
区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 損害賠償、損失補償、和解 和解の決定 軽易な資料等 DC04040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

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 DD01010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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 DD01020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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 DD01030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

軽易な資料等 DD01040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

適用除外 適用除外の申請 DD02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 補助金等交付規則に基づくもの

軽易な資料等 DD02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

補助金等の歳入の原因となる行為の
決定

1000万円以上 DD03010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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 DD03020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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 DD03030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

寄附金の受領 300万円以上6000万円未満 DD04030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

300万円未満 DD04040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

軽易な資料等 DD04050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

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

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

DE01010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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５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

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

上記以外のもの DE01020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 DE01030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

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

DE02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 東京都債権管理条例に基づくもの

軽易な資料等 DE02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 東京都債権管理条例に基づくもの

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

DE03010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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係るもの DE03030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 DE03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

手数料の減免 条例、規則に基づく諸証明に係るもの DE04010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 DE04020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

貸付金 貸付金の交付 1000万円以上 4000万円未満 DF01020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 契約書、公正証書も含む。

1000万円未満 DF01030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 契約書、公正証書を含む。

軽易な資料等 DF01010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

請負、委託による事業 請負、委託により行う工事、修繕、通信
又は運搬に係る役務の提供

予定価格800万円以上 DG01010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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400万円以上800万円未満 DG01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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５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、修繕、通信
又は運搬に係る役務の提供

予定価格400万円未満 DG01040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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 DG01051 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。

○工事月報 DG01060 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当 事務の委託及び他局への委託を含
む。

軽易な資料等 DG01070 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

工事、修繕、通信又は運搬に係る役務
の提供以外の請負契約（印刷物の制
作に係るものを除く。以下同じ。）又は
委託契約の決定

予定価格600万円以上 DG02020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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

工事、修繕、通信又は運搬に係る役務
の提供以外の請負契約又は委託契約
の決定

予定価格300万円以上600万円未満 DG02030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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 DG02050 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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 DG02060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

物件の買入れ、売払い、借入れ、
貸付け

物件の買入れ、売払い、貸付け、借入
れ又は印刷物の制作に関する契約

予定価格300万円以上 DH02020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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
。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150万円以上300万円未満 DH02030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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
。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150万円未満 DH02040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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
。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 DH02050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

契約事務の委任 契約の記録 DI01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 申請に係る契約書が１０年保存のもの DJ02010 10年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務局長へ請求

申請に係る契約書が５年保存のもの DJ02040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務局長へ請求

申請に係る契約書が３年保存のもの DJ02020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務局長へ請求

軽易な資料等 DJ02030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

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

DJ03010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 事業継続期間中は常用

開催 DJ03020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

軽易な資料等 DJ03030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

契約締結状況 締結状況の報告 DJ04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

軽易な資料等 DJ04020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

公有財産の管理 局所管公有財産の管理、処分 DL02060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

物件の買入、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 DL02010 30年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当 公有財産とすることを目的としたも
の。売払いについては、減額譲渡
を含む。

300万円以上6000万円未満 DL02020 30年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当 公有財産とすることを目的としたも
の。売払いについては、減額譲渡
を含む。

300万円未満 DL02030 30年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当 公有財産とすることを目的としたも
の。売払いについては、減額譲渡
を含む。

軽易な資料等 DL02040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 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

DL03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

公有財産管理運用委員会付議事案（上記
以外のもの）

DL03020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

公有財産管理運用委員会付議事案以外の
もの

DL03030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

更新 DL03040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

国、他の自治体の所有財産の使用許可及
び貸付け申請

DL03050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

軽易な資料等 DL03060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

公有財産管理運用委員会及び財産価
格審議会

付議手続 DL04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

軽易な資料等 DL04020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

用地取得依頼 6000万円以上 DL05010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

300万円以上6000万円未満 DL05020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

300万円未満 DL05030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

軽易な資料等 DL05040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

損害 損害の通知 DL06010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当 公有財産規則第25条の規定に基
づくもの

損害の通知（簡易なものに限る。） DL06020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当 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５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 DL06030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

登記 登記手続 DL07010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

軽易な資料等 DL07020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

公有財産増減異動 増減異動の通知 DL08010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

増減異動の通知（簡易なものに限る。） DL08020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

軽易な資料等 DL08030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

土地、建物、借地権等 評価依頼 DL09010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

軽易な資料等 DL09020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

土地の測量、再表示依頼 測量及び再表示依頼 DL10010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

軽易な資料等 DL10020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

公有財産に関する調書 調書の作成 DL11010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

軽易な資料等 DL11020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

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)

DL12010 30年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

用途開始(上記以外のもの） DL12020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 用途変更 DL12030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

用途廃止 DL12040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

公有財産の引継ぎ DL12050 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

公有財産の所管換え DL12060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

軽易な資料等 DL12070 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

公有財産に関する調査等 調査及び連絡 DL17010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

○公有財産台帳 DL17020 30年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当 除帳した台帳を含む。常用

軽易な資料等 DL17030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

公有財産管理主任 管理主任の任免 DL18010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

軽易な資料等 DL18020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

出納 決算 調書等の作成 EA01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

決算見込 決算見込調べの作成 EA02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

決算見込額の調査 EA02020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

軽易な資料等 EA02030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

2007 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 決算 決算説明 説明資料の作成 EA03010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

軽易な資料等 EA03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

決算管理システム ○局別科目別決算資料（歳入） EA04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務会計システム関係

○局別科目別決算資料（歳出） EA04020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 EA04030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

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 EB01010 10年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 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

EB01020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 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、預金利子、配当金、受託事
業収入、収益事業収入に係るもの

EB01030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 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 EB01040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

予算執行管理システム ○歳出予算配当調書 EB02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務会計システム関係

○歳出予算配付調書 EB02020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務会計システム関係

○歳出予算執行委任調書 EB02030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 EB02060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

支出の決定 確定判決等に基づくもの EB03010 10年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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。

2008 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 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

EB03020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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 EB03030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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

EB03040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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

EB03050 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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 EB03060 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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 EB03070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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

EB03080 2年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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 EB03090 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 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。

○審査登録一覧表 EB03100 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通 財務関係システム関係

軽易な資料等 EB03110 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

現金の受払い・保管 ○執行不能額調書 EB04010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

"現金の受払い・保管 " ○納入済通知書送付書 EB04020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

2009 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 " ○収入一覧表 EB04030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務関係システム関係

○収納金日報 EB04040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○収納金口座振替納付届 EB04050 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 取消し届が提出されるまでは常用

○収納金口座振替取消届 EB04060 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○過誤納額通知書 EB04070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○不納欠損額通知書 EB04080 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○不納欠損取消通知書 EB04090 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○給与取扱者指定通知書 EB04100 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当 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 EB04110 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

○繰替使用計算書 EB04120 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○振替収支命令書 EB04130 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○税外収入徴収簿 EB04140 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○現金出納簿 EB04150 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

○入札保証金納付書・同領収書 EB04160 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

2010 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 " ○落札者確定通知書 EB04170 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○引継報告書（出納員、前渡受者） EB04180 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○事務引継明細書 EB04190 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○引継明細書 EB04200 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○収入額更正依頼書 EB04210 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○収入額更正通知書 EB04220 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○証券不渡通知書 EB04230 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

軽易な資料等 EB04240 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○印鑑届（収支命令者） EB04250 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 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 EB04260 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 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 EB04270 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 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 EB04280 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 当該資金前渡受者指定期間中は
常用

歳入・歳出・外現金管理システム ○収入登録確認書 EB05010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務会計システム関係

○収入登録不能訂正確認書 EB05020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務会計システム関係

2011 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 ○年度繰越一覧表 EB05030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 EB05040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

現金の亡失、損傷の報告 ○現金亡失損傷報告書 EB06010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

軽易な資料等 EB06020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

自己検査の実施 ○検査報告書 EB07010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 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 EB07020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

