
第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

法規文書 法規文書全般 法規文書全般 法規文書全般 A000 30 廃棄

法規文書 法規文書全般 法規文書全般 法規文書全般 A001 10 廃棄

法規文書 法規文書全般 法規文書全般 法規文書全般 A002 5 廃棄

法規文書 法規文書全般 法規文書全般 法規文書全般 A003 3 廃棄
条例・規程・訓令の制定、改
廃の検討資料

法規文書 法規文書全般 法規文書全般 法規文書全般 A004 1 廃棄

法規文書 制定改廃 制定改廃全般 ３０年保存 A100 30 廃棄

法規文書 制定改廃 制定改廃全般 １０年保存 A101 10 廃棄

法規文書 制定改廃 制定改廃全般 ５年保存 A102 5 廃棄

法規文書 制定改廃 制定改廃全般 ３年保存 A103 3 廃棄

法規文書 制定改廃 制定改廃全般 １年保存 A104 1 廃棄

法規文書 制定改廃 条例 条例の立案請求 A111 30 移管

法規文書 制定改廃 条例 条例の立案請求依頼 A112 1 廃棄

法規文書 制定改廃 管理規程 管理規程の制定・改廃 A121 30 移管

法規文書 制定改廃 管理規程 管理規程の制定・改廃依頼 A122 1 廃棄

法規文書 制定改廃 訓令 訓令の制定・改廃 A131 30 移管
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法規文書 制定改廃 訓令 事案決定実施細目の改正 A132 5 廃棄 次期改正まで常用

法規文書 制定改廃 要綱等
要綱、要領等の制定・改廃（重要
なもの）

A141 5 移管

法規文書 制定改廃 要綱等
要綱、要領等の制定・改廃（重要
なものを除く。）

A142 5 廃棄

法規文書 制定改廃 告示 告示その他公報登載事項の決定 A151 30 廃棄

法規文書 制定改廃 公告 公示内容等の決定 A161 5 廃棄

法規文書 制定改廃 法令 通知 A171 1 廃棄

法規文書 法規解釈 法規解釈全般 ３０年保存 A200 30 廃棄

法規文書 法規解釈 法規解釈全般 １０年保存 A201 10 廃棄

法規文書 法規解釈 法規解釈全般 ５年保存 A202 5 廃棄

法規文書 法規解釈 法規解釈全般 ３年保存 A203 3 廃棄

法規文書 法規解釈 法規解釈全般 １年保存 A204 1 廃棄

法規文書 法規解釈 調査照会 調査照会（他機関） A211 5 廃棄

法規文書 文書・図書 文書・図書全般 ３０年保存 A300 30 廃棄

法規文書 文書・図書 文書・図書全般 １０年保存 A301 10 廃棄

法規文書 文書・図書 文書・図書全般 ５年保存 A302 5 廃棄
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法規文書 文書・図書 文書・図書全般 ３年保存 A303 3 廃棄

法規文書 文書・図書 文書・図書全般 １年保存 A304 1 廃棄

法規文書 文書・図書 公文書管理
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

A309 5 移管

法規文書 文書・図書 公文書管理 滅失及び毀損の通知 A310 3 移管

法規文書 文書・図書 公文書管理
文書管理基準表・文書保存期
間・移管基準表の制定・改廃

A311 5 廃棄 次期改正まで常用

法規文書 文書・図書 公文書管理 秘密文書指定実施細目の改正 A312 5 廃棄 次期改正まで常用

法規文書 文書・図書 公文書管理 特例起案帳票及び番号の許可 A313 30 廃棄

法規文書 文書・図書 公文書管理 特例起案帳票及び番号の申請 A314 1 廃棄

法規文書 文書・図書 公文書管理
保存委託（終了）の総務課長へ
の依頼

A315 1 廃棄

法規文書 文書・図書 公文書管理 公文書の廃棄決定 A316 5 移管
重要な公文書の廃棄は各部
所庶務主管課長の承認

法規文書 文書・図書 公文書管理 簡易決定管理簿の使用決定 A317 10 廃棄

法規文書 文書・図書 公文書管理 文書取扱主任の任免 A318 1 廃棄

法規文書 文書・図書 公文書管理 公文書の点検結果等の報告 A319 1 廃棄

法規文書 文書・図書 公文書管理 その他 A320 1 廃棄

法規文書 文書・図書 移管・引継・閲覧 公文書の常用指定 A321 1 廃棄
指定文書の常用終了まで常
用
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法規文書 文書・図書 移管・引継・閲覧 公文書の引継ぎ A322 30 廃棄 総務部及び本部管理部のみ

法規文書 文書・図書 移管・引継・閲覧 公文書の引継ぎ A323 1 廃棄

法規文書 文書・図書 移管・引継・閲覧 公文書の利用 A324 1 廃棄

法規文書 文書・図書 移管・引継・閲覧 公文書館への移管 A325 1 廃棄

法規文書 文書・図書 移管・引継・閲覧
文書の移管（他団体等への移
管）

A326 5 移管

法規文書 文書・図書 移管・引継・閲覧 文書の移管（上記以外のもの） A327 3 廃棄

法規文書 文書・図書 図書・刊行物 図書・刊行物の購入 A331 3 廃棄

法規文書 文書・図書 図書・刊行物 図書・刊行物の受贈 A332 3 廃棄

法規文書 文書・図書 図書・刊行物 図書の廃棄処分 A333 1 廃棄

法規文書 文書・図書 印刷物 印刷物の作成 A341 3 廃棄 経費の支出原議をかねるもの

法規文書 文書・図書 印刷物 印刷物の作成 A342 1 廃棄

法規文書 文書・図書 印刷物 印刷物の送付について A343 3 廃棄

法規文書 文書・図書 印刷物 印刷物 A344 30 廃棄
作成部のみ。Ｅ121～Ｅ124局
刊行物を除く。

法規文書 文書・図書 印刷物 積算基準･代価表の配布 A345 1 廃棄

法規文書 文書・図書 公印 公印台帳、公印印影簿 A351 30 廃棄
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法規文書 文書・図書 公印 公印新調･改刻 A352 1 廃棄

法規文書 文書・図書 公印 公印事故届の提出 A353 5 廃棄 総務部のみ

法規文書 文書・図書 公印 公印事故届の提出 A354 1 廃棄

法規文書 文書・図書 公印
公印刷り込み・事前押印届の提
出

A355 1 廃棄
刷り込み等文書使用終了まで
常用

調整 調整全般 調整全般 調整全般 B000 30 廃棄

調整 調整全般 調整全般 調整全般 B001 10 廃棄

調整 調整全般 調整全般 調整全般 B002 5 廃棄

調整 調整全般 調整全般 調整全般 B003 3 廃棄

調整 調整全般 調整全般 調整全般 B004 1 廃棄

調整 調査 調査全般 ３０年保存 B100 30 廃棄

調整 調査 調査全般 １０年保存 B101 10 廃棄

調整 調査 調査全般 ５年保存 B102 5 廃棄

調整 調査 調査全般 ３年保存 B103 3 廃棄

調整 調査 調査全般 １年保存 B104 1 廃棄

調整 調査 同和対策 会議等への参加決定 B111 3 廃棄
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調整 調査 同和対策 会議等への参加決定 B112 1 廃棄

調整 調査 同和対策 会議開催通知 B113 1 廃棄

調整 調査 事務改善 職員提案制度 B121 5 廃棄

調整 調査 事務改善 職員提案制度 B122 1 廃棄

調整 情報システム 情報システム全般 ３０年保存 B200 30 廃棄
情報化施策の基本方針・規
程・協定の策定等

調整 情報システム 情報システム全般 10年保存 B201 10 廃棄

調整 情報システム 情報システム全般 5年保存 B202 5 廃棄
基本方針に基づく実施計画
（情報化・セキュリティ等）・方
針の策定等

調整 情報システム 情報システム全般 3年保存 B203 3 廃棄
会議、PT資料、委託事業者の
ネットワーク利用等

調整 情報システム 情報システム全般 1年保存 B204 1 廃棄
通知、照会、全庁共通システ
ム（ＴＡＩＭＳ等）の利用関連、
説明会の開催等

調整 情報システム システム評価等 システムアセスメント B211 5 廃棄
システムアセスメント委員会の
評価等

調整 情報システム システム評価等 セキュリティ監査 B212 3 廃棄
情報セキュリティ監査の実施
等

調整 情報システム 情報処理機器等 情報処理機器等運用管理 B221 5 廃棄

調整 情報システム 情報処理機器等 情報処理機器等運用管理 B222 1 廃棄
インストール申請、DB開発申
請等

調整 情報システム 情報処理機器等 情報処理機器等に係る調査 B223 1 廃棄
情報処理機器の設置場所調
査依頼等

調整 情報システム 情報処理機器等 端末登録申請書の提出について B224 1 廃棄
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組織運営 組織運営全般 組織運営全般 組織運営全般 C000 30 廃棄

