B06420 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局庶務主管課長の承認

軽易な資料等 B06430 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

点検 B06440 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

要綱等 要綱、要領等 事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なもの）

B07010 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの又は法令等
の改廃に伴う改廃であって、その決
定に裁量の余地のないものを除く。

事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なものを除く。）

B07020 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの又は法令等
の改廃に伴う改廃であって、その決
定に裁量の余地のないものを除く。

B07030 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの又は法令等
の改廃に伴う改廃であって、その決
定に裁量の余地のないものに限る。

軽易な資料等 B07040 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

人事 給与 昇給の決定 一般職員（内申） C00010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C00020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

昇格の級号給決定 一般職員（内申） C00030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C00040 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

降格等の級号給決定 一般職員（意見具申） C00050 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C00060 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

給料、諸手当等の支給 ○入力通知書（控） C00070 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C00080 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

給与決定についての承認申請 一般職員（意見具申） C00090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

人事委員会へ申請

軽易な資料等 C00100 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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細項目 局部課名

人事 給与 給与減額免除の承認 ○給与減額免除申請書 C00110 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C00120 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

給与減額免除についての承認申請 （意見具申） C00130 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

服務 時間勤務等の特例設定 C12640 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

勤務時間等の特例設定 軽易な資料等 C12650 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

週休日等の振替 ○週休日の振替等命令簿 C12660 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○休日の振替処理・代休日指定簿 C12670 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12680 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

研修 派遣学生 派遣学生の決定等（意見具申） C02010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C02020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

研修命令 部長級 C02030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

課長級 C02040 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般職員 C02050 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C02060 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

研修受講生の決定 一般職員（内申） C02070 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C02080 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

海外研修生の決定 一般職員（意見具申） C02090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C02100 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

採用試験・選考 包括委任による採用選考 一般職員（意見具申） C03010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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人事 採用試験・選考 包括委任による採用選考 軽易な資料等 C03020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

転職の申請 課長級（意見具申） C03030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

人事委員会に対するもの

一般職員（意見具申） C03040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

人事委員会に対するもの

軽易な資料等 C03050 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

個別の採用選考の実施の申請 一般職員（意見具申） C03060 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

人事委員会によるもの

軽易な資料等 C03070 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

権限受任による採用選考 一般職員（意見具申） C03080 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

個別委任による採用選考の権限委
任によるもの

軽易な資料等 C03090 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

昇任選考 包括委任による昇任選考 （意見具申） C04010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C04020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

特別昇格選考 （意見具申） C04030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C04040 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

職員表彰 表彰候補者 一般職員（意見具申） C05010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

職員表彰規則によるもの

軽易な資料等 C05020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

叙位叙勲候補者の推薦 部長級以下（意見具申） C05030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般職員（意見具申） C05040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C05050 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

表彰候補者 部長級以下（意見具申） C05060 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

職員表彰規則によるもの

一般職員（意見具申） C05070 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

職員表彰規則によるもの
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人事 職員表彰 表彰候補者 軽易な資料等 C05080 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

内申及び伝達 内申及び伝達の通知 C05090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C05100 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

知事賞、感謝状 推薦の依頼、身分照会 C05110 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

知事賞 知事賞の贈呈 C05120 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

職員表彰以外の表彰等の内申及び伝
達

内申、伝達の通知 C05130 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

功労者表彰、叙勲・褒章等

軽易な資料等 C05140 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

功労者表彰、叙勲・褒章等

人事記録 人事記録事務関係 ○採用者調書 C06010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

電算用

軽易な資料等 C06020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

人事記録の異動事項の届出 ○届出事項通知書 C06030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

部、課のものは（控）

軽易な資料等 C06040 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

定数 非常勤職員の任用 任用状況報告 C07010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C07020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

所要人員計画 作成（部提出分） C07060 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C07070 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事務分担表 作成（部提出分） C07100 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C07110 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

特別職 附属機関構成員の任免 任免の決定 C08010 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C08020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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人事 特別職 附属機関構成員の報酬額、費用弁償
額の基準の決定

（内申） C08030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

（意見具申） C08040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

知事の指定するものを除く。

軽易な資料等 C08050 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

非常勤職員の任免 幹部職員相当以外（内申） C08060 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

知事の指定するものを除く。

軽易な資料等 C08070 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

非常勤職員の給与、報酬額、費用弁
償額の基準の決定

知事の指定するもの以外 C08080 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

知事の指定するもの以外（意見具申） C08090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C08100 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

非常勤職員 会計年度任用職員の任免 幹部職員相当以外（内申） C08110 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

知事が指定するものを除く。アシス
タント職の任用（課長決定）を除く。

アシスタント職の任用の決定 C08120 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な作業等 C08130 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

非常勤職員の任免 〇会計年度任用職員名簿 C08140 30年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

常用　＜会計年度任用職員の人事
記録に関する規則＞

〇会計年度任用職員申込書 C08150 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

＜職員の人事記録及び発令通知の
実施に関する要綱＞

任用状況報告（課長報告） C08160 1年 保健医療局 企画部 
計理課

任用退職等 法令職（一般職員）の任免 履歴登載されるもの又は職を指定するもの（
内申）

C09010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

その他のもの（内申） C09020 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

給与取扱者等の任免を含む。

軽易な資料等 C09030 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

配置換等 局区への交流候補者の推薦（意見具申） C09040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般職員人事交流基準に基づくも
の

一般職員の局間・都区間配置換（意見具申） C09050 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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人事 任用退職等 配置換等 一般職員の部内における課配置決定（意見
具申）

C09060 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般職員の部内における課内配置決定 C09070 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C09080 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

転任 一般職員（意見具申） C09090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C09100 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

他団体への派遣 一般職員（意見具申） C09110 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C09120 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

辞職の承認 一般職員（意見具申） C09130 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C09140 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

課長級（意見具申） C09150 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

自己申告書の実施 （報告） C09160 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○人材情報シート（各控） C09170 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○推薦書（各控） C09180 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○自己申告書（各控） C09190 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C09200 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

高齢職員の退職希望者の取りまとめ （意見具申） C09210 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C09220 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

兼務、兼任、併任、事務従事 一般職員の職に係るもの（意見具申） C09230 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C09240 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 任用退職等 課長補佐、係長、主任等の任免 （意見具申） C09250 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

総括技能長、技能長、技能主任等
を含む。

軽易な資料等 C09260 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

被服貸与 貸与 被服貸与者の決定、被服の貸与 C10010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C10020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

管理 C10050 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

評定 条件付採用期間評定 （課長所見） C11010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○条件付採用期間勤務成績評定書 C11020 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C11030 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

定期評定の実施 ○会計年度任用職員業績評価書 C11040 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

服務 年次有給休暇の承認等 部長級 C12010 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

課長級 C12020 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般職員 C12030 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○休暇・職免等処理簿 C12040 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12050 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

超過勤務命令、休日勤務命令、週休
日の振替

一般職員 C12060 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○超過勤務命令簿 C12070 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12080 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

争議行為等 状況報告（課長） C12090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12100 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 職務専念義務免除の承認 部長級 C12110 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

課長級 C12120 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般職員 C12130 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○休暇・職免等処理簿 C12140 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局、部は協議手続用の写し

軽易な資料等 C12150 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

会計年度任用職員の営利企業等従事
の届出

○兼業届出書等 C12151 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

会計年度任用職員の兼業・兼職に
関する要綱に定める各種様式

軽易な資料等 C12152 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

職務上の秘密に属する事項の発表の
許可

一般職員（意見具申） C12160 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12170 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

出張命令（国内） 部長級 C12180 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

課長級 C12190 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

一般職員 C12200 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

※ただし起案時５年保存であった文
書は５年保存とする。

○旅行命令簿 C12210 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

※ただし起案時５年保存であった文
書は５年保存とする。

軽易な資料等 C12220 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

出張命令（海外） 部長級以下（意見具申） C12230 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

課長級以下（意見具申） C12240 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○旅行命令簿 C12250 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

※起案用紙に添付

○旅行日程表 C12260 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

※起案用紙に添付

軽易な資料等 C12270 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

※起案用紙に添付※ただし、起案
時５年保存であった文書は５年保存
とする。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 出張命令 ○出張復命書 C12280 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

宿泊を伴う出張に関するもの

軽易な資料等 C12290 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事務引継 ○事務引継書（重要なものを除く。） C12300 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12310 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

兼職の承認 部課長級（意見具申） C12320 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

特例起案帳票第5号

一般職員（意見具申） C12330 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

特例起案帳票第5号

○兼職承認申請書 C12340 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

特例起案帳票第5号

勤怠 勤怠状況報告（部長報告） C12350 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○出勤記録の帳票○出勤簿 C12360 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○遅参等処理簿 C12370 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12380 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

休日勤務命令、週休日の振替 課長級 C12390 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12400 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

介護休暇の承認 部長級 C12410 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

課長級 C12420 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般職員 C12430 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○介護休暇申請書兼処理簿 C12440 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12450 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

介護時間の承認 課長級 C12451 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 介護時間の承認 一般職員 C12452 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12453 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

育児休業の承認 部長級 C12460 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

課長級 C12470 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般職員 C12480 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○育児休業承認請求書 C12490 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12500 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

育児短時間勤務の承認 部長級 C12501 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

課長級 C12502 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般職員 C12503 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

育児短時間勤務計画書による申し出
の承認

部長級 C12510 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

課長級 C12520 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般職員 C12530 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○育児短時間勤務計画書 C12540 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12550 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

育児休業、育児短時間勤務、部分休
業に係る子の養育状況の変更の届出

○養育状況変更届 C12560 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12570 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

営利企業等従事の許可等 部長級 C12580 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

課長級以下 C12590 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 営利企業等従事の許可等 部長級以下（意見具申） C12600 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般職員（意見具申） C12610 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○兼業許可申請書 C12620 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12630 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

服務監察 服務点検（所属監察結果）の報告 報告 C13030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

報告（軽易なもの） C13040 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

服務監察資料の提出 提出 C13050 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

提出（軽易な資料等） C13060 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

改善措置状況の報告 報告（軽易なもの） C13070 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

非行及び事故の報告 第一報、軽易な資料等 C13080 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

分限、懲戒等 病気休職 部長級以下（内申） C14010 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

当該職員が退職するまで常用

一般職員（内申） C14020 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

当該職員が退職するまで常用

軽易な資料等 C14030 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

条件付採用期間中の職員の免職 （意見具申） C14040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C14050 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

欠格事由該当者報告 一般職員（課長報告） C14060 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C14070 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

欠格の例外措置 部長級以下（意見具申） C14080 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般職員（意見具申） C14090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 分限、懲戒等 欠格の例外措置 軽易な資料等 C14100 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

休職 部長級 C14110 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

規則に基づくもの

課長級以下 C14120 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

規則に基づくもの

一般職員（意見具申） C14130 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

規則に基づくもの

軽易な資料等 C14140 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

意に反する分限処分 部長級以下（意見具申） C14150 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般職員（意見具申） C14160 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C14170 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務 予算編成 予算見積 局が作成する予算説明資料 D00010 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

予算見積書の作成、説明書の作成、資料の
提出(局が作成する予算説明資料を除く。)

D00011 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

予算編成に伴う通知、基礎資料、参考資料
等の提出依頼

D00020 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D00030 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

予算計数情報システム ○明細事業内訳 D00040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○総括表（１次経費） D00050 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○総括表（２次経費） D00060 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○事業別財源別内訳 D00070 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○事業別性質別内訳 D00080 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○事業別見積書 D00090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○建物維持管理費調 D00100 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係
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令和６年９月３０日
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 予算編成 予算計数情報システム ○人件費・通勤手当等総括表（１次経費） D00110 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○人件費・通勤手当等総括表（２次経費） D00120 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○債務負担行為一覧表（債務負担行為１） D00130 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○債務負担行為一覧表（債務負担行為２） D00140 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

軽易な資料等 D00150 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

予算科目 新設、変更の申請 D00160 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D00170 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

予算執行 予備費 充当の請求 D01180 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D01190 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

予算執行管理システム ○歳入予算執行状況一覧表 D01200 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○歳出予算科目別執行状況一覧表 D01210 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○歳出予算事業別執行状況一覧表 D01220 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

軽易な資料等 D01230 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

予算の執行計画の策定、変更 都全体又は複数局に適用 D01240 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

四半期ごとのものを含む。

局全体又複数部に適用 D01250 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

四半期ごとのものを含む。

部全体又は複数課に適用 D01260 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

四半期ごとのものを含む。

１の課に適用 D01270 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

四半期ごとのものを含む。

軽易な資料等 D01280 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

不納欠損 不納欠損処分 D01290 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

都税及び都税に係る税外収入に係
るものを除く。
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財務 予算執行 不納欠損 軽易な資料等 D01300 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

都区財政調整 都区財政調整見積書の提出 D01310 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D01320 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

照会等 予算についての照会、回答 D01330 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D01340 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

会計管理局協議 会計管理局協議 D01350 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D01360 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

収支予定額 収支予定額の算定 D01370 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

収支予定額の通知 D01380 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

収支予定表の提出を含む。

軽易な資料等 D01390 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

受益者負担 受益者負担の適正化調査 D01400 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D01410 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

失業対策事業 失業対策事業の実施通知及び報告 D01420 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D01430 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

歳出予算 所要額見積書の提出 D01440 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

配当手続 D01450 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

配付、執行委任 D01460 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

流用 D01470 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

部の事務事業の執行に係るもの

執行実績報告の作成 D01480 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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財務 予算執行 歳出予算 軽易な資料等 D01490 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

国費事務 総記 D01500 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

示達書 D01510 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

総記（特に重要なもの） D01520 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

国庫支出金 国庫支出金管理 D01530 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D01540 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

繰越 見積書の作成 D01550 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

繰越調書の作成 D01560 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D01570 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

起債計画 起債計画等の提出 D01580 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D01590 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

「所」の指定 「所」の指定の申請 D01600 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

予算事務規則に基づくもの

軽易な資料等 D01610 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

補助金、分担金、負担金、寄附金 補助金等の歳入の原因となる行為の
決定

1000万円以上 D02010 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

申請、協定、賦課等で、法令等によ
り額の決定に裁量の余地のないも
のを除く。

1000万円未満 D02020 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

法令等により額の決定に裁量の余
地のないものは、1000万円以上を
含む。

軽易な資料等 D02030 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

補助金等の交付、寄附金の贈与 100万円以上 D02040 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

法令によりその交付が義務付けられ
ているもの、前年度と同一の対象及
び内容で行うもの、額の確定並びに
精算を除く。

40万円以上100万円未満 D02050 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

法令によりその交付が義務付けられ
ているもの、前年度と同一の対象及
び内容で行うもの、額の確定並びに
精算を除く。
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財務 補助金、分担金、負担金、寄附金 補助金等の交付、寄附金の贈与 40万円未満 D02060 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D02070 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

適用除外 適用除外の申請 D02080 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

補助金等交付規則に基づくもの

軽易な資料等 D02090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

補助金の受領 ３００万円以上６０００万円未満 D02150 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

３００万円未満 D02160 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D02170 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

分担金、使用料、手数料の減免、
売却代金、返還金その他の債権の
免除等

手数料の減免 条例、規則に基づく諸証明に係るもの D03010 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 D03020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

条例、規則で定める減免、徴収停止、
履行延期の規定に基づく減免等

減免等を行う理由が不確定概念（公益事由
等）で示されているもの

D03030 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

上記以外のもの D03040 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

徴収停止、履行延期の特約及び免除 売却代金、返還金その他の債権に係るもの D03050 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

条例、規則で定める減免、徴収停止及び履
行延期の規定に基づく減免等に該当しない
債権に係るもの

D03060 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

強制徴収により徴収する債権を除く
。

私債権の放棄 東京都債権管理条例に基づく私債権放棄に
係るもの

D03070 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

東京都債権管理条例に基づくもの

軽易な資料等 D03080 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

東京都債権管理条例に基づくもの

物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物品の買入れ、売払い 予定価格6000万円以上（議決条例の適用を
受ける事案に係るもの）

D04010 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

予定価格6000万円以上(上記以外のもの) D04020 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

予定価格300万円以上6000万円未満 D04030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用
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財務 物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物品の買入れ、売払い 予定価格300万円未満 D04040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買入のうち燃料
、物品等を除く。事業継続期間中は
常用※ただし、飲食を伴う会議費で
、起案時３年保存であっ

軽易な資料等 D04050 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買入のうち燃料
、物品等を除く。事業継続期間中は
常用※ただし、飲食を伴う会議費で
、起案時３年保存であっ

物件の借入れ、貸付け 予定価格6000万円以上(上記以外のもの) D04060 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

長期継続契約あっては、月額に12
を乗じて得た額又は年額による。物
品の無償貸与、減額による貸付を
含む。事業継続期間中は常用

予定価格300万円以上6000万円未満 D04070 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

長期継続契約あっては、月額に12
を乗じて得た額又は年額による。物
品の無償貸与、減額による貸付を
含む。事業継続期間中は常用

予定価格300万円未満 D04080 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

長期継続契約あっては、月額に12
を乗じて得た額又は年額による。物
品の無償貸与、減額による貸付を
含む。事業継続期間中は常用

軽易な資料等 D04090 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物品の買入れ、売払い D04100 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買入のうち燃料
、物品等を除く。事業継続期間中は
常用

ＯＡ機器の借上げ 予定価格300万円以上6000万円未満 D04110 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払い、交換を含む。事業継続期
間中は常用

予定価格300万円未満 D04120 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物品の寄附受領、譲与、減額による
売払い、交換を含む。買入れのうち
燃料、物品等は２年保存、事業継続
中は常用＊ただし、飲食を伴う会議
費で起案時３年保存で

貸付金 貸付金の交付 4000万円以上 D05010 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

契約書、公正証書を含む。

1000万円以上4000万円未満 D05020 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

契約書、公正証書を含む。

1000万円未満 D05030 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

契約書、公正証書を含む。

軽易な資料等 D05040 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

請負、委託による事業 請負、委託により行う工事、船舶の製
造、修繕、運搬に係る役務の提供

予定価格9億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）

D06010 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格2億円以上（上記以外のもの） D06020 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用
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大項目
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 請負、委託による事業 請負、委託により行う工事、船舶の製
造、修繕、運搬に係る役務の提供

予定価格800万円以上2億円未満 D06030 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格800万円未満 D06040 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

○工事台帳 D06050 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事務の委託及び他局への委託を含
む。

○工事月報 D06060 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

事務の委託及び他局への委託を含
む。

軽易な資料等 D06070 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

印刷物、建物管理、調査委託等 予定価格6000万円以上 D06080 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

予定価格300万円以上6000万円未満 D06090 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

予定価格300万円未満 D06100 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用

軽易な資料等 D06110 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産の管理 用地取得依頼 6000万円以上 D07010 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

300万円以上6000万円未満 D07020 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

300万円未満 D07030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D07040 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物件の買入、寄附受領、普通財産の
交換、売払、譲与、出資の目的等

6000万円以上 D07050 30年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

300万円以上6000万円未満 D07060 30年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

300万円未満 D07070 30年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

軽易な資料等 D07080 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

局所管公有財産の管理、処分 管理、処分に係る方針の設定 D07090 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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財務 公有財産の管理 局所管公有財産の管理、処分 軽易な資料等 D07100 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

土地の測量、再表示依頼 測量及び再表示依頼 D07110 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D07120 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

土地、建物、借地権等 評価依頼 D07130 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D07140 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

登記 登記手続 D07150 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D07160 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

損害 損害の通知 D07170 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産規則第25条の規定に基づ
くもの

軽易な資料等 D07180 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産増減異動 増減異動の通知 D07190 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D07200 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産管理主任 管理主任の任免 D07210 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D07220 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産管理運用委員会、財産価格
審議会

付議手続 D07230 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D07240 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産の用途等 用途変更 D07250 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

用途廃止 D07260 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

用途開始（将来紛争が生じる可能性があるも
の）

D07270 30年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

用途開始（上記以外のもの） D07280 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 公有財産の用途等 公有財産の所管換え D07290 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D07300 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産の使用許可及び貸付 公有財産管理運用委員会付議事案に係る
公有財産の使用許可及び貸付の決定

D07310 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産管理運用委員会付議事案（上記以
外のもの）

D07311 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産管理運用委員会付議事案以外の
もの

D07312 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

更新 D07330 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

国、他の自治体の所有財産の使用許可、貸
付申請

D07340 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D07350 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産の引継ぎ 公有財産の引継ぎ D07360 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産に関する調書 調書の作成 D07370 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 D07380 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

公有財産に関する調査等 調査及び連絡 D07390 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○公有財産台帳 D07400 30年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

除帳した台帳を含む・常用

軽易な資料等 D07410 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の受払、保管 ○印鑑届（収支命令者） E00010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

当該収支命令者指定期間中は常
用

○特別出納員任免通知書 E00020 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

当該特別出納員任免期間中は常
用

○金銭出納員任免通知書 E00030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

当該金銭出納員任免期間中は常
用

○納入済通知書送付書 E00040 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○資金前渡受者指定通知書 E00050 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

当該資金前渡受者指定期間中は
常用
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出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の受払、保管 ○振替収入命令書 E00060 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○振替支出命令書 E00070 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

旅費に係るもの E00080 2年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

予算執行管理システム ○歳出予算配当調書 E00090 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○歳出予算配付調書 E00100 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○歳出予算執行委任調書 E00110 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○歳出予算流用調書 E00120 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○予備費充当調書・内訳 E00130 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

軽易な資料等 E00140 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

有価証券の払出 払出請求 E00150 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

有価証券の払出、保管 ○不渡金額控除通知書 E00160 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○不渡金額控除内訳書 E00170 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○有価証券（公有財産）受入通知書 E00180 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○有価証券（公有財産）払出通知書 E00190 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○有価証券（公有財産）受入報告書 E00200 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○有価証券（公有財産）払出報告書 E00210 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○保管有価証券納付書 E00220 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○保管有価証券受入通知書 E00230 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○保管有価証券受領書 E00240 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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出納 現金、有価証券の出納、保管 有価証券の払出、保管 ○保管有価証券還付請求書 E00250 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○保管有価証券払出通知書 E00260 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○利札払出通知書 E00270 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○利札還付請求書 E00280 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○保管有価証券受払簿 E00290 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○保管有価証券整理簿 E00300 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○有価証券（公有財産）受払簿 E00310 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○有価証券（公有財産）整理簿 E00320 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 E00330 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

有価証券の受入、保管依頼 毎年委託更新するもの E00340 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

新たに委託更新するまでは常用

上記以外のもの E00350 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

調査・報告・通知等 提出書類等 E00360 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

資金管理システム ○局別款別執行実績一覧表（歳入）／（歳出
）

E00370 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○局別款別執行実績表（歳入）／（歳出） E00380 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

軽易な資料等 E00390 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

支出の決定 確定判決等に基づくもの E00400 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

委託契約における概算払を行うこと E00404 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

私法上の支出に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの（委託契約における概
算払を行うことを除く。）