有価証券の払出し EB08010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

有価証券の受入れ、保管依頼 EB09010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

有価証券の払出し、保管 EB10010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

資金管理システム ○局別款別執行実績表（歳入）／（歳出） EB11020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 EB11030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

現金の支払 ○口座振替不能通知書 EB12010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○口座振替再送依頼書 EB12020 10年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○口座振替再送通知書 EB12030 10年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

2012 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 ○口座振替戻入依頼書 EB12040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○口座振替戻入通知書 EB12050 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○口座振替中止通知書 EB12060 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○送金支払未済通知書 EB12070 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○送金再送通知書 EB12080 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○送金戻入通知書 EB12090 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○送金中止通知書 EB12100 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○支払金口座登録依頼書（新規・変更・廃
止）

EB12110 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

軽易な資料等 EB12120 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

物品の管理 物品の受払い、保管、借用 ○物品出納員任免通知書 EC01010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○物品出納通知書 EC01020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○物品出納通知書（供用） EC01030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○物品受領書 EC01070 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

物品の受払い、保管、供用 ○物品過不足調書 EC01080 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

2013 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 物品の受払い、保管、供用 ○物品過不足通知書 EC01090 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○消耗品・動物・不用品・借用動産出納簿 EC01100 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

○材料品出納簿 EC01110 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

○貸与品・寄託品整理簿 EC01120 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

○物品受払簿 EC01130 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

○備品・不用品出納簿 EC01140 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

○動物供用品 EC01150 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

○物品短期貸借管理表 EC01160 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

○備品供用票 EC01170 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

供用備品状況確認実施計画書 EC01180 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

軽易な資料等 EC01190 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

課内共通

物品の所属換え ○物品所属換請求書兼物品払出通知書 EC02010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○物品所属換決定通知書兼物品受入・払
出通知書

EC02020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

軽易な資料等 EC02030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

2014 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 物品の集中購買 ○物品送付・納入決定通知書 EC02110 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

軽易な資料等 EC02120 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

物品の分類換え、区分換え ○物品分類換・区分換通知書 EC03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

軽易な資料等 EC03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

不用品 不用品の処分、廃棄の決定 EC06010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

軽易な資料等 EC06020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

重要物品報告書の作成 ○重要物品報告書 EC07010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○重要物品報告書（簡易なものに限る。） EC07030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

重要物品の報告 軽易な資料等 EC07020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

材料品の特別整理 EC08010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

引継ぎ 引継ぎの決定 EC10010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

軽易な資料等 EC10050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

自己検査 ○検査報告書 EC11010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 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 EC11020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

2015 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 物品の亡失・損傷報告 ○物品亡失・損傷報告書 EC12010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

○物品亡失・損傷報告書（簡易なものに限る
。）

EC12020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

軽易な資料等 EC12030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

物品管理システム ○物品管理者別物品一覧表 EC15010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務会計システム関係

○物品管理者別品名別集計表 EC15020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務会計システム関係

○物品異動状況集計表 EC15030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務会計システム関係

○品名別取得年度一覧表 EC15040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当 財務会計システム関係

軽易な資料等 EC15050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

用品 ○用品送付書 EC16020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

軽易な資料等 EC16030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

経理担当

環境 環境マネジメントシステム 環境目標 設定（見直し） FA01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当 変更の時までは常用

報告（見直しの報告を含む。） FA01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

プログラム 設定（見直し） FA02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当 変更の時までは常用

報告（見直しの報告を含む。） FA02020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

2016 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

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 FA03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

協力団体への指導 実施 FA04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

自己点検 FA05010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

実施結果の報告 FA05020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

研修 研修計画の設定（見直し） FA06010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

実施 FA06020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

実施内容の記録、報告 FA06030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

個別運営 連絡、調整 FA07010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

軽易な資料等 FA07020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

計量 所の事業概要等 経済産業省への年次実績報告 経済産業省への年次実績報告 UA01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

所の施設見学 所内施設見学の受入れ等 所内施設見学の受入れ等 UB01010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

奥書証明等 奥書証明等の発行 奥書証明等の発行 UD01010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

○発行台帳 UD01020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

計量教習 受講者の決定 受講者の決定 UG01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

2017 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 計量教習 研修認定 研修認定 UG02010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

計量教習関連経費の支出 計量教習関連経費の支出 UG03010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

講師派遣 講師派遣 UG04010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

企画調整及び普及啓発 事業執行及び総合的な企画・調整 重要なもの UJ01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

重要なものを除く。 UJ01020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

庶務担当

照会・回答等（重要なもの） UJ01030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

照会・回答等（重要なもの及び簡易なものを
除く。）

UJ01040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

照会・回答等（簡易なものに限る。） UJ01110 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

事業執行計画 UJ01050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

個別承認・包括承認 UJ01060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

行政会議（出席・提案） UJ01070 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

職員派遣（各種会議への派遣） UJ01080 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

軽易な資料等 UJ01090 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

普及啓発 重要なもの UJ02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

2018 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 企画調整及び普及啓発 普及啓発 重要なものを除く。 UJ02020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

軽易な資料等 UJ02030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

普及指導 消費者指導 重要なもの UK01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

パンフレット作成 UK01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

パンフレット配付 UK01030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

講習会等（説明会、見学会、講習会） UK01040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

調査（計量診断等） UK01050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

調査（東京都消費生活調査員対応） UK01060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

消費生活展（各区市町村消費生活展） UK01070 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

軽易な資料等 UK01080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

事業者指導 重要なもの UK02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

パンフレット作成 UK02020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

パンフレット配布 UK02030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

講習会等（説明会、講習会） UK03040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

2019 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 普及指導 事業者指導 業種別(計量士による巡回指導） UK02050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

業種別(業種別指導） UK02060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

地域別（商店会等） UK02070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UK02080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

計量記念日事業 計量記念日事業に関すること UK03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

広報・資料 UK03030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

計量管理（消費者関連指導） UK03060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

健康管理用計量器機能確認事業 家庭用特定計量器機能確認事業に関する
こと（重要なもの）

UK04010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

健康管理用計量器精度機能確認事業 家庭用特定計量器機能確認事業に関する
こと（重要なものを除く。）

UK04020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

企画調整担当

計量関係事業の登録・届出・指定
及び適正管理事業所

事業執行等 計画・照会・回答等 UM01010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UM01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

事業集計 集計等 UM01030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UM01040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

出張（検査の実施等） 計画・照会・回答等 UM01050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

2020 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 計量関係事業の登録・届出・指定
及び適正管理事業所

出張（検査の実施等） 軽易な資料等 UM01060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

計量相談 計量相談（記録及び報告） UM01070 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UM01080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

特定計量器製造事業 製造事業全般（新規届出、変更届、事
業廃止届は除く）

重要なもの UN01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UN01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

届出（新規） 届出（新規）受理 UN02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UN02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

変更届 変更届受理 UN03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UN03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

事業廃止届 事業廃止届受理 UN04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UN04020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

特定計量器修理事業 修理事業全般（新規届出、変更届、事
業廃止届は除く）

重要なもの UO01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UO01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

届出（新規） 届出（新規）受理 UO02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

2021 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 特定計量器修理事業 届出（新規） 軽易な資料等 UO02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

変更届 変更届受理 UO03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UO03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

事業廃止届 事業廃止届受理 UO04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UO04020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

特定計量器販売事業 販売事業全般（新規届出、変更届、事
業廃止届は除く）

重要なもの UP01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UP01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

届出（新規） 届出（新規）受理 UP02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UP02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

変更届 変更届受理 UP03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UP03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

事業廃止届 事業廃止届受理 UP04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UP04020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

特定計量器指定製造事業 指定製造事業全般（指定、変更届、検
査、廃止は除く）

○台帳（帳票） UQ01010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

2022 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 特定計量器指定製造事業 指定製造事業全般（指定、変更届、検
査、廃止は除く）

