
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 ○送金中止通知書 E0930 1年 環境局 総務部 経理
課

予算担当

○支払金口座登録依頼書（新規・変更・廃止
）

E0940 3年 環境局 総務部 経理
課

予算担当

総記 連絡・調整・回答 E0950 1年 環境局 総務部 経理
課

予算担当

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 E0960 1年 環境局 総務部 経理
課

人事担当 当該物品出納員任免期間中は常
用

○物品出納通知書 E0970 1年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

○物品出納通知書（供用） E0980 1年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

○物品受領書 E0990 1年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

○物品過不足調書 E1000 3年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

○物品過不足通知書 E1010 3年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

○消耗品・動物・不用品・借用動産出納簿 E1020 3年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

○材料品出納簿 E1030 3年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

○貸与品・寄託品整理簿 E1040 3年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

○物品受払簿 E1050 3年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

○備品・不用品出納簿 E1060 3年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

○動物供用票 E1070 1年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

○物品短期貸借管理票 E1080 1年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

○備品供用票 E1090 1年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

供用備品状況確認実施計画書 E1100 1年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

物品の集中購買 ○物品送付・納入決定通知書 E1110 1年 環境局 総務部 経理
課

用度担当
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出納 物品の管理 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 E1120 3年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

不用品 不用品の処分、廃棄の決定 E1130 3年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

材料品の特別整理 ○材料品使用（返還）伝票 E1140 1年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

○材料品受払報告書 E1150 1年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

引継ぎ 引継ぎの決定 E1160 3年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

自己検査 検査報告書 E1170 3年 環境局 総務部 経理
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。

物品の亡失・損傷報告 ○物品亡失・損傷報告書 E1180 5年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

物品管理システム ○物品管理者別物品一覧表 E1190 3年 環境局 総務部 経理
課

用度担当 財務会計システム関係

○物品管理者別品名別集計表 E1200 3年 環境局 総務部 経理
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 E1210 3年 環境局 総務部 経理
課

用度担当 財務会計システム関係

○物品異動状況集計表 E1220 3年 環境局 総務部 経理
課

用度担当 財務会計システム関係

用品 ○用品送付書 E1230 1年 環境局 総務部 経理
課

用度担当

用品請求 E1240 1年 環境局 総務部 経理
課

用度担当 ◎

○用品請求書 E1250 1年 環境局 総務部 経理
課

用度担当 ◎

総記 連絡・調整・回答 E1260 1年 環境局 総務部 経理
課

庶務担当 ◎

環境 環境マネジメントシステム 環境目標 設定（見直し） F0001 3年 環境局 総務部 経理
課

環境政策課 変更の時までは常用

報告（見直しの報告を含む。） F0010 3年 環境局 総務部 経理
課

環境政策課

プログラム 設定（見直し） F0020 3年 環境局 総務部 経理
課

環境政策課 変更の時までは常用

報告（見直しの報告を含む。） F0030 3年 環境局 総務部 経理
課

環境政策課
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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 F0040 3年 環境局 総務部 経理
課

環境政策課

協力団体への指導 実施 F0050 1年 環境局 総務部 経理
課

環境政策課

自己点検 F0060 1年 環境局 総務部 経理
課

環境政策課

実施結果の報告 F0070 1年 環境局 総務部 経理
課

環境政策課

研修 研修計画の設定（見直し） F0080 1年 環境局 総務部 経理
課

環境政策課

実施 F0090 1年 環境局 総務部 経理
課

環境政策課

実施内容の記録、報告 F0100 1年 環境局 総務部 経理
課

環境政策課

個別運営 連絡、調整 F0110 1年 環境局 総務部 経理
課

環境政策課

軽易な資料等 F0120 1年 環境局 総務部 経理
課

環境政策課
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