E00405 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

"確定判決等に基づくものを除く。
支出命令書、支出命令取消通知書
､前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。 "
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日

大項目
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細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 支出の決定 報酬、給料、職員手当等 E00410 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

超過勤務手当を除く。支出命令書、
支出命令取消通知書、前渡金支払
精算書、過誤納金還付命令書、支
払金口座振替依頼書を含む。

上下水道使用料、広告料、保管料、土地建
物賃借料に係るもの

E00420 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

負担金、補助金、交付金、生活扶助に係るも
の

E00430 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

税収入、使用料等の過誤納還付に係るもの E00440 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

生命・身体の侵害による損害賠償に係るもの E00451 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

"確定判決等に基づくものを除く。
支出命令書、支出命令取消通知書
､前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。 "

不法行為に基づく損害賠償に係るもの E00460 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

"生命・身体の侵害によるもの及び
確定判決等に基づくものを除く。支
出命令書、支出命令取消通知書､
前渡金支払精算書、過誤納金還付
命令書、支払金口座振替依頼書を
含む。 "

労働保険料、厚生年金保険料、健康保険料
に係るもの

E00470 2年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 E00510 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム 総記 E00520 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

歳入調定の決定 私法上の収入に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの

E00530 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

確定判決等に基づくものを除く。納
入済通知書、納付書兼納入済通知
書、金銭出納員が収納金を納付し
たときの領収書を含む。

確定判決等に基づく収入に係るもの E00550 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

公法上の収入に係るもの E00560 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

軽易な資料等 E00580 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

歳入・歳出・外現金管理システム ○収入登録確認書 E00590 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○収入登録不能訂正確認書 E00600 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係
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出納 現金、有価証券の出納、保管 歳入・歳出・外現金管理システム ○年度繰越一覧表 E00610 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

軽易な資料等 E00620 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

現金の亡失、損傷の報告 ○現金亡失損傷報告書 E00630 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 E00640 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

現金の受払い、保管 ○執行不能額調書 E00650 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○納入済通知書送付書 E00660 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○収入一覧表 E00670 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○収納金日報 E00680 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○収納金口座振替納付届 E00690 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

取消し届けが提出されるまでは常用

○収納金口座振替取消届 E00700 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○給与取扱者指定通知書 E00710 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

当該給与取扱者指定期間中は常
用

○給料等仕訳書兼支給表 E00720 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○繰替使用計算書 E00730 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○振替収支命令書 E00740 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○税外収入徴収簿 E00750 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○現金出納簿 E00760 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○入札保証金納付書・同領収書 E00770 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○落札者確定通知書 E00780 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○引継報告書（出納員、前渡受者） E00790 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の受払い、保管 ○事務引継明細書 E00800 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○引継明細書 E00810 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○収入額更正依頼書 E00820 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○収入額更正通知書 E00830 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○証券不渡通知書 E00840 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

〇納入通知書（適格請求書）発行控 E00845 8年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

交付した日に属する課税期間の末
日の翌日から２月を経過した日から
７年間保存（消費税法施行令第70
条の13第１項）。なお、文書総合管
理システム上は、保存期間を8年で
登録する。

軽易な資料等 E00850 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

現金の支払 ○口座振替不能通知書 E00860 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○口座振替再送通知書 E00870 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○口座振替戻入通知書 E00880 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○口座振替中止通知書 E00890 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○送金支払未済通知書 E00910 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○送金再送通知書 E00920 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○送金戻入通知書 E00930 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○送金中止通知書 E00940 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 E00950 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

決算 調書等の作成 歳入歳出決算調書及び説明書等 E01010 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 E01020 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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出納 決算 決算説明 決算説明書 E01030 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 E01040 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

決算見込 決算見込調べの作成 E01050 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

決算見込額の調査 E01060 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 E01070 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

決算管理システム ○局別科目別決算資料（歳入） E01080 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○局別科目別決算資料（歳出） E01090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

軽易な資料等 E01100 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

複式処理システム ○貸借対照表 E01110 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係　会計別

○行政コスト計算書 E01120 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係　会計別

○キャッシュ・フロー計算書 E01130 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係　会計別

○正味財産変動計算書 E01140 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係　会計別

○仕訳帳 E01150 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

○総勘定元帳 E01160 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

財務会計システム関係

物品の管理 用品 ○指定用品の購入届 E02010 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○用品送付書 E02020 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 E02030 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物品の亡失・損傷報告 ○物品亡失・損傷報告書 E02040 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物品亡失 軽易な資料等 E02050 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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細項目 局部課名

出納 物品の管理 物品の分類換え、区分換え ○物品分類換・区分換通知書 E02060 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 E02070 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物品の所属換え ○物品所属換請求書兼物品払出通知書 E02080 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○物品所属換決定通知書件物品受入・払出
通知書

E02090 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 E02100 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物品の受払、保管、供用 ○物品受入・払出通知書（購入等による受入
れ）

E02110 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○物品受入・払出通知書（その他の受入れ） E02120 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○物品払出通知書（供用） E02130 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○物品払出通知書（供用又はその他の払出
し）

E02140 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○物品受入通知書兼物品払出通知書（物品
管理者間の異動）

E02150 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○物品受入通知書（返納） E02160 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○物品受領書 E02170 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○物品過不足調書 E02180 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○物品過不足通知書 E02190 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○消耗品・動物・不用品・借用動産出納簿 E02200 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○材料品出納簿 E02210 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○貸与品・寄託品整理簿 E02220 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○物品受払簿 E02230 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○備品・不用品出納簿 E02240 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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細項目 局部課名

出納 物品の管理 物品の受払、保管、供用 ○動物供用票 E02250 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○物品短期貸借管理票 E02260 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○備品供用票 E02270 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 E02280 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

物品に関する連絡調整 物品に関する連絡調整 E02290 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 E02300 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

不用品 不用品の処分、廃棄の決定 E02310 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 E02320 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

自己検査の実施 ○検査報告書 E02330 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

検査結果の報告を含む。自己点検
チェックシートを含む。

自己検査 物品に関する自己検査の実施細目の決定 E02340 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

改正の時までは常用

軽易な資料等 E02350 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

検査結果の報告を含む。

引継ぎ 引継ぎの決定 E02360 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 E02370 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般 働きかけの記録 働きかけの記録 ○対応記録票 A19000 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

人事 服務 介護時間の承認 介護時間の承認（部長級） C12700 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

介護時間の承認（課長級） C12710 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

介護時間の承認（一般職員） C12720 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○介護時間承認申請書 C12730 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

文書 公印 公印管理 公印取扱主任の指名 B02120 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通
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人事 任用退職等 臨時職員の雇用 人事記録 C09270 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

雇用の決定 C09280 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理

雇用状況報告（課長報告） C09290 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C09300 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

服務 事務引継 ○事務引継書（重要なもの） C12301 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の支払 ○口座振替再送依頼書 E00855 10年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○口座振替戻入依頼書 E00865 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

○支払金口座登録依頼書（新規・変更・廃止
）

E00935 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般 個人情報保護 個人情報の適正管理 個人情報の安全管理の実施（重要なもの及
び簡易なものを除く。）

A03250 3年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

個人情報の安全管理の実施（簡易なもの） A03260 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

個人情報の安全管理の実施（重要なもの。） A03240 7年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

文書 文書管理 保存委託 保存委託終了の文書課長への依頼 B06045 1年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

人事 服務 部分休業の承認 ○部分休業承認請求書 C12571 5年 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

軽易な資料等 C12572 1年未満 保健医療局 企画部 
計理課

各担当・課長
代理共通

一般 事務事業の総合的企画、調整 部の事務事業の基本的方針及び計画 基本的方針及び計画の設定 A000000 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 予算編成の前提となる重要事業計
画に限る。※総務部への原案提出

基本的方針及び計画の変更 A000100 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 予算編成の前提となる重要事業計
画に限る。※総務部への原案提出

基本的方針及び計画の廃止 A000200 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 予算編成の前提となる重要事業計
画に限る。※総務部への原案提出

基本方針、計画等に関する特に重要な資料
文書

A000210 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 部の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの

A000215 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 上記以外
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一般 事務事業の総合的企画、調整 部の事務事業の基本的方針及び計画 基本方針、計画等に関する重要な資料文書 A000220 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 部の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの

A000225 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 上記以外

基本的方針、計画等に関する資料文書（特
に重要なもの及び重要なものを除く。）

A000230 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 他の起案文書に添付できないもの

基本的方針及び計画の検討資料 A000300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 予算編成の前提となる重要事業計
画に限る。

軽易な資料等 A000301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

部の事務事業の執行計画 基本的執行方針の決定 A000400 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 成立した予算に係るもの

執行計画の設定 A000500 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 成立した予算に係るもの

執行計画の変更 A000600 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 成立した予算に係るもの

執行計画の廃止 A000700 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 成立した予算に係るもの

執行計画の設定等に係る局内調整 A000800 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 成立した予算に係るもの

執行計画に係る検討資料 A000900 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 成立した予算に係るもの

軽易な資料等 A000901 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

部の事務事業の運営 事務事業の運営に関する局内調整 A001000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

軽易な資料等 A001001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

委任事務事業の執行 執行計画の設定 A001100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 国費予算の執行に係るもの※総務
部への原案提出

執行計画の変更 A001200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 国費予算の執行に係るもの※総務
部への原案提出

執行計画の廃止 A001201 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 国費予算の執行に係るもの※総務
部への原案提出

軽易な資料等 A001202 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

都庁マネジメント本部及び庁議 付議要求等 A001300 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 ※総務部への依頼
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一般 事務事業の総合的企画、調整 都庁マネジメント本部及び庁議 付議要求等の検討資料 A001400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

軽易な資料等 A001401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

事務事業の進行管理 主要事務事業 執行計画の提出 A010000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 ※総務部への原案提出

軽易な資料等 A010001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

進行管理に関する資料等 業務計画書 A010100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

軽易な資料等 A010101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

事務事業の管理改善 部の基本方針 基本方針の策定 A020000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 事業継続期間中は常用

軽易な資料等 A020001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

部の事業 事業の決定 A020100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

軽易な資料等 A020101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

組織 規程の制定及び改廃 規程の制定、改廃の依頼 A030000 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 局に係るもの。必要な場合は、長期
とすることができる。

軽易な資料等 A030001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

機構及び職 課（課長）相当以上の設置及び廃止に係る
申請

A030100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 機構にあっては課相当以上、職に
あっては副参事相当以上のもの※
総務部への依頼

課長代理相当の設置及び廃止に係る申請 A030200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 局、本庁行政機関、地方行政機関
に係るもの。※総務部への依頼

軽易な資料等 A030201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

組織改正 組織改正計画書（課以上）（局提出分） A030400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

組織改正計画書（課長代理等）（局提出分） A030500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

組織改正計画関連資料 A030600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A030601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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一般 組織 附属機関等 附属機関等に関する調査 A030800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 審議会等への女性委員任用計画を
含む

監査 監査等全般 重要なもの A040000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

重要なものを除く。 A040100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

監査指摘事項の処理 てん末報告書の作成 A040200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

軽易な資料等 A040201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

監査及び出納検査 実施通知 A040300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

軽易な資料等 A040301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

自己検査 実施 A040400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

結果通知 A040500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 検査結果の報告を含む。

軽易な資料等 A040501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

行政考査 改善措置 計画の策定（課案提出） A050000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 中央考査に係るもの。次期改正まで
常用

措置状況報告（課案提出） A050100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 中央考査に係るもの。

軽易な資料等 A050101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

部門考査 実施計画の決定 A050200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

実施 A050300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A050301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

報告、答申 報告、答申、進達、及び副申 重要な事項に関するもの A060000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

定例的なもの A060100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

告示、公告、照会、回答等 告示、公告、公表、通達、申請、照会、
回答、諮問及び通知

重要な事項に関するもの A070000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 告示、公告、照会、回答等 告示、公告、公表、通達、申請、照会、
回答、諮問及び通知

重要な事項に関するもの及び簡易なものを
除く。

A070100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

通達、申請、照会、回答、諮問及び通
知

簡易なもの A070200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

広報 部の広報 広報の実施 A080000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

軽易な資料等 A080001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

局、所の事業概要 事業概要の作成 A080100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A080101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

広聴 都民の声の処理 重要なもの A090000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

重要なものを除く。 A090100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A090101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

相談の処理 ○相談カード A090200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 相談カードに相当するものを含む。

軽易な資料等 A090201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

請願、陳情の処理 重要なもの A090300 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

重要なものを除く。 A090400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A090401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

庁内管理 事項の決定 重要なもの（課案提出） A100000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

重要なものを除く。 A100100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A100101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

災害等危機管理 東京都震災対策事業計画等 部原案の決定 A110100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 ※総務部への原案提出

課原案の策定 A110110 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 災害等危機管理 東京都震災対策事業計画等 軽易な資料等 A110111 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

東京都災害対策本部 重要なもの A110120 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

非常配備体制職員動員表の作成 A110200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 ※総務部への原案提出

軽易な資料等 A110201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

東京都震災復興本部 重要なもの A110202 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

重要なものを除く A110203 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A110204 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

防災訓練 重要なもの A110210 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 総合防災訓練等

重要なもの及び簡易なものを除く。 A110220 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

簡易なもの A110230 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A110240 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

災害対策被服 ○所要量調書（写） A110300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○採寸カード（写） A110400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

国民保護 重要なもの A110500 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

重要なもの及び簡易なものを除く。 A110501 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

簡易なもの A110502 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A110510 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

新型インフルエンザ等 重要なもの及び簡易なものを除く。 A110520 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

簡易なもの A110530 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 災害等危機管理 新型インフルエンザ等 軽易な資料等 A110540 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

照会、回答及び通知等 重要なもの A110550 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

重要なもの及び簡易なものを除く。 A110560 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

簡易なもの A110570 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

その他危機管理 危機情報の収集、報告（重要なもの） A110600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

危機情報の収集、報告（重要なもの及び簡
易なものを除く。）

A110610 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

危機情報の収集、報告（簡易なもの） A110620 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

軽易な資料等 A110630 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

東京都国民保護対策本部及び緊急対
処事態対策本部

重要なもの A110640 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

重要なもの及び簡易なものを除く A110650 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

簡易なもの A110660 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A110670 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公益通報 外部労働者からの公益通報に関するこ
と

公益通報の調査、報告等（重要なもの） A110710 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

公益通報の調査、報告等（重要なものを除く
）

A110711 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

公益通報を受け付けること（重要なもの） A110701 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 通報処理に関して争訟が生じてい
ることを知った場合は、争訟が終結
するまで常用

公益通報を受け付けること（重要なものを除く
）

A110700 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 通報処理に関して争訟が生じてい
ることを知った場合は、争訟が終結
するまで常用

軽易な資料等 A110800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

都議会 都議会からの資料要求等 照会回答、提出資料の作成等 A120000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 ※総務部への原案提出

軽易な資料等 A120001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 都議会 議員等からの資料要求等 提出資料等 A120100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 随時のもの

軽易な資料等 A120101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

請願、陳情 請願、陳情に関する措置についての報告 A120200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A120201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

その他の議会対応 想定問答等 A120300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

軽易な資料等 A120301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

その他の資料の作成等 定例会・委員会議事録 A120400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 常用

議会付議関連資料等 A120500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 常用

軽易な資料等 A120501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

働きかけの記録 ○対応記録票 A120600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

会議及び打合せ 部内事務の連絡会議等 部内及び関連事業所長会議の開催 A130000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

部内事務の連絡会議の開催 A130100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

軽易な資料等 A130101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

各種の事務連絡会議等 会議資料等 A130200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 検討資料、打合せ資料、議事録等
を含む。

軽易な資料等 A130201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

諸証明 諸証明 証明の実施（簡易なものを除く。） A150000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

証明の実施（簡易なもの） A150010 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

簡易な資料等 A150020 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

公簿等の閲覧照会等 閲覧照会等の実施 A150100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 諸証明 公簿等の閲覧照会等 軽易な資料等 A150101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

表彰等（職員表彰以外） 内申、伝達 内申 A160000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 功労者表彰、叙勲・褒章等

伝達の通知 A160001 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 功労者表彰、叙勲・褒賞等

軽易な資料等 A160002 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

知事賞 知事賞の贈呈 A160100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A160101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

候補者 推薦 A160200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 功労者表彰、叙勲・褒章等(総務部
への提出）

推薦の依頼 A160300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 関係機関等への照会

身分照会 A160400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A160401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

情報システム 基本方針 基本方針の策定 A170000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 基本計画書を含む

実施計画の策定 A170100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 実施計画書を含む

軽易な資料等 A170101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

開発 大規模なもの A170300 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 システム設計書を含む。

中規模なもの A170400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 システム設計書を含む。

小規模なもの A170500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 システム設計書を含む。

軽易な資料等 A170501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

指導等 指導 A170600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

照会・回答 A170700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 情報システム 指導等 調査・研究 A170800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

デ－タ保護に関する指導及び調整 A170900 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

デ－タの管理 A171000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A171001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

システムアセスメントの実施 自己評価 A171100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A171101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

運用、管理 運用方針の決定 A171200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

運営、維持管理 A171300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A171301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

情報処理機器の利用 基本方針の決定 A171400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

機器の管理 A171500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

利用技術の調査、研究 A171600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

機器の機種決定（重要なもの） A171700 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

機器の機種決定（重要なものを除く。） A171800 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A171801 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

データ通信ネットワーク 基本方針及び計画の決定 A171900 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

基本方針及び計画に基づく維持管理 A172000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○端末登録申請書 A172100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

運用調整に係る関係機関との連絡 A172200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 情報システム データ通信ネットワーク 軽易な資料等 A172201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

安全衛生 安全衛生調査 A175000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

安全衛生整備状況 A175001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

健康管理 A175002 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

健康診断 A175003 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公文書の開示等 公文書の開示 開示・不開示の決定（重要なもの） A180000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

開示・不開示の決定（重要なもの及び簡易又
は定例的なものを除く。）

A180001 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

開示・不開示の決定（簡易又は定例的なもの
）

A180100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

決定期間の延長の決定 A180200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

決定期間の特例 A180300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 東京都情報公開条例第１２条第３項
に規定する大量請求時の特例

不開示決定等の取消し A180400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

事案の移送 A180401 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

第三者保護等 A180402 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

開示手数料 A180403 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A180404 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

東京都情報公開審査会 諮問依頼 A180500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

理由説明書等の提出 A180600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A180602 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

任意的開示 開示・不開示の決定 A180700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公文書の開示等 任意的開示 軽易な資料等 A180701 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

目録 文書検索目録の作成 A180800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○文書検索目録 A180900 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 次期改正まで常用

公開件名の決定 A181001 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A181002 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

情報の公表・提供 ○公表・提供情報一覧表 A181100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○主要事業の進行状況 A181200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A181201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公文書情報の提供 開示・不開示の決定（重要なもの） A182000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

開示・不開示の決定（重要なもの及び簡易又
は定例的なものを除く）

A182001 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

開示・不開示の決定（簡易又は定例的なもの
を除く）

A182002 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

個人情報保護 保有個人情報取扱事務の届出（開始・
変更・廃止）

○保有個人情報取扱事務届出事項 A190000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A190001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

保有個人情報の開示 開示・不開示、訂正又は不訂正並びに利用
停止又は利用不停止の決定（重要なもの）

A190100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

開示・不開示、訂正又は不訂正並びに利用
停止又は利用不停止の決定（重要なもの及
び簡易又は定例的なものを除く）

A190101 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

開示・不開示、訂正又は不訂正並びに利用
停止又は利用不停止の決定（簡易又は定例
的なもの）

A190102 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

決定期間の延長の決定 A190200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

決定期間の特例 A190201 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 個人情報保護に関する法律第84条
に規定する大量請求時の特例
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 保有個人情報の開示 不開示・不訂正・利用不停止の取消し A190300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

事案の移送 A190301 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

第三者保護等 A190302 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A190303 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

個人情報の適正管理 個人情報の安全管理の実施（重要なもの） A190400 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

個人情報の安全管理の実施（重要なもの及
び簡易なものを除く。）

A190401 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

個人情報の安全管理の実施（簡易なもの。） A190402 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

保有個人情報の目的外利用 目的外利用及び提供の決定（重要なもの） A190500 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

目的外利用及び提供の決定（重要なものを
除く）

A190510 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A190501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

東京都個人情報保護審査会 諮問依頼 A190600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

理由説明書の提出 A190700 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A190701 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

事業者の指導等 重要なもの A190800 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

重要なものを除く。 A190801 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

相談の処理 重要なもの A190802 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

重要なものを除く。 A190803 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

照会、回答及び通知等 重要なもの A190900 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

重要なものを除く A190910 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 特定個人情報保護評価 特定個人情報保護評価書 A191000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

評価実施に係る資料 A191001 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

評価実施に係る決定（重要なもの） A191002 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

評価実施に係る決定（重要なものを除く。） A191003 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

審査依頼 A191004 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

諮問依頼 A191005 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

審査・点検結果の収受 A191006 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

特定個人情報の情報提供等の記録の
開示

開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・利用
不停止の決定

A191400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

事案決定 事案決定実施細目 局事案決定実施細目作成（課案提出） A200000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 次期改正まで常用

軽易な資料等 A200001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

コンプライアンスの推進 コンプライアンス推進委員会 局コンプライアンス推進委員会等の開催 A200500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

コンプライアンスの推進に係る取組 重要なもの A200501 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易なもの A200502 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 A200503 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

内部統制 内部統制に係る取組 自己評価の提出 A200600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

整備に関すること（制度所管部門） 規程等の提出 A200601 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

内部統制に係る取組 軽易な資料等 A200602 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

その他 資料文書 随時発生するもののうち、特に重要なもの A201000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 他の起案文書に添付できないもの

随時発生するもののうち、重要なもの A201001 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 他の起案文書に添付できないもの
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 その他 資料文書 随時発生するもの（特に重要なもの、重要な
もの及び短期に廃棄する軽微なものを除く。
）

A201002 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

知事又は副知事に説明を行った議事要旨及
び説明資料

A202000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 他の起案文書に添付できないもの

局長級の者に説明を行った議事要旨及び説
明資料

A202001 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 他の起案文書に添付できないもの

部長級以下の者に説明を行った議事要旨及
び説明資料

A202002 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

文書 条例等 条例、規則及び訓令 条例の制定、改廃の立案依頼 B000000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 ※総務部への依頼

条例の照会、回答（意見具申） B000100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 条例立案依頼に係るもの

改正依頼 B000200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 他局所管のもの※総務部への依頼

規則、訓令の制定、改廃の立案 B000300 30年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

制定、改廃の立案の検討資料 B000400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

軽易な資料等 B000401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

要綱等 要綱、要領等 事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なもの）

B010000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 要綱等に基づく事務処理を定める
ものの制定、裁量の余地のないもの
の改廃を除く。

事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なものを除く）

B010001 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 要綱等に基づく事務処理を定める
ものの制定、裁量の余地のないもの
の改廃に限る。

軽易な資料等 B010002 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

東京都後援名義等の使用等 後援等 共催の協定の締結 B020000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 文書課長及び局庶務主管部長等
への協議