軽易な資料等 UQ01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

指定製造事業者の指定（進達） ○台帳（帳票） UQ02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UQ02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

変更届（進達） ○台帳（帳票） UQ03010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UQ03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

検査（進達） ○台帳（帳票） UQ04010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UQ04020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

廃止（進達） ○台帳（帳票） UQ05010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UQ05020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

計量士の登録等 計量士登録事業全般（登録申請、変
更届、再交付、認定は除く）

重要なもの UR01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UR01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

登録申請（進達） 受付 UR02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UR02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

変更届 受理 UR03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

2023 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 計量士の登録等 変更届 軽易な資料等 UR03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

再交付 交付 UR04010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UR04020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

資格認定申請 受理 UR05010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UR05020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

証明事業（一般計量証明） 証明事業全般（登録申請、変更届、登
録証再交付、事業廃止届、事業規程
は除く）

重要なもの US01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当 総記

軽易な資料等 US01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

登録申請 決定 US02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 US02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

変更届 受理 US03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 US03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

登録証再交付 交付 US04010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 US04020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

事業廃止届 受理 US05010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

2024 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 証明事業（一般計量証明） 事業廃止届 軽易な資料等 US05020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

事業規程 提出 US06010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 US06020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

計量管理全般 事業執行及び会議等出張 照会・回答等（重要なもの） UT01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

照会・回答等（重要なものを除く） UT01020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

事業執行計画 UT01030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

個別承認・包括承認 UT01040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

行政会議（出席・提案） UT01050 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

職員派遣（各種会議への派遣） UT01060 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UT01070 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

適正計量管理事業所 適正計量管理事業所（大臣指定） 重要なもの UU01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

連絡協議会・報告 UU01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

○適正計量管理事業所台帳 UU01030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当 常用

進達（指定・検査） UU01040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

2025 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 適正計量管理事業所 適正計量管理事業所（大臣指定） 進達（変更届） UU01050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

進達（廃止届） UU01060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UU01080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

適正計量管理事業所(知事指定） 重要なもの UU02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

計量管理規程実施状況調査 UU02020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

○適正計量管理事業所台帳 UU02030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当 常用

指定・検査 UU02040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

変更届（受理） UU02050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

廃止届 UU02060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

計量管理規程（変更届） UU02070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

技術講習会・法令説明会・講演会 UU02080 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

取消し UU02090 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

軽易な資料等 UU02100 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

質量標準管理マニュアル 質量標準管理マニュアル全般 重要なもの UV01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当 常用

2026 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 質量標準管理マニュアル 質量標準管理マニュアル全般 軽易な資料等 UV01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

届出（新規） 届出製造及び届出修理事業者（指定製造
事業者を含む）

UV02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当 常用

適正計量管理事業者 UV02020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当 常用

軽易な資料等 UV02050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

変更届 届出製造及び届出修理事業者（指定製造
事業者を含む）

UV03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当 常用

適正計量管理事業者 UV03020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当 常用

軽易な資料等 UV03050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当

廃止届 届出製造及び届出修理事業者（指定製造
事業者を含む）

UV04010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当 常用

適正計量管理事業者 UV04020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 管理指導
課

指導担当 常用

一般 内部統制 内部統制に係る取組　評価に関するこ
と　

自己評価の提出 AG01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

内部統制に係る取組 軽易な資料等 AG01030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

広聴 都民の声の処理 重要なものを除く。 AH01020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

軽易な資料等 AH01030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

相談の処理 AH02010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

請願及び陳情の処理 重要なものを除く。 AH03020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

軽易な資料等 AH03030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

2027 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 AH05010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

公益通報を受け付けること。 AH05020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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 AH05030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

庁内管理 事項の決定 重要なものを除く。 AI01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 AI01030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

庁舎関係資料等 室内取締簿 AI03020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 常用文書/常用

軽易な資料等 AI03030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

会議及び打合せ 局内事務の連絡会議等 AL01010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

各種の事務連絡会議等 会議資料等 AL02010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 検討資料、打合せ資料、議事録等
を含む。

軽易な資料等 AL02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

情報システム 基本方針 AP01010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

開発 AP02010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

指導等 照会・回答 AP04020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

デ－タ保護に関する指導及び調整 AP04060 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

デ－タの管理 AP04070 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

軽易な資料等 AP04080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

システムアセスメントの実施 AP05010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

運用及び管理 運用方針に基づく維持管理 AP06020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

軽易な資料等 AP06030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 機器の管理 AP07020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

軽易な資料等 AP07030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

データ通信ネットワーク 基本方針及び計画に基づく維持管理運用
及び管理

AP08020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

端末登録申請書 AP08030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

運用調整に係る関係機関との連絡 AP08040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

軽易な資料等 AP08050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

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） AU01010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

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。）

AU01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

開示・不開示の決定（簡易又は定例的なも
の）

AU01030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

決定期間の延長の決定 AU01040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

決定期間の特例 AU01050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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 AU01060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

事案の移送 AU01070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

第三者保護等 AU01080 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

開示手数料 AU01090 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

軽易な資料等 AU01100 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

公文書情報の提供 開示・不開示の決定（重要なもの） AU02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

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。）

AU02020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

開示・不開示の決定（簡易又は定例的なも
の）

AU02030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 AU03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

理由説明書等の提出 AU03020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

軽易な資料等 AU03030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

任意的開示 AU04010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

目録 文書検索目録の作成 AU05010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

文書検索目録 AU05020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 常用文書/次期改正まで常用

公開件名の決定 AU05040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

軽易な資料等 AU05050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

情報の公表・提供 公表・提供情報一覧表 AU06010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

主要事業の進行状況 AU06020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

軽易な資料等 AU06030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

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 AV01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 AV01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

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）

AV02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

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。）

AV02020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

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）

AV02030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

決定期間の延長の決定 AV02040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

決定期間の特例延長 AV02050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

不開示・不訂正・利用不停止決定の取消し AV02060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 事案の移送 AV02070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

第三者保護等 AV02080 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 AV02090 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

決定期間の特例延長 AV02100 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 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

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） AV04010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

目的外利用及び提供の決定（重要なものを
除く。）

AV04020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 AV04030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

東京都個人情報保護審査会 諮問依頼 AV05010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

理由説明書の提出 AV05020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 AV05030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

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） AV06010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

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。）

AV06020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

個人情報の安全管理の実施（簡易なもの） AV06030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

特定個人情報保護評価 特定個人情報保護評価書 AV07010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

評価実施に係る資料 AV07020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

評価実施に係る決定 AV07030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

審査依頼 AV07040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

諮問依頼 AV07050 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

審査・点検結果の収受 AV07060 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

AV08010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

事案決定 事案決定実施細目 軽易な資料等 AX01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

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 AY01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

コンプライアンスの推進に係る取組 重要なもの AY01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易なもの AY01030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 AY01040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

働きかけの記録 働きかけの記録 対応記録票 AZ01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

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 AA01010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 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 AA01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 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。
）

AA01030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

文書 条例等 条例、規則及び訓令 条例の照会回答（意見具申） BA01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 条例立案依頼に係るもの

規則、訓令の制定、改廃の立案 BA01040 30年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

制定、改廃の立案の検討資料 BA01050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 決定区分は事案の重要度等に応じ
て適宜判断する。

軽易な資料等 BA01060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

要綱等 要綱、要領等 事業に係る要綱等の制定・廃止・改正（重要
なもの）

BB01010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

事業に係る要綱等の改正（重要なものを除く
。）、事業に係る要領等の制定・廃止・改正（
重要なもの）

BB01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

事業に係る要領等の改正（重要なものを除く
。）

BB01030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

軽易な資料等 BB01040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 文書主任 軽易な資料等 BD01010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

文書取扱主任 BD02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

ファイル責任者 BD03010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

文書管理基準表 制定・変更 BD04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

文書管理基準表 BD04020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 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 BD04030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