組織運営 組織運営全般 組織運営全般 組織運営全般 C001 10 廃棄

組織運営 組織運営全般 組織運営全般 組織運営全般 C002 5 廃棄

組織運営 組織運営全般 組織運営全般 組織運営全般 C003 3 廃棄

組織運営 組織運営全般 組織運営全般 組織運営全般 C004 1 廃棄

組織運営 組織 組織全般 ３０年保存 C100 30 廃棄

組織運営 組織 組織全般 １０年保存 C101 10 廃棄

組織運営 組織 組織全般 ５年保存 C102 5 廃棄

組織運営 組織 組織全般 ３年保存 C103 3 廃棄

組織運営 組織 組織全般 １年保存 C104 1 廃棄

組織運営 組織 機構 分課組織に関する方針 C111 30 廃棄

組織運営 組織 機構
組織改正計画書（課以上）（総務
局提出分）

C113 5 移管

組織運営 組織 機構
課（課長）相当以上の設置及び
廃止

C114 30 移管
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

組織運営 組織 機構 課長代理等の設置及び廃止 C115 30 移管
局、本庁行政機関、地方行政
機関に係るもの。局長の承認
を要する。
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組織運営 組織 職務権限 事案の決定権の委譲 C121 30 廃棄

組織運営 組織 職務権限 事案決定の臨時代行の指定 C122 5 廃棄

組織運営 組織 定数 当初配分定数の決定 C131 30 移管
局の事務主管課が作成したも
の

組織運営 統制 統制全般 ３０年保存 C200 30 廃棄

組織運営 統制 統制全般 １０年保存 C201 10 廃棄

組織運営 統制 統制全般 ５年保存 C202 5 廃棄

組織運営 統制 統制全般 ３年保存 C203 3 廃棄

組織運営 統制 統制全般 １年保存 C204 1 廃棄

組織運営 統制 進行管理 経済計算 C211 10 廃棄

組織運営 統制 進行管理 執行計画の作成 C213 3 廃棄

組織運営 統制 進行管理 執行状況の審議又は報告 C215 3 廃棄

組織運営 統制 進行管理 工事監査の実施 C224 1 廃棄

組織運営 統制 進行管理 行政(事業）監査の実施 C225 1 廃棄

組織運営 統制 進行管理 総務省行政監察の実施 C226 1 廃棄

組織運営 統制 進行管理 財政援助団体等監査の実施 C227 1 廃棄
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組織運営 統制 服務監察 出勤監察等の実施 C231 1 廃棄

組織運営 統制 服務監察 出勤監察等の結果報告 C232 5 廃棄

組織運営 統制 服務監察 事故報告 C233 5 廃棄

組織運営 統制 服務観察 事故報告 C234 1 廃棄

組織運営 統制 事故報告 要綱等の制定・改廃 C241 5 廃棄
次期改正まで常用。真に必要
なものは常用

組織運営 統制 事故報告 事故報告書の提出 C242 5 廃棄

組織運営 統制 事故報告 事故報告書の提出 C243 1 廃棄

組織運営 統制 業務監察 実施 C251 1 廃棄

組織運営 統制 業務監察 報告 C252 1 廃棄

組織運営 統制 内部統制 内部統制に係る取組 C261 3 廃棄

組織運営 統制 内部統制 内部統制に係る取組 C262 1 廃棄

組織運営 統制 内部統制 内部統制に係る取組 C263 1 廃棄

組織運営 事務所管理 事務所管理全般 ３０年保存 C300 30 廃棄

組織運営 事務所管理 事務所管理全般 １０年保存 C301 10 廃棄

組織運営 事務所管理 事務所管理全般 ５年保存 C302 5 廃棄
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組織運営 事務所管理 事務所管理全般 ３年保存 C303 3 廃棄

組織運営 事務所管理 事務所管理全般 １年保存 C304 1 廃棄

組織運営 事務所管理 事務室使用 庁舎の使用について C311 1 廃棄

組織運営 事務所管理 事務室使用 室内の改装 C312 1 廃棄

組織運営 事務所管理 事務室使用 室内取締 C313 1 廃棄

組織運営 事務所管理 事務室使用 印刷物等の掲出許可 C314 1 廃棄

組織運営 事務所管理 都の環境施策 ５年保存 C321 5 廃棄

組織運営 事務所管理 都の環境施策 ３年保存 C322 3 廃棄

組織運営 事務所管理 都の環境施策 １年保存 C323 1 廃棄

組織運営 災害等危機管理 災害等危機管理全般 ３０年保存 C400 30 移管
感染症対策・テロ対策・大規
模災害対策等

組織運営 災害等危機管理 災害等危機管理全般 １０年保存 C401 10 廃棄

組織運営 災害等危機管理 災害等危機管理全般 ５年保存 C402 5 廃棄

組織運営 災害等危機管理 災害等危機管理全般 ３年保存 C403 3 廃棄

組織運営 災害等危機管理 災害等危機管理全般 １年保存 C404 1 廃棄

組織運営 災害等危機管理 災害等危機管理 組織計画の策定 C411 30 移管
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組織運営 災害等危機管理 災害等危機管理 会議開催 C412 1 廃棄

組織運営 災害等危機管理 災害等危機管理 訓練の実施 C413 1 廃棄

組織運営 災害等危機管理 災害等危機管理 連絡通報体制の整備 C414 1 廃棄

連絡調整 連絡調整全般 連絡調整全般 連絡調整全般 D000 30 廃棄

連絡調整 連絡調整全般 連絡調整全般 連絡調整全般 D001 10 廃棄

連絡調整 連絡調整全般 連絡調整全般 連絡調整全般 D002 5 廃棄

連絡調整 連絡調整全般 連絡調整全般 連絡調整全般 D003 3 廃棄

連絡調整 連絡調整全般 連絡調整全般 連絡調整全般 D004 1 廃棄

連絡調整 会議調整 会議調整全般 ３０年保存 D100 30 移管

附属機関や懇談会等の設置
及び改廃に関するもの、議事
録、答申、報告書等、その他
特に重要な文書

連絡調整 会議調整 会議調整全般 １０年保存 D101 10 廃棄

連絡調整 会議調整 会議調整全般 ５年保存 D102 5 廃棄

連絡調整 会議調整 会議調整全般 ３年保存 D103 3 廃棄

連絡調整 会議調整 会議調整全般 １年保存 D104 1 廃棄

連絡調整 会議調整
都庁マネジメント本部及び
庁議

付議要求 D111 5 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

連絡調整 会議調整 局議 局議結果の通知 D121 10 移管

連絡調整 会議調整 局議 会議録 D122 5 廃棄

連絡調整 会議調整 局議 開催通知 D123 1 廃棄

連絡調整 会議調整 所課長会議 会議録 D131 3 廃棄

連絡調整 会議調整 所課長会議 開催通知 D132 1 廃棄

連絡調整 会議調整 業務別会議 会議録 D141 3 廃棄

連絡調整 会議調整 業務別会議 開催通知 D142 1 廃棄

連絡調整 会議調整 プロジェクトチ－ム 会議録 D151 3 廃棄

連絡調整 会議調整 プロジェクトチ－ム 開催通知 D152 1 廃棄

連絡調整 都議会 都議会全般 ３０年保存 D200 30 移管 条例案等議案の提出決定

連絡調整 都議会 都議会全般 １０年保存 D201 10 廃棄

連絡調整 都議会 都議会全般 ５年保存 D202 5 廃棄

連絡調整 都議会 都議会全般 ３年保存 D203 3 廃棄

連絡調整 都議会 都議会全般 １年保存 D204 1 廃棄

連絡調整 都議会 議案 議案の提案依頼 D211 30 移管



第１１号様式（第12条関係）
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令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

連絡調整 都議会 本会議 会議録 D221 10 廃棄 総務部のみ

連絡調整 都議会 本会議 会議録 D222 1 廃棄

連絡調整 都議会 本会議 付帯決議の処理 D223 5 廃棄

連絡調整 都議会 本会議 招集通知 D224 1 廃棄

連絡調整 都議会 本会議 質問事項 D225 1 廃棄

連絡調整 都議会 委員会 会議録 D231 10 廃棄 総務部のみ

連絡調整 都議会 委員会 会議録 D232 1 廃棄

連絡調整 都議会 委員会 委員会開催日程等の通知 D233 1 廃棄

連絡調整 都議会 委員会 委員会への資料提出 D234 1 廃棄

連絡調整 都議会 委員会 委員会調査視察の実施 D235 1 廃棄

連絡調整 都議会 政党 要望意見の処理 D241 5 廃棄

連絡調整 都議会 請願陳情
請願･陳情に関する意見書の提
出

D251 5 移管

連絡調整 都議会 請願陳情 調査照会・処理状況報告 D252 1 移管

連絡調整 他機関との調整 他機関との調整全般 ３０年保存 D300 30 廃棄

連絡調整 他機関との調整 他機関との調整全般 １０年保存 D301 10 廃棄
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令和6年4月1日現在
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保存期間
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措置