使用承認 B020100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 当該年度、前年度又は前々年度実
績のないものに限る。

使用承認（上記以外のもの） B020200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 局庶務主管課長等への協議

使用承認の実績報告 B020300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

軽易な資料等 B020301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 文書管理 文書取扱主任 文書取扱主任の任免 B030000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

文書取扱主任を置かないことの決定 B030100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 B030101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

ファイル責任者 ファイル責任者を置かないことの決定 B030200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 局庶務主管課長の承認

軽易な資料等 B030201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

文書管理基準表 制定・変更 B030300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 次期改正まで常用

文書管理基準表 B030301 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 文書総合管理システムによる管理。
当該基準表により分類を決定した文
書が全て廃棄になるまで常用

軽易な資料等 B030302 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

秘密文書指定実施細目 制定・変更 B030400 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 次期改正まで常用

軽易な資料等 B030401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

文書収受帳票 ○文書授受簿 B030500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

文書管理帳票等 ○文書等管理台帳 B030700 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 当該台帳により管理される文書が全
て廃棄になるまで常用

文書管理帳票等の送付、記載件数等の報
告

B031100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 公文書館長への送付及び報告

特定管理帳票及び特例起案帳票 制定、改廃及び文書記号の決定 B031200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 局庶務主管課長の承認（協議）、文
書課長への通知

特例管理帳票及び特例起案帳票 軽易な資料等 B031201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

文書記号 課の文書記号の決定 B031500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 B031501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

分類記号 決定、変更 B031600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 局庶務主管課長の承認（協議）

軽易な資料等 B031601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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細項目 局部課名

文書 文書管理 保存 特定の公文書の保存期間の延長 B031800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 局庶務主管課長の承認（協議）

公文書館への移管 B031900 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

他の課のキャビネットでの管理 B032100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 B032101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

保存委託 保存委託の文書課長への依頼 B032200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○文書保存委託台帳 B032300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 文書総合管理システムによる管理
保存委託中は常用

保存委託終了の文書課長への依頼 B032400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 B032401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

廃棄 文書の廃棄決定 B032600 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 重要な公文書の廃棄については、
局庶務主管課長等の承認

保存期間経過前の文書の廃棄、当該文書
件名の公文書館長への通知

B032700 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 局庶務主管課長の承認（協議）（保
存期間1年未満の文書を除く。）

軽易な資料等 B032701 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

滅失及び毀損 滅失及び毀損の通知 B032800 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 局庶務主管課長へ通知（保存期間
が1年及び1年未満の文書等を除く）

軽易な資料等 B032801 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

移管 文書の移管（他団体等への移管） B032900 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

文書の移管（上記以外のもの） B033000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 B033001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

点検 B033100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公印 公印管理 公印取扱主任の指名 B040000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

局における公印の新調、改刻 B040100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 総務局長の承認

273 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 公印 公印管理 公印の新調及び改刻についての申請 B040200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

不用公印の引継ぎ B040300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 総務局長へ引継ぎ

公印事故届 B040400 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 B040401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公印使用 ○公印使用簿 B040500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公印事前押印（刷り込み）申請書 B040600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○公印事前押印（刷り込み）文書等処理簿 B040700 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 公印管理者への届け

公印事前押印（刷り込み）実績調査、報告 B040800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

使用状況調査、報告 B040900 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 総務局長へ報告

軽易な資料等 B040901 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

図書類 整理、保管 ○定期購読図書類・高額図書類登録台帳 B050000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○一般図書類登録台帳 B050100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 B050101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

廃棄 図書類の廃棄決定 B050200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 B050201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

報告 図書類の取扱状況に関するもの B050300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 総務局長へ報告

軽易な資料等 B050301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

印刷物 印刷物の取扱状況に関するもの B060000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 総務局長へ報告

軽易な資料等 B060001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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細項目 局部課名

文書 官報 官報報告 原稿の送付 B070000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 文書課長への送付

軽易な資料等 B070001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

令規集 報告 紛失し、又は損傷した令規集に関するもの B080000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 文書課長へ報告

令規集の取扱状況に関するもの B080100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 総務局長へ報告

軽易な資料等 B080101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

その他 照会、回答及び通知等 重要なもの B080200 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

重要なもの及び簡易なものを除く B080210 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

簡易なもの B080220 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

人事 特別職 附属機関構成員の任免 任免の決定 C000000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C000001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

非常勤職員 非常勤職員の任免 幹部職員相当以外 C000100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 知事の指定するものを除く。

幹部職員相当以外（内申） C000200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 知事の指定するものを除く。

〇会計年度任用職員申込書 C000201 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 ＜職員の人事記録及び発令通知の
実施に関する要綱＞

軽易な資料等 C000202 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

非常勤職員の募集等 C000300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

〇会計年度任用職員名簿 C000400 30年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 常用　＜会計年度任用職員の人事
記録に関する規則＞

定数 配分定数の変更 （意見具申） C010000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C010001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

充員 （意見具申） C010100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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人事 定数 充員 軽易な資料等 C010101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

所要人員計画 作成（部提出分） C010400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C010401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

事務分担表 作成（部提出分） C010500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C010501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

任用退職等 転任 一般職員（意見具申） C020000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C020001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

配置換等 局区への交流候補者の推薦（意見具申） C020100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 一般職員人事交流基準に基づくも
の

一般職員の局間・都区間配置換（意見具申） C020200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

一般職員の部内における課配置決定（意見
具申）

C020300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

一般職員の部内における課内配置決定 C020400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

新規採用職員の課内配置決定 C020500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C020501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

自己申告書の実施 （報告） C020600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○自己申告書（各控） C020700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○人材情報シート（各控） C020800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C020801 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

課長代理等及び主任等の任免 （意見具申） C020900 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 統括技能長、技能長、技能主任等
を含む。

軽易な資料等 C020901 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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細項目 局部課名

人事 任用退職等 法令職（一般職員）の任免 履歴登載されるもの又は職を指定するもの（
内申）

C021000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

その他のもの（内申） C021100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 給与取扱者等の任免を含む。

軽易な資料等 C021101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

兼務、兼任、併任及び事務従事 課長級の職に係るもの（意見具申） C021200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

一般職員の職に係るもの（意見具申） C021300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C021301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

辞職の承認 幹部職員（意見具申） C021302 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

一般職員（意見具申） C021400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C021401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

高齢職員の退職希望者の取りまとめ （意見具申） C021500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C021501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公衆衛生医師、歯科医師の人事管理 方針、計画の策定 C021600 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

その他人事に関すること C021700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 決定区分及び保存期間は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

公衆衛生医師の確保 保健所実習に関すること C021800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 決定区分及び保存期間は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

非常勤職員 非常勤職員の任免 アシスタント職の任用 C021900 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

任用状況の報告 C021920 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

採用試験・選考 個別の採用選考の実施の申請 一般職員（意見具申） C030000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 人事委員会によるもの

軽易な資料等 C030001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

権限受任による採用選考 一般職員（意見具申） C030100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 個別委任による採用選考の権限委
任によるもの
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人事 採用試験・選考 権限受任による採用選考 軽易な資料等 C030101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

転職の申請 一般職員（意見具申） C030200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 人事委員会に対するもの

軽易な資料等 C030201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

昇任選考 包括委任による昇任選考 （意見具申） C040000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C040001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

特別昇格選考 （意見具申） C040100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C040101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

人事記録 人事記録の異動事項の届出 ○届出事項通知書（控） C050000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 部、課のものは（控）

軽易な資料等 C050001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

評定 定期評定の実施 ○会計年度任用職員業績評価書 C055000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

調査担当

給与 給与決定についての承認申請 一般職員（意見具申） C060000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 人事委員会へ申請

軽易な資料等 C060001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

給与減額免除の承認 （意見具申） C060100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C060101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

昇格の級号給決定 一般職員（内申） C060200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C060201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

降格等の級号給決定 一般職員（意見具申） C060300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C060301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

昇給の決定 一般職員（内申） C060400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 給与 昇給の決定 軽易な資料等 C060401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

児童手当 児童手当 ○受給者台帳 C060500 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○認定請求書 C060600 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○額改定請求書、額改定届、現況届及び未
支払児童手当請求書

C060700 2年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

支給状況の報告 C060800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

その他児童手当に関するもの C060900 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C060901 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

服務 勤務時間等の特例設定 （意見具申） C070000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C070001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

週休日等の振替 ○週休日の振替等命令簿 C070100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○休日の振替処理・代休日指定等 C070200 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C070201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

勤怠 ○出勤記録の帳票〇出勤簿 C080000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○遅参等処理簿 C080100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C080101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

争議行為等 状況報告（課長） C080300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C080301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

職務専念義務免除の承認 一般職員 C080400 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C080401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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細項目 局部課名

人事 服務 営利企業等従事の許可等 一般職員（意見具申） C080500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○兼業許可申請書 C080600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 特例起案帳票

軽易な資料等 C080601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

会計年度任用職員の営利企業等従事
の届出

○兼業届出書等 C080602 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

調査担当 会計年度任用職員の兼業・兼職に
関する要綱に定める各種様式

軽易な資料等 C080603 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

調査担当

兼職の承認 一般職員（意見具申） C080700 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○兼職承認申請書 C080800 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 特例起案帳票

軽易な資料等 C080801 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

出張命令（国内） 課長級 C080900 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

一般職員 C081000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 一般職員に出張を命ずること（課長
代理の権限に属するものを除く。）。

C081010 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 一般職員に出張（宿泊を伴う場合を
除く。）を命ずること。

軽易な資料等 C081020 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

出張命令（海外） 課長級以下（意見具申） C081100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C081101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

出張命令 ○出張復命書 C081200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 宿泊を伴う出張に関するもの

軽易な資料等 C081201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

職務上の秘密に属する事項の発表の
許可

一般職員（意見具申） C081300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C081301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

年次有給休暇の承認等 課長級 C081400 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 年次有給休暇の承認等 一般職員 C081500 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 一般職員の年次有給休暇及びその
他の休暇を承認すること（課長代理
の権限に属するものを除く。）。

C081501 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 一般職員の年次有給休暇及びその
他の休暇（年次有給休暇に係る時
季の変更並びに介護休暇、病気休
暇及び超勤代休時間を除く。）及び
事故欠勤を承認すること。

〇休暇・職免等処理簿 C081510 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C081511 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

休日勤務命令、週休日の振替の承認 課長級 C081600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C081601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

超過勤務命令、休日勤務命令、週休
日の振替の承認

一般職員 C081610 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C081611 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

超過勤務命令 〇超過勤務命令簿 C081620 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C081621 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

超勤代休時間の承認 一般職員 C081630 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○超勤代休時間管理簿 C081640 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C081641 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

介護休暇の承認 一般職員 C081700 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C081701 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

事務引継 ○事務引継書（重要なもの） C081800 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○事務引継書（重要なものを除く。） C081801 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C081802 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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細項目 局部課名

人事 服務 育児休業の承認 一般職員 C081810 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C081811 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

育児短時間勤務計画書による申し出
の承認

課長級 C081822 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

一般職員 C081820 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○育児短時間勤務計画書 C081823 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C081821 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

部分休業の承認 一般職員 C081830 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C081831 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

育児短時間勤務の承認 一般職員 C081842 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C081843 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

配偶者同行休業の承認 一般職員 C081900 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C081910 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

介護時間の承認 部長級 C082000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

課長級 C082010 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

一般職員 C082020 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○介護時間承認申請書 C082030 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C082040 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

服務監察 服務点検（所属監察結果）の報告 報告 C090000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

報告（軽易なもの） C090001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務監察 服務監察資料の提出 提出 C090100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

提出（軽易な資料等） C090101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

改善措置状況の報告 報告（軽易なもの） C090200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

非行及び事故の報告 第一報、軽易な資料等 C090300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

分限、懲戒等 意に反する分限処分 一般職員（意見具申） C100000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C100001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

欠格事由該当者報告 一般職員（課長報告） C100100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C100101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

欠格の例外措置 一般職員（課長報告） C100110 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C100111 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

条件付採用期間中の職員の免職 （意見具申） C100200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C100201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

休職 一般職員（意見具申） C100300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 規則に基づくもの

軽易な資料等 C100301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

病気休職 一般職員（内申） C100400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 当該職員が退職するまで常用

軽易な資料等 C100401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公益通報 職員等からの公益通報（内部通報）に
関すること

公益通報の調査、報告等 C100500 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C100510 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

研修 海外研修生の決定 一般職員（意見具申） C110000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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細項目 局部課名

人事 研修 海外研修生の決定 軽易な資料等 C110001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

研修受講生の決定 一般職員（内申） C110100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C110101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

派遣学生 派遣学生の決定等（意見具申） C110200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C110201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

研修命令 一般職員 C110300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C110301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公衆衛生医師・歯科医師専門研修 研修の実施に関すること C110401 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

公衆衛生医師
担当

軽易な資料等 C110402 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

公衆衛生医師
担当

社会医学系専門医研修 研修の運営に関すること C110403 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

公衆衛生医師
担当

研修の実施に関すること C110404 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

公衆衛生医師
担当

軽易な資料等 C110405 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

公衆衛生医師
担当

職員表彰 表彰候補者 一般職員（意見具申） C120000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 職員表彰規則によるもの

軽易な資料等 C120001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

叙位叙勲候補者の推薦 一般職員（意見具申） C120100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 C120101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

被服貸与 管理 C130201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

貸与 C130801 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

人的 医師等充足対策 公衆衛生修学資金 返還免除の決定 C140000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 個別委任による採用選考の権限委
任によるもの
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人的 医師等充足対策 公衆衛生修学資金 返還請求・調定の決定 C140100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○貸付台帳 C140200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 常用3年

○借用書 C140300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 常用3年

軽易な資料等 C140301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

財務 予算編成 予算科目 新設、変更の申請 D000000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

軽易な資料等 D000001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

予算見積 予算見積書の作成、説明書の作成、資料の
提出（局が作成する予算説明資料を除く。）

D000100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 ※総務部への原案提出

予算編成に伴う通知、基礎資料、参考資料
等の提出依頼

D000200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

軽易な資料等 D000201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

予算計数情報システム ○明細事業内訳 D000300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

○総括表（１次経費） D000400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

○総括表（２次経費） D000500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

○事業別財源別内訳 D000600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

○事業別性質別内訳 D000700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

○事業別見積書 D000800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

○建物維持管理費調 D000900 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

○人件費・通勤手当等総括表（１次経費） D001000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

○人件費・通勤手当等総括表（２次経費） D001100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

○債務負担行為一覧表（債務負担行為１） D001200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係
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財務 予算編成 予算計数情報システム ○債務負担行為一覧表（債務負担行為２） D001300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 D001301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

予算執行 予算の執行計画の策定、変更 部全体又は複数課に適用 D010000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 四半期ごとのものを含む。※総務部
への原案提出

１の課に適用 D010100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 四半期ごとのものを含む。※総務部
への原案提出

軽易な資料等 D010101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

歳出予算 所要額見積書の提出 D010200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 ※総務部への原案提出

配当手続 D010300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 ※総務部への原案提出

配付、執行委任 D010400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 ※総務部への原案提出

流用 D010500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 部の事務事業の執行に係るもの

執行実績報告の作成 D010600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 ※総務部への原案提出

軽易な資料等 D010601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

予備費 充当の請求 D010700 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 ※総務部への原案提出

軽易な資料等 D010701 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

繰越 見積書の作成 D010800 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 ※総務部への原案提出

繰越調書の作成 D010900 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

軽易な資料等 D010901 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

不能欠損 不能欠損処分 D011000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 都税及び都税に係る税外収入に係
るものを除く。

軽易な資料等 D011001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

「所」の指定 「所」の指定の申請 D011100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 予算事務規則に基づくもの
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財務 予算執行 「所」の指定 軽易な資料等 D011101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

収支予定額 収支予定額の算定 D011200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

収支予定額の通知 D011300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 収支予定表の提出を含む。

軽易な資料等 D011301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

予算執行管理システム ○歳入予算執行状況一覧表 D011400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

○歳出予算科目別執行状況一覧表 D011500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

○歳出予算事業別執行状況一覧表 D011600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 D011601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

健全化判断比率等 算定基礎数値 算定様式、数値算定の基礎となる資料 D011700 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

損害賠償、損失補償、和解 損害賠償額の決定依頼等 将来の例証となるもの、将来紛争が生じる可
能性があると予想されるもの

D020000 30年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む。

賠償額3000万円を超えるもの D020100 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む。

賠償額3000万円以下のもの D020200 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む。

軽易な資料等 D020201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

損失補償等の決定 将来の例証となるもの、将来紛争が生じる可
能性があると予想されるもの（1000万円以上）

D020300 30年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 裁決の申請を要するものは、申請。
土地、建物に関する権利の取得に
係るものを除く。

将来の例証となるもの及び将来紛争が生じる
可能性があると予想されるもの（1000万円以
下）

D020400 30年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 裁決の申請を要するものは、申請。
土地、建物に関する権利の取得に
係るものを除く。

上記以外のもの（1000万円以上） D020500 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 裁決の申請を要するものは、申請。
土地、建物に関する権利の取得に
係るものを除く。

上記以外のもの（1000万円以下） D020600 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 裁決の申請を要するものは、申請。
土地、建物に関する権利の取得に
係るものを除く。

軽易な資料等 D020601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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財務 損害賠償、損失補償、和解 土地、建物に関する権利の取得に係る
損失補償等の決定

将来の例証となるもの、将来紛争が生じる可
能性があると予想されるもの（1000万円以上）

D020700 30年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

将来の例証となるもの、将来紛争が生じる可
能性があると予想されるもの（1000万円未満）

D020800 30年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

上記以外のもの（1000万円以上） D020900 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

上記以外のもの（1000万円未満） D021000 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

軽易な資料等 D021001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

和解の決定 将来の例証となるもの D021100 30年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 議会の議決を要する事案にあって
は、案の決定。和解契約書を含む。

目的とする額が3000万円を超えるもの D021200 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 議会の議決を要する事案にあって
は、案の決定。和解契約書を含む。

目的とする額が3000万円以下のもの D021300 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 議会の議決を要する事案にあって
は、案の決定。和解契約書を含む。

軽易な資料等 D021301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

補助金、分担金、負担金、寄附金 補助金等の交付、寄附金の贈与 100万円以上 D030000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 法令によりその交付が義務付けられ
ているもの、前年度と同一の対象及
び内容で行うもの、額の確定並びに
精算を除く。

40万円以上100万円未満 D030100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 法令によりその交付が義務付けられ
ているもの、前年度と同一の対象及
び内容で行うもの、額の確定並びに
精算にあっては１００万円以上のも
のを含む。

40万円未満 D030200 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D030201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

適用除外 適用除外の申請 D030300 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 補助金等交付規則に基づくもの

軽易な資料等 D030301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

補助金等の歳入の原因となる行為の
決定

1000万円以上 D030400 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 申請、協定、賦課等で、法令等によ
り額の決定に裁量の余地のないも
のを除く。

1000万円未満 D030500 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 法令等により額の決定に裁量の余
地のないものは、1000万円以上を
含む。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 補助金、分担金、負担金、寄附金 補助金等の歳入の原因となる行為の
決定

軽易な資料等 D030501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

分担金、使用料、手数料の減免、
売却代金、返還金その他の債権の
免除等

条例、規則で定める減免、徴収停止、
履行延期の規定に基づく減免等

減免等を行う理由が不確定概念（公益事由
等）で示されているもの

D040000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 強制徴収により徴収する債権を除く
。

上記以外のもの D040100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 D040101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

徴収停止、履行延期の特約及び免除 条例、規則で定める減免、徴収停止及び履
行延期の規定に基づく減免等に該当しない
債権に係るもの

D040200 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 強制徴収により徴収する債権を除く
。

売却代金、返還金その他の債権に係るもの D040300 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 D040301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

手数料の減免 条例、規則に基づく諸証明に係るもの D040400 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 D040401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

私債権の放棄 東京都債権管理条例に基づく私債権の放棄
に係るもの

D040500 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 東京都債権管理条例に基づくもの

軽易な資料等 D040600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 東京都債権管理条例に基づくもの

貸付金 貸付金の交付 4000万円以上 D050000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 契約書、公正証書を含む。

1000万円以上4000万円未満 D050100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 契約書、公正証書を含む。

1000万円未満 D050200 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 契約書、公正証書を含む。

軽易な資料等 D050201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

請負、委託による事業 請負、委託により行う工事、船舶の製
造、修繕、通信、運搬に係る役務の提
供

予定価格9億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）

D060000 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格3億5000万円以上（上記以外のも
の）

D060100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

予定価格800万円以上3億5000万円未満 D060200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 請負、委託による事業 請負、委託により行う工事、船舶の製
造、修繕、通信、運搬に係る役務の提
供

予定価格800万円未満 D060300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。事業継続期間中は常用

○工事台帳 D060400 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。

○工事月報 D060500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。

工事に関する調査・報告 D060600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。

軽易な資料等 D060601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

印刷物、建物管理、調査委託等 予定価格6000万円以上 D060800 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用。

予定価格300万円以上6000万円未満 D060900 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用。

予定価格300万円未満 D061000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
事業継続期間中は常用。

軽易な資料等 D061001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

支出方法の決定 委託契約における概算払いの決定 D062000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物品の買入れ、売払い 予定価格6000万円以上（議決条例の適用を
受ける事案に係るもの）

D070000 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

予定価格6000万円以上（上記以外のもの） D070100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

予定価格300万円以上6000万円未満 D070200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

予定価格300万円未満 D070400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。買入のうち燃料
、物品等を除く。事業継続期間中は
常用

軽易な資料等 D070401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

物件の借入れ、貸付け 予定価格6000万円以上 D070600 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額又は年額による。
物品の無償貸付、減額による貸付
を含む。事業継続期間中は常用
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物件の借入れ、貸付け 予定価格300万円以上6000万円未満 D070700 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 長期継続契約にあっては、月額に
13を乗じて得た額又は年額による。
物品の無償貸付、減額による貸付
を含む。事業継続期間中は常用

予定価格300万円未満 D070800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 長期継続契約にあっては、月額に
14を乗じて得た額又は年額による。
物品の無償貸付、減額による貸付
を含む。事業継続期間中は常用

軽易な資料等 D070801 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

局の売買、賃借、請負その他の契
約に関すること

委託契約の実施等 予定価格3億5000万円以上 D075000 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 知事が指定する契約以外のもの

予定価格800万円以上3億5000万円未満 D075001 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 知事が指定する契約以外のもの

予定価格800万円以上1000万円未満 D075002 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

予定価格800万円未満 D075003 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

工事請負契約等の実施等 予定価格が50万円未満 D075004 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 工事の請負契約並びに地質調査、
測量、設計及び工事の監理業務の
委託契約をすること。

請負契約等の実施等 予定価格50万円未満 D075005 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 請負契約（印刷物の製作に係るもの
を除く。）及び委託契約をすること。