秘密文書指定実施細目 BD05010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

文書収受帳票 文書授受簿 BD06010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

文書管理帳票等 文書等管理台帳 BD06030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 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 BD07010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 局庶務主管課長の承認、文書課長
へ通知

軽易な資料等 BD07020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

文書記号 BD08010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

枝番号 枝番号の使用 BD08020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 局庶務主管課長の承認

軽易な資料等 BD09010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

分類記号 決定及び変更 BD10010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 局庶務主管課長の承認

軽易な資料等 BD10020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

保存 特定の公文書の保存期間の延長 BD11040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 局庶務主管課長の承認

公文書館への引継ぎ BD11050 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 BD11080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 廃棄 文書の廃棄決定 BD13010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 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
件名の公文書館への通知

BD13020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 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 BD13030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

滅失及び毀損 滅失及び毀損の通知 BD14010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 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 BD14020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

移管 文書の移管（他団体等への移管） BD15010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

文書の移管（上記以外のもの） BD15020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 BD15030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

処理の促進 文書等の処理状況の調査(回答) BD16010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 BD16020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

点検 点検結果等の報告 BD17010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 BD17020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

公印 公印使用 公印事前押印（刷り込み）申請書 BE01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

公印事前押印（刷り込み）文書等処理簿 BE01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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 BE01030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

人事 定数 所要人員計画 作成（部提出分） CC09030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

軽易な資料等 CC09040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

事務分担表 作成（部提出分） CC10030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 事務分担表 軽易な資料等 CC10040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

任用退職等 自己申告書の実施 自己申告書（各課控） CD05020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

人材情報シート（各課控） CD05030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CD05040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

非常勤職員 非常勤職員の任免 会計年度任用職員申込書 CD06010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 ＜職員の人事記録及び発令通知
の実施に関する要綱＞

任用の決定 CD06020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CD06030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

評定 定期評定の実施 会計年度任用職員業績評価書 CD06040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

服務監察 服務点検（所属監察結果）の報告 報告 CO01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

報告（軽易なもの） CO01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

服務監察資料の提出 提出 CO01030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

提出（軽易な資料等） CO01040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

改善措置状況の報告 報告（軽易なもの） CO01050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

非行及び事故の報告 第一報 CO01060 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CO01070 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

服務 勤務時間等の特例設定 CM01010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

週休日等の振替 週休日の振替等命令簿 CM02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

休日の振替処理・代休日指定簿 CM02020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CM02030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 局、部は協議手続用の写し
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 一般職員 CN03040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

休暇・職免等処理簿 CN03050 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN03060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

出張命令（国内） 課長級 CN07030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 ※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（課長代理が指揮監督する職員を
除く。）

CN07040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

課長代理が指揮監督する職員（宿泊が伴う
場合に限る。）

CN07050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

課長代理が指揮監督する職員（宿泊が伴う
場合を除く。）

CN07060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 ※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 CN07070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 ※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 CN07080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 ※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） 課長級以下（意見具申） CN08050 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 ※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 CN08060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 ※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 CN08070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 ※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 CN08080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 ※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 CN09010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 宿泊を伴う出張に関するもの

職務上の秘密に属する事項の発表の
許可

部課長級 CN10030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

一般職員 CN10040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN10050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

年次有給休暇の承認等 課長級 CN11030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

一般職員（課長代理が指揮監督する職員を
除く。）

CN11040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 年次有給休暇の承認等 課長代理が指揮監督する職員（年次有給休
暇に係る時季の変更及び病気休暇を除く。）

CN11050 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

課長代理が指揮監督する職員の事故欠勤 CN11060 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

休暇・職免等処理簿 CN11070 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN11080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

休日勤務命令、週休日の振替の承認 課長級 CN12010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN12020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

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 CN12030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN12040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

超過勤務命令 超過勤務命令簿 CN13010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN13020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

超勤代休時間の承認 一般職員 CN13110 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

超勤代休時間管理簿 CN13120 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN13130 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

介護休暇の承認 課長級以上 CN14030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

一般職員 CN14040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

介護休暇申請書兼処理簿 CN14050 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN14060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

介護時間の承認 課長級 CN15010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

一般職員 CN15020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 CN15030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

事務引継 事務引継書（重要なもの） CN16010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

事務引継書（重要なものを除く。） CN16020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN16030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

育児休業の承認 課長級以上 CN17010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

一般職員 CN17020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN17030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

育児休業承認請求書 CN17040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

育児短時間勤務計画書による申し出
の承認

課長級以上 CN18010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

一般職員 CN18020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

育児休業計画書 CN18030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN18040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

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

養育状況変更届 CN19010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN19020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

育児又は介護を理由とする時差勤務
に係る子の養育又は要介護者の介護
状況の変更の届出

育児又は介護の状況変更届 CN20010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

育児又は介護を理由とする時差勤務
に係る子の養育又は要介護者介護状
況の変更の届出

軽易な資料等 CN20020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

育児短時間勤務の承認 課長級以上 CN21010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

一般職員 CN21020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 育児短時間勤務承認請求書 CN21030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN21040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

部分休業の承認 CN22010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

課長級以上 CN22020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

一般職員 CN22030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

部分休業承認請求書 CN22040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

育児又は介護を理由とする時差勤務
の承認

課長級 CN23010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

一般職員 CN23020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

育児又は介護を理由とする時差勤務申請書 CN23030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN23040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

配偶者同行休業の承認 課長級 CN24010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

一般職員 CN24020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

配偶者同行休業承認申請書 CN24030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CN24040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

研修 研修命令 一般職員 CQ06030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

軽易な資料等 CQ06040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

財務 予算編成 予算見積 DA02030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

予算執行 予算の執行計画の策定、変更 DB01050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

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

DC01010 30年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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 損害賠償等の決定依頼等 上記以外で賠償額3000万円を超えるもの DC01020 10年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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。

賠償額が3000万円以下のもの DC01030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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。

軽易な資料等 DC01040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

損失補償等の決定 DC02010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

土地、建物に関する権利の取得に係る
損失補償等の決定

DC03010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

和解の決定 将来の例証となるもの DC04010 30年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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 DC04020 10年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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 DC04030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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。

軽易な資料等 DC04040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

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

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

DE01010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

上記以外のもの DE01020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 DE01030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

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

DE02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 DE02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

手数料の減免 条例、規則に基づく諸証明に係るもの DE03010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 DE03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

私債権の放棄 DE03030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 東京都債権管理条例に基づくもの

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

予定価格が８００万円以上の請負又は委託
により行う工事、修繕、通信又は運搬に係る
役務の提供を決定すること。

DG01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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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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400万円以上800万円未満の請負
又は委託により行う工事、修繕、通信又は運
搬に係る役務の提供を決定すること。

DG01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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400万円未満の請負又は委託によ
り行う工事、修繕、通信又は運搬に係る役務
の提供を決定すること。

DG01040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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６００万円以上の工事、修繕、通
信又は運搬に係る役務の提供以外の請負
契約（印刷物の制作に係るものを除く。以下
同じ。）又は委託契約を決定すること。

DG01050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 長期継続契約にあっては、月額に
12月を乗じて得た額又は年額によ
る。事業継続期間中は常用

予定価格が３００万円以上６００万円未満の
工事、修繕、通信又は運搬に係る役務の提
供以外の請負契約又は委託契約を決定す
ること。

DG01060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 長期継続契約にあっては、月額に
12月を乗じて得た額又は年額によ
る。事業継続期間中は常用

予定価格が３００万円未満の工事、修繕、通
信又は運搬に係る役務の提供以外の請負
契約又は委託契約を決定すること。

DG01070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 長期継続契約にあっては、月額に
12月を乗じて得た額又は年額によ
る。

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

軽易な資料等 DG01080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 常用文書/事業継続期間中は常用

印刷物、建物管理、調査委託等 予定価格300万円以上 DG02020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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150万円以上300万円未満 DG02030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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150万円未満 DG02050 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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 DG02060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