備考

連絡調整 他機関との調整 他機関との調整全般 ５年保存 D302 5 廃棄

連絡調整 他機関との調整 他機関との調整全般 ３年保存 D303 3 廃棄

連絡調整 他機関との調整 他機関との調整全般 １年保存 D304 1 廃棄

連絡調整 他機関との調整 国 照会・回答 D311 30 廃棄

連絡調整 他機関との調整 国 照会・回答 D312 10 廃棄

連絡調整 他機関との調整 国 照会・回答 D313 5 廃棄

連絡調整 他機関との調整 国 照会・回答 D314 3 廃棄

連絡調整 他機関との調整 国 照会・回答 D315 1 廃棄

連絡調整 他機関との調整 庁内他部局 照会・回答 D321 30 廃棄

連絡調整 他機関との調整 庁内他部局 照会・回答 D322 10 廃棄

連絡調整 他機関との調整 庁内他部局 照会・回答 D323 5 廃棄

連絡調整 他機関との調整 庁内他部局 照会・回答 D324 3 廃棄

連絡調整 他機関との調整 庁内他部局 照会・回答 D325 1 廃棄

連絡調整 他機関との調整 自治体 照会・回答 D331 30 廃棄

連絡調整 他機関との調整 自治体 照会・回答 D332 10 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

連絡調整 他機関との調整 自治体 照会・回答 D333 5 廃棄

連絡調整 他機関との調整 自治体 照会・回答 D334 3 廃棄

連絡調整 他機関との調整 自治体 照会・回答 D335 1 廃棄

連絡調整 他機関との調整 企業 照会・回答 D341 30 廃棄

連絡調整 他機関との調整 企業 照会・回答 D342 10 廃棄

連絡調整 他機関との調整 企業 照会・回答 D343 5 廃棄

連絡調整 他機関との調整 企業 照会・回答 D344 3 廃棄

連絡調整 他機関との調整 企業 照会・回答 D345 1 廃棄

連絡調整 他機関との調整 大都市会議 会議参加の決定 D351 3 廃棄 経費の支出原議をかねるもの

連絡調整 他機関との調整 大都市会議 会議参加の決定 D352 1 廃棄

連絡調整 他機関との調整 大都市会議 会議開催通知 D353 1 廃棄

連絡調整 他機関との調整 大都市会議 議題提出 D354 1 廃棄

連絡調整 他機関との調整 大都市会議 照会・回答 D355 1 廃棄

連絡調整 他機関との調整 外部団体 会議等への参加決定 D361 3 廃棄 経費の支出原議をかねるもの

連絡調整 他機関との調整 外部団体 会議等への参加決定 D362 1 廃棄
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保存期間
満了後の
措置

備考

連絡調整 他機関との調整 外部団体 会議開催通知 D363 1 廃棄

連絡調整 他機関との調整 外部団体 議題提出 D364 1 廃棄

連絡調整 他機関との調整 各種委員会 会議録 D371 5 廃棄

連絡調整 他機関との調整 各種委員会 会議開催通知 D372 1 廃棄

連絡調整 他機関との調整 下水道事業団 照会・回答 D381 1 廃棄 経費の支出原議をかねるもの

連絡調整 他機関との調整
東京都政策連携団体等と
の調整全般

３０年保存 D391 30 移管

団体の業務運営に関する協
定、覚書等の締結・変更、定
款の重要事項の変更承認、そ
の他特に重要な文書

連絡調整 他機関との調整
東京都政策連携団体等と
の調整全般

１０年保存 D392 10 廃棄

連絡調整 他機関との調整
東京都政策連携団体等と
の調整全般

５年保存 D393 5 廃棄

連絡調整 他機関との調整
東京都政策連携団体等と
の調整全般

３年保存 D394 3 廃棄

連絡調整 他機関との調整
東京都政策連携団体等と
の調整全般

１年保存 D395 1 廃棄

公衆 公衆全般 公衆全般 ３０年保存 E000 30 廃棄

公衆 公衆全般 公衆全般 １０年保存 E001 10 廃棄

公衆 公衆全般 公衆全般 ５年保存 E002 5 廃棄
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保存期間
満了後の
措置

備考

公衆 公衆全般 公衆全般 ３年保存 E003 3 廃棄

公衆 公衆全般 公衆全般 １年保存 E004 1 廃棄

公衆 広報 広報全般 ３０年保存 E100 30 廃棄

公衆 広報 広報全般 １０年保存 E101 10 廃棄

公衆 広報 広報全般 ５年保存 E102 5 廃棄

公衆 広報 広報全般 ３年保存 E103 3 廃棄

公衆 広報 広報全般 １年保存 E104 1 廃棄

公衆 広報 計画 広報計画の策定 E111 5 廃棄

公衆 広報 局刊行物 運営要綱等の制定･改廃 E121 5 廃棄 次期改正まで常用

公衆 広報 局刊行物 刊行物の発行 E122 30 廃棄

公衆 広報 局刊行物 刊行物の発行 E123 3 廃棄 経費の支出原議をかねるもの

公衆 広報 局刊行物 刊行物の発行 E124 1 廃棄

公衆 広報 チラシ・パンフレット チラシ等の作成 E131 5 廃棄

公衆 広報 チラシ・パンフレット チラシ等の作成 E132 3 廃棄 発注原議をかねるもの

公衆 広報 チラシ・パンフレット チラシ等の作成 E133 1 廃棄
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公衆 広報 映画スライド 作成 E141 10 廃棄

公衆 広報 映画スライド 作成 E142 5 廃棄

公衆 広報 催物 下水道デー E151 3 廃棄 経費の支出原議を兼ねるもの

公衆 広報 催物 下水道デー E152 1 廃棄

公衆 広報 催物 その他の行事 E153 1 廃棄

公衆 広報 催物 全国大会 E154 1 廃棄

公衆 広報 施設見学 実施 E161 3 廃棄 経費の支出原議を兼ねるもの

公衆 広報 施設見学 実施 E162 1 廃棄

公衆 広報 テレビ・ラジオ・新聞 ラジオ・テレビ放送実施 E171 3 廃棄 経費の支出原議をかねるもの

公衆 広報 テレビ・ラジオ・新聞 ラジオ・テレビ放送実施 E172 1 廃棄

公衆 広報 テレビ・ラジオ・新聞 広告の掲載 E173 3 廃棄 経費の支出原議をかねるもの

公衆 広報 テレビ・ラジオ・新聞 広告の掲載 E174 1 廃棄

公衆 広報 テレビ・ラジオ・新聞 新聞発表資料作成 E175 1 廃棄

公衆 広報 テレビ・ラジオ・新聞 記者会見資料作成 E176 1 廃棄

公衆 広報
インターネット・ホームペー
ジ

運営要綱の制定・改廃 E181 5 廃棄 次期改正まで常用
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公衆 広報
インターネット・ホームペー
ジ

ホームページによる情報提供 E182 3 廃棄

公衆 広報 歴史、文化、学術 周年記念事業関係書類 E191 10 移管

公衆 広報 歴史、文化、学術 文化財の指定・指定解除 E192 10 移管

公衆 広報 歴史、文化、学術 文化財の滅失・毀損 E193 10 移管

公衆 広聴 広聴全般 ３０年保存 E200 30 廃棄

公衆 広聴 広聴全般 １０年保存 E201 10 廃棄

公衆 広聴 広聴全般 ５年保存 E202 5 廃棄

公衆 広聴 広聴全般 ３年保存 E203 3 廃棄

公衆 広聴 広聴全般 １年保存 E204 1 廃棄

公衆 広聴 苦情 苦情・陳情の処理 E211 5 廃棄

公衆 広聴 苦情 苦情・陳情の処理 E212 1 廃棄 軽易なもの

公衆 広聴 広聴活動 世論調査の実施 E221 5 廃棄

公衆 広聴 広聴活動 世論調査の調査結果 E222 10 移管

公衆 広聴 広聴活動 下水道モニターの募集 E223 1 廃棄

公衆 広聴 広聴活動 下水道モニター会議の開催 E224 3 廃棄 経費の支出原議をかねるもの
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公衆 広聴 広聴活動 下水道モニター会議の開催 E225 1 廃棄

公衆 広聴 広聴活動 広聴会開催 E226 5 廃棄

公衆 広聴 広聴活動 広聴会開催 E227 3 廃棄 経費の支出原議をかねるもの

公衆 広聴 広聴活動 広聴会開催 E228 1 廃棄

公衆 広聴 広聴活動 処理状況報告 E229 1 廃棄

公衆 表彰協力 表彰協力全般 ３０年保存 E300 30 廃棄

公衆 表彰協力 表彰協力全般 １０年保存 E301 10 廃棄

公衆 表彰協力 表彰協力全般 ５年保存 E302 5 廃棄

公衆 表彰協力 表彰協力全般 ３年保存 E303 3 廃棄

公衆 表彰協力 表彰協力全般 １年保存 E304 1 廃棄

公衆 表彰協力 表彰 表彰決定 E311 30 廃棄

公衆 表彰協力 表彰 表彰式の開催 E312 1 廃棄

公衆 表彰協力 協力 行事共催の決定 E321 1 廃棄

公衆 表彰協力 協力 行事後援の決定 E322 1 廃棄

公衆 表彰協力 協力 後援名義の付与 E323 1 廃棄
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公衆 表彰協力 交通安全 交通安全運動の実施 E331 1 廃棄