物品買入れ契約等の実施等 D075006 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 物品の買入れ（用品に係るものを除
く）及び印刷物の製作（用品指定の
印刷物の製作に係るものを除く）に
関する契約をすること。

物品売払い契約等の実施等 D075007 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 物品売払い、公有財産規則第７条
第２項及び第７条の２による普通財
産売払い、交換、譲与及び貸付け、
同規則第29条による行政財産であ
る土地貸付け、地上権設定に関す
る契約、その他歳入の原因となる契
約（不動産売払い、貸付け、土地信
託に係るものを除く。）

局の契約事務の連絡及び調整に
関すること。

物件借入れ契約等の実施等 D075008 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 物件の借入れ及び保管に関する契
約、電気、ガス（プロパンガスを含む
。）及び水の供給並びに公衆電気
通信の役務の提供を受ける契約並
びに放送の受信契約並びに契約の
性質又は目的によりその行為を秘
密にする必要があるものに係る契約
をすること。

契約事務の委任 契約の記録 ○契約台帳 D080000 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D080001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 契約事務の連絡及び調整 指名業者等選定委員会等 指名業者等選定委員会等を開催すること D081000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

契約の個別的委任の申請等 契約締結請求 契約締結請求に係るもの D090000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 ※財務局長へ請求。保存年限は、
当該請求の目的となった契約に係
る契約書の保存期間

軽易な資料等 D090001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

個別的委任の申請 局長決定事案のもの D090100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 ※財務局長へ請求。保存年限は、
当該請求の目的となった契約に係
る契約書の保存期間

部長決定事案のもの D090200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 ※財務局長へ請求。保存年限は、
当該請求の目的となった契約に係
る契約書の保存期間

課長決定事案のもの D090300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 ※財務局長へ請求。保存年限は、
当該請求の目的となった契約に係
る契約書の保存期間

軽易な資料等 D090301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

予定価格9億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）の工事等の契約に関す
るもの

D090302 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格3億5000万円以上（上記以外のも
の）の工事等の契約に関するもの

D090303 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格3億5000万円未満の工事等の契約
に関するもの

D090304 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格6000万円以上の委託等の契約に
関すること

D090305 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 財務局長へ請求。長期継続契約に
あっては、月額に12を乗じて得た額
又は年額による。事業継続期間中
は常用。印刷物、建物管理、調査
委託等、物件の借入れ、貸付けが
対象。物品の無償貸付、減額による
貸付を含む。

予定価格300万円以上6000万円未満の委託
等の契約に関すること

D090306 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 財務局長へ請求。長期継続契約に
あっては、月額に12を乗じて得た額
又は年額による。事業継続期間中
は常用。印刷物、建物管理、調査
委託等、物件の借入れ、貸付けが
対象。物品の無償貸付、減額による
貸付を含む。

予定価格２億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）の物品の買入れ等の契
約に関するもの

D090307 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 契約の個別的委任の申請等 個別的委任の申請 予定価格6000万円以上（上記以外のもの）の
物品の買入れ等の契約に関するもの

D090308 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

予定価格300万円以上6000万円未満の物品
の買入れ等の契約に関するもの

D090309 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

契約締結状況 締結状況の報告 D090400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

軽易な資料等 D090401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

委託 庁有車 庁有車の購入に係る車種選定依頼 D100000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D100001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

契約等に係る議案 都議会に提出する議案の決定 議会の議決に付すべき契約、財産の取得、
処分に関する条例の適用を受けるもの

D110000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 条例に準ずるものを含む。※総務
部への依頼

上記以外のもの D110100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 ※総務部への依頼

軽易な資料等 D110101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公有財産の管理 物件の買入、寄附受領、普通財産の
交換、売払、譲与、出資の目的等

6000万円以上 D120100 30年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

300万円以上6000万円未満 D120200 30年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

300万円未満 D120300 30年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

軽易な資料等 D120301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公有財産の使用許可及び貸付 公有財産管理運用委員会付議事案に係る
公有財産の使用許可及び貸付の決定

D120400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公有財産管理運用委員会付議事案（上記以
外のもの）

D120401 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公有財産管理運用委員会付議事案以外の
もの

D120500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

更新 D120600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

国、他の自治体の所有財産の使用許可、貸
付申請

D120700 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 公有財産の使用許可及び貸付 軽易な資料等 D120701 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公有財産管理運用委員会及び財産価
格審議会

付議手続 D120800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D120801 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

用地取得依頼 6000万円以上 D120900 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

300万円以上6000万円未満 D121000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

300万円未満 D121100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D121101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

損害 損害の通知 D121200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 公有財産規則第25条の規定に基づ
くもの

軽易な資料等 D121201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

登記 登記手続 D121300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D121301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公有財産増減異動 増減異動の通知 D121400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D121401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

土地、建物、借地権等 評価依頼（新規案件） D121500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

評価依頼（新規案件を除く。） D121510 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D121520 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

土地の測量、再表示依頼 測量、再表示依頼 D121600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D121601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公有財産に関する調書 調書の作成（簡易なものを除く。） D121700 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 公有財産に関する調書 調書の作成（簡易なもの） D121710 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D121720 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公有財産の用途等 用途開始（将来紛争が生じる可能性があるも
の）

D121800 30年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

用途開始（上記以外のもの） D121900 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

用途変更 D122000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

用途廃止 D122100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公有財産の引継ぎ D122200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公有財産の所管換え D122300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D122301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公有財産に関する調査等 調査及び連絡（簡易なものを除く。） D122400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

調査及び連絡（簡易なもの） D122410 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○公有財産台帳除帳簿 D122500 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D122501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公有財産管理主任 管理主任の任免 D122600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D122610 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

施設整備計画書 作成・提出 D122700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当、地
域保健担当

軽易な資料等 D122701 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当、地
域保健担当

国庫負担金等 国庫負担金等 国庫負担金等に関すること D130000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 １０００万円未満のもの又は法令等
により額の決定に裁量の余地がな
いものは課長決定

軽易な資料等 D130001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 国庫負担金等 保健事業費等補助金 通知 D130100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 １０００万円未満のもの又は法令等
により額の決定に裁量の余地がな
いものは課長決定

申請、進達 D130200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 １０００万円未満のもの又は法令等
により額の決定に裁量の余地がな
いものは課長決定

軽易な資料等 D130201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健衛生施設等施設整備費国庫補助
金

通知 D130300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 １０００万円未満のもの又は法令等
により額の決定に裁量の余地がな
いものは課長決定

申請、進達 D130400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 １０００万円未満のもの又は法令等
により額の決定に裁量の余地がな
いものは課長決定

軽易な資料等 D130401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健衛生施設等設備整備費国庫補助
金

通知 D130500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 １０００万円未満のもの又は法令等
により額の決定に裁量の余地がな
いものは課長決定

申請、進達 D130600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 １０００万円未満のもの又は法令等
により額の決定に裁量の余地がな
いものは課長決定

実績報告 D130700 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 １０００万円未満のもの又は法令等
により額の決定に裁量の余地がな
いものは課長決定

軽易な資料等 D130701 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健衛生施設整備費（指導監督事務
費）補助金

通知 D130800 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 １０００万円未満のもの又は法令等
により額の決定に裁量の余地がな
いものは課長決定

申請 D130900 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 １０００万円未満のもの又は法令等
により額の決定に裁量の余地がな
いものは課長決定

実績報告 D131000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 １０００万円未満のもの又は法令等
により額の決定に裁量の余地がな
いものは課長決定

軽易な資料等 D131001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

市町村保健福祉総合センター 市町村保健福祉総合センター 市町村保健福祉総合センターに関すること D140000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

軽易な資料等 D140001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

調査及び報告 施設整備 D140100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当
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令和６年９月３０日
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所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 市町村保健福祉総合センター 調査及び報告 設備整備 D140200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 D140201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

市町村保健福祉総合センター施設・設
備整備費補助金交付要綱

制定及び改廃 D140300 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

財産処分 用途変更承認 D140800 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

廃止承認 D140900 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

上記以外のもの D141000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 D141001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

要綱別表 設備基準単価の決定 D141100 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 D141101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

医療保健政策区市町村包括補助
事業等

医療保健政策区市町村包括補助事業 医療保健政策区市町村包括補助事業に関
すること

D150000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 D150001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

医療保健政策区市町村包括補助事業
実施要綱

制定及び改廃 D150010 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

医療保健政策区市町村包括補助事業
補助金交付要綱

D150100 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

医療保健政策区市町村包括補助事業
補助金

補助金内示 D150200 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

補助金交付決定 D150300 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

補助金交付額変更 D150400 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

医療保健政策区市町村包括補助事業
補助金等

補助金交付額確定 D150500 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

補助金精算 D150501 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

支出の決定 D150600 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当
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保存
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令和６年９月３０日
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 医療保健政策区市町村包括補助
事業等

医療保健政策区市町村包括補助事業
補助金

その他 D150700 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

財産処分 用途変更及び廃止承認 D150800 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

上記以外のもの D150900 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 D150901 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

その他 照会、回答及び通知等 重要なもの D150950 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

重要なものを除く D150960 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

出納 決算 決算見込 決算見込調べの作成 D151100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

決算見込額の調査 D151200 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

軽易な資料等 D151201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

決算説明 D151301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

決算管理システム ○局別科目別決算資料（歳入） D151400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

○局別科目別決算資料（歳出） D151500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 D151501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

計画担当

現金、有価証券の出納、保管 歳入調定の決定 私法上の収入に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの

D160000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 確定判決等に基づくものを除く。納
入済通知書、納付書兼納入済通知
書、金銭出納員が収納金を納付し
たときの領収書を含む。

確定判決等に基づく収入に係るもの D160200 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

公法上の収入に係るもの D160300 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

軽易な資料等 D160401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

予算執行管理システム ○歳出予算配当調書 D160500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 財務会計システム関係
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 予算執行管理システム ○歳出予算配付調書 D160600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 財務会計システム関係

○歳出予算執行委任調書 D160700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 D160901 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

支出の決定 私法上の支出に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの

D161000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 "確定判決等に基づくものを除く。
支出命令書、支出命令取消通知書
､前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。 "

確定判決等に基づくもの D161001 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

報酬、給料、職員手当等 D161100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 超過勤務手当を除く。支出命令書、
支出命令取消通知書、前渡金支払
精算書、過誤納金還付命令書、支
払金口座振替依頼書を含む。

上下水道使用料に係るもの D161200 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

負担金、補助金、交付金、生活扶助に係るも
の

D161300 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

税収入、使用料等の過誤納還付に係るもの D161400 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

不法行為に基づく損害賠償に係るもの D161600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 "生命・身体の侵害によるもの及び
確定判決等に基づくものを除く。支
出命令書、支出命令取消通知書､
前渡金支払精算書、過誤納金還付
命令書、支払金口座振替依頼書を
含む。 "

労働保険料、厚生年金保険料、健康保険料
に係るもの

D161700 2年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

軽易な資料等 D162001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

現金の受払、保管 ○執行不能額調書 D162100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○納入済通知書送付書 D162200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○収納金日報 D162300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の受払、保管 ○収納金口座振替納付届 D162400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 取消し届けが提出されるまでは常用

○収納金口座振替取消届 D162500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○繰替使用計算書 D162900 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○振替収支命令書 D163000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○税外収入徴収簿 D163200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○現金出納簿 D163300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○入札保証金納付書・同領収書 D163400 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○落札者確定通知書 D163500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○引継報告書（出納員、前渡受者） D163600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○事務引継明細書 D163700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○引継明細書 D163800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○収入額更正依頼書 D163900 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○収入額更正通知書 D164000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○証券不渡通知書 D164100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D164101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○印鑑届（収支命令者） D164102 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 当該収支命令者指定期間中は常
用

○金銭出納員任免通知書 D164104 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 当該金銭出納員任免期間中は常
用

○資金前渡受者指定通知書 D164105 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当 当該資金前渡受者指定期間中は
常用

〇納入通知書（適格請求書）発行控 D164106 8年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 歳入・歳出・外現金管理システム ○収入登録確認書 D164200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 財務会計システム関係

○収入登録不能訂正確認書 D164300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 財務会計システム関係

○年度繰越一覧表 D164400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 D164401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

現金の亡失、損傷の報告 ○現金亡失損傷報告書 D164500 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D164501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

自己検査の実施 ○検査報告書 D164600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 検査結果の報告、自己点検チェック
シートを含む。

軽易な資料等 D164601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

有価証券の払出し 払出請求 D164700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D164701 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

有価証券の受入、保管依頼 毎年委託更新するもの D164800 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 新たに委託更新するまでは常用

上記以外のもの D164900 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D164901 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

有価証券の払出、保管 ○不渡金額控除通知書 D165000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○不渡金額控除内訳書 D165100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○有価証券（公有財産）受入通知書 D165200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○有価証券（公有財産）払出通知書 D165300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○有価証券（公有財産）受入報告書 D165400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○有価証券（公有財産）払出報告書 D165500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 有価証券の払出、保管 ○保管有価証券納付書 D165600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 当該有価証券の還付請求のあると
きまで常用

○保管有価証券受入通知書 D165700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○保管有価証券受領書 D165800 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○保管有価証券還付請求書 D165900 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○保管有価証券払出通知書 D166000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○利札払出通知書 D166100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○利札還付請求書 D166200 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○保管有価証券受払簿 D166300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○保管有価証券整理簿 D166400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○有価証券（公有財産）受払簿 D166500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○有価証券（公有財産）整理簿 D166600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D166601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

資金管理システム ○局別款別執行実績表（歳入）／（歳出） D166800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 D166801 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

現金の支払 ○口座振替不能通知書 D166900 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○口座振替再送依頼書 D167000 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○口座振替再送通知書 D167001 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○口座振替戻入依頼書 D167100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○口座振替戻入通知書 C167101 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当
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保存
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令和６年９月３０日

大項目
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の支払 ○口座振替中止通知書 D167200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○送金支払未済通知書 D167400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○送金再送通知書 D167500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○送金戻入通知書 D167600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○送金中止通知書 D167700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

軽易な資料等 D167701 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○支払金口座登録依頼書（新規・変更・廃止
）

D167800 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

物品の管理 物品の受払、保管、供用 ○物品出納通知書 D170000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○物品出納通知書（供用） D170100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○物品過不足通知書 D170200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○物品受領書 D170300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○物品過不足調書 D170400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

○消耗品・動物・不用品・借用動産出納簿 D170500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○材料品出納簿 D170600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○貸与品・寄託品整理簿 D170700 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○物品受払簿 D170800 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○備品・不用品出納簿 D170900 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○物品短期賃貸借管理票 D170910 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○備品・動物供用票 D171000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 物品の管理 物品の受払、保管、供用 軽易な資料等 D171001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○物品出納員任免通知書 D171100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 当該物品出納員任免期間中は常
用

供用物品状況確認実施計画書 D171200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

物品の所属換え 軽易な資料等 D171601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

物品の集中購買 ○物品送付・納入決定通知書 D171710 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D171731 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

物品の分類換え、区分換え ○物品分類換・区分換通知書 D171900 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D171901 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

不用品 不用品の処分、廃棄の決定 D172200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D172211 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

材料品の特別整理 ○材料品使用（返還）伝票 D172400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

○材料品受払報告書 D172500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D172501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

引継ぎ 引継の決定 D173300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D173601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

自己検査 ○検査報告書 D173700 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 検査結果の報告、自己点検チェック
シートを含む。

軽易な資料等 D173801 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

物品亡失・損傷報告 ○物品亡失・損傷報告書 D173900 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D174001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当
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細項目 局部課名

出納 物品の管理 物品に関する連絡調整 物品に関する連絡調整に係るもの D174400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D174401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

物品管理システム ○物品管理者別物品一覧表 D174500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 財務会計システム関係

○物品異動状況集計表 D174600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 財務会計システム関係

○所在場所別物品一覧表（センター）／（ロ
ーカル）

D174700 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 財務会計システム関係

○品名別取得年度一覧表 D175000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 D175401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

用品 ○用品送付書兼物品受入払出通知書 D175600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 D175601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

その他 照会、回答及び通知等 重要なもの D175700 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

重要なものを除く D175750 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

環境 環境マネジメントシステム 環境目的・目標・プログラム 設定（見直し） E001100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

報告（見直しの報告を含む。） E001110 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

環境目的・目標・プログラムの運用状況 実施状況の確認、記録 E001200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

協力団体への指導 実施 E001300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

自己点検 実施及び結果の報告 E001400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

個別運営 連絡、調整 E001600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 E001610 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

庶務 作業環境測定機器 機器の貸し出し 機器の貸し出し（貸し出し簿以外） F000000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

305 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日
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文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

庶務 作業環境測定機器 機器の貸し出し ○貸し出し簿 F000100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 F000101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

日本公衆衛生学会 分担金の交付の決定 １００万円以上のもの F010000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 法令によりその交付が義務付けられ
ているもの、前年度と同一の対象及
び内容で行うもの、額の確定並びに
精算を除く。

４０万円以上１００万円未満のもの F010100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当 法令によりその交付が義務付けられ
ているもの、前年度と同一の対象及
び内容で行うもの、額の確定並びに
精算にあっては１００万円以上のも
のを含む。

４０万円未満のもの F010200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 F010201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

行政照会 行政照会・回答 重要な行政照会・回答 F020000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

行政照会・回答（重要なものを除く。） F020100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

軽易な資料等 F020101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

管理担当

公衆衛生医師確保対策 公衆衛生医師の確保等 事業内容等の決定 F021000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

公衆衛生医師
担当

事業の実施 F021100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

公衆衛生医師
担当

連絡・調整 F021200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

公衆衛生医師
担当

軽易な資料等 F021300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

公衆衛生医師
担当

保健所 保健所管理運営 管理運営全般 F030000 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

保健所に対する通知（重要なもの） F030010 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

保健所に対する通知（その他） F030020 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

軽易な資料等 F030021 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所利用 保健所利用についての調整 F030300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

306 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目
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細項目 局部課名

庶務 保健所 保健所利用 軽易な資料等 F030301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所からの要望 要望の処理 F030400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

軽易な資料等 F030401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

職員組合からの要望 要望の処理 F030500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

軽易な資料等 F030501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所運営の基本計画 基本計画の策定 F030600 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

基本方針の設定 F030700 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所運営基本方針に基づく実施計画の設
定、変更又は廃止

F030800 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所等の新設計画の設定 F030900 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F030901 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所事務事業の改善及び調整 改善計画及び調整 F031000 10年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

軽易な資料等 F031001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所事務事業の改善計画（OAを含
む。）

事務事業の管理改善に関する基本方針の
決定

F031100 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

事務の能率向上、改善に関する事業の決定 F031200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F031201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所事務事業の実施計画の調整 保健所事務事業の予算積算基準の調整 F031300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

年間事業計画、四半期事業計画の調整 F031400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F031401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所事務事業の指導 事務処理基準の策定 F031500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 常用3年
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細項目 局部課名

庶務 保健所 保健所事務事業の指導 事務指導の実施 F031600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F031601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所の試験検査 試験検査に関すること F031700 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

軽易な資料等 F031701 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所の検査体制整備計画 検査体制整備計画の策定 F031800 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F031801 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所の検査業務の調整 検査業務の調整 F031900 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F031901 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所の試験検査分科会 試験検査分科会の開催 F032000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

分科会資料等 F032100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F032101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所事務事業に係る連絡調整 保健所事務事業の局内部課及び保健所と
の連絡調整

F032200 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

軽易な資料等 F032201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所長会 会議の開催 F032300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

会議記録及び資料 F032400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F032401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

課長会 会議の開催 F032500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

会議記録及び資料 F032600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F032601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当
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庶務 保健所 課長代理会 会議の開催 F032700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

会議記録及び資料 F032800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F032801 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

担当者会議 会議の開催 F032900 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

会議記録及び資料 F033000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F033001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

その他の連絡会議 会議の開催 F033100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

会議記録及び資料 F033200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F033201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健所からの定期報告書の徴収 定期報告書全般に係るもの F033300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

○保健所健康診断日割表 F033400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

○特別区における保健衛生新規事務事業
実態報告

F033600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

○特別区における保健衛生担当組織と各保
健所組織等実態報告

F033800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

○保健所等職員現員表 F033810 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F033801 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

衛生教育 衛生教育に関すること F033900 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

衛生教育事業の基本方針の設定 F034000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F034001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

各種大会及び行事 保健普及に係る各種大会、行事協力援助 F034100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。
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庶務 保健所 各種大会及び行事 軽易な資料等 F034101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

定期報告 衛生教育活動報告の受理 F034200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F034201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

健康情報誌 健康情報誌等に関すること F034300 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当 決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

軽易な資料等 F034301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

地域保健医療協議会 運営の調整 F034400 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F034401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

地域保健医療推進プラン 策定、改定等 F034500 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F034501 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

課題別地域保健医療推進プラン 計画の決定等 F034600 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

報告会の開催 F034700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F034701 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

災害時健康危機管理対応 災害時健康危機管理対応に関すること F035000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

軽易な資料等 F035001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

災害時健康危機管理対応に関する重要なこ
と

F036000 5年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

地域保健担当

保健 保健指導 保健指導全般 保健師活動指針の策定 G000000 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

保健師活動指針の策定に関する資料 G000100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

その他指針等の策定 G000400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

決定区分及び保存年限は、事案の
重要性に応じて適宜定める。

その他指針等の策定に関する資料 G000500 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当
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保健 保健指導 保健指導全般 その他保健指導に関すること G000600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G000601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

学生実習の配置計画 配置計画の通知 G000700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

配置計画に関する会議の開催 G000800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

配置計画に関する会議の開催資料 G000900 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

実習に関する会議 G001000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

実習に関する会議資料 G001100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

その他学生実習の配置計画等に関すること G001200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G001201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

事業計画・報告 保健師業務報告 G001300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

保健師活動報告書 G001400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

活動報告に関する会議の開催 G001500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

活動報告に関する会議の開催資料 G001600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G001601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

会議等 連絡調整に関すること G001700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

上記以外 G001800 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G001801 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

厚生労働省関連 保健師の保健活動に関する通知の周知 G001900 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

調査依頼 G002000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当
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保健 保健指導 厚生労働省関連 会議の周知 G002100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

研修の周知 G002200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

その他の周知に関すること G002300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G002301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

相談記録 指針の策定 G002400 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

会議の開催 G002500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

その他相談記録に関すること G002600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G002304 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

連絡調整（特別区） 保健指導 保健指導全般 G010000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G010001 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

連絡調整 会議の開催 G010100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

会議資料 G010200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

その他連絡調整に関すること G010300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G010301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

連絡調整（市町村） 保健指導 保健指導全般 G010400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

連絡調整 会議の開催 G010500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

会議資料 G010600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

その他連絡調整に関すること G010700 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G010701 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当
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保健 保健師の資質向上 新任保健師 新任保健師研修の開催 G020000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

上記研修資料 G020100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

フォロー研修 G020200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

上記研修資料 G020300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

業務連絡会の開催 G020400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

業務連絡会資料 G020500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

その他連絡会等に関すること G020600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G020601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

研修等 研修の開催 G021100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

上記研修資料 G021200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G021201 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