物品の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物品の買入れ、売払い DH01050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

物件の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物件の買入、売払い、借入れ、貸付け 予定価格が３００万円以上の物件の買入れ、
売払い、貸付け、借入れ（物件の寄附受領
又は譲与、減額又は無償による売払い、交
換及び貸付けを含む。以下同じ。）又は印刷
物の制作に関する契約をすること。

DH02020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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
。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

予定価格が１５０万円以上３００万円未満の
物件の買入れ、売払い、貸付け、借入れ又
は印刷物の制作に関する契約をすること。

DH02030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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
。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

予定価格が１５０万円未満の物件の買入れ、
売払い、貸付け、借入れ又は印刷物の制作
に関する契約をすること。

DH02040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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
。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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財務 物件の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物件の買入、売払い、借入れ、貸付け 軽易な資料等 DH02050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

出納 決算 決算説明 EA03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

現金、有価証券の出納、保管 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

EB03140 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 "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 EB03150 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

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

EB04010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 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。

計量 検定庶務 課の予算・人員 課の予算・人員 WA01010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

軽易な資料等 WA01011 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

出張(検定の実施等) 島しょ、管外 WA02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

島しょ、管外(軽易な資料等) WA02011 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

計量についての相談等に関すること 計量法の内容、規制等の相談、問合せ等の
処理をすること。

WA07010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

検定技術 機関会議 開催及び会議録、提案議題等 WB01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

開催及び会議録、提案議題等（軽易な資料
等)

WB01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

行政協議会 出席・報告 WB02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

出席・報告(軽易な資料等) WB02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

技術研究 議事報告、調査・研究発表 WB03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 常用文書/常用文書

議事報告、調査・研究発表(軽易な資料等) WB03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

通達・告示 経済産業省発信の事務連絡、通知を含む
計量法関係のもの

WB04010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

経済産業省発信の事務連絡、通知を含む
計量法関係のもの(軽易な資料等)

WB04040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定
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計量 検定技術 国際協力 国際協力関係事務・技術交流 WB05010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 常用文書/次の改廃までの間は常
用

国際協力関係事務・技術交流(軽易な資料
等)

WB05020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 常用文書/次の改廃までの間は常
用

検定業務等の運営に関する要綱等の
制定改廃

検定業務等の運営に関する要綱等の制定
改廃

WB06010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

検定業務等の運営に関する要領・基
準の制定改廃

検定業務等の運営に関する要領・基準等の
制定改廃

WB07010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 ＯＡを含む

検定業務等の運営に関する要領・基準等の
制定改廃（軽易な資料等）

WB07020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 ＯＡを含む

検定管理 業務計画 処理・実施の基本計画 WC01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

処理・実施の基本計画（軽易な資料等) WC01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

証印管理 借用・返納・受領・報告（貸出簿含む。） WC02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 調査研究を含む。

借用・返納・受領・報告（短期に廃棄する軽
微なもの）

WC02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 調査研究を含む。

型式承認 特定計量器の全器種 WC04010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

不適正処理 脱検・未受検の処理 WC05010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 常用文書/検定有効期間中は常用

脱検・未受検の処理(軽易な資料等) WC05020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 常用文書/検定有効期間中は常用

検定申請 申請書の受理 WC06010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

検定申請伝票 WC06020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 常用文書/検定有効期間中は常用

不合格票（装置検査及び基準器検査含む。
）

WC06030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

装置検査申請 申請書の受理 WC07010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 常用文書/検定有効期間中は常用

装置検査申請済票受払簿 WC07020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 常用文書/基準器有効期間中は常
用

タクシーメーター管理票 WC07030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 常用文書/基準器有効期間中は常
用

基準器検査申請 申請書の受理（委任状含む。） WC08010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通
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細項目 局部課名

計量 検定管理 基準器検査申請 産業技術総合研究所に対する申請に限る。 WC08020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

基準検査成績書 WC08030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 有効期間中は常用

検定・検査管理 基準器検査票 WC09010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

受託検査申請 申請書の受理（所在場所承認申請受理含む
。）

WC10010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 検査手数料・成績書交付手数料

受託検査済票 WC10020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 温度計担当、様式３種類

減免申請書受理 WC10030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 温度計担当

毒物・劇物使用管理 自主点検簿等 WC11010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 常用文書/常用文書

自主点検簿等(軽易な資料等) WC11020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 常用文書/常用文書

質量標準管理マニュアルに関する
こと

質量標準管理マニュアル全般に関す
ること。

質量標準管理マニュアル全般に関すること。 WD01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 常用文書/常用文書

軽易な資料等 WD01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 常用文書/常用文書

質量標準校正事業に関すること 質量標準校正事業に関すること。 重要なもの WD02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通

重要なものを除く。 WD02020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 常用文書/常用文書

軽易な資料等 WD02030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 常用文書/常用文書

車両等の校正方法に関すること 車両等の校正方法全般に関すること。 車両等の校正方法全般に関すること。 WE01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 ※常用文書

車両等の校正方法全般に関すること(
軽易な資料等)。

車両等の校正方法全般に関すること(軽易な
資料等)。

WE01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

課内共通 常用文書/次の改廃までの間は常
用

計量情報システム 計量情報システムの運営に関すること
。

計量情報システムに関すること。 WG01000 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

計量情報システムの運営に関する要
綱等の制定改廃

計量情報システムの運営に関する要綱等の
制定改廃

WG01010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定 常用文書/次の改廃までの間は常
用

軽易な資料等 WG01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

計量情報システムの運営に関する要
領・基準の制定改廃

上記の要綱を除く。 WG02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定
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計量 計量情報システム 計量情報システムの運営に関する要
領・基準の制定改廃

軽易な資料等 WG02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検定課

検定

一般 内部統制 評価に関すること（各局、制度所管部
門）

自己評価の提出 AG01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

内部統制に係る取組 軽易な資料等 AG01030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

整備に関すること（制度所管部門） 規程等の提出 AG01031 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

広聴 都民の声の処理 重要なものを除く。 AH01020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

軽易な資料等 AH01030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

相談の処理 AH02010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

公益通報 外部労働者からの公益通報に関する
こと。

公益通報を受け付けること。 AH05010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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 AH05020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

庁内管理 事項の決定 重要なものを除く。 AI01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 AI01030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

庁舎関係資料等 ○室内取締簿 AI03020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 常用

軽易な資料等 AI03030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

会議及び打合せ 局内事務の連絡会議等 AL01010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

各種の事務連絡会議等 会議資料等 AL02010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 検討資料、打合せ資料、議事録等
を含む。

軽易な資料等 AL02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

情報システム 基本方針 AP01010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

開発 AP02010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

指導等 照会・回答 AP04020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通
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一般 情報システム 指導等 照会・回答(簡易なものに限る。) AP04030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

デ－タ保護に関する指導及び調整 AP04060 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

デ－タの管理 AP04070 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

軽易な資料等 AP04080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

システムアセスメントの実施 AP05010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

運用及び管理 運用方針の決定 AP06020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

運用方針に基づく維持管理 AP06010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

情報処理機器の利用 利用技術の調査、研究 AP06030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

機器の機種決定（重要なもの） AP06040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

機器の機種決定（重要なものを除く。） AP06050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

運用及び管理 軽易な資料等 AP06060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

情報処理機器の利用 機器の管理 AP07020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

軽易な資料等 AP07030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

データ通信ネットワーク 基本方針及び計画に基づく維持管理 AP08020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

○端末登録申請書 AP08030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

運用調整に係る関係機関との連絡 AP08040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

軽易な資料等 AP08050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

公文書の開示等 公文書の開示 開示・非開示の決定（重要なもの） AU01010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

開示・非開示の決定（重要なもの及び簡易
又は定例的なものを除く。）

AU01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当
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一般 公文書の開示等 公文書の開示 開示・非開示の決定（簡易又は定例的なも
の）