公衆 争訟 争訟全般 ３０年保存 E400 30 移管
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

公衆 争訟 争訟全般 １０年保存 E401 10 廃棄

公衆 争訟 争訟全般 ５年保存 E402 5 廃棄

公衆 争訟 争訟全般 ３年保存 E403 3 廃棄

公衆 争訟 争訟全般 １年保存 E404 1 廃棄

公衆 争訟 不服申立 弁明書の提出 E411 30 移管
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

公衆 争訟 不服申立 弁明書の提出 E412 10 廃棄

公衆 争訟 訴訟 出訴・応訴の決定 E421 30 移管
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

公衆 争訟 損害賠償 要綱等の制定・改廃 E431 5 廃棄
次期改正まで常用。真に必要
なものは常用

公衆 争訟 損害賠償 負担等の協議 E432 30 移管

公衆 争訟 損害賠償 損害の精査 E433 30 移管
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
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区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

公衆 争訟 損害賠償 損害の精査 E434 10 廃棄 再調査案件を含む。

公衆 争訟 損害賠償 損害の精査依頼 E435 30 移管

公衆 争訟 損害賠償 局負担分の支払 E436 30 移管

公衆 争訟 損害賠償 損害の再調査依頼 E437 30 移管

公衆 争訟 損害賠償 損害補償事務処理状況 E438 1 廃棄

公衆 情報公開 情報公開全般 ３０年保存 E500 30 廃棄

公衆 情報公開 情報公開全般 １０年保存 E501 10 廃棄

公衆 情報公開 情報公開全般 ５年保存 E502 5 廃棄

公衆 情報公開 情報公開全般 ３年保存 E503 3 廃棄

公衆 情報公開 情報公開全般 １年保存 E504 1 廃棄

公衆 情報公開 公文書開示
公文書の開示・不開示決定（重
要なもの）

E510 5 廃棄

公衆 情報公開 公文書開示
公文書の開示・不開示決定（重
要なものを除く。）

E511 3 廃棄

公衆 情報公開 公文書開示 不開示決定等の取消 E512 3 廃棄

公衆 情報公開 公文書開示 決定期間の特例 E513 3 廃棄

公衆 情報公開 公文書開示 決定期間の延長の決定 E514 1 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

公衆 情報公開 公文書開示 公文書等の閲覧等の決定 E515 3 廃棄

公衆 情報公開 公文書開示 公文書の特定及び処理について E516 1 廃棄

公衆 情報公開 公文書情報の提供
開示・不開示の決定（重要なも
の）

E517 5 廃棄

公衆 情報公開 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。）

E518 3 廃棄

公衆 情報公開 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）

E519 1 廃棄

公衆 情報公開 情報公開審査会 情報公開審査会への諮問 E521 3 廃棄

公衆 情報公開 情報公開審査会 理由説明書の提出 E522 3 廃棄

公衆 情報公開 文書目録 文書検索目録の作成 E531 1 廃棄

公衆 情報公開 第三者情報 第三者に対する調査 E541 5 廃棄

公衆 情報公開 情報公開の総合的推進 ５年保存 E551 5 廃棄

公衆 情報公開 情報公開の総合的推進 １年保存 E552 1 廃棄

公衆 情報公開 情報公開の総合的推進 情報の公表 E553 5 廃棄

公衆 情報公開 情報公開の総合的推進 情報の公表 E554 1 廃棄

公衆 情報公開 情報公開の総合的推進 情報の提供 E555 5 廃棄

公衆 情報公開 情報公開の総合的推進 情報の提供 E556 1 廃棄
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文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

公衆 情報公開 情報公開事務 調整 E561 5 廃棄

公衆 情報公開 情報公開事務 調整 E562 3 廃棄

公衆 情報公開 情報公開事務 調整 E563 1 廃棄

公衆 情報公開 情報公開事務 月次報告 E564 1 廃棄

公衆 情報公開 公開件名 公開件名の決定 E571 1 廃棄

公衆 個人情報保護 個人情報保護全般 ３０年保存 E600 30 廃棄

公衆 個人情報保護 個人情報保護全般 １０年保存 E601 10 廃棄

公衆 個人情報保護 個人情報保護全般 ５年保存 E602 5 廃棄

公衆 個人情報保護 個人情報保護全般 ３年保存 E603 3 廃棄

公衆 個人情報保護 個人情報保護全般 １年保存 E604 1 廃棄

公衆 個人情報保護 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

E611 5 廃棄

公衆 個人情報保護 保有個人情報の開示
不開示・不訂正・利用不停止決
定の取消し

E612 3 廃棄

公衆 個人情報保護 保有個人情報の開示 決定期間の特例 E613 3 廃棄

公衆 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 E614 1 廃棄

公衆 個人情報保護 保有個人情報の開示
保有個人情報等の閲覧等の決
定

E615 3 廃棄
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保存期間
満了後の
措置

備考

公衆 個人情報保護 保有個人情報の開示
保有個人情報の特定及び処理に
ついて

E616 5 廃棄

公衆 個人情報保護 第三者情報 第三者保護等 E621 3 廃棄

公衆 個人情報保護 個人情報保護事務 調整 E631 5 廃棄

公衆 個人情報保護 個人情報保護事務 調整 E632 3 廃棄

公衆 個人情報保護 個人情報保護事務 調整 E633 1 廃棄

公衆 個人情報保護 個人情報保護事務
保有個人情報取扱事務の届出
（開始・変更・廃止）

E634 3 廃棄

公衆 個人情報保護 個人情報保護事務 月次報告 E635 1 廃棄

公衆 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）

E641 5 廃棄

公衆 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。）

E642 3 廃棄

公衆 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）

E643 1 廃棄

公衆 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

E644 3 廃棄

公衆 公益通報
外部労働者からの公益通
報に関すること

公益通報の受付・対応報告 E800 5 廃棄
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

公衆 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 E801 1 廃棄

人事 人事全般 人事全般 人事全般 F000 30 廃棄
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令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

人事 人事全般 人事全般 人事全般 F001 10 廃棄

人事 人事全般 人事全般 人事全般 F002 5 廃棄

人事 人事全般 人事全般 人事全般 F003 3 廃棄

人事 人事全般 人事全般 人事全般 F004 1 廃棄

人事 任用退職 任用退職全般 ３０年保存 F100 30 廃棄

人事 任用退職 任用退職全般 １０年保存 F101 10 廃棄

人事 任用退職 任用退職全般 ５年保存 F102 5 廃棄

人事 任用退職 任用退職全般 ３年保存 F103 3 廃棄

人事 任用退職 任用退職全般 １年保存 F104 1 廃棄

人事 任用退職 定数 職員異動報告 F111 1 廃棄

人事 任用退職 定数 職員配置状況報告 F112 1 廃棄

人事 任用退職 試験選考 昇任選考の実施 F121 3 廃棄

人事 任用退職 試験選考 権限委任の申請 F122 1 廃棄

人事 任用退職 試験選考 権限委任の申請 F123 30 廃棄

人事 任用退職 試験選考 採用選考の実施 F124 3 廃棄
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保存期間
満了後の
措置

備考

人事 任用退職 試験選考 採用選考の実施 F125 5 廃棄

人事 任用退職 試験選考 能力認定の実施 F126 5 廃棄

人事 任用退職 試験選考
再任用・再雇用職員採用選考の
実施

F127 5 廃棄

人事 任用退職 採用 採用の決定 F131 30 廃棄 常用

人事 任用退職 採用 非常勤職員の人事記録 F137 30 廃棄

人事 任用退職 採用 非常勤職員の任免 F138 5 廃棄

人事 任用退職 採用 再任用職員採用の決定 F139 5 廃棄

人事 任用退職 昇任降任 昇任・降任の決定 F141 30 廃棄

人事 任用退職 昇任降任 昇任・降任の決定 F142 5 廃棄

人事 任用退職 転任配置替 人事異動基準 F151 30 廃棄

人事 任用退職 転任配置替 転任・配置替の決定 F152 10 廃棄

人事 任用退職 兼職転職 兼職の承認 F161 3 廃棄

人事 任用退職 兼職転職 兼業の許可 F162 3 廃棄

人事 任用退職 兼職転職 法令職の選任・解任 F163 3 廃棄

人事 任用退職 兼職転職 法令職の選任・解任の報告 F164 1 廃棄
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保存期間
満了後の
措置