会議等 会議の開催 G021300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

会議資料 G021400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G021401 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

リーダー保健師 合同業務連絡会の開催 G021501 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

調整 調整（会議に係るもの） 会議の開催 G040000 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

各種会議資料 G040100 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G040101 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

研修等の調整 研修連絡会に関すること G040200 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当
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保健 調整 研修等の調整 その他の調整に関すること G040300 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G040301 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

保健所等への依頼 実習、研修、委員選出の依頼 G040400 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

調査に関すること G040500 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

その他の依頼に関すること G040600 1年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

軽易な資料等 G040601 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

保健指導調整
担当

指導 会議等 国民健康保険診療報酬審査委員会 委員の委嘱・解職・推薦・改選等 H000100 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

元委員に対する感謝状等の贈呈 H000101 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

国民健康保険法89条１項に基づく確認 H000102 3年 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

軽易な資料等 H000103 1年未満 保健医療局 保健政策
部 保健政策課

各担当

一般 事務事業の総合的企画、調整 局の事務事業の基本的方針及び計画 基本方針、計画等に関する特に重要な資料
文書

A000050 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

基本方針、計画等に関する重要な資料文書 A000060 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

基本方針、計画等に関する重要な資料文書
（特に重要なもの及び重要なものを除く。）

A000070 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

軽易な資料等 A000100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

局の事務事業の執行計画 執行計画に係る検討資料 A000200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A000300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

局の事務事業の運営 A000400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

委任事務事業の執行 A000500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

政策会議及び庁議 付議要求等の検討資料 A000600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

314 ページ
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細項目 局部課名

一般 事務事業の総合的企画、調整 政策会議及び庁議 軽易な資料等 A000700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

事務事業の進行管理 主要事務事業 A010000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

進行管理に関する資料等 業務計画書 A010100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A010200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

事務事業の管理改善 局の基本方針 A020000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

局の事業 A020100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

組織 規程の制定及び改廃 A030000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

機構及び職 A030100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

組織改正 組織改正計画書（課以上）（部提出分） A030200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

組織改正計画書（係等）（部提出分） A030300 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

組織改正計画関連資料 A030400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A030500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

監査 監査等指摘事項の処理 てん末報告書の作成 A040000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

軽易な資料等 A040100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

監査及び出納検査 A040200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

自己検査 A040300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

行政考査 改善措置 A050000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

部門考査 A050100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

広報 局の広報 A060000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当
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細項目 局部課名

一般 広報 局、所の事業概要 軽易な資料等 A060100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

広聴 都民の声 重要なもの A070000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

重要なものを除く。 A070100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

軽易な資料等 A070200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

相談の処理 ○相談カ－ド A070300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当 相談カードに相当するものを含む。

軽易な資料等 A070400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

請願及び陳情の処理 重要なもの A070500 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

重要なものを除く。 A070600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A070700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

庁内管理 事項の決定 重要なもの A080000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

重要なものを除く。 A080100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A080200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

宿直 宿直員の指定 A080300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○宿直命令簿 A080400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A080500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

庁舎関係資料等 A080600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

災害対策 東京都震災対策事業計画等 A090000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

東京都災害対策本部 A090100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

総合防災訓練 A090200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当
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細項目 局部課名

一般 都議会 都議会からの資料要求等 軽易な資料等 A100000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

議員等からの資料要求等 提出資料等 A100100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 随時のもの

軽易な資料等 A100200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

請願及び陳情 A100300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

その他の議会対応 想定問答等 A100400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A100500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

その他の資料の作成等 定例会・委員会議事録 A100600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 常用

議会付議関連資料等 A100700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 常用

軽易な資料等 A100800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

都議会に提出する議案の決定 議会の議決に付すべき契約、財産の取得、
処分に関する条例の適用を受けるもの

A100900 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 条例に準ずるものを含む。最終的に
議案とする意思決定がされたもの

A101000 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 条例に準ずるものを含む。最終的に
議案とする意思決定がされたものを
除く。

上記以外のもの A101100 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 最終的に議案とする意思決定がさ
れたもの

A101200 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 最終的に議案とする意思決定がさ
れたものを除く。

軽易な資料等 A101300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

会議及び打合せ 局内事務の連絡会議等 A110000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

各種の事務連絡会議等 会議資料等 A110100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 検討資料、打合せ資料、議事録等
を含む。

軽易な資料等 A110200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

諸証明 諸証明 証明の実施 A120000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

軽易な資料等 A120100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当
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細項目 局部課名

一般 諸証明 公簿等の閲覧照会等 閲覧照会等の実施 A120200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

軽易な資料等 A120300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

表彰等（職員表彰以外） 内申及び伝達 伝達の通知 A130000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 功労者表彰、叙勲及び褒章等

軽易な資料等 A130100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

知事賞 知事賞の贈呈 A130200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A130300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

候補者 推薦の依頼 A130400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

身分照会 A130500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A130600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

情報システム 基本方針 基本方針の策定 A140000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 基本計画書を含む

実施計画の策定 A140100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 実施計画書を含む

軽易な資料等 A140200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

開発 大規模なもの A140300 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 システム設計書を含む。

中規模なもの A140400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 システム設計書を含む。

小規模なもの A140500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 システム設計書を含む。

軽易な資料等 A140600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

指導等 指導 A140700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

照会・回答 A140800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

調査・研究 A140900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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一般 情報システム 指導等 デ－タ保護に関する指導及び調整 A141000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

デ－タの管理 A141100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A141200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

システムアセスメントの実施 自己評価 A141300 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A141400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

運用及び管理 運用方針の決定 A141500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

運用方針に基づく維持管理 A141600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A141700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

情報処理機器の利用 基本方針の決定 A141800 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

機器の管理 A141900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

利用技術の調査、研究 A142000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

機器の機種決定（重要なもの） A142100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

機器の機種決定（重要なものを除く。） A142200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A142300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

データ通信ネットワーク 基本方針及び計画の決定 A142400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

基本方針及び計画に基づく維持管理 A142500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○端末登録申請書 A142600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

運用調整に係る関係機関との連絡 A142700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A142800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当
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一般 職員共済組合 負担金 軽易な資料等 A150000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

共済組合事務従事 A150100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

共済組合会議員 A150200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

福利厚生 元気回復事業 A160000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

安全衛生 適用事業 A170000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

公務災害補償 A170100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

環境管理 A170200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

安全衛生計画 A170300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

安全衛生委員会 A170400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

安全衛生調査 A170500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

講習会等 A170600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

安全衛生整備状況 A170700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

健康管理 A170800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

健康診断 A170900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

職員住宅の管理等 職員住宅の使用 A180000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

職員住宅管理 A180100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

職員住宅居住者 A180200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

公文書の開示等 公文書の開示 開示・不開示の決定（重要なもの） A190000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

開示・不開示の決定（重要なもの及び簡易又
は定例的なものを除く。）

A190100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公文書の開示等 公文書の開示 開示・不開示の決定（簡易又は定例的なもの
）

A190200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

決定期間の延長の決定 A190300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

決定期間の特例 A190400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当 東京都情報公開条例第１２条第３項
に規定する大量請求時の特例

不開示決定等の取消し A190500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

事案の移送 A190600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

第三者保護等 A190700 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

開示手数料 A190800 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

軽易な資料等 A190900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

東京都情報公開審査会 諮問依頼 A191000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

理由説明書の提出 A191100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

軽易な資料等 A191300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

任意的開示 開示・不開示の決定 A191400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

軽易な資料等 A191500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

目録 "○文書検索目録                                     
   "

A191700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 次期改正まで常用

○長期保存文書目録 A191800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 次期改正まで常用

公開件名の決定 A191900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A192000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

情報の公表・提供 ○公表・提供情報一覧表 A192100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○主要事業の進行状況 A192200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公文書の開示等 情報の公表・提供 軽易な資料等 A192300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

公文書情報の開示 公文書情報の提供 開示・不開示の決定（重要なもの） A192400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

開示・不開示の決定（重要なもの及び簡易又
は定例的なものを除く。）

A192500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

開示・不開示の決定（簡易又は定期的なもの
）

A192600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

個人情報保護 保有個人情報取扱事務の届出（開始・
変更・廃止）

○保有個人情報取扱事務届出事項 A200000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

軽易な資料等 A200100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

保有個人情報の開示 開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・利用
不停止の決定（重要なもの）

A200200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・利用
不停止の決定（重要なもの及び簡易又は定
例的なものを除く）

A200300 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・利用
不停止の決定（簡易又は定例的なもの）

A200400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

決定期間の延長の決定 A200500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

決定期間の特例 A200600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当 個人情報保護に関する法律第84条
に規定する大量請求時の特例

不開示・不訂正・利用不停止決定の取消し A200700 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

事案の移送 A200800 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

第三者保護等 A200900 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

軽易な資料等 A201000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

保有個人情報の目的外利用 目的外利用及び提供の決定（重要なもの） A201100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

目的外利用及び提供の決定（重要なものを
除く）

A201200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

軽易な資料等 A201300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

東京都個人情報保護審査会 諮問依頼 A201400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 東京都個人情報保護審査会 理由説明書の提出 A201500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A201600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

事業者の指導等 重要なもの A201700 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

重要なものを除く。 A201800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

相談の処理 重要なもの A201900 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

重要なものを除く。 A202000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

個人情報の適正管理 個人情報の安全管理の実施（重要なもの） A202100 7年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

個人情報の安全管理の実施（重要なものを
除く。）

A202200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

個人情報の安全管理の実施（簡易なもの） A202300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

特定個人情報保護評価 特定個人情報保護評価書 A202700 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

評価実施に係る資料 A202800 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

評価実施に係る決定（重要なもの。） A202900 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

評価実施に係る決定（重要なものを除く。） A203000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

審査依頼 A203100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

諮問依頼 A203200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

審査・点検結果の収受 A203300 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

特定個人情報の情報提供等の記録の
開示

開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・利用
不停止の決定

A204600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

事案決定 事案決定実施細目 局事案決定実施細目 A210000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 次期改正まで常用

軽易な資料等 A210100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公益通報 外部労働者からの公益通報 公益通報の調査、報告書等（重要なもの） A220000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

公益通報の調査、報告書等（重要なものを除
く）

A220100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

公益通報の受付（重要なもの） A220200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当 通報処理に関して争訟が生じてい
ることを知った場合は、争訟が終了
するまで常用

公益通報の受付（重要なものを除く） A220300 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当 通報処理に関して争訟が生じてい
ることを知った場合は、争訟が終了
するまで常用

軽易な資料等 A220400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

働きかけの記録 働きかけの記録 ○対応記録票 A220500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

コンプライアンスの推進 コンプライアンスの推進に係る取組 重要なもの A220600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易なもの A220700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A220800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

内部統制 内部統制に係る取組 重要なもの A220900 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易なもの A221000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 A221100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

その他 資料文書 随時発生するもののうち、特に重要なもの A230000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

随時発生するもののうち、重要なもの A230100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

随時発生するもの（特に重要なもの、重要な
もの及び短期に廃棄する軽微なものを除く。
）

A230200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

文書 条例等 条例、規則及び訓令 条例の制定、改廃の立案依頼 B000000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 条例立案依頼に係るもの

条例の照会、回答（意見具申） B000100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 条例立案依頼に係るもの

改正依頼 B000200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 他局所管のもの
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 条例等 条例、規則及び訓令 規則、訓令の制定、改廃の立案 B000300 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

制定、改廃の立案の検討資料 B000400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 B000500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

要綱等 要綱、要領等 事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なもの）

B010000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当 決定区分は事案の重要度等に応じ
て適宜判断する。

事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なもの除く）

B010100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

軽易な資料等 B010200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

東京都後援名義等の使用等 後援等 共催の協定の締結 B020000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 文書課長及び局庶務主管部長等
への協議

使用承認 B020100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 当該年度、前年度又は前々年度実
績のないものに限る。

使用承認（上記以外のもの） B020200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 局庶務主管課長等への協議

使用承認の実績報告 B020300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 B020400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

文書管理 文書主任 B030000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

文書取扱主任 B030100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

ファイル責任者 ファイル責任者を置かないことの決定 B030200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 局庶務主管課長の承認

軽易な資料等 B030300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

文書管理基準表 制定・変更 B030400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 次期改正まで常用

文書管理基準表 B030500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 文書総合管理システムによる管理。
                          当該基準表によ
り分類を決定した文書が全て廃棄
になるまで常用

軽易な資料等 B030600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

325 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 文書管理 秘密文書指定実施細目 制定・変更 B030700 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 次期改正まで常用

軽易な資料等 B030800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

文書収受帳票 ○文書授受簿 B030900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

文書管理帳票等 ○文書等管理台帳 B031100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 当該台帳により管理される文書が全
て廃棄になるまで常用

特例管理帳票の制定、文書記号の決定 B031200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 局庶務主管課長の承認、文書課長
へ通知

特例管理帳票の廃止 B031300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 文書課長へ通知

文書管理帳票等の送付、記載件数等の報
告

B031400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 公文書館長への送付及び報告

特例管理帳票及び特例起案帳票 制定、改廃及び文書記号の決定 B031600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 局庶務主管課長の承認、文書課長
への通知

軽易な資料等 B031700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

文書記号 B031800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

枝番号 枝番号の使用 B031900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 局庶務主管課長の承認

軽易な資料等 B032000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

分類記号 決定及び変更 B032100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 局庶務主管課長の承認

軽易な資料等 B032200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

保存 特定の公文書の保存期間の延長 B032300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 局庶務主管課長の承認

公文書館への移管 B032400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

他の課のキャビネットでの管理 B032600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 B032700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

保存委託 保存委託の文書課長への依頼 B032800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 　
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 文書管理 保存委託 ○文書保存委託台帳 B032900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 文書総合管理システムによる管理、
保存委託中は常用

保存委託終了の文書課長への依頼 B033000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 　

軽易な資料等 B033100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

廃棄 文書の廃棄決定 B033200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 重要な公文書の廃棄については、
局庶務主管課長等の承認

保存期間経過前の文書の廃棄、当該文書
件名の公文書館長への通知

B033300 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 局庶務主管課長の承認（保存期間
1年未満の文書を除く。）公文書館
長への通知については、保存期間1
年の起案文書を除く。

軽易な資料等 B033400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

滅失及び毀損 滅失及び毀損の通知 B033500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 局庶務主管課長へ通知（保存期間
が1年及び1年未満の文書等を除く）

軽易な資料等 B033600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

移管 文書の移管（他団体等への移管） B033700 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 ※保存期間は、移管対象文書中保
存期間が最長のものに合わせ、１年
以上とする。

文書の移管（上記以外のもの） B033800 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 B033900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

処理の促進　 文書等の処理状況の調査（回答） B034000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 B034100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

点検 B034200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

公印 公印管理 局における公印の新調及び改刻 B040000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 総務局長の承認

公印の新調及び改刻についての申請 B040100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

不用公印の引継ぎ B040200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 総務局長へ引継ぎ

○公印事故届 B040300 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 公印 公印管理 軽易な資料等 B040400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

公印使用 ○公印使用簿 B040500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○公印事前押印（刷り込み）申請書 B040600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○公印事前押印（刷り込み）文書等処理簿 B040700 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 公印管理者への届け

公印事前押印（刷り込み）実績調査、報告 B040800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

使用状況調査、報告 B040900 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 総務局長へ報告

軽易な資料等 B041000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

図書類 整理、保管 ○定期購読図書類登録台帳、定期購読図
書類年間登録一覧表

B050000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○高額図書類登録台帳 B050100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○一般図書類登録台帳 B050200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 B050300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

廃棄 図書類の廃棄決定 B050400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 B050500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

報告 B050600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

印刷物 整理、保管 B060000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

報告 B060100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

官報 官報報告 原稿の送付 B070000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 文書課長への送付

軽易な資料等 B070100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

令規集 報告 B080000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 人事全般 局の人事管理 軽易な資料等 C000000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

特別職 議会同意職の任免 C010000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

行政委員会の委員の任免 C010100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

附属機関構成員の任免 C010200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

非常勤職員 非常勤職員の任免 幹部職員相当以外（内申） C010300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当 知事の指定するものを除く。アシス
タント職の任用（課長決定）を除く。

軽易な資料等 C010400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

会計年度任用職員名簿 C101450 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当 会計年度任用職員の人事記録に関
する規則

非常勤職員の報酬額、費用弁償額の
基準の決定等

軽易な資料等 C010500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

特別職 附属機関の構成員の報酬額、費用弁
償額の基準の決定

C010600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

附属機関構成員の報酬額、費用弁償
額の基準の決定

C010700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

特別職の分限懲戒 C010800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

定数 当初配分定数の決定 C020000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

配分定数の変更 C020100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

充員 C020200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

新規採用職員の需要見込数の確定 C020300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

アシスタント職の任用 任用の決定 C020400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

臨時職員の雇用 軽易な資料等 C020500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

非常勤職員の任用 C020600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

所要人員計画 作成（部提出分） C020700 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 定数 所要人員計画 軽易な資料等 C020800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

事務分担表 作成（部提出分） C020900 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C021000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

任用退職等 採用 C030000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

昇任 C030100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

転任 一般職員（意見具申） C030200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C030300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

配置換等 局区への交流候補者の推薦（意見具申） C030400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 一般職員人事交流基準に基づくも
の

一般職員の局間・都区間配置換（意見具申） C030500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

一般職員の部内における課配置決定（意見
具申）

C030600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

一般職員の部内における課内配置決定 C030700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

新規採用職員の課内配置決定 C030800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C030900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

自己申告書の実施 （報告） C031000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○自己申告書（各控） C031100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○推薦書（各控） C031200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C031300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

四級事業所の長の職の事務取扱者の
決定

C031400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

四級事業所長の職の事務取扱者の決
定

（内申） C031500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 任用退職等 四級事業所長の職の事務取扱者の決
定

軽易な資料等 C031600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

部課長級の職への事務取扱者及び代
理者の決定

C031700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

課長級の職の事務取扱者及び代理者
の決定

C031800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

課長補佐、係長及び主任等の任免 （意見具申） C031900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 統括技能長、技能長、技能主任等
を含む。

軽易な資料等 C032000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

法令職（幹部職員）の任免 C032100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

法令職（一般職員）の任免 履歴登載されるもの又は職を指定するもの（
内申）

C032200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

その他のもの（内申） C032300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 給与取扱者等の任免を含む。

軽易な資料等 C032400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

兼務、兼任、併任及び事務従事　 一般職員の職に係るもの（意見具申） C032500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C032600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

派遣職員の推薦 C032700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

派遣の発令 C032800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

他団体への派遣 一般職員（意見具申） C032900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C033000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

転職の決定 C033100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

辞職の承認 一般職員（意見具申） C033200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C033300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

幹部職員の退職の勧奨 C033400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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細項目 局部課名

人事 任用退職等 一般職員の勧奨退職の実施 軽易な資料等 C033500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

高齢職員の退職希望者の取りまとめ （意見具申） C033600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C033700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

採用試験・選考 個別の採用選考の実施の申請 一般職員（意見具申） C040000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 人事委員会によるもの

軽易な資料等 C040100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

統一選考能力認定の受験申込みの取
りまとめ

C040200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

採用試験の受験申込みの取りまとめ C040300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

個別委任による採用選考の権限委任
の申請

C040400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

権限受任による採用選考 一般職員（意見具申） C040500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 個別委任による採用選考の権限委
任によるもの

軽易な資料等 C040600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

包括委任による採用選考 一般職員（意見具申） C040700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C040800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

転職の申請 一般職員（意見具申） C040900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 人事委員会に対するもの

軽易な資料等 C041000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

昇任選考 個別の幹部昇任選考の申請 C050000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

管理職選考等の受験申込みの取りまと
め提出

C050100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

管理職選考、主任選考の受験申込み
の取りまとめ

C050200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

包括委任による昇任選考 （意見具申） C050300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C050400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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細項目 局部課名

人事 昇任選考 特別昇格選考 （意見具申） C050500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C050600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

試験及び選考等 C050700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

人事記録 履歴 C060000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

人事記録の異動事項の届出 ○届出事項通知書 C060100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 部、課のものは（控）

軽易な資料等 C060200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

人事管理資料の提供 C060300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

人事記録事務関係 ○採用者調書 C060400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 電算用

軽易な資料等 C060500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

評定 定期評定の実施 〇会計年度任用職員業績評価書 C070000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C070010 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

会計年度任用職員業務評価 C070100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

定期評定（報告） 軽易な資料等 C070200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

条件付採用期間評定 C070300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

給与 給与決定についての承認申請 一般職員（意見具申） C080000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 人事委員会へ申請

軽易な資料等 C080100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

給与減額免除についての承認申請 （意見具申） C080200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C080300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

給与減額免除の承認 ○給与減額免除申請書 C080400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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細項目 局部課名

人事 給与 給与減額免除の承認 軽易な資料等 C080500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

初任給等の決定 C080600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

給与改定による切替の決定 C080700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

給与改定に係る切替の決定 C080800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

C080900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

特別昇給 C081000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

昇格の級号給決定 一般職員（内申） C081100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C081200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

降格等の級号給決定 一般職員（意見具申） C081300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C081400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

昇給の決定 一般職員（内申） C081500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C081600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

名誉昇給の決定 C081700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

単身赴任手当の確認、決定 C081800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

扶養・住居・通勤手当の確認及び決定 C081900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

特地勤務手当に準ずる手当の確認及
び決定

C082000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

調整額の確認及び決定 C082100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

給与の記録 C082200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

給与の減額 C082300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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人事 給与 給料、諸手当等の支給 ○入力通知書（控） C082400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C082500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

特殊勤務手当の新設等についての申
請

C082600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

特殊勤務手当の支給範囲の認定につ
いての申請

C082700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

扶養控除等申告書等 給与所得者の扶養控除等申告書 C082800 7年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 所得税法施行規則

従たる給与についての扶養控除等申告書 C082900 7年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 所得税法施行規則

給与所得者の配偶者特別控除申告書 C083000 7年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 所得税法施行規則

給与所得者の保険料控除申告書 C083100 7年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 所得税法施行規則

給与所得者の住宅借入金等特別控除申告
書

C083200 7年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 租税特別措置法施行規則

旅費 旅費（赴任旅費を含む。） 軽易な資料等 C090000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

海外出張旅費 C090100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

児童手当 児童手当 C100000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

年金、退職手当等 退職手当及び付加給付金 C110000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

扶養控除等申告書等 退職所得の受給に関する申告書 C110100 7年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 所得税法施行規則

公的年金等の受給者の扶養親族等申告書 C110200 7年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 所得税法施行規則

服務 勤務時間等の特例設定 （意見具申） C130000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C130100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

週休日等の振替 ○週休日の振替等命令簿 C130200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○休日の振替処理・代休日指定簿 C130300 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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人事 服務 週休日等の振替 軽易な資料等 C130400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

勤怠 ○出勤記録の帳票                                   
 ○出勤簿

C130500 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○遅参等処理簿 C130600 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C130700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

争議行為等 状況報告（課長） C130800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C130900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