AU01030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

決定期間の延長の決定 AU01040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

決定期間の特例 AU01050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 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 AU01060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

事案の移送 AU01070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

第三者保護等 AU01080 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

開示手数料 AU01090 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 AU01100 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

東京都情報公開審査会 諮問依頼 AU02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

理由説明書等の提出 AU02020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 AU02040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

任意的開示 開示・不開示決定等の決定 AU03010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 AU03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

目録 文書検索目録の作成 AU04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

○文書検索目録 AU04020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 次期改正まで常用

公開件名の決定 AU04040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 AU04050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

情報の公表・提供 ○主要事業の進行状況 AU05020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 AU05030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当
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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・非開示の決定（重要なもの） AU06010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

開示・非開示の決定（重要なもの及び簡易
又は定例的なものを除く。）

AU06020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

開示・非開示の決定（簡易又は定例的なも
の）

AU06030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

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 AV01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 AV01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

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）

AV02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

開示・非開示、訂正・非訂正・利用停止・利
用非停止の決定（重要なもの及び簡易又は
定例的なものを除く。）

AV02020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

開示・非開示、訂正・非訂正・利用停止・利
用非停止の決定（簡易又は定例的なもの

AV02030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 個人情報保護法改正等に伴う対応

決定期間の特例延長 AV02090 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 東京都個人情報保護条例第14条
第4項に規定する大量請求時の特
例

決定期間の延長の決定 AV02040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

非開示・非訂正・利用非停止決定の取消し AV02050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

事案の移送 AV02060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

第三者保護等 AV02070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 AV02080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

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） AV03010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

目的外利用及び提供の決定（重要なものを
除く。）

AV03020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 AV04010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

東京都個人情報保護審査会 諮問依頼 AV05010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 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 AV05020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 AV05030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

事業者の指導等 重要なもの AV05050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

重要なものを除く。 AV05060 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

相談の処理 重要なもの AV05070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

重要なものを除く。 AV05080 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

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） AV05090 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

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。）

AV05100 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

個人情報の安全管理の実施（簡易なもの） AV05110 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

特定個人情報保護 情報提供等の記録の開示・特定個人
情報の情報提供等の記録の開示

開示・非開示・訂正・非訂正・利用停止・利
用非停止の決定

AW03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

事案決定 事案決定実施細目 軽易な資料等 AX01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

働きかけの記録 働きかけの記録 ○対応記録票 AY01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

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 軽易なもの AY02010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 AY02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

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 AY03010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

軽易な資料等 AY03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

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 AZ01010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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 AZ01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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。
）

AZ01030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通
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細項目 局部課名

文書 条例等 条例、規則及び訓令 条例の照会、回答（意見具申） BA01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 条例立案依頼に係るもの

規則、訓令の制定、改廃の立案 BA01040 30年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

制定、改廃の立案の検討資料 BA01050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 BA01060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

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）

BB01010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

事業に係る要綱等（下記以外のもの）の制定
・廃止・改正（重要なもの）

BB01000 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

事業に係る要綱等の制定・廃止・改正（定期
検査業務運営要綱総則、定期検査業務運
営要綱、指定定期検査期間及び指定計量
証明検査機関の指定等に関する事務処理
要綱、指定定期検査機関等審査委員会設
置要綱）

BB01020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

事業に係る要綱等の制定・廃止・改正（環境
計量器登録事務処理要綱、立入検査業務
運営要綱総則、立入検査業務運営要綱）

BB01021 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

事業に係る要綱等（上記以外のもの）の改正
（重要なものを除く。）、事業に係る要領等の
改正（重要なもの。）

BB01030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

事業に係る要領等の改正（重要なものを除く
。）

BB01040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

軽易な資料等 BB01050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

東京都後援名義等の使用等 後援等 共催の協定の締結 BC01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 文書課長及び局庶務主管部長等
への協議

使用承認 BC01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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) BC01030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 局庶務主管課長等への協議

使用承認の実績報告 BC01040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

使用承認の実績報告（簡易なものに限る） BC01050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

軽易な資料等 BC01060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通
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細項目 局部課名

文書 文書管理 文書主任 軽易な資料等 BD01010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

文書取扱主任 文書取扱主任の任免 BD02010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 BD02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

ファイル責任者 BD03010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

文書管理基準表 文書管理基準表 BD04020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 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 BD04030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

秘密文書指定実施細目 BD05010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

文書収受帳票 ○文書授受簿 BD06010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

文書管理帳票等 ○文書管理台帳 BD06030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 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

特例管理帳票及び特例起案帳票 軽易な資料等 BD07020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

文書記号 BD08010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

枝番号 枝番号の使用 BD08020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 局庶務主管課長の承認

軽易な資料等 BD08030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

分類記号 決定及び変更 BD10010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 局庶務主管課長の承認(協議）

軽易な資料等 BD10020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

保存 特定の公文書の保存期間の延長 BD11040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 局庶務主管課長の承認（協議）

他の課のキャビネットでの管理 BD11070 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 BD11080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

廃棄 文書の廃棄決定 BD13010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 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
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文書 文書管理 廃棄 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

BD13020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 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 BD13030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

滅失及び毀損の通知 滅失及び毀損の通知 BD14010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 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 BD14020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

移管 文書の移管（他団体等への移管） BD15010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

文書の移管(上記以外のもの） BD15020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 BD15030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

処理の促進 文書等の処理状況の調査(回答） BD16010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 BD16020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

点検 点検結果等の報告 BD17010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 文書課長への報告

軽易な資料等 BD17020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

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

BF01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

○高額図書類登録台帳 BF01040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

○一般図書類登録台帳 BF01020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 BF01030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

廃棄 図書類の廃棄決定 BF02010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 BF02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

報告 BF03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当
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細項目 局部課名

文書 印刷物 整理、保管 ○印刷物登録台帳 BF03030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 BG01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

報告 BG02030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

人事 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

CC09010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

(内申）上記以外のもの CC09020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

所要人員計画 作成（部提出分） CC09030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CC09040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

事務分担表 作成（部提出分） CC10030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CC10040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

任用退職等 自己申告書の実施 ○自己申告書（各控） CD05020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

○人材情報シート(各控) CD05030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

軽易な資料等 CD05040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

臨時職員の雇用 人事記録 CD05050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

雇用の決定 CD05060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CD05070 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

昇任選考 包括委任による昇任選考 （意見具申） CF04030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CF04031 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

特別昇格選考 （意見具申） CF05050 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

給与 初任給等の決定 ○在職証明書 CI03010 30年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 常用＜職員の人事記録及び発令
通知の実施に関する要綱＞
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人事 給与 給与減額免除の承認 ○給与減額免除申請書 CI03020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CI03030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

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 CI03040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 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 CI03050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

勤務時間等の特例設定 CM01010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

週休日等の振替 ○週休日の振替等命令簿 CM02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

○休日の振替処理・代休日指定簿 CM02020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CM02030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

勤怠 勤怠状況報告（課長報告） CN01010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

職務専念義務免除の承認 課長級 CN03030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

一般職員 CN03040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

○休暇・職免等処理簿 CN03050 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 局、部は協議手続用の写し

軽易な資料等 CN03060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

出張命令（国内） 課長級 CN07030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

一般職員（課長代理が指揮監督する職員を
除く。）

CN07040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は5年保存とする。

課長代理が指揮監督する職員（宿泊が伴う
場合に限る。）

CN07050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は5年保存とする。

課長代理が指揮監督する職員（宿泊が伴う
場合を除く。）

CN07060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は5年保存とする。

○旅行命令簿 CN07070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 ※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 CN07080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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） CN08050 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 ※ただし、起案時５年保存であった
文書は５年保存とする。

○旅行命令簿 CN08060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 ※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 CN08070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 ※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 CN08080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 ※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 ○出張復命書 CN09010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 宿泊を伴う出張に関するもの