備考

人事 任用退職 兼職転職 事務取扱者の任命 F165 1 廃棄

人事 任用退職 退職 要綱等の制定・改廃 F171 30 廃棄

人事 任用退職 退職 退職の承認 F172 5 廃棄

人事 任用退職 退職 再雇用職員の退職の承認 F173 3 廃棄

人事 任用退職 派遣 要綱等の制定・改廃 F181 30 移管 常用

人事 任用退職 派遣 海外派遣 F182 5 廃棄

人事 任用退職 派遣 派遣依頼 F183 5 廃棄

人事 任用退職 派遣 派遣依頼 F184 3 廃棄

人事 任用退職 派遣 派遣依頼 F185 1 廃棄

人事 給与旅費 給与旅費全般 ３０年保存 F200 30 廃棄

人事 給与旅費 給与旅費全般 １０年保存 F201 10 廃棄

人事 給与旅費 給与旅費全般 ５年保存 F202 5 廃棄

人事 給与旅費 給与旅費全般 ３年保存 F203 3 廃棄

人事 給与旅費 給与旅費全般 １年保存 F204 1 廃棄

人事 給与旅費 総括 給与取扱者 F212 30 廃棄
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措置

備考

人事 給与旅費 総括 給与の減額 F213 5 廃棄

人事 給与旅費 総括 給与各種届 F214 5 廃棄

人事 給与旅費 総括 給与関係通知書等 F215 5 廃棄

人事 給与旅費 総括 給与関係通知書等 F216 1 廃棄

人事 給与旅費 給料決定 給料の決定 F221 30 廃棄
初任給の決定・各種給料の調
整

人事 給与旅費 昇給・昇格 昇給・昇格の決定 F231 30 廃棄

人事 給与旅費 昇給・昇格 昇給・昇格調書の提出 F232 3 廃棄 職員部のみ

人事 給与旅費 昇給・昇格 昇給・昇格調書の提出 F233 1 廃棄

人事 給与旅費 給料支給 給料 F241 3 廃棄

人事 給与旅費 児童手当関係 児童手当 F251 5 廃棄

人事 給与旅費 児童手当関係 児童手当 F252 1 廃棄

人事 給与旅費 旅費 内国旅費 F261 5 廃棄

人事 給与旅費 旅費 外国旅費 F262 5 廃棄

人事 給与旅費 旅費 研修旅費 F263 1 廃棄

人事 給与旅費 旅費 旅費 F264 5 廃棄
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備考

人事 給与旅費 賃金報酬 支給 F271 5 廃棄

人事 給与旅費 賃金報酬 費用弁償 F272 5 廃棄

人事 給与旅費 退職手当 退職手当決定等 F281 10 廃棄

人事 給与旅費 退職手当 手当額決定 F282 1 廃棄

人事 給与旅費 恩給 渡恩給の繰入 F291 5 廃棄

人事 服務 服務全般 ３０年保存 F300 30 廃棄

人事 服務 服務全般 １０年保存 F301 10 廃棄

人事 服務 服務全般 ５年保存 F302 5 廃棄

人事 服務 服務全般 ３年保存 F303 3 廃棄

人事 服務 服務全般 １年保存 F304 1 廃棄

人事 服務 宣誓 宣誓 F311 1 廃棄

人事 服務 身元保証 身元保証 F321 5 廃棄

人事 服務 身元保証 職員カード F322 1 廃棄

人事 服務 職務免除
職務上の秘密事項の発表の許
可

F331 5 廃棄

人事 服務 職務免除 営利企業等従事の許可等 F332 5 廃棄
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人事 服務 職務免除 職務専念義務の免除 F333 1 廃棄

人事 服務 勤務命令 業務命令 F341 5 廃棄

人事 服務 勤務命令 業務命令 F342 3 廃棄

人事 服務 出張 命令 F351 3 廃棄

人事 服務 事務引継 事務引継について F361 3 移管
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

人事 服務 事務引継 事務引継について F362 1 廃棄

人事 服務 出勤整理 勤務状況 F371 5 廃棄

人事 服務 出勤整理 勤務状況 F372 1 廃棄

人事 服務 出勤整理
育児休業・介護休業・配偶者同
行休業

F373 5 廃棄

人事 考課賞罰分限 考課賞罰分限全般 ３０年保存 F400 30 廃棄

人事 考課賞罰分限 考課賞罰分限全般 １０年保存 F401 10 廃棄

人事 考課賞罰分限 考課賞罰分限全般 ５年保存 F402 5 廃棄

人事 考課賞罰分限 考課賞罰分限全般 ３年保存 F403 3 廃棄

人事 考課賞罰分限 考課賞罰分限全般 １年保存 F404 1 廃棄
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人事 考課賞罰分限 業績評価・自己申告 業績評価の実施 F411 10 廃棄 職員部

人事 考課賞罰分限 業績評価・自己申告 業績評価の実施 F412 3 廃棄 職員部

人事 考課賞罰分限 業績評価・自己申告 業績評価の実施 F413 1 廃棄

人事 考課賞罰分限 業績評価・自己申告 自己申告の実施 F414 10 廃棄 職員部

人事 考課賞罰分限 業績評価・自己申告 自己申告の実施 F415 3 廃棄 職員部

人事 考課賞罰分限 業績評価・自己申告 自己申告の実施 F416 1 廃棄

人事 考課賞罰分限 表彰 表彰者の決定 F421 10 廃棄

人事 考課賞罰分限 表彰 職員表彰審査会の開催 F422 1 廃棄

人事 考課賞罰分限 表彰 表彰者の推薦 F423 5 廃棄

人事 考課賞罰分限 懲戒 懲戒処分の措置意見 F430 30 移管

人事 考課賞罰分限 懲戒 懲戒処分の決定 F431 30 移管

人事 考課賞罰分限 懲戒 訓告、口頭注意の意見措置 F432 10 廃棄

人事 考課賞罰分限 懲戒 訓告、口頭注意等の決定 F433 5 廃棄

人事 考課賞罰分限 懲戒 懲戒分限審査委員会の開催 F434 1 廃棄

人事 考課賞罰分限 分限 分限処分の意見措置 F440 30 移管



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

人事 考課賞罰分限 分限 分限処分の決定 F441 30 移管

人事 考課賞罰分限 休職 休職の決定 F451 30 廃棄

人事 考課賞罰分限 休職 休職の決定 F452 10 廃棄

人事 考課賞罰分限 休職 休職の決定 F453 5 廃棄

人事 研修 研修全般 ３０年保存 F500 30 廃棄

人事 研修 研修全般 １０年保存 F501 10 廃棄

人事 研修 研修全般 ５年保存 F502 5 廃棄

人事 研修 研修全般 ３年保存 F503 3 廃棄

人事 研修 研修全般 １年保存 F504 1 廃棄

人事 研修 研修一般 要綱等の策定・改廃 F511 5 廃棄 次期改正まで常用

人事 研修 研修一般 年間計画の策定 F512 3 廃棄

人事 研修 研修一般 簡易な通知・報告 F513 1 廃棄

人事 研修 局研修 講師料等の支出 F521 5 廃棄

人事 研修 局研修 実施 F522 1 廃棄

人事 研修 派遣研修 受講料等の支出 F531 5 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

人事 研修 派遣研修 実施 F532 1 廃棄

人事 研修 海外研修 経費の支出 F541 5 廃棄

人事 研修 海外研修 実施 F542 1 廃棄

人事 研修 職場研修 講師料等の支出 F551 5 廃棄

人事 研修 職場研修 実施 F552 1 廃棄

人事 研修 職場研修 援助等の申請・承認 F553 1 廃棄

人事 研修 職場研修 実施報告 F554 1 廃棄

人事 研修 自主啓発 自主研究助成金の交付決定 F561 5 廃棄

人事 研修 自主啓発 自主研究グループの承認 F562 1 廃棄

人事 研修 自主啓発 通信研修支援金の支出 F563 5 廃棄

人事 研修 自主啓発 通信研修支援対象者の決定 F564 1 廃棄

人事 研修 自主啓発 資格取得支援金の支出 F565 5 廃棄

人事 研修 自主啓発 資格取得支援対象者の決定 F566 1 廃棄

人事 人事記録 人事記録全般 ３０年保存 F600 30 廃棄

人事 人事記録 人事記録全般 １０年保存 F601 10 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