職務専念義務免除の承認 課長級 C131000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

一般職員 C131100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○休暇・職免等処理簿 C131200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 局及び部は協議手続用の写し

軽易な資料等 C131300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

営利企業等従事の許可等 一般職員（意見具申） C131400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○兼業許可申請書 C131500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C131600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

会計年度任用職員の営利企業等従事
の届出

〇兼業届出書等 C131610 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 会計年度任用職員の兼業・兼職に
関する要綱に定める各種様式

軽易な資料等 C131620 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

兼職の承認 一般職員（意見具申） C131700 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 特例起案帳票第4号

軽易な資料等 C131800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

勤務軽減の決定 一般職員 C131900 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 結核休養に係るものを除く。

○勤務の軽減措置願 C132000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 勤務軽減の決定 軽易な資料等 C132100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

出張命令（国内） 一般職員 C132200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 一般職員に出張を命ずること（課長
代理の権限に属するものを除く。）。

A132210 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 一般職員に出張（宿泊を伴う場合を
除く。）を命ずること。

○旅行命令簿 C132300 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C132400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

出張命令（海外） 課長級以下（意見具申） C132500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○旅行命令簿 C132600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 ※起案用紙に添付                      
   ※ただし、起案時５年保存であっ
た文書は５年保存とする。

○旅行日程表 C132700 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 ※起案用紙に添付                      
   ※ただし、起案時５年保存であっ
た文書は５年保存とする。

軽易な資料等 C132800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

出張命令 ○出張復命書 C132900 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 宿泊を伴う出張に関するもの

軽易な資料等 C133000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

職務上の秘密に属する事項の発表の
許可

一般職員（意見具申） C133100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C133200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

年次有給休暇の承認等 課長級 C133300 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

一般職員　 C133400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 一般職員の年次有給休暇及びその
他の休暇を承認すること（課長代理
の権限に属するものを除く。）。

C133410 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 一般職員の年次有給休暇及びその
他の休暇（年次有給休暇に係る時
季の変更並びに介護休暇、病気休
暇及び超勤代休時間を除く。）及び
事故欠勤を承認すること。

○休暇・職免等処理簿 C133500 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C133600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 休日勤務命令、週休日の振替の承認 課長級 C133700 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C133800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

超過勤務命令、休日勤務命令、週休
日の振替の承認

"一般職員　　　　　　　　　　　　　　                
                   "

C133900 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C134000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

超過勤務命令 ○超過勤務命令簿 C134100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C134200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

超勤代休時間の承認 一般職員 C134300 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○超勤代休時間管理簿 C134400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C134500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

介護休暇の承認 一般職員 C134600 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C134700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

事務引継 ○事務引継書（重要なもの） C134800 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

○事務引継書（重要なものを除く。） C134850 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

軽易な資料等 C134900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

育児休業の承認 一般職員 C135000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C135100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

育児短時間勤務計画書による申し出
の承認

一般職員 C135200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C135300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

育児休業、育児短時間勤務、部分休
業に係る子の養育状況の変更の届出

C135400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 育児短時間勤務の承認 一般職員 C135500 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C135600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

部分休業の承認 一般職員 C135700 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C135800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

配偶者同行休業の承認 一般職員 C135900 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C136000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

介護時間の承認 課長級 C137000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

一般職員 C137500 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C138000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

服務監察 改善措置状況の報告 報告（軽易なもの） C140000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

非行及び事故の報告 第一報、軽易な資料等 C140100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

服務点検（所属監察結果）の報告 報告 C140200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

報告（軽易なもの） C140300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

服務監察資料の提出 提出 C140400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

提出（軽易な資料等） C140500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

分限、懲戒等 意に反する分限処分 一般職員（意見具申） C150000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C150100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

欠格事由該当者報告 一般職員（課長報告） C150200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C150300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 分限、懲戒等 欠格の例外措置 一般職員（意見具申） C150400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C150500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

条件付採用期間中の職員の免職 （意見具申） C150600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C150700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

交通事故を原因とする訓告以下の措
置

C150800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

休職 一般職員（意見具申） C150900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 規則に基づくもの

軽易な資料等 C151000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

病気休職 一般職員（内申） C151100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C151200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

研修 局研修 C160000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

海外研修生の決定 一般職員（意見具申） C160100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C160200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

研修受講者 C160300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

研修受講生の決定 一般職員（内申） C160400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C160500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

派遣学生 派遣学生の決定等（意見具申） C160600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C160700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

研修命令 一般職員 C160800 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C160900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 職員表彰 表彰候補者 一般職員（意見具申） C170000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 職員表彰規則によるもの

軽易な資料等 C170100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

永年勤続者の候補者 C170200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

永年勤続者に対する感謝状贈呈 C170300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

叙位叙勲候補者の推薦 一般職員（意見具申） C170400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 C170500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

被服貸与 管理 C180000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

貸与 C180100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

職員団体又は職員労働組合 交渉等に関する出席者、議題、時間、
場所その他必要事項の確認

C190000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

交渉等の記録 C190100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

書面協定、労働協約の締結 C190200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

行事日程表、機関構成員名簿の承認 C190300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

東京都政策連携団体 出向等の決定 C200000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

株主総会・社員総会 C200100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

人事に関する協定等 C200200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

役員 C200300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

公社等・公社等以外の団体の評議員 C200400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

幹部職員 C200500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

団体人事の基本的事項 C200600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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細項目 局部課名

人事 東京都政策連携団体 諸規程 軽易な資料等 C200700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

財務 予算編成 予算科目 新設、変更の申請 D000000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 D000100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

予算見積 予算見積書の作成、説明書の作成、資料の
提出（局が作成する予算説明資料を除く）

D010000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

予算編成に伴う通知、基礎資料、参考資料
等の提出依頼

D010100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 D010200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

予算計数情報システム D010300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

予算執行 予算の執行計画の策定、変更 D020000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

歳出予算 所要額見積書の提出 D020100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 D020200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

予備費 D020300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

繰越 D020400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

不能欠損 D020500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

「所」の指定 D020600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

収支予定額 D020700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

予算執行管理システム D020800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

損害賠償、損失補償、和解 損害賠償等の決定依頼等 将来の例証となるもの、将来紛争が生じる可
能性があると予想されるもの

D030000 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 議会の議決を要する事案は、案の
決定。                                       
           損害賠償額決定通知書を
含む。

健全化判断比率等 算定基礎数値 算定様式、数値算定の基礎となる資料 D030100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当
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細項目 局部課名

財務 損害賠償、損失補償、和解 損害賠償等の決定依頼等 賠償額が3000万円を超えるもの D030200 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む

賠償額が3000万円以下のもの D030300 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 議会の議決を要する事案は、案の
決定。損害賠償額決定通知書を含
む

損害賠償額の決定依頼等 軽易な資料等 D030400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

損失補償等の決定 " 将来の例証となるもの、将来紛争が生じる
可能性があると予想されるもの（1000万円以
上）"

D030500 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 "裁決の申請を要するものは、申請
。                        土地、建物に関
する権利の取得に係るものを除く｡ "

" 将来の例証となるもの及び将来紛争が生じ
る可能性があると予想されるもの（1000万円
以下）"

D030600 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 "裁決の申請を要するものは、申請
。                        土地、建物に関
する権利の取得に係るものを除く｡ "

上記以外のもの（1000万円以上） D030700 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 "裁決の申請を要するものは、申請
。                        土地、建物に関
する権利の取得に係るものを除く｡ "

上記以外のもの（1000万円未満） D030800 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 "裁決の申請を要するものは、申請
。                        土地、建物に関
する権利の取得に係るものを除く｡ "

軽易な資料等 D030900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

土地、建物に関する権利の取得に係る
損失補償等の決定

" 将来の例証となるもの、将来紛争が生じる
可能性があると予想されるもの（1000万円以
上）"

D031000 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

" 将来の例証となるもの、将来紛争が生じる
可能性があると予想されるもの（1000万円未
満）"

D031100 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

上記以外のもの（1000万円以上） D031200 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

上記以外のもの（1000万円未満） D031300 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 裁決の申請を要するものは、申請の
決定。用地の取得は、損失補償の
決定依頼

軽易な資料等 D031400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

和解の決定 将来の例証となるもの D031500 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 議会の議決を要する事案にあって
は、案の決定。和解契約書を含む。

目的とする額が3000万円を超えるもの D031600 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 議会の議決を要する事案にあって
は、案の決定。和解契約書を含む。

目的とする額が3000万円以下のもの D031700 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 議会の議決を要する事案にあって
は、案の決定。和解契約書を含む。

軽易な資料等 D031800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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財務 補助金、分担金、負担金、寄附金 補助金等の交付、寄附金の贈与 100万円以上 D040000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 法令によりその交付が義務付けられ
ているもの、前年度と同一の対象及
び内容で行うもの、額の確定並びに
精算を除く。

40万円以上 100万円未満 D040100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 法令によりその交付が義務付けられ
ているもの、前年度と同一の対象及
び内容で行うもの、額の確定並びに
精算は、 100万円以上のものを含
む。

40万円未満 D040200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 D040300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

適用除外 適用除外の申請 D040400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 補助金等交付規則に基づくもの

軽易な資料等 D040500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

補助金等の歳入の原因となる行為の
決定

1000万円以上 D040600 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 申請、協定、賦課等で、法令等によ
り額の決定に裁量の余地のないも
のを除く。

1000万円未満 D040700 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 法令等により額の決定に裁量の余
地のないものは、1000万円以上を
含む。

軽易な資料等 D040800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

分担金、使用料、手数料の減免、
売却代金、返還金その他の債権の
免除等

条例、規則で定める減免、徴収停止及
び履行延期の規定に基づく減免等

" 減免等を行う理由が不確定概念（公益事
由等）で示されているもの"

D050000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 強制徴収により徴収する債権を除く
。

上記以外のもの D050100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 D050200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

徴収停止、履行延期の特約及び免除 条例、規則で定める減免、徴収停止及び履
行延期の規定に基づく減免等に該当しない
債権に係るもの

D050300 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 強制徴収により徴収する債権を除く
。

売却代金、返還金その他の債権に係るもの D050400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 D050500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

手数料の減免 条例、規則に基づく諸証明に係るもの D050600 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 D050700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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財務 貸付金 貸付金の交付 4000万円以上 D050800 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 契約書、公正証書を含む。

分担金、使用料、手数料の減免、
売却代金、返還金その他の債権の
免除等

私債権の放棄 東京都債権管理条例に基づく私債権放棄に
係るもの

D050900 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 東京都債権管理条例に基づくもの

軽易な資料等 D051000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 東京都債権管理条例に基づくもの

貸付金 貸付金の交付 1000万円以上 4000万円未満 D051100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 契約書、公正証書を含む。

1000万円未満 D051200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 契約書、公正証書を含む。

軽易な資料等 D051300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

請負、委託による事業 請負、委託により行う工事、船舶の製
造、修繕、通信、運搬に係る役務の提
供

予定価格9億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）

D060000 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。                           事業継続
期間中は常用

予定価格１億円以上（上記以外のもの） D060100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。                           事業継続
期間中は常用

予定価格 800万円以上１億円未満 D060200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。                           事業継続
期間中は常用

予定価格 800万円未満 D060300 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。                           事業継続
期間中は常用

○工事台帳 D060400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 "事務の委託及び他局への委託を
含む。 "

○工事月報 D060500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 "事務の委託及び他局への委託を
含む。 "

軽易な資料等 D060600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

印刷物、建物管理、調査委託等 予定価格 6000万円以上 D060700 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 長期継続契約にあっては月額に12
を乗じて得た額又は年額になる。

予定価格 300万円以上 6000万円未満 D060800 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 長期継続契約にあっては月額に12
を乗じて得た額又は年額になる。

予定価格 300万円未満 D060900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 長期継続契約にあっては月額に12
を乗じて得た額又は年額になる。

軽易な資料等 D061000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物品の買入れ、売払い 予定価格 6000万円以上 D070000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用
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令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 請負、委託による事業 支出方法の決定 委託契約における概算払いの決定 D161000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

各担当

物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物品の買入れ、売払い 予定価格 300万円以上 6000万円未満 D070100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 物品の寄附受領、譲与、減額による
売払、交換を含む。事業継続期間
中は常用

"予定価格 300万円未満 " D070200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 "物品の寄附受領、譲与、減額によ
る売払い、交換を含む。買入れのう
ち燃料、物品等は２年保存。事業継
続期間中は常用　　　　　　　　　      
            "

軽易な資料等 D070300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

物件の借入れ、貸付け 予定価格 6000万円以上 D070400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 物品の無償貸付、減額による貸付
を含む。                                    
 事業継続期間中は常用

予定価格 300万円以上 6000万円未満 D070500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 物品の無償貸付、減額による貸付
を含む。                                    
 事業継続期間中は常用

予定価格 300万円未満 D070600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 物品の無償貸付、減額による貸付
を含む。                                    
 事業継続期間中は常用

軽易な資料等 D070700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

契約事務の委任 契約の記録 D080000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

契約の個別的委任の申請等 個別的委任の申請 予定価格9億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）の工事等の契約に関す
るもの

D090010 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格3億5000万円以上（上記以外のも
の）の工事等の契約に関するもの

D090020 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格3億5000万円未満の工事等の契約
に関するもの

D090030 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格6000万円以上の委託等の契約に
関すること

D090110 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務局長へ請求。長期継続契約に
あっては、月額に12を乗じて得た額
又は年額による。事業継続期間中
は常用。印刷物、建物管理、調査
委託等、物件の借入れ、貸付けが
対象。物品の無償貸付、減額による
貸付を含む。

予定価格300万円以上6000万円未満の委託
等の契約に関すること

D090120 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務局長へ請求。長期継続契約に
あっては、月額に12を乗じて得た額
又は年額による。事業継続期間中
は常用。印刷物、建物管理、調査
委託等、物件の借入れ、貸付けが
対象。物品の無償貸付、減額による
貸付を含む。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 契約の個別的委任の申請等 個別的委任の申請 予定価格２億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）の物品の買入れ等の契
約に関するもの

D090210 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

予定価格6000万円以上（上記以外のもの）の
物品の買入れ等の契約に関するもの

D090220 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

予定価格300万円以上6000万円未満の物品
の買入れ等の契約に関するもの

D090230 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

軽易な資料等 D090300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

指名業者選定委員会等 指名業者選定委員会設置要綱の制定、改
廃

D090400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 事業継続期間中は常用

開催 D090500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 D090600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

契約締結状況 締結状況の報告 D090700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 D090800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

公有財産の管理 局所管公有財産の管理、処分 D100000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

物件の買入れ、寄附受領、普通財産
の交換、売払い、譲与、出資の目的等

6000万円以上 D100100 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

300万円以上 6000万円未満 D100200 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

300万円未満 D100300 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 公有財産とすることを目的としたもの
。売払については、減額譲渡を含
む。

軽易な資料等 D100400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

公有財産の使用許可及び貸付け 公有財産管理運用委員会付議事案 D100500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

上記以外のもの D100600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

更新 D100700 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 公有財産の使用許可及び貸付け 国、他の自治体の所有財産の使用許可及び
貸付申請

D100800 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

公有財産管理運用委員会付議事案に係る
公有財産の使用許可及び貸付の決定

D100810 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 D100900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

公有財産管理運用委員会及び財産価
格審議会

付議手続 D101000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 D101100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

用地取得依頼 6000万円以上 D101200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

300万円以上 6000万円未満 D101300 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

300万円未満 D101400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 D101500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

損害 損害の通知 D101600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 公有財産規則第25条の規定に基づ
くもの

軽易な資料等 D101700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

登記 登記手続 D101800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 D101900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

公有財産増減異動 増減異動の通知 D102000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 D102100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

土地、建物、借地権等 評価依頼 D102200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 D102300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

土地の測量、再表示依頼 測量及び再表示依頼 D102400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 D102500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

財務 公有財産の管理 公有財産に関する調書 軽易な資料等 D102600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

公有財産の用途等 用途開始（将来紛争が生じる可能性があるも
の）

D102700 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

用途開始（上記以外のもの） D102800 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

用途変更 D102900 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

用途廃止 D103000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

公有財産の引継ぎ D103100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

公有財産の所管換え D103200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 D103300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

公有財産に関する調査等 調査及び連絡 D103400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○公有財産台帳 D103500 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 除帳した台帳を含む。                 
常用

軽易な資料等 D103600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

公有財産管理主任 D103700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

出納 決算 決算見込 決算見込調べの作成 E000000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

決算見込額の調査 E000100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 E000200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

決算説明 E000300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

決算システム ○局別科目別決算資料（歳入） E000400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務会計システム関係

○局別科目別決算資料（歳出） E000500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 E000600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 歳入調定の決定 確定判決等に基づく収入に係るもの E010200 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

私法上の支出に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの

E010300 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 確定判決等に基づくものを除く。納
入済通知書、納付書兼納入済通知
書、金銭出納員が収納金を納付し
たときの領収書を含む。

公法上の収入に係るもの E010400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

軽易な資料等 E010500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

予算執行管理システム ○歳出予算配当調書 E010600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務会計システム関係

○歳出予算配付調書 E010700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務会計システム関係

○歳出予算執行委任調書 E010800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 E011100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

支出の決定 私法上の支出に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの

E011200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

報酬、給料、職員手当等 E011300 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 超過勤務手当を除く。                 
支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

上下水道使用料に係るもの E011400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

負担金、補助金、交付金、生活扶助に係るも
の

E011500 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

税収入、使用料等の過誤納還付に係るもの E011600 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 支出命令書、支出命令取消通知書
、前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。

生命・身体の侵害による損害賠償に係るもの E011610 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

不法行為に基づく損害賠償に係るもの E011800 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 "確定判決等に基づくものを除く。
支出命令書、支出命令取消通知書
､前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む。 "
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細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 支出の決定 労働保険料、厚生年金保険料、健康保険料
に係るもの

E011900 2年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 "支出命令書、支出命令取消通知
書､前渡金支払精算書、過誤納金
還付命令書、支払金口座振替依頼
書を含む。 "

賃金に係るもの E012000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 "支出命令書、支出命令取消通知
書､前渡金支払精算書、過誤納金
還付命令書、支払金口座振替依頼
書を含む。 "

○審査登録一覧表 E012300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 E012400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

現金の受払い、保管 ○執行不能額調書 E012500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○納入済通知書送付書 E012600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○収納金日報 E012700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○収納金口座振替納付届 E012800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 取消し届けが提出されるまでは常用

○収納金口座振替取消届 E012900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○給与取扱者指定通知書 E013000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 当該給与取扱者指定期間中は常
用

○給料等仕訳書兼支給表 E013100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○繰替使用計算書 E013200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○振替収入命令書 E013300 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○振替支出命令書 E013400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○税外収入徴収簿 E013500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○現金出納簿 E013600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○入札保証金納付書・同領収書 E013700 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○落札者確定通知書 E013800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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出納 現金、有価証券の出納、保管 現金の受払い、保管 ○引継報告書（出納員、前渡受者） E013900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○事務引継明細書 E014000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○引継明細書 E014100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○収入額更正依頼書 E014200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○収入額更正通知書 E014300 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○証券不渡通知書 E014400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

〇納入通知書（適格請求書）発行控 E014410 8年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 交付した日に属する課税期間の末
日の翌日から２月を経過した日から
７年間保存（消費税法施行令第70
条の13第１項）。なお、文書総合管
理システム上は、保存期間を8年で
登録する。

軽易な資料等 E014500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

歳入・歳出・外現金管理システム ○収入登録確認書 E014600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務会計システム関係

○収入登録不能訂正確認書 E014700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務会計システム関係

○年度繰越一覧表 E014800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 E014900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

現金の亡失、損傷の報告 ○現金亡失損傷報告書 E015000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 E015100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

自己検査の実施 ○検査報告書 E015200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 検査結果の報告、自己点検チェック
シートを含む。

軽易な資料等 E015300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

有価証券の払出し 払出請求 E015400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 E015500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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出納 現金、有価証券の出納、保管 有価証券の受入れ、保管依頼 毎年委託更新するもの E015600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 新たに委託更新するまでは常用

上記以外のもの E015700 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 E015800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

有価証券の払出し、保管 ○不渡金額控除通知書 E015900 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○不渡金額控除内訳書 E016000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○有価証券（公有財産）受入通知書 E016100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○有価証券（公有財産）払出通知書 E016200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○有価証券（公有財産）受入報告書 E016300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○有価証券（公有財産）払出報告書 E016400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○保管有価証券納付書 E016500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○保管有価証券受入通知書 E016600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○保管有価証券受領書 E016700 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○保管有価証券還付請求書 E016800 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○保管有価証券払出通知書 E016900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○利札払出通知書 E017000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○利札還付請求書 E017100 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○保管有価証券受払簿 E017200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 当該有価証券の払出しが終了する
まで常用

○保管有価証券整理簿 E017300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○有価証券（公有財産）受払簿 E017400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 当該有価証券の払出しが終了する
まで常用
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出納 現金、有価証券の出納、保管 有価証券の払出し、保管 ○有価証券（公有財産）整理簿 E017500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 E017600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

資金管理システム ○局別款別執行実績表（歳入）／（歳出） E017800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 E017900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

現金の支払 ○口座振替不能通知書 E018000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○口座振替再送通知書 E018100 10年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○口座振替戻入通知書 E018200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○口座振替中止通知書 E018300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○送金支払未済通知書 E018500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○送金再送通知書 E018600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○送金戻入通知書 E018700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○送金中止通知書 E018800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○支払金口座登録依頼書（新規・変更・廃止
）

E018850 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 E018900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

物品の管理 物品の受払い、保管、供用 ○物品出納員任免通知書 E020000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 当該物品出納員任免期間中は常
用

○物品出納通知書 E020100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○物品出納通知書(供用) E020200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○物品受領書 E020300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○物品過不足調書 E020400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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出納 物品の管理 物品の受払い、保管、供用 ○物品過不足通知書 E020500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○消耗品・動物・不用品・借用動産出納簿 E020600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○材料品出納簿 E020700 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○貸与品・寄託品整理簿 E020800 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○物品受払簿 E020900 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○備品・不用品出納簿 E021000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○動物供用票 E021100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○物品短期貸借管理票 E021200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○備品供用票 E021300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 E021400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

供用備品状況確認実施計画書 E021500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

物品の所属換え 軽易な資料等 E021600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

物品の集中購買 〇物品送付・納入決定通知書 E021700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 E021800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

物品の分類換え、区分換え ○物品分類換・区分換通知書 E021900 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 E022000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

不用品 不用品の処分、廃棄の決定 E022100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 E022200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

材料品の特別整理 ○材料品使用（返還）伝票 E022300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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細項目 局部課名

出納 物品の管理 材料品の特別整理 ○材料品受払報告書 E022400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 E022500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

引継ぎ 引継ぎの決定 E022600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 E022700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

自己検査 ○検査報告書 E022800 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 検査結果の報告、自己点検チェック
シートを含む。

軽易な資料等 E022900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

物品の亡失・損傷報告 ○物品亡失・損傷報告書 E023000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 E023100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