軽易な資料等 CN09020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

職務上の秘密に属する事項の発表の
許可

部課長級 CN10020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

一般職員 CN10030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

軽易な資料等 CN10050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

年次有給休暇の承認等 課長級 CN11030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

一般職員（課長代理が指揮監督する職員を
除く。）

CN11040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

課長代理が指揮監督する職員（年次有給休
暇に係る時季の変更及び病気休暇を除く。）

CN11050 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

課長代理が指揮監督する職員の事故欠勤 CN11060 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

○休暇・職免等処理簿 CN11070 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

軽易な資料等 CN11080 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

休日勤務命令、週休日の振替の承認 課長級 CN12010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CN12020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

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　　　　　　　　　　　　　　               
                    "

CN12030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CN12040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 CN13010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CN13020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

超勤代休時間の承認 一般職員 CN13030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

○超勤代休時間管理簿 CN13040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CN13050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

介護休暇の承認 課長級 CN14030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

一般職員 CN14040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

○介護休暇申請書兼処理簿 CN14050 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CN14060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

介護時間の承認 課長級 CN14070 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

一般職員 CN14080 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CN14090 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

事務引継 ○事務引継書（重要なもの） CN15010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

○事務引継書（重要なものを除く。） CN15020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CN15030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

育児休業の承認 課長級 CN16010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

一般職員 CN16020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CN16030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

○育児休業承認請求書 CN16040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

2056 ページ



区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 服務 育児短時間勤務計画書による申出の
承認

課長級 CN17010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

一般職員 CN17020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

○育児短時間勤務計画書 CN17030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CN17040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

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

○養育状況変更届 CN18010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CN18020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

育児又は介護を理由とする時差勤務
に係る子の養育又は要介護者の介護
状況の変更の届出

○育児又は介護の状況変更届 CN19010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

育児又は介護を理由とする時差勤務
に係る子の養育又は要介護者介護状
況の変更の届出

軽易な資料等 CN19020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

育児短時間勤務の承認 課長級 CN20010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

一般職員 CN20020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

○育児短時間勤務承認請求書 CN20030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CN20040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

部分休業の承認 課長級 CN21010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

一般職員 CN21020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

○部分休業承認請求書 CN21030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CN21040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

育児又は介護を理由とする時差勤務
の承認

課長級 CN22010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

一般職員 CN22020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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 育児又は介護を理由とする時差勤務
の承認

○育児又は介護を理由とする時差勤務申請
書

CN22030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CN22040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

配偶者同行休業の承認 課長級 CN23010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

一般職員 CN23020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

○配偶者同行休業承認申請書 CN23030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

軽易な資料等 CN23040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

服務監察 服務点検（所属監察結果）の報告 報告 CO03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

服務点検(所属監察結果)の報告 報告（軽易なもの） CO03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

服務監察資料の提出 提出 CO04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

提出（軽易な資料等） CO04020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

改善措置状況の報告 報告（軽易なもの） CO05010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

非行及び事故の報告 第一報、軽易な資料等 CO06010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

分限、懲戒等 意に反する分限処分 一般職員（意見具申） CP01030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

欠格事由該当者報 (報告) CP02020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

欠格の例外措置 一般職員（意見具申） CP03030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

条件付採用期間中の職員の免職 （意見具申） CP04020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

休職 課長級以下（意見具申） CP06060 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当 規則に基づくもの

研修 研修命令 課長級 CQ06020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

一般職員 CQ06030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当
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第16号様式（第14条関係）

細項目 局部課名

人事 研修 研修命令 軽易な資料等 CQ06040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

財務 予算編成 予算見積 DA02030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

予算執行 予算の執行計画の策定、変更 DB01050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

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

DC01010 30年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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 DC01020 10年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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3000万円以下のもの DC01030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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。

軽易な資料等 DC01040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

損失補償等の決定 DC02010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

土地、建物に関する権利の取得に係る
損失補償等の決定

DC03010 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

和解の決定 将来の例証となるもの DC04010 30年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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 DC04020 10年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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 DC04030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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。

軽易な資料等 DC04040 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

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

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

DE01010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

上記以外のもの DE01020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 DE01030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

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

DE02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 東京都債権管理条例に基づくもの

軽易な資料等 DE02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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５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

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、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

DE03010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 DE03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

売却代金、返還金その他の債権に係るもの DE03030 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

手数料の減免 条例、規則に基づく諸証明に係るもの DE04010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 強制徴収により徴収する債権を除く
。

軽易な資料等 DE04020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

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、修繕、通信又は運搬に係る
役務の提供

予定価格800万円以上 DG01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 東京都計量検定所処務規程に文
言を統一

予定価格400万円以上800万円未満 DG01020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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400万円未満 DG01040 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 事務の委託及び他局への委託を含
む。

軽易な資料等 DG01070 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

印刷物、建物管理、調査委託等工事、
修繕、通信又は運搬に係る役務の提
供以外の請負契約（印刷物の制作に
係るものを除く。以下同じ。）又は委託
契約

予定価格300万円以上予定価格６００万円以
上

DG02020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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・東京都契
約事務の委任等に関する規則に合
わせて修正

印刷物、建物管理、調査委託等工事、
修繕、通信又は運搬に係る役務の提
供以外の請負契約又は委託契約

予定価格150万円以上300万円未満予定価
格３００万円以上６００万円未満

DG02030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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150万円未満予定価格３００万円未
満

DG02050 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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 DG02060 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

物件の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物件の買入れ、売払い、借入れ、貸付
け貸付け、借入れ（物件の寄附受領又
は譲与、減額又は無償による受払い、
交換及び貸付けを含む。以下同じ。）
又は印刷物の制作に関する契約

予定価格300万円以上 DH02020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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。
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・
東京都契約事務の委任等に関する
規則に合わせて修正。東京都計量
検定所処務規則に文言を統一

物件の買入れ、売払い、借入れ、貸付
け貸付け、借入れ又は印刷物の制作
に関する契約

予定価格150万円以上300万円未満 DH02030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 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。
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５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 物件の買入れ、借入れ、売払い、
貸付け

物件の買入れ、売払い、借入れ、貸付
け貸付け、借入れ又は印刷物の制作
に関する契約

予定価格150万円未満 DH02040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通 常用文書/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 DH02050 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

出納 決算 決算説明 EA03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

現金、有価証券の出納、保管 支出の決定 EB03120 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

課内共通

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

EB03121 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

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
た時の領収書を含む。

支出の決定 EB03122 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

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
た時の領収書を含む。

計量 指定定期検査機関及び指定計量
証明検査機関（小型はかり）

指定定期検査機関等 重要なものを除く。 UL01030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

規程及び要領の制定に関すること。 UL01040 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

規程及び要領の改正・廃止に関すること。 UL01050 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

指定検査 指定及び指定更新 UL01060 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

重要なもの UL01070 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

重要なものを除く。 UL01080 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

公示 告示 UL01090 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

届出（変更） 申請書記載事項及び業務規程変更届 UL01100 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

届出 事業計画書（計画・報告）及び収支予算書（
予算・決算）の届出

UL01110 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

業務規程 業務規程（認可） UL01120 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

業務休止（廃止） 業務の休止及び廃止の届出に関すること。 UL01130 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

行政処分 解任命令、適合命令及び取消し UL01140 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 指定定期検査機関及び指定計量
証明検査機関（小型はかり）

立入検査 計画及び報告 UL01150 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

事業進行管理に関する事務 課の予算・人員に関すること。 定期検査等 XA01010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