人事 人事記録 人事記録全般 ５年保存 F602 5 廃棄

人事 人事記録 人事記録全般 ３年保存 F603 3 廃棄

人事 人事記録 人事記録全般 １年保存 F604 1 廃棄

人事 人事記録 事務分担 事務分担 F611 1 廃棄

人事 人事記録 履歴管理 履歴 F621 30 廃棄 常用

人事 人事記録 履歴管理
元職員の履歴・前歴証明等の発
行

F622 1 廃棄

人事 人事記録 履歴管理 人事各種届 F623 1 廃棄

人事 人事記録 給与証明 給与証明 F631 1 廃棄

人事 人事記録 職員証明 履歴・在職証明等の発行 F641 1 廃棄

人事 人事記録 職員証明 在職証明等発行簿 F642 1 廃棄

人事 人事記録 統計記録 調査 F651 1 廃棄

人事 人事記録 統計記録 職員構成 F652 1 廃棄

人事 公益通報
内部からの公益通報に関
すること

公益通報の受付・対応報告 F700 5 廃棄

人事 公益通報
内部からの公益通報に関
すること

軽易な資料等 F701 1 廃棄

労務 労務全般 労務全般 労務全般 G000 30 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

労務 労務全般 労務全般 労務全般 G001 10 廃棄

労務 労務全般 労務全般 労務全般 G002 5 廃棄

労務 労務全般 労務全般 労務全般 G003 3 廃棄

労務 労務全般 労務全般 労務全般 G004 1 廃棄

労務 労務管理 労務管理全般 ３０年保存 G100 30 廃棄

労務 労務管理 労務管理全般 １０年保存 G101 10 廃棄

労務 労務管理 労務管理全般 ５年保存 G102 5 廃棄

労務 労務管理 労務管理全般 ３年保存 G103 3 廃棄

労務 労務管理 労務管理全般 １年保存 G104 1 廃棄

労務 労務管理 労働協約
労働協約の締結（特に重要なも
の）

G111 30 移管

労務 労務管理 労働協約
労働協約の締結（特に重要なも
のを除く。）

G112 30 廃棄

労務 労務管理 給与制度 取扱要綱等の制定･改廃 G121 5 廃棄 次期改正まで常用

労務 労務管理 旅費制度 取扱要綱等の制定･改廃 G131 5 廃棄 次期改正まで常用

労務 労務管理 勤務時間制度 取扱要綱等の制定･改廃 G141 5 廃棄 次期改正まで常用

労務 労務管理 労働統計 給与統計 G151 5 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

労務 福利厚生 福利厚生全般 ３０年保存 G200 30 廃棄

労務 福利厚生 福利厚生全般 １０年保存 G201 10 廃棄

労務 福利厚生 福利厚生全般 ５年保存 G202 5 廃棄

労務 福利厚生 福利厚生全般 ３年保存 G203 3 廃棄

労務 福利厚生 福利厚生全般 １年保存 G204 1 廃棄

労務 福利厚生 安全衛生管理 要綱等の制定･改廃 G211 5 廃棄 次期改正まで常用

労務 福利厚生 安全衛生管理 保護具 G212 30 廃棄

労務 福利厚生 安全衛生管理 保護具 G213 5 廃棄

労務 福利厚生 安全衛生管理 保護具 G214 3 廃棄

労務 福利厚生 安全衛生管理 保護具 G215 1 廃棄

労務 福利厚生 安全衛生管理 安全衛生委員会の開催 G216 1 廃棄

労務 福利厚生 安全衛生管理 健康診断の実施 G217 1 廃棄

労務 福利厚生 安全衛生管理 健康診断の実施 G218 3 廃棄

労務 福利厚生 安全衛生管理
健康診断の実施・ストレスチェッ
クの実施

G219 5 廃棄

労務 福利厚生 公務・通勤災害補償 公務･通勤災害認定請求(副申） G221 30 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

労務 福利厚生 公務・通勤災害補償 公務･通勤災害認定請求(副申） G222 5 廃棄

労務 福利厚生 公務・通勤災害補償 公務･通勤災害認定請求(副申） G223 1 廃棄

労務 福利厚生 公務・通勤災害補償 付加給付の決定 G224 5 廃棄

労務 福利厚生 公務・通勤災害補償 基金負担金の支払い G225 5 廃棄

労務 福利厚生 職員住宅 運営要綱等の制定・改廃 G231 5 廃棄 次期改正まで常用

労務 福利厚生 職員住宅 入居の許可 G232 1 廃棄

労務 福利厚生 職員住宅 建物 G233 1 廃棄

労務 福利厚生 職員住宅 建物 G234 1 廃棄

労務 福利厚生 職員住宅 明渡し G235 1 廃棄

労務 福利厚生 職員住宅 明渡し G236 1 廃棄

労務 福利厚生 職員住宅 明渡し G237 5 廃棄

労務 福利厚生 職員住宅 管理人防火管理者の選任 G238 5 廃棄

労務 福利厚生 共済組合 共済組合 G241 1 廃棄

労務 福利厚生 共済組合 共済組合負担金の納付 G242 5 廃棄

労務 福利厚生 共済組合 退職共済年金 G243 5 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

労務 福利厚生 人材支援事業団 協定の締結 G251 30 移管

労務 福利厚生 人材支援事業団 補助交付金の支出 G252 5 廃棄

労務 福利厚生 人材支援事業団 厚生資金の貸付 G253 5 廃棄

労務 福利厚生 人材支援事業団 負担金の支払い G254 5 廃棄

労務 福利厚生 人材支援事業団 人材支援事業団 G255 1 廃棄

労務 福利厚生 互助・財形 役員の氏名 G261 3 廃棄

労務 福利厚生 互助・財形 互助 G262 1 廃棄

労務 福利厚生 互助・財形 財形貯蓄 G263 5 廃棄

労務 福利厚生 文化会 助成 G271 5 廃棄

労務 福利厚生 文化会 局交付金 G272 5 廃棄

労務 福利厚生 文化会 実施計画の決定 G273 1 廃棄

労務 福利厚生 文化会 行事の開催 G274 1 廃棄

労務 福利厚生 被服貸与 要綱等の制定・改廃 G281 5 廃棄 次期改正まで常用

労務 福利厚生 被服貸与 制式の決定 G282 3 廃棄

労務 福利厚生 被服貸与 被服の交付 G283 10 廃棄 職員部のみ



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

労務 福利厚生 被服貸与 被服の交付 G284 5 廃棄

労務 福利厚生 被服貸与 貸与被服亡失の報告 G285 1 廃棄

労務 福利厚生 被服貸与 貸与被服返還の報告 G286 1 廃棄

労務 保険 保険全般 ３０年保存 G300 30 廃棄

労務 保険 保険全般 １０年保存 G301 10 廃棄

労務 保険 保険全般 ５年保存 G302 5 廃棄

労務 保険 保険全般 ３年保存 G303 3 廃棄

労務 保険 保険全般 １年保存 G304 1 廃棄

労務 保険 健康・厚生年金保険 適用事業所設置 G311 30 移管

労務 保険 健康・厚生年金保険 資格得喪 G312 3 廃棄 退職まで常用

労務 保険 健康・厚生年金保険 保険料 G313 5 廃棄

労務 保険 雇用保険 適用事業所設置 G321 30 移管

労務 保険 雇用保険 資格得喪 G322 5 廃棄 退職まで常用

労務 保険 雇用保険 事業主代理選任解任届 G323 5 廃棄

労務 保険 労働災害保険 適用事業所設置 G331 30 移管
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保存期間
満了後の
措置

備考

労務 保険 労働災害保険 保険料 G332 5 廃棄

財務 財務全般 財務全般 財務全般 H000 30 廃棄

財務 財務全般 財務全般 財務全般 H001 10 廃棄

財務 財務全般 財務全般 財務全般 H002 7 廃棄

財務 財務全般 財務全般 財務全般 H003 5 廃棄

財務 財務全般 財務全般 財務全般 H004 3 廃棄

財務 財務全般 財務全般 財務全般 H005 1 廃棄

財務 財政 財政全般 ３０年保存 H100 30 廃棄

財務 財政 財政全般 １０年保存 H101 10 廃棄

財務 財政 財政全般 ７年保存 H102 7 廃棄

財務 財政 財政全般 ５年保存 H103 5 廃棄

財務 財政 財政全般 ３年保存 H104 3 廃棄

財務 財政 財政全般 １年保存 H105 1 廃棄
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保存期間
満了後の
措置

備考

財務 財政 財政計画
財政計画策定方針の決定財政
計画の策定

H111 10 移管

基本的方針及び計画の設定、
変更及び廃止（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）

財務 財政 財政調査 財政調査 H121 5 廃棄

財務 財政 財政報告 財政報告 H131 5 廃棄

財務 予算 予算全般 ３０年保存 H200 30 廃棄

財務 予算 予算全般 １０年保存 H201 10 廃棄

財務 予算 予算全般 ７年保存 H202 7 廃棄

財務 予算 予算全般 ５年保存 H203 5 廃棄

財務 予算 予算全般 ３年保存 H204 3 廃棄

財務 予算 予算全般 １年保存 H205 1 廃棄

財務 予算 予算全般 ３０年保存 H206 30 移管 特に重要な文書

財務 予算 編成 予算編成方針の決定 H211 1 廃棄

財務 予算 編成 予算見積書の提出 H212 1 廃棄

財務 予算 編成 予算原案の作成 H213 5 廃棄

財務 予算 編成 説明書の作成 H214 5 移管
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令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
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満了後の
措置