物品管理システム ○物品管理者別物品一覧表 E023200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務会計システム関係

○物品管理者別品名別集計表 E023300 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務会計システム関係

○品名別取得年度一覧表 E023400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務会計システム関係

○物品異動状況集計表 E023500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 E023600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

用品 ○用品送付書 E023700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 E023800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

現金、有価証券の出納、保管 現金の受払い、保管 ○印鑑届（収支命令者） E023900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○金銭出納員任免通知書 E024000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

○資金前渡受者指定通知書 E024100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

環境 環境マネジメントシステム 環境目的・目標・プログラムの運用状況 実施状況の確認、記録 F000200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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細項目 局部課名

環境 環境マネジメントシステム 協力団体への指導 実施 F000300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

自己点検 実施及び結果の報告 F000400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

個別運営 連絡、調整 F000800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 F000900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

健推 健康づくり施策 健康増進計画 計画の策定、改廃 G000000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

調査 G000100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

関連資料・検討資料等 G000200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

区市町村との連絡調整 G000300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

区市町村との連絡調整（簡易なもの） G000310 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 G000400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

計画 基本計画の策定 G000500 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

事業実施計画の策定 G000600 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

関連資料・検討資料等 G000700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 G000800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

連絡調整 他の局、区市町村等との連絡調整 G000900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

他の局、区市町村等との連絡調整（簡易なも
の）

G000910 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

健康づくり施策に係る照会・回答 G001000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

健康づくり施策に係る回答（簡易なもの） G001010 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 G001100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

357 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）
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健推 東京都健康推進プラン21の推進 推進会議等 設置要綱の制定、改廃 G010000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

委員の委嘱 G010100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

会議の開催 G010200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

会議資料等 G010300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 G010400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

健康づくりの普及啓発 事業内容の決定 G010500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

事業の実施 G010600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

関係機関との連絡調整 G010700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） G010710 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 G010800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

プラン推進のための調査 調査の実施 G010900 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な調査の実施 G011000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

調査報告書の作成 G011100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な調査報告書の作成 G011200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

関係機関との連絡調整 G011300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） G011310 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 G011400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

人材育成事業 事業の実施 G012000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

実施計画、実施報告 G012100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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健推 東京都健康推進プラン21の推進 人材育成事業 関係機関との連絡調整 G012200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） G012210 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

関連資料等 G012300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 G012400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

たばこによる健康影響防止対策 受動喫煙防止対策の推進 事業内容の決定 G021200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

事業の実施 G021300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

調査の実施 G021400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

軽易な調査の実施 G021500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

調査報告書の作成 G021600 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

軽易な調査報告書の作成 G021700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

関係機関との連絡調整 G021800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） G021810 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

関連資料・検討資料等 G021900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

軽易な資料等 G022000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

喫煙の健康影響に関する普及啓発 事業内容の決定 G022100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

事業の実施 G022200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

関係機関との連絡調整 G022300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） G022310 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

軽易な資料等 G022400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当
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健推 たばこによる健康影響防止対策 受動喫煙防止対策の推進 補助金の交付を内示すること。 G022500 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

１００万円以上の補助金等（法令によりその交
付が義務付けられているもの、前年度と同一
の対象及び内容で行うもの、額の確定並び
に精算を除く。）を交付すること。

G022600 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

４０万円以上１００万円未満の補助金等（法令
によりその交付が義務付けられているもの、
前年度と同一の対象及び内容で行うもの、
額の確定並びに精算にあっては１００万円以
上のものを含む。）を交付すること。

G022610 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

補助金の交付申請及び実績報告を依頼す
ること。

G022700 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

補助金を支出すること。 G022800 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

糖尿病・メタボリックシンドローム予
防対策

糖尿病予防対策事業 事業内容の決定 G030000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

事業の実施 G030100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

関連資料・検討資料等 G030200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 G030300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

関係機関との連絡調整 G030400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） G030410 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

たばこによる健康影響防止対策 受動喫煙防止対策の推進 報告の徴収、立入検査を行うこと（重大なも
のに限る。）。

G030500 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

報告の徴収、立入検査を行うこと（重大なも
のを除く。）。

G030510 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

身分を示す証明書を交付すること。 G030520 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

健康増進法、受動喫煙防止条例における規
定を遵守するよう勧告を行う場合の意見の聴
取を行うこと。

G030600 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

健康増進法、受動喫煙防止条例における規
定を遵守するよう勧告すること。

G030700 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

健康増進法、受動喫煙防止条例における規
定を遵守するよう勧告したにもかかわらず従
わない旨の公表をすること。

G030800 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当
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区分 小項目 分類記号
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令和６年９月３０日

大項目
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

健推 たばこによる健康影響防止対策 受動喫煙防止対策の推進 健康増進法、受動喫煙防止条例における規
定を遵守するよう命令する場合の聴聞を行う
こと又は弁明の機会を付与すること。

G030900 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

健康増進法、受動喫煙防止条例における規
定を遵守するよう命令すること。

G031000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

健康増進法における規定違反に係る地方裁
判所への過料事件の通知

G031100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

受動喫煙防止条例の規定違反に係る過料
適用時の弁明書提出の依頼

G031200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

受動喫煙防止条例の規定違反に係る過料
処分の有無及び金額の決定

G031300 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

受動喫煙防止条例の規定違反に係る過料
処分の決定

G031400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

COPD対策 事業の実施 事業内容の決定 G040000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

事業の実施 G040100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

連絡調整 関係機関との連絡調整 G040200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） G040210 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

軽易な資料等 G040300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

事業調整担当

その他の健康づくり事業 委員会等 設置要綱の制定、改廃 G050000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

委員の委嘱 G050100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

会議の開催 G050200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

会議資料等 G050300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

委員会等の設置 G050400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 要綱設置でないもの

軽易な資料等 G050500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

事業の実施 事業の実施（要綱の制定等） G050700 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

事業の実施（事業内容の決定等） G050800 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当
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細項目 局部課名

健推 その他の健康づくり事業 事業の実施 事業の実施(その他) G050900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

関連資料・検討資料等 G051000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 G051100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

調査 調査の実施 G051200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 補助金にかかわるもの

軽易な調査の実施 G051300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

調査報告書の作成 G051400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当 補助金にかかわるもの

軽易な調査報告書の作成 G051500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 G051600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

主管課長会議 主管課長会議等 全国健康関係主管課長会議 G060000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

その他の主管課長会議等 G060100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

軽易な資料等 G060200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

健康推進担当

成人 がん対策事業 がん予防・検診受診率向上事業 事業の実施 H000000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整 H000100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） H000110 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関連資料等 H000200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

軽易な資料等 H000300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

検診実施体制の整備 事業の実施 H000400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

事業の実施委託 H000500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

研修の開催 H000600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当
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細項目 局部課名

成人 がん対策事業 検診実施体制の整備 関係機関との連絡調整 H000700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） H000710 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関連資料等 H000800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

軽易な資料等 H000900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

がん登録事業 事業の実施 H001000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整 H001100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） H001110 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

届出依頼及び調査（遡り調査、住所異動確
認調査等）の実施

H001120 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

指定診療所の募集、指定、変更及び取消し H001130 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

がん登録室業務手順書の作成及び改訂 H001200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関連資料等 H001300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

軽易な資料等 H001400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

がん登録審議会の運営 H001500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

がん登録情報提供の応諾又は不応諾の通
知

H001510 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

がん登録情報提供申出及び関係報告の受
理

H001520 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

がん登録審議会の運営への諮問及び答申 H001530 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

がん登録情報提供の応諾又は不応諾の通
知

H001540 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

がん登録情報管理リストの更新 H001550 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

症例報告書の発行 H001560 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当
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成人 がん対策事業 がん登録事業 がん登録事業実務担当者研修会の開催 H001600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

各種調査 事業の実施 H001700 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整 H001800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） H001810 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

軽易な資料等 H001900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

健康増進事業 健康増進事業国庫補助金 実施計画書の提出 H010000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

申請・実績報告の提出 H010100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整 H010200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） H010210 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関連資料等 H010300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

軽易な資料等 H010400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

健康増進事業都補助金 事業の実施 H010500 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

申請・実績報告の依頼 H010600 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整 H010700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） H010710 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関連資料等 H010800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

軽易な資料等 H010900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

肝炎ウイルス検診事業 東京都保健所検診事業 事業の実施 H020000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

実施報告の依頼、集計等 H020100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当
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細項目 局部課名

成人 肝炎ウイルス検診事業 東京都保健所検診事業 関係機関との連絡調整 H020200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） H020210 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関連資料等 H020300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

軽易な資料等 H020400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

受検勧奨事業 事業の実施 H020500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整 H020600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） H020610 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関連資料等 H020700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

軽易な資料等 H020800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

成人保健対策 補助金業務 申請・実績報告の依頼 H030500 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整 H030600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） H030610 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関連資料等 H030700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

軽易な資料等 H030800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

健康診査管理指導等 事業の実施 H030900 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

事業の実施委託 H031000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

協議会委員の依頼・発令 H031100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

協議会の開催 H031200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

講習会の開催 H031210 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当
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成人 成人保健対策 健康診査管理指導等 関係機関との連絡調整 H031300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） H031310 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関連資料等 H031400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

軽易な資料等 H031500 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

成人保健事業 関係機関との連絡調整 H031600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） H031610 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

関連資料等 H031700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

軽易な資料等 H031800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

成人保健担当

栄養 特定給食施設改善指導等 特定給食施設の指導 実施 I000000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

給食施設開始届、変更届、休止届、給食施
設栄養管理報告、実績報告

I000100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

特定給食施設の調査及び助言 I000200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

違反設置者への措置の勧告 I000300 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

勧告に係る命令 I000400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

立入検査 I000500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

告発 I000600 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I000700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

給食施設数調査 調査及び報告 I000800 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I000900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

管理栄養士を置かなければならない給
食施設の指定

調査 I001000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当
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栄養 特定給食施設改善指導等 管理栄養士を置かなければならない給
食施設の指定

指定 I001100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I001200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

給食施設栄養改善知事賞 知事賞の贈呈 I001300 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

推薦依頼 I001400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

選考委員会の開催 I001500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

選考委員会資料 I001600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

決定 I001700 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

決定資料 I001800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I001900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

事例報告会 開催 I002000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

検討資料等 I002100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I002200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

国民健康・栄養調査 国民健康・栄養調査の実施計画の策
定

計画の策定及び実施 I020000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I020100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

国民健康・栄養調査の実施 委託費の交付申請、実績報告 I020200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

国民健康・栄養調査員の推薦依頼 I020300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

国民健康・栄養調査員の任命 I020400 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

調査地区の内定 I020500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

調査地区の指定 I020600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当
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栄養 国民健康・栄養調査 国民健康・栄養調査の実施 調査票等の送付、国への提出 I020700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

国民健康・栄養調査事務打ち合わせ会等の
開催

I020800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

関連資料等 I020900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I021000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

調理師 健康づくり調理師研修事業 実施 I030000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

実施結果資料 I030100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I030300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

優良調理師知事賞 知事賞の贈呈 I030400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

推薦依頼 I030500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

選考委員会の開催 I030600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

選考委員会資料 I030700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

決定 I030800 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

決定資料 I030900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I031000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養指導従事者教育事業 栄養指導従事者教育事業の実施 事業の実施（依頼、通知等） I040000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

関連資料・検討資料等 I040100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I040200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

関係機関等との連絡調整 I040300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） I040310 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当
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栄養 栄養指導従事者教育事業 栄養指導従事者教育事業の実施 軽易な資料等 I040400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養士 栄養士免許 相対的欠格事由にかかる免許の付与 I050000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

交付申請 I050100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

書換え交付申請 I050200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

再交付申請 I050300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

返納申請 I050400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

取消し I050500 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

取消処分時の弁明の機会の付与 I050600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

手数料の減免 I050700 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

○領収証書 I050800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I050900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養士免許審査会 設置要綱の制定、改廃 I051000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

審査会の開催 I051100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

審査会の運営に係る資料等 I051200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I051300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養士名簿 訂正申請 I051400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

登録抹消申請 I051500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養士名簿 I051600 30年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養士免許証書換再交付名簿 I051700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当
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栄養 栄養士 栄養士名簿 栄養士資格者名簿 I051800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I051900 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養士養成施設 栄養士養成施設の指定（副申） I052000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養士養成施設の内容変更申請（進達） I052100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養士養成施設の内容変更届（進達） I052200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当 東京都への届出含む。

栄養士養成施設の廃止届（進達） I052300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養士法施行令第１３条の届出 I052400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養士養成施設連絡会の開催 I052500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養士養成施設連絡会の開催資料 I052600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I052700 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

通知等 I052800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当 省令公布通知を含む

関係団体等との連絡調整 警察、その他の機関からの照会等 I052900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

管理栄養士 管理栄養士免許 管理栄養士免許申請書進達 I060000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

管理栄養士免許証の訂正・再交付申請書進
達

I060100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

管理栄養士登録済み証明書進達 I060200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

管理栄養士抹消申請書の進達 I060300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I060400 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

管理栄養士養成施設 管理栄養士養成施設の指定（副申） I060500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

管理栄養士養成施設の内容変更申請（進達
）

I060600 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当
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栄養 管理栄養士 管理栄養士養成施設 管理栄養士養成施設の内容変更届（進達） I060700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当 東京都への届出含む。

管理栄養士養成施設の廃止届（進達） I060800 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養士法施行令第１３条の届出 I060900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I061000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

通知等 I061100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当 省令公布通知を含む。

管理栄養士免許 警察、その他の機関からの照会等 I061200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当 警察、その他の機関からの照会等

栄養改善業務 栄養改善業務 栄養指導用帳票類の作成、改廃 I070000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養指導用帳票類の送付 I070100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

文書の収受及び周知 I070200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

調査･報告書類の送付 I070300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

調査等回答 I070400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

調査等回答（簡易なもの） I070410 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

著作物の複製出版承認 I070500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I070600 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養業務年間事業計画の設定 設定及び認定 I070700 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I070800 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養・食生活に関する都・区市町村連
絡会議

会議の開催 I070880 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

関連資料等 I070890 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

関係機関との連絡調整 その他各種会議の開催 I070900 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当
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栄養 栄養改善業務 関係機関との連絡調整 軽易な資料等 I071000 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養指導員証の交付 栄養指導員証の調査 I071100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

栄養指導員証の交付 I071200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I071300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

地域における食生活改善普及事
業

地域における食生活改善普及事業の
実施

会議の開催 I075000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

関連資料等 I075100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

事業の実施 I075200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I075300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

関係機関との連絡調整 I075400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） I075410 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

報告書の作成等 I075500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

食育の推進 幼児期からの健康食習慣定着推進事
業

事業の実施 I090000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

関連資料等 I090100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I090200 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

関係機関との連絡調整 I090300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

関係機関との連絡調整（簡易なもの） I090310 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

報告書の作成等 I090400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

各種調査 各種調査の実施 調査の計画策定及び実施 I100000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な調査の実施 I100100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当
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栄養 各種調査 各種調査の実施 調査報告書の作成、送付 I100200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I100300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

自殺 自殺総合対策の推進 自殺総合対策の推進 自殺対策計画を策定又は変更すること J000000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

自殺対策計画に関すること（重要なもの） J000001 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

自殺対策計画に関すること（重要なものを除
く。）

J000002 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

自殺総合対策の基本方針を設定すること J000003 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

自殺総合対策東京会議 委員の委嘱 J000100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

会議の開催 J000200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

その他、自殺総合対策東京会議に関するこ
と（重要なもの）

J000300 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

その他、自殺総合対策東京会議に関するこ
と（重要なものを除く）

J000400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

自殺対策推進庁内連絡会議等 会議の開催 J001100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

その他、自殺対策推進庁内連絡会議等に関
すること（重要なもの）

J001200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

その他、自殺対策推進庁内連絡会議等に関
すること（重要なものを除く）

J001300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

自殺防止等キャンペーンの実施 事業の実施 J003000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

各種通知、照会、回答等（重要なもの） J003100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

各種通知、照会、回答等（重要なものを除く） J003200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

印刷物等の作成 J003300 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

その他、自殺防止キャンペーンの実施に関
すること（重要なもの）

J003400 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

その他、自殺防止キャンペーンの実施に関
すること（重要なものを除く）

J003500 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当
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自殺 自殺総合対策の推進 研修等 研修の開催 J004000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

講師等依頼、謝金支出 J004100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

研修資料 J004300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

軽易な資料等 J004400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

相談･支援ネットワーク事業等 事業の実施 J005100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

その他、相談・支援ネットワーク等に関するこ
と（重要なもの）

J005300 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

その他、相談・支援ネットワーク等に関するこ
と（重要なものを除く）

J005400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

東京都自殺相談ダイヤル 事業の実施 J005500 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

その他、東京都自殺相談ダイヤルに関する
こと（重要なもの）

J005600 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

その他、東京都自殺相談ダイヤルに関する
こと（重要なものを除く）

J005700 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

遺族支援対策事業 事業の実施 J007000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

その他、遺族支援対策に関すること（重要な
もの）

J007200 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

その他、遺族支援対策に関すること（重要な
ものを除く）

J007300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

連絡調整 他の局、区市町村等の関係団体との連絡調
整

J008000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

軽易な資料等 J008100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

地域自殺対策強化事業等 事業の実施（重要なもの） J010100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

事業の実施（重要なものを除く） J010101 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

説明会の開催 J010200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

実施団体の公募 J010300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当
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自殺 自殺総合対策の推進 地域自殺対策強化事業等 審査委員会の開催 J010400 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

補助金内示 J010500 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

補助金交付申請・実績報告依頼 J010600 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

補助金交付金交付申請・進達 J010700 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

補助金交付金交付決定 J010800 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

補助金交付金確定 J010900 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

補助金交付金実績報告 J011000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

補助金交付金支出決定 J011100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

補助金交付金返還 J011200 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

各種通知・照会・回答等 J011300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

SNS自殺相談 事業の実施 J012000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

その他、SNS自殺相談に関すること（重要なも
の）

J012100 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

その他、SNS自殺相談に関すること（重要なも
のを除く）

J012200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

自殺対策費補助金 申請、進達 J020000 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

一千万未満のもの又は法令等によ
り額の決定に裁量の余地のないも
のは課長決定

実績報告 J020100 5年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

自殺総合対策
担当

一千万未満のもの又は法令等によ
り額の決定に裁量の余地のないも
のは課長決定

栄養 食環境整備 高齢者の食環境整備事業 実施要綱の制定、改廃 I110000 3年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

事業の実施 I110100 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

関連資料・検討資料等 I110200 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

軽易な資料等 I110300 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当
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栄養 人材育成 行政栄養士研修 事業の実施 I120000 1年 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

関連資料・検討資料等 I120100 1年未満 保健医療局 保健政策
部 健康推進課

保健栄養担当

一般 事務事業の総合的企画、調整 課の事務事業の基本的方針及び計画 基本的方針及び計画の設定、変更及び廃
止

A00010 10年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 課の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの

A00015 10年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 上記以外

基本的方針及び計画に関する特に重要な
資料文書

A00020 10年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 他の起案文書に添付できないもの（
課の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの）

A00025 10年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 他の起案文書に添付できないもの（
上記以外）

基本的方針及び計画に関する重要な資料
文書

A00030 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 他の起案文書に添付できないもの（
課の重要な施策の執行方針、事業
計画又は執行状況に関するもの）

A00035 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 他の起案文書に添付できないもの（
上記以外）

基本的方針及び計画に関する資料文書（特
に重要なもの及び重要なものを除く。）

A00040 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 他の起案文書に添付できないもの

軽易な資料等 A00045 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

課の事務事業の執行計画 基本的執行方針の決定 A00050 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

執行計画の設定、変更及び廃止 A00060 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

執行計画に係る検討資料 A00100 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A00105 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

課の事務事業の運営 事務事業の運営に関する課内調整 A00110 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

国家予算の執行に係る委任事務事業
の執行

執行計画の設定、変更及び廃止 A00120 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A00125 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

政策会議及び庁議 付議要求等の検討資料 A00150 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A00155 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 組織 組織改正 組織改正計画関連資料 A00160 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A00165 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

課の事務事業の進行管理 主要事務事業 執行計画の提出 A01010 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A01015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

進行管理に関する資料等 業務計画書 A01020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A01025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

都議会 都議会に提出する議案の決定 議会の議決に付すべき契約、財産の取得、
処分に関する条例の適用を受けるもの

A02000 10年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当 条例に準ずるものを含む。最終的に
議案とする意思決定がされたものを
除く。

A02005 10年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当 条例に準ずるものを含む。最終的に
議案とする意思決定がされたものを
除く。

上記以外のもの A02010 30年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当 最終的に議案とする意思決定がさ
れたもの。

A02015 30年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当 最終的に議案とする意思決定がさ
れたものを除く。

都議会からの資料要求等 提出資料等 A02020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A02025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

請願、陳情 A02035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

その他の議会対応 想定問答等 A02040 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A02045 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

その他の資料の作成等 定例会・委員会議事録 A02050 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

議会付議関連資料等 A02060 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A02065 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

監査 監査等指摘事項の処理 てん末報告書の作成 A03010 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 監査 監査等指摘事項の処理 軽易な資料等 A03015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

監査及び出納検査 実施通知 A03020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A03025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

自己検査 実施 A03030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A03035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

表彰等（職員表彰以外） 内申、伝達 内申、伝達の通知 A04010 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A04015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

知事賞 知事賞の贈呈 A04020 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A04025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

候補者 推薦の依頼 A04030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

身分照会 A04040 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A04045 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

事務事業の管理改善 課の基本方針 基本方針の策定 A05010 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A05015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

課の事業 事業の決定 A05020 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A05025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

行政考査 改善措置 計画の策定 A06010 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

措置状況報告 A06020 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A06025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 行政考査 部門考査 実施計画の決定 A06030 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

実施 A06040 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A06045 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

情報システム 指導等 照会・回答 A07010 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A07015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

運用、管理 運営、維持管理 A07020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A07025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

住民基本台帳ネットワークシステム 住民基本台帳ネットワークシステムの利用（
重要なもの）

A07026 7年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

住民基本台帳ネットワークシステムの利用（
重要なもの及び簡易なものを除く。）

A07027 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

住民基本台帳ネットワークシステムの利用（
簡易なもの）

A07028 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

会議及び打合せ 各種の事務連絡会議等 会議資料等 A08010 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A08015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

庁有車等 配車 庁有車に関する調書の作成 A09010 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

配車に関する申請 A09020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A09025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

雇上車 使用実績の報告 A09030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A09035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

広報 課の広報 広報の実施 A10010 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A10015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 広報 局、所の事業概要 事業概要の作成 A10020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A10025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

広聴 都民提案の処理 重要なもの A11010 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

重要なものを除く。 A11020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A11025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

相談の処理 ○相談カ－ド A11030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A11035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

請願、陳情の処理 重要なもの A11040 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

重要なものを除く。 A11050 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A11055 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

諸証明 諸証明 証明の実施 A11110 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A11115 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