事業集計・報告に関すること。 月報 XA02010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

年報 XA02020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

検査設備の管理に関すること。 検査設備等 XA03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

基準器等の管理に関すること。 基準器等 XA04010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

特定計量器の定期検査に関する
こと。

定期検査等 重要なものを除く。 XB01010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

定期検査に係わる規程及び要領を定
めること。

特定計量器年度検査実施計画 XB02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

定期検査等 定期検査の期日及び場所の公示に関するこ
と。

XB03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

区市町村の事前調査に関すること。 XB04010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

定期検査の期日の指定に関すること。 XB05010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

定期検査に関すること（所在場所検査
）。

島しょの検査に関すること。 XB07020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

はかりの検査に関すること。 XB07040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

皮革面積計の検査に関すること。 XB07050 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

証印等 検査済証印の付印・年月表示に関すること。 XB08010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

検定証印等の除去に関すること。 XB09010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

不合格理由の通知に関すること。 定期検査等 XB10010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

定期検査に代わる計量士による検
査に関すること。

代検査等 重要なものを除く。 XC01010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

業務の届出に関すること。 XC02010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 定期検査に代わる計量士による検
査に関すること。

代検査等 計量法第25条の規定による届出及び同法第
147条報告の徴収等に関すること。

XC03010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

同法第25条の業務を行う計量士の届出に関
すること及び重要なものを除いたもの。

XC04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

指導監督に関すること。 XC05010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

計量証明事業の登録及び指導に
関すること。（環境計量証明に限る
。）

計量証明事業等 重要なものを除く。 XD01010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

事業の新規登録及び調査に関すること。 XD02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

事業の廃止に関すること。 XD03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

登録証の交付に関すること。 XD04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

登録証の訂正に関すること。 XD05010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

事業所への立入検査及び質問に関すること
（重要なもの。）

XD06010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

事業所への立入検査及び質問に関すること
。（重要なものを除く。）

XD06020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

登録証の再交付に関すること。 XD07010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

登録台帳の作成及び管理に関すること。 XD08010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

登録簿の謄本の交付・閲覧請求に関するこ
と。

XD09010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

事業規程の変更に関すること。 XD10010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

登録申請書記載事項変更届に関すること。 XD10020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

計量証明検査に関すること。 計量証明検査等 重要なものを除く。 XE01010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

規程等 規程及び要領の制定に関すること。 XE02010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

規程及び要領の改正・廃止に関すること。 XE02020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

検査に関すること。 質量の計量証明に係わる計量器 XE03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 計量証明検査に関すること。 検査に関すること。 面積の計量証明に係わる計量器 XE03020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

環境計量証明に係わる計量器（重要なもの） XE03030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

環境計量証明に係わる計量器（重要なもの
を除く。）

XE03040 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

常用文書/常用

検定証印等 検査済証印の付印及び年月表示に関するこ
と。

XE04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

検定証印の除去等に関すること。 XE05010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

計量証明検査に代わる計量士に
よる検査に関すること。

計量証明検査等 重要なものを除く。 XF01010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

報告の受理に関すること（質量関係）。 XF02010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

報告の受理に関すること（面積・環境計量器
関係）。

XF03010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

免除手続きに関すること（質量関係）。 XF04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

免除手続きに関すること（面積・環境計量器
関係）。

XF05010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

指導監督に関すること（質量関係）。 XF06010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

指導監督に関すること（面積・環境計量器関
係）。

XF07010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

環境計量器検
査担当

出張定期検査等に係わる旅費等
の徴収及び免除に関すること。

計量法関係手数料条例（平成12年条
例第74号）・関係手数料施行規則(平
成12年規則第106号)に基づく旅費等
の徴収及び免除に関すること。

旅費等の徴収及び免除に関すること。 XG01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

東京都計量受託検査条例の施行
に関すること。（検査課で扱うもの
に限る。）

計量受託検査等 重要なものを除く。 XH01010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

受託検査条例第４条の検査に関すること。 XH02010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

検査済証の交付に関すること。 XH03010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

所在場所検査の承認に関すること。 XH04010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

検査成績書の交付に関すること。 XH05010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 東京都計量受託検査条例の施行
に関すること。（検査課で扱うもの
に限る。）

計量受託検査等 検査手数料の免除に関すること。 XH06010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

指定定期検査機関及び指定計量
証明検査機関に関すること。

指定定期検査機関等 重要なものを除く。 XI02010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

規程及び要領の制定に関すること。 XI03010 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

規程及び要領の改正・廃止に関すること。 XI03020 5年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

指定定期検査機関等連絡会議 XI03030 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

指定検査 指定及び指定更新 XI04010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

指定検査に関すること。 XI05010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

公示に関すること。 告示 XI06010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

届出に関すること。（変更） 申請書記載事項及び業務規程変更届 XI07010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

届出に関すること。 事業計画書（計画・報告）及び収支予算書（
予算・決算）の届出

XI08010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

業務規程に関すること。 業務規程（認可） XI09010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

業務休止（廃止）に関すること。 業務の休止及び廃止の届出に関すること。 XI10010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

行政処分に関すること。 解任命令、適合命令及び取消し XI11010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

立入検査に関すること。 計画及び報告 XI12010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

指導監督に関すること。 XI12020 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

計画担当

立入検査（全般）に関すること。 重要なもの XJ01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

重要なものを除く。 XJ01020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

軽易な資料等 XJ01030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

事業執行計画に関すること。 事業執行計画に関すること。 XJ02010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 立入検査（全般）に関すること。 事業執行計画に関すること。 軽易な資料等 XJ02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

業務運営要綱に関すること。 XJ03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

実施要綱に関すること。 実施要綱に関すること。 XJ04010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

軽易な資料等 XJ04020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

立入検査（全般）に関すること 適正化協議会に関すること 実施計画・結果報告 XJ05010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

立入検査（全般）に関すること。 適正化協議会に関すること。 軽易な資料等 XJ05020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

島しょ立入検査に関すること。 実施計画・結果報告 XJ06010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

軽易な資料等 XJ06020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

出張に関すること（検査の実施等）。 出張に関すること（検査の実施等）。 XJ07010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

軽易な資料等 XJ07020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

計量実務連絡会に関すること 計量実務連絡会に関すること XJ07030 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

商品量目立入検査に関すること 商品量目立入検査（全般）（下記を除く
。）

不適正事業者処理等 XK01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

商品量目立入検査に関すること。 軽易な資料等 XK01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

商品量目立入検査（一般） 重要なものを除く。 XK02010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

軽易な資料等 XK02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

夏期・年末一斉取締に関すること。 実施計画・結果報告 XK03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

軽易な資料等 XK03020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

市場に関すること。 実施計画・結果報告 XK04010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

軽易な資料等 XK04020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 商品量目立入検査に関すること。 計量相談（苦情）に関すること。 記録及び報告 XK05010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

記録及び報告（重要なものを除く） XK05020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

軽易な資料等 XK05030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

試買審査会に関すること。 実施計画・結果報告 XK06010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

軽易な資料等 XK06020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

買取検査に関すること。 実施計画・結果報告 XK07010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

軽易な資料等 XK07020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

全国一斉取締検査集計に関すること。 集計表 XK08010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

軽易な資料等 XK08020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

事業者等措置に関すること。 事業者等措置に関すること。 XK09010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当 常用文書/常用

事業者等指導に関すること。 軽易な資料等 XK09020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

計量器立入検査に関すること。 計量器立入検査（全般）（下記を除く。
）

不適正事業者処理等 XL01010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

軽易な資料等 XL01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

特定計量器に関すること。 実施計画・結果報告 XL02010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当 常用文書/常用

軽易な資料等 XL02020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

計量相談（苦情等）に関すること。 照会・回答 XL03010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

記録及び報告 XL03020 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

軽易な資料等 XL03030 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

事業者等指導に関すること。 事業者等指導に関すること。 XL04010 3年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当
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区分 小項目 分類記号
保存
期間

令和５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

計量 計量器立入検査に関すること。 事業者等指導に関すること。 軽易な資料等 XL04020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

計量相談全般に関すること。 計量相談に関すること。 計量相談（記録及び報告） XM01010 1年 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当

軽易な資料等 XM01020 1年未満 生活文化スポーツ局 
計量検定所 検査課

立入検査担当
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