備考

財務 予算 編成 関係資料等の作成 H215 1 廃棄

財務 予算 編成 予算成立の通知 H216 10 廃棄

財務 予算 編成 予算成立の通知 H217 1 廃棄

財務 予算 執行計画 執行計画の策定 H221 5 廃棄

財務 予算 配当配付流用 予算の配当・配付 H231 3 廃棄

財務 予算 配当配付流用 予算の配当・配付 H232 7 廃棄

財務 予算 配当配付流用 予算の配当・配付 H233 1 廃棄

財務 予算 配当配付流用 予算の流用 H234 3 廃棄

財務 予算 配当配付流用 支出予算配当要求書の提出 H235 1 廃棄

財務 予算 実績報告 実績報告書の提出 H241 3 廃棄

財務 予算 繰越 予算の繰越 H251 3 廃棄

財務 予算 繰越 繰越額の使用計画の報告 H252 3 廃棄

財務 収入 収入全般 ３０年保存 H300 30 廃棄

財務 収入 収入全般 １０年保存 H301 10 廃棄

財務 収入 収入全般 ７年保存 H302 7 廃棄
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財務 収入 収入全般 ５年保存 H303 5 廃棄

財務 収入 収入全般 ３年保存 H304 3 廃棄

財務 収入 収入全般 １年保存 H305 1 廃棄

財務 収入 収入 収入 H311 7 廃棄

財務 収入 所属決定通知 所属決定通知 H321 5 廃棄

財務 収入 国費 下水道事業要望調書の提出 H331 3 廃棄

財務 収入 国費 社会資本総合整備計画の提出 H332 10 廃棄

財務 収入 国費 完了実績報告書の提出 H333 5 廃棄

財務 収入 国費 国庫補助金の交付申請 H334 5 廃棄

財務 収入 国費
国庫補助金の交付決定変更申
請（当該年度最終のものを除く。）

H335 5 廃棄

財務 収入 国費
国庫補助金の交付決定変更申
請（当該年度最終のものに限
る。）

H336 30 移管

財務 収入 国費 全体設計承認の申請 H337 30 廃棄

財務 収入 国費 全体設計承認の変更申請 H338 30 廃棄

財務 収入 国費 国庫補助金の請求 H339 5 廃棄
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令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

財務 収入 国費 実施計画（提出） H340 3 廃棄

財務 収入 国費
財産処分承認申請書の提出（財
産処分期間が５年を超えるもの）

H341 30 廃棄

財務 収入 国費
財産処分承認申請書の提出（財
産処分期間が５年以内のもの）

H342 10 廃棄

財務 収入 企業債 下水道事業債の要望（申請） H351 30 廃棄

財務 収入 企業債 都債の収入 H352 5 廃棄

財務 収入 企業債 元利等の償還 H353 5 廃棄

財務 収入 一般会計補助金・出資金 補助金･出資金の繰入 H361 5 廃棄

財務 収入 国への提案要求 国への提案要求 H371 5 廃棄

財務 経営管理 経営管理全般 ３０年保存 H400 30 移管

財務 経営管理 経営管理全般 １０年保存 H401 10 廃棄

財務 経営管理 経営管理全般 ５年保存 H402 5 廃棄

財務 経営管理 経営管理全般 ３年保存 H403 3 廃棄

財務 経営管理 経営管理全般 １年保存 H404 1 廃棄

財務 経営管理 経営管理全般 ３０年保存 H405 30 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

財務 経営管理 経営改善 経営改善 H411 5 廃棄

財務 経営管理 経営改善 経営改善 H412 1 廃棄

決算 決算全般 決算全般 決算全般 J000 30 廃棄

決算 決算全般 決算全般 決算全般 J001 10 廃棄

決算 決算全般 決算全般 決算全般 J002 7 廃棄

決算 決算全般 決算全般 決算全般 J003 5 廃棄

決算 決算全般 決算全般 決算全般 J004 3 廃棄

決算 決算全般 決算全般 決算全般 J005 1 廃棄

決算 決算 決算全般 ３０年保存 J100 30 廃棄

決算 決算 決算全般 １０年保存 J101 10 廃棄

決算 決算 決算全般 ７年保存 J102 7 廃棄

決算 決算 決算全般 ５年保存 J103 5 廃棄

決算 決算 決算全般 ３年保存 J104 3 廃棄

決算 決算 決算全般 １年保存 J105 1 廃棄

決算 決算 決算 決算報告書等の提出 J111 5 移管



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

決算 決算 決算 資料提出 J112 1 廃棄

決算 決算 決算 意見書等 J113 30 廃棄

決算 決算 帳票 帳票の制定・改廃 J121 5 廃棄

決算 決算 帳票 伝票 J122 1 廃棄

決算 決算 帳票 伝票 J123 7 廃棄

決算 決算 帳票 伝票 J124 10 廃棄

決算 決算 勘定科目 勘定科目 J131 30 廃棄

決算 決算 勘定科目 勘定科目 J132 1 廃棄

決算 決算 月次試算 月次試算 J141 5 廃棄

決算 決算 月次試算 日計表 J142 1 廃棄

決算 決算 消費税 課税区分 J151 7 廃棄

決算 決算 消費税 申告 J152 10 廃棄

出納 出納全般 出納全般 出納全般 K000 30 廃棄

出納 出納全般 出納全般 出納全般 K001 10 廃棄

出納 出納全般 出納全般 出納全般 K002 7 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

出納 出納全般 出納全般 出納全般 K003 5 廃棄

出納 出納全般 出納全般 出納全般 K004 3 廃棄

出納 出納全般 出納全般 出納全般 K005 1 廃棄

出納 出納 出納全般 ３０年保存 K100 30 廃棄

出納 出納 出納全般 １０年保存 K101 10 廃棄

出納 出納 出納全般 ７年保存 K102 7 廃棄

出納 出納 出納全般 ５年保存 K103 5 廃棄

出納 出納 出納全般 ３年保存 K104 3 廃棄

出納 出納 出納全般 １年保存 K105 1 廃棄

出納 出納 出納 出納 K111 10 廃棄

出納 出納 出納 出納 K112 5 廃棄

出納 出納 出納 出納 K113 1 廃棄

出納 出納 収入 収入 K121 7 廃棄

出納 出納 収入 収入 K122 5 廃棄

出納 出納 収入 収入 K123 1 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

出納 出納 収入 記帳 K124 5 廃棄

出納 出納 収入 記帳 K125 1 廃棄

出納 出納 支出 支出 K131 30 廃棄

出納 出納 支出 支出 K132 7 廃棄

出納 出納 支出 支出 K133 5 廃棄

出納 出納 支出 記帳 K134 7 廃棄

出納 出納 支出 記帳 K135 5 廃棄

出納 出納 支出 準備通知 K136 1 廃棄

出納 出納 資金調達・資金運用 一時借入の決定 K141 10 廃棄

出納 出納 資金調達・資金運用 管理 K142 30 廃棄

出納 出納 資金調達・資金運用 管理 K143 5 廃棄

出納 出納 資金調達・資金運用 運用 K144 5 廃棄

出納 出納 資金調達・資金運用 つり銭保管額の決定 K145 5 廃棄

出納 出納 資金調達・資金運用 債権保護預 K146 30 廃棄

出納 出納 金融機関 出納・収納取扱金融機関の指定 K151 30 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

出納 出納 金融機関 出納・収納取扱金融機関の指定 K152 1 廃棄

出納 出納 金融機関 出納・収納取扱契約の締結 K153 30 廃棄

出納 出納 金融機関 取扱要領の決定 K154 5 廃棄

出納 出納 金融機関 出納・収納取扱金融機関の指導 K155 1 廃棄

出納 出納 金融機関 出納・収納取扱金融機関の検査 K156 5 廃棄

出納 出納 金融機関 出納・収納取扱金融機関の検査 K157 1 廃棄

出納 出納 債権譲渡・債権差押 債権譲渡への対応決定 K161 10 廃棄

出納 出納 債権譲渡・債権差押 債権差押への対応決定 K162 10 廃棄

出納 出納 証明 証明 K171 1 廃棄

出納 出納 証明 取引の証明 K172 1 廃棄

施設財産 施設財産全般 施設財産全般 施設財産全般 L000 30 廃棄

施設財産 施設財産全般 施設財産全般 施設財産全般 L001 10 廃棄

施設財産 施設財産全般 施設財産全般 施設財産全般 L002 7 廃棄

施設財産 施設財産全般 施設財産全般 施設財産全般 L003 5 廃棄

施設財産 施設財産全般 施設財産全般 施設財産全般 L004 3 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