公簿等の閲覧照会等 閲覧照会等の実施 A11120 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A11125 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

公文書の開示等 公文書の開示 開示・不開示の決定（重要なもの） A12010 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

開示・不開示の決定（重要なもの及び簡易又
は定例的なものを除く。）

A12011 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

開示・不開示の決定（簡易又は定例的なもの
）

A12020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

決定期間の延長の決定 A12030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

決定期間の特例 A12040 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公文書の開示等 公文書の開示 不開示決定等の取消し A12050 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

事案の移送 A12060 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

第三者保護等 A12070 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

開示手数料 A12080 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A12085 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

東京都情報公開審査会 諮問依頼 A12090 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

理由説明書等の提出 A12100 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A12115 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

任意的開示 開示・不開示の決定 A12120 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A12125 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

目録 文書検索目録の作成 A12130 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

○文書検索目録 A12140 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

公開件名の決定 A12155 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A12157 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

情報の公表・提供 ○公表・提供情報一覧表 A12160 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

○主要事業の進行状況 A12170 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A12175 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

公文書情報の提供 開示・不開示の決定（重要なもの） A12180 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

開示・不開示の決定（重要なもの及び簡易又
は定例的なものを除く。）

A12185 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公文書の開示等 公文書情報の提供 開示・不開示の決定（簡易又は定例的なもの
）

A12190 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

個人情報保護 保有個人情報取扱事務の届出（開始・
変更・廃止）

○保有個人情報取扱事務届出事項 A13010 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A13015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

保有個人情報の開示 開示・不開示、訂正・不訂正・利用停止・利
用不停止の決定（重要なもの）

A13020 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

開示・不開示、訂正・不訂正・利用停止・利
用不停止の決定（重要なもの及び簡易又は
定例的なものを除く。）

A13023 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

開示・不開示、訂正・不訂正・利用停止・利
用不停止の決定（簡易又は定例的なもの）

A13026 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

決定期間の延長の決定 A13030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

決定期間の特例 A13031 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

不開示・不訂正・利用不停止決定の取消し A13040 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A13045 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

事案の移送 A13046 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

第三者保護等 A13047 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

個人情報の目的外利用 目的外利用及び提供の決定（重要なもの） A13050 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

目的外利用及び提供の決定（重要なものを
除く。）

A13060 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A13065 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

東京都個人情報保護審査会 諮問依頼 A13070 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

理由説明書の提出 A13080 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A13085 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

事業者の指導等 重要なもの A13090 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 個人情報保護 事業者の指導等 重要なものを除く。 A13095 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

相談の処理 重要なもの A13100 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

重要なものを除く。 A13105 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

個人情報の適正管理 個人情報の安全管理の実施（重要なもの） A13106 7年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

個人情報の安全管理の実施（重要なもの及
び簡易なものを除く。）

A13107 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

個人情報の安全管理の実施（簡易なもの） A13108 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

特定個人情報保護評価 〇特定個人情報保護評価書 A13110 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

評価実施に係る資料 A13111 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

評価実施に係る決定（重要なもの） A13112 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

評価実施に係る決定（重要なものを除く。） A13113 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

審査依頼 A13114 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

諮問依頼 A13115 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

審査・点検結果の収受 A13116 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

特定個人情報の情報提供等の記録の
開示

開示・不開示・訂正・不訂正・利用停止・利用
不停止の決定

A13132 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

情報提供ネットワークシステム等の利
用

特定個人情報の照会・提供・移転（重要なも
の）

A13135 7年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

特定個人情報の照会・提供・移転（重要なも
のを除く。）

A13136 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

特定個人情報の消去 特定個人情報の消去（重要なもの） A13137 7年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

特定個人情報の消去（重要なものを除く。） A13138 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

公益通報 外部労働者からの公益通報に関するこ
と

公益通報の調査、報告等（重要なもの） A14010 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

一般 公益通報 外部労働者からの公益通報に関するこ
と

公益通報の調査、報告等（重要なものを除く
）

A14011 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

公益通報を受け付けること（重要なもの） A14012 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 通報処理に関して争訟が生じてい
ることを知った場合は、争訟が終結
するまで常用

公益通報を受け付けること（重要なものを除く
）

A14013 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 通報処理に関して争訟が生じてい
ることを知った場合は、争訟が終結
するまで常用

軽易な資料等 A14014 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

働きかけの記録 働きかけの記録 ○対応記録票 A14021 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

コンプライアンスの推進 コンプライアンスの推進に係る取組 重要なもの A14022 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易なもの A14023 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A14024 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

内部統制 整備に関すること（制度所管部門） 規定等の提出 A14025 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

内部統制に係る取組 重要なもの A14026 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A14027 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

その他 資料文書 随時発生するもののうち、特に重要なもの A15010 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 他の起案文書に添付できないもの

随時発生するもののうち、重要なもの A15011 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 他の起案文書に添付できないもの

随時発生するもの（特に重要なもの、重要な
もの及び短期に廃棄する軽微なものを除く。
）

A15012 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

知事又は副知事に説明を行った議事要旨及
び説明資料

A15020 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 他の起案文書に添付できないもの

局長級の者に説明を行った議事要旨及び説
明資料

A15021 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 他の起案文書に添付できないもの

部長級以下の者に説明を行った議事要旨及
び説明資料

A15022 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

文書 事案決定 事案決定実施細目 課事案決定実施細目の制定 A20010 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 事案決定 事案決定実施細目 課事案決定実施細目の変更 A20020 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

局事案決定実施細目 A20030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A20035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

条例等 条例、規則及び訓令 条例の照会、回答（意見具申） A21020 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

改正依頼(他局所管のもの） A21030 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

規則、訓令の制定、改廃の立案 A21040 30年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

制定、改廃の立案の検討資料 A21050 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A21055 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

要綱等 要綱、要領等 事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なもの）

A22010 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの、法令等の
改廃に伴う改廃であって、その決定
に裁量の余地のないものを除く。

事業に係る要綱、要領等の制定、改廃等（重
要なものを除く。）

A22011 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの、法令等の
改廃に伴う改廃であって、その決定
に裁量の余地のないものに限る。

A22020 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 既に制定している要綱等に基づく
事務処理を定めるもの、法令等の
改廃に伴う改廃であって、その決定
に裁量の余地のないものに限る。

軽易な資料等 A22015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

東京都後援名義等の使用等 後援等 共催名義の使用承認及び協定の締結 A23010 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 当該年度、前年度又は前々年度の
承認実績がないものについては総
務局総務部文書課長及び局総務
部長協議、それ以外のものについ
ては局総務課長への協議を要する
。

後援等（協定の締結を要しないもの）名義の
使用承認（当該年度、前年度又は前々年度
の承認実績がないもの）

A23020 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 総務局総務部文書課長及び局総
務部長への協議を要する。

後援等（協定の締結を要しないもの）名義の
使用承認（当該年度、前年度又は前々年度
の承認実績があるもの）

A23030 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 局総務課長への協議を要する。

使用承認の実績報告 A23040 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 東京都後援名義等の使用等 後援等 軽易な資料等 A23045 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

文書管理 文書取扱主任 A24025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

ファイル責任者 ファイル責任者を置かないことの決定 A24030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A24035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

文書管理基準表 制定・変更 A24040 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当 文書総合管理システムによる管理。
当該基準により分類を決定した文書
が全て廃棄になるまで常用

軽易な資料等 A24045 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

秘密文書指定実施細目 A24055 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

文書収受帳票 ○文書授受簿 A24060 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

文書管理帳票等 ○文書等管理台帳 A24080 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当 当該台帳により管理される文書が全
て廃棄になるまで常用

特例管理帳票の制定、文書記号の決定 A24100 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

特例管理帳票の廃止 A24110 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

文書管理帳票等の送付、記載件数等の報
告

A24120 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

特例管理帳票及び特例起案帳票 課で使用する特例管理帳票及び特例起案
帳票の制定、改廃及び文書記号の決定

A24130 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当 局庶務主管課長の承認及び文書課
長の登録

軽易な資料等 A24135 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

分類記号 決定、変更 A24140 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A24142 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

枝番号 枝番号の使用 A24145 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A24147 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

保存 特定の文書の保存期間の延長 A24150 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当
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区分 小項目 分類記号
保存
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令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 文書管理 保存 公文書館への移管 A24160 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

他の課のキャビネットでの管理 A24180 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A24185 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

保存委託 ○文書保存委託台帳 A24200 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 文書総合管理システムによる管理

保存委託の文書課長への依頼 A24223 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

保存委託終了の文書課長への依頼 A24226 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A24228 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

廃棄 文書の廃棄決定 A24230 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当 重要な公文書の廃棄については、
局庶務主管課長等の承認

保存期間経過前の文書の廃棄、当該文書
件名の公文書館長への通知

A24240 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当 局庶務主管課長の承認（保存期間
１年未満の文書を除く。）

軽易な資料等 A24245 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

滅失及び毀損 滅失及び毀損の通知 A24250 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当 局庶務主管課長への通知（保存期
間が１年及び１年未満の文書等を
除く。）

軽易な資料等 A24255 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

移管 文書の移管（他団体等への移管） A24260 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

文書の移管（上記以外のもの） A24270 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A24275 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

処理の促進 文書等の処理状況の調査（回答） A24290 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A24295 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

点検 A24300 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

公印 公印使用 公印事前押印（刷り込み）申請書 A25070 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

文書 公印 公印使用 ○公印事前押印（刷り込み）文書等処理簿 A25080 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

公印事前押印（刷り込み）実績調査 A25090 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

使用状況調査、報告 A25100 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A25105 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

図書類 整理、保管 ○高額図書類登録台帳 A26010 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

○一般図書類登録台帳 A26020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A26025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

廃棄 図書類の廃棄決定 A26030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A26035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

印刷物 報告 文書課長から委任された印刷物の取扱状況
に関するもの

A27020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A27025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

官報 官報報告 原稿の送付 A27030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A27035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

令規集 報告 A28025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

人事 採用試験・選考 権限受任による採用選考の実施 一般職員（意見具申） A30010 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A30015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

転職の申請 一般職員（意見具申） A30020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A30025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

昇任選考 包括委任による昇任選考 （意見具申） A30030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 昇任選考 包括委任による昇任選考 軽易な資料等 A30035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

特別昇格選考 （意見具申） A30040 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A30045 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

非常勤職員 非常勤職員の任免 幹部職員相当以外（内申） A30990 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当 知事の指定するものを除く。アシス
タント職の任用（課長決定）を除く。

○会計年度任用職員名簿 A31000 30年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当 離職時まで常用

○会計年度任用職員申込書 A31005 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

評定 定期評定の実施 ○会計年度任用職員業績評価書 A31006 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

任用退職等 転任 一般職員 A31010 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A31015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

配置換等 一般職員人事交流基準に基づく局区への交
流候補者の推薦（意見具申）

A31020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

一般職員の局間・都区間配置換（意見具申） A31030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

一般職員の部内における課内配置決定 A31040 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

新規採用職員の課内配置決定 A31050 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A31055 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

自己申告書の実施 （報告） A31060 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

○自己申告書（各控） A31070 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

○人材情報シート（各控） A31080 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A31085 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

法令職（一般職員）の任免 履歴登載されるもの又は職を指定するもの(
内申)

A31090 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 任用退職等 法令職（一般職員）の任免 その他のもの（給与取扱者等の任免を含む。
）(内申)

A31110 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A31115 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

一般職員の職への兼務、兼任、併任、
事務従事

（意見具申） A31120 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A31125 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

他団体への派遣 一般職員（意見具申） A31130 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A31135 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

辞職の承認 一般職員（意見具申） A31140 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A31145 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

高齢職員の退職希望者の取りまとめ （意見具申） A31150 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A31155 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

アシスタント職の任用 任用の決定 A31156 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

給与 給与減額免除についての承認申請 （意見具申） A32010 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A32015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

給与減額免除の承認 ○給与減額免除申請書 A32020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A32025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

昇格の級号給決定 課長級・一般職員（内申） A32030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A32035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

降格等の級号給決定 一般職員（意見具申） A32040 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A32045 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 給与 昇給の決定（名誉昇給を除く。） 一般職員（上記以外のもの）(内申) A32050 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A32055 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

服務 勤怠 ○出勤記録の帳票○出勤簿 A33010 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

○遅参等処理簿 A33020 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

職務専念義務免除の承認 ○休暇・職免等処理簿 A33030 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

営利企業等従事の許可等 一般職員（意見具申） A33040 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

○兼業許可申請書 A33050 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33055 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

会計年度任用職員の営利企業等従事
の届出

○兼業許可申請書 A33056 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当 会計年度任用職員の兼業・兼職に
関する要綱に定める各種様式

軽易な資料等 A33057 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

兼職の承認 一般職員（意見具申） A33060 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

○兼職承認申請書 A33070 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33075 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

出張命令（国内） 一般職員 A33080 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

○旅行命令簿 A33090 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33095 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

出張命令（海外） ○旅行命令簿 A33100 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 出張命令（海外） ○旅行日程表 A33110 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33115 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

出張命令 ○出張復命書 A33120 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33125 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

職務上の秘密に属する事項の発表の
許可

一般職員(意見具申) A33130 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33135 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

年次有給休暇の承認等 課長級 A33140 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

一般職員 A33150 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 課長代理の権限に属するもの

A33155 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 一般職員の年次有給休暇、その他
の休暇及び事故欠勤を承認するこ
と

○休暇・職免等処理簿 A33160 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33165 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

休日勤務命令、週休日の振替の承認 課長級 A33170 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33175 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

超過勤務命令、休日勤務命令、週休
日の振替の承認

一般職員 A33180 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33185 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

超勤代休時間の承認 一般職員 A33186 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

○超勤代休時間管理簿 A33187 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33188 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

介護休暇の承認 一般職員 A33190 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 服務 介護休暇の承認 ○介護休暇申請書兼処理簿 A33200 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33205 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

事務引継 ○事務引継書（重要なもの） A33210 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

○事務引継書（重要なものを除く。） A33211 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33215 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

育児休業の承認 一般職員 A33220 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33225 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

育児休業計画書による申し出の承認 一般職員 A33230 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33235 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

部分休業の承認 一般職員 A33240 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33245 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

育児短時間勤務計画書による申し出
の承認

一般職員 A33250 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A33255 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

育児休業、育児短時間勤務、部分休
業に係る子の養育状況の変更の届出

A33260 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

介護時間の承認 課長級 A33271 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

一般職 A33272 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

○介護時間承認申請書 A33273 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

分限、懲戒等 意に反する分限処分 一般職員（意見具申） A34010 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A34015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 分限、懲戒等 欠格事由該当者報告 一般職員（課長報告） A34020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A34025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

欠格の例外措置 一般職員（意見具申） A34030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A34035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

条件付採用期間中の職員の免職 （意見具申） A34040 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A34045 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

職員表彰 職員表彰規則による表彰候補者 一般職員（意見具申） A35010 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A35015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

叙位叙勲候補者の推薦 一般職員（意見具申） A35020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A35025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

研修 派遣学生 派遣学生の決定等（意見具申） A36010 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A36015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

研修命令 一般職員 A36020 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A36025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

人事記録 人事記録の異動事項の届出 ○届出事項通知書 A37010 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A37015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

人事記録事務関係 ○採用者調書 A37020 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A37025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

給与 給料、諸手当等の支給 ○入力通知書（控） A39010 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 給与 給料、諸手当等の支給 軽易な資料等 A39015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

服務 勤務時間等の特例設定 （意見具申） A39020 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A39025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

週休日等の振替 ○週休日の振替等命令簿 A39030 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

○休日の振替処理・代休日指定簿 A39040 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A39045 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

服務監察 服務点検の報告 報告 A39050 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

報告（軽易なもの） A39051 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

服務監察資料の提出 提出 A39052 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

提出（軽易な資料等） A39053 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

改善措置状況の報告 報告（軽易なもの） A39054 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

非行及び事故の報告 第一報、軽易な資料等 A39055 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

財務 予算編成 予算科目 新設、変更の申請 A40010 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A40015 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

予算見積 予算見積書の作成、説明書の作成、資料の
提出（局が作成する予算説明資料を除く。）

A40020 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

予算編成に伴う通知、基礎資料、参考資料
等の提出依頼

A40030 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A40035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

予算執行 歳出予算 配付、執行委任 A40040 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A40045 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当
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細項目 局部課名

財務 予算執行 繰越 繰越調書の作成 A40050 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A40055 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

収支予定額 収支予定額の通知 A40060 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A40065 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

不納欠損 不納欠損処分 A40070 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

簡易な資料等 A40075 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

健全化判断比率等 算定基礎数値 算定様式、数値算定の基礎となる資料 A40080 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

補助金、分担金、負担金、寄附金 補助金等の交付、寄附金の贈与 100万円以上 A40110 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

40万円以上100万円未満 A40120 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

40万円未満 A40130 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A40135 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

適用除外 適用除外の申請 A40140 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A40145 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

補助金等の歳入の原因となる行為の
決定

1000万円以上 A40150 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

1000万円未満 A40160 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A40165 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

分担金、使用料、手数料の減免、
売却代金、返還金その他の債権の
免除等

私債権の放棄 東京都債権管理条例に基づく私債権放棄に
係るもの

A40170 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

簡易な資料等 A40175 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当
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財務 請負、委託による事業 請負、委託により行う工事、船舶の製
造、修繕、通信、運搬に係る役務の提
供

予定価格9億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）

A41010 10年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

予定価格3億5000万円以上（上記以外のも
の）

A41020 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

予定価格800万円以上3億5000万円未満 A41030 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

予定価格800万円未満 A41040 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

○工事台帳 A41050 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

○工事月報 A41060 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A41065 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

印刷物、建物管理、調査委託等 予定価格6000万円以上 A41080 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額、又は年額による
。

予定価格300万円以上6000万円未満 A41090 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額、又は年額による
。

予定価格300万円未満 A41100 2年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額、又は年額による
。

軽易な資料等 A41105 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 長期継続契約にあっては、月額に
12を乗じて得た額、又は年額による
。

支出方法の決定 委託契約における概算払いの決定 A41106 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物品の買入れ、売払い 予定価格6000万円以上 A42020 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

予定価格300万円以上6000万円未満 A42030 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

予定価格300万円未満 A42040 2年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

A42050 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A42055 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

物件の借入れ、貸付け 予定価格6000万円以上（議決条例の適用を
受ける事案に係るもの）

A42060 10年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当
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財務 物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物件の借入れ、貸付け 予定価格6000万円以上(上記以外のもの) A42070 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

予定価格300万円以上6000万円未満 A42080 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

予定価格300万円未満 A42090 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A42095 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

契約の個別的委任の申請等 契約締結請求 契約締結請求 A42100 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A42105 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

個別的委任の申請 予定価格9億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）の工事等の契約に関す
るもの

A42108 10年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格3億5000万円以上（上記以外のも
の）の工事等の契約に関するもの

A42111 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格3億5000万円未満の工事等の契約
に関するもの

A42114 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。請負、委託により行う工事
、船舶の製造、修繕、通信、運搬に
係る役務の提供が対象。

予定価格6000万円以上の委託等の契約に
関すること

A42117 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 財務局長へ請求。長期継続契約に
あっては、月額に12を乗じて得た額
又は年額による。事業継続期間中
は常用。印刷物、建物管理、調査
委託等、物件の借入れ、貸付けが
対象。物品の無償貸付、減額による
貸付を含む。

予定価格300万円以上6000万円未満の委託
等の契約に関すること

A42120 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 財務局長へ請求。長期継続契約に
あっては、月額に12を乗じて得た額
又は年額による。事業継続期間中
は常用。印刷物、建物管理、調査
委託等、物件の借入れ、貸付けが
対象。物品の無償貸付、減額による
貸付を含む。

予定価格２億円以上（議決条例の適用を受
ける事案に係るもの）の物品の買入れ等の契
約に関するもの

A42123 10年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

予定価格6000万円以上（上記以外のもの）の
物品の買入れ等の契約に関するもの

A42126 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。

予定価格300万円以上6000万円未満の物品
の買入れ等の契約に関するもの

A42129 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 財務局長へ請求。事業継続期間中
は常用。物品の買入れ、売払いが
対象。物品の寄附受領、譲与、減
額による売払、交換を含む。
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財務 契約の個別的委任の申請等 個別的委任の申請 軽易な資料等 A42135 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

指名業者選定委員会等 指名業者選定委員会設置要綱の制定、改
廃

A42140 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

開催 A42150 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A42155 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

契約締結状況の報告 契約締結状況の報告 A42160 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A42165 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

公有財産の管理 著作権の使用許可 著作権の使用許可承認 A43010 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A43020 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

出納 決算 決算見込 決算見込調べの作成 A50010 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

決算見込額の調査 A50020 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

軽易な資料等 A50025 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

決算説明 A50035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

疾病対策担当

現金、有価証券の出納、保管 支出の決定 確定判決等に基づくもの A50039 10年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 支出命令書、支出命令取消通知書
､前渡金支払精算書、過誤納金還
付命令書、支払金口座振替依頼書
を含む｡

私法上の支出に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの

A50040 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 確定判決等に基づくものを除く。支
出命令書、支出命令取消通知書､
前渡金支払精算書、過誤納金還付
命令書、支払金口座振替依頼書を
含む

報酬、給料、職員手当等 A52010 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

上下水道使用料に係るもの A52020 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

負担金、補助金、交付金、生活扶助に係るも
の

A52030 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

税収入、使用料等の過誤納還付に係るもの A52040 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

399 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和６年９月３０日

大項目

文　書　検　索　目　録

所管担当名 備考

第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

出納 現金、有価証券の出納、保管 支出の決定 生命・身体の侵害による損害賠償に係るもの A52055 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 確定判決等に基づくものを除く。支
出命令書、支出命令取消通知書､
前渡金支払精算書、過誤納金還付
命令書、支払金口座振替依頼書を
含む｡

不法行為に基づく損害賠償に係るもの A52060 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

労働保険料、厚生年金保険料、健康保険料
に係るもの

A52070 2年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

○審査登録一覧表 A52110 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

軽易な資料等 A52115 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

歳入調定の決定 私法上の支出に係るもので、民法の消滅時
効の適用を受けるもの

A53000 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 確定判決等に基づくものを除く。納
入通知書、納入書件納入済通知書
、金銭出納員が収納金を納付したと
きの領収書を含む。

確定判決等に基づく収入に係るもの A53020 10年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

公法上の収入に係るもの A53030 5年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当 納入済通知書、納付書兼納入済通
知書、金銭出納員が収納金を納付
したときの領収書を含む。

軽易な資料等 A53035 1年未満 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

現金の受払、保管 ○印鑑届（収支命令書） A53038 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

○金銭出納員任免通知書 A53039 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

○収納金口座振替納付届 A53040 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

○収納金口座振替取消届 A53050 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

○資金前渡受者指定通知書 A53055 1年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

○過誤納額通知書 A53060 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

○不納欠損額通知書 A53070 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当

○不納欠損取消通知書 A53080 3年 保健医療局 保健政策
部 疾病対策課

各担当
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