施設財産 施設財産全般 施設財産全般 施設財産全般 L005 1 廃棄

施設財産 取得 取得全般 ３０年保存 L100 30 移管

施設財産 取得 取得全般 １０年保存 L101 10 移管

施設財産 取得 取得全般 ７年保存 L102 7 移管

施設財産 取得 取得全般 ５年保存 L103 5 移管

施設財産 取得 取得全般 ３年保存 L104 3 移管

施設財産 取得 取得全般 １年保存 L105 1 廃棄

施設財産 取得 総括 要綱等の制定・改廃 L111 5 廃棄
次期改正まで常用。真に必要
なものは常用

施設財産 取得 総括 取得方針・計画等の決定 L112 5 廃棄

施設財産 取得 総括 所管の決定 L113 1 廃棄

施設財産 取得 総括 手続要求 L114 1 廃棄

施設財産 取得 総括 買い取り等証明書発行簿 L115 5 廃棄

施設財産 取得 譲受 財産の譲受 L121 30 移管

施設財産 取得 譲受 私設下水道の譲受 L122 30 移管

施設財産 取得 譲受 評価額の決定 L123 5 移管



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

施設財産 取得 買入 買入契約の締結 L131 30 移管

施設財産 取得 買入 評価額の決定 L132 5 移管

施設財産 取得 交換 土地・建物の交換 L141 30 移管

施設財産 取得 交換 交換（上記以外の固定資産） L142 10 移管

施設財産 取得 権利設定 地上権の設定 L151 30 移管

施設財産 取得 権利設定 賃借権の設定 L152 30 移管

施設財産 取得 権利設定 公有水面埋立の申請 L153 30 移管

施設財産 取得 権利設定 職務発明の認定 L154 10 廃棄

施設財産 取得 権利設定 職務発明を承継することの決定 L155 10 廃棄

施設財産 取得 権利設定 職務発明審査会の開催 L156 1 廃棄

施設財産 取得 権利設定 特許の出願 L157 10 廃棄

施設財産 管理運用 管理運用全般 ３０年保存 L200 30 廃棄

施設財産 管理運用 管理運用全般 １０年保存 L201 10 廃棄

施設財産 管理運用 管理運用全般 ７年保存 L202 7 廃棄

施設財産 管理運用 管理運用全般 ５年保存 L203 5 廃棄
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文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

施設財産 管理運用 管理運用全般 ３年保存 L204 3 廃棄

施設財産 管理運用 管理運用全般 １年保存 L205 1 廃棄

施設財産 管理運用 実態調査 調査項目の決定 L211 5 廃棄

施設財産 管理運用 実態調査 報告 L212 5 廃棄

施設財産 管理運用 管理 代替地 L221 30 廃棄

施設財産 管理運用 管理 代替地 L222 10 廃棄

施設財産 管理運用 管理 土地 L223 30 廃棄

施設財産 管理運用 測量 境界線 L231 30 移管

施設財産 管理運用 測量 境界線設置 L232 5 廃棄

施設財産 管理運用 測量 境界確定 L233 30 移管

施設財産 管理運用 測量 境界確定依頼 L234 1 廃棄

施設財産 管理運用 適正管理 火災保険 L241 5 廃棄

施設財産 管理運用 適正管理 土地明渡の請求 L242 5 廃棄

施設財産 管理運用 適正管理 管理委任 L243 5 廃棄

施設財産 管理運用 登記 登記の嘱託 L251 30 廃棄
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令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

施設財産 管理運用 貸付 貸付契約締結・解除 L260 10 廃棄

施設財産 管理運用 貸付
貸付契約締結・解除（固定資産
管理運用委員会付議事案）

L261 10 移管

施設財産 管理運用 貸付 貸付契約 L262 30 廃棄

施設財産 管理運用 貸付
貸付契約（固定資産管理運用委
員会付議事案）

L263 30 移管

施設財産 管理運用 貸付 貸付契約 L264 5 廃棄

施設財産 管理運用 使用許可
使用許可（固定資産管理運用委
員会付議事案）

L270 5 移管

施設財産 管理運用 使用許可 使用許可 L271 5 廃棄

施設財産 管理運用 借受 借受 L281 5 廃棄

施設財産 管理運用 用途廃止 用途廃止の決定 L291 5 廃棄

施設財産 処分 処分全般 ３０年保存 L300 30 移管

施設財産 処分 処分全般 １０年保存 L301 10 移管

施設財産 処分 処分全般 ７年保存 L302 7 移管

施設財産 処分 処分全般 ５年保存 L303 5 移管

施設財産 処分 処分全般 ３年保存 L304 3 移管

施設財産 処分 処分全般 １年保存 L305 1 廃棄
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令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

施設財産 処分 除却 除却の決定 L311 5 廃棄

施設財産 処分 譲渡 譲渡契約の締結 L321 30 移管

施設財産 処分 譲渡 譲渡契約の締結 L322 5 移管

施設財産 処分 売却 評価額の決定 L331 30 移管

施設財産 処分 売却 売却契約の締結 L332 30 移管

施設財産 処分 売却 売却契約の締結 L333 5 移管

施設財産 処分 出資 契約の締結 L341 30 移管

施設財産 処分 出資 契約の締結 L342 5 移管

施設財産 処分 貸付金 契約の締結 L351 30 廃棄

施設財産 処分 貸付金 契約の締結 L352 5 廃棄

施設財産 処分 貸付金 移転等 L353 30 廃棄

施設財産 会計整理 会計整理全般 長期保存 L400 30 廃棄

施設財産 会計整理 会計整理全般 １０年保存 L401 10 廃棄

施設財産 会計整理 会計整理全般 ７年保存 L402 7 廃棄

施設財産 会計整理 会計整理全般 ５年保存 L403 5 廃棄
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備考

施設財産 会計整理 会計整理全般 ３年保存 L404 3 廃棄

施設財産 会計整理 会計整理全般 １年保存 L405 1 廃棄

施設財産 会計整理 固定資産 固定資産 L411 30 廃棄

施設財産 会計整理 固定資産 固定資産 L412 5 廃棄

施設財産 会計整理 資産範囲・資産区分 固定資産範囲の決定 L421 30 廃棄

施設財産 会計整理 資産範囲・資産区分 固定資産整理区分決定 L422 30 廃棄 経理部のみ

施設財産 会計整理 減価償却 実施方法の決定 L431 30 廃棄

施設財産 会計整理 減価償却 みなし償却の決定 L432 30 廃棄

施設財産 会計整理 減価償却 実施 L433 5 廃棄

施設財産 会計整理 除却 除却の決定 L441 5 廃棄

施設財産 会計整理 価額 中古資産の評価額の決定 L451 5 廃棄

施設財産 会計整理 価額 資産の再評価 L452 5 廃棄

施設財産 営繕 営繕全般 ３０年保存 L500 30 廃棄

施設財産 営繕 営繕全般 １０年保存 L501 10 廃棄

施設財産 営繕 営繕全般 ７年保存 L502 7 廃棄
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施設財産 営繕 営繕全般 ５年保存 L503 5 廃棄

施設財産 営繕 営繕全般 ３年保存 L504 3 廃棄

施設財産 営繕 営繕全般 １年保存 L505 1 廃棄

施設財産 営繕 工事 工事 L511 30 廃棄

施設財産 営繕 申請・届出 申請・届出 L521 30 廃棄

施設財産 営繕 申請・届出
営繕工事に係る諸届出に関する
決定の簡易処理

L522 30 廃棄

施設財産 営繕 渉外紛争 協定の締結 L531 30 廃棄

施設財産 営繕 新設・増設 新設・増設工事の起工 L541 30 廃棄

施設財産 営繕 改良 改良工事の起工 L551 30 廃棄

施設財産 営繕 補修 補修工事の起工 L561 10 廃棄

施設財産 営繕 撤去・とりこわし 廃棄決定 L571 5 廃棄

施設財産 営繕 撤去・とりこわし 撤去工事の起工 L572 5 廃棄

施設財産 営繕 作業委託 作業委託の起工 L581 5 廃棄

施設財産 電話 電話全般 ３０年保存 L600 30 廃棄

施設財産 電話 電話全般 １０年保存 L601 10 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

施設財産 電話 電話全般 ７年保存 L602 7 廃棄

施設財産 電話 電話全般 ５年保存 L603 5 廃棄

施設財産 電話 電話全般 ３年保存 L604 3 廃棄

施設財産 電話 電話全般 １年保存 L605 1 廃棄

施設財産 電話 設置 設置 L611 5 廃棄

施設財産 電話 移設・変更 移設・変更 L621 5 廃棄

施設財産 電話 撤去 撤去 L631 5 廃棄

施設財産 電話 管理 債権 L641 30 廃棄

施設財産 電話 管理 債権の購入 L642 5 廃棄

施設財産 電話 管理 転用 L643 1 廃棄

施設財産 電話 料金 払込み L651 5 廃棄

施設財産 自動車 自動車全般 ３０年保存 L700 30 廃棄

施設財産 自動車 自動車全般 １０年保存 L701 10 廃棄

施設財産 自動車 自動車全般 ７年保存 L702 7 廃棄

施設財産 自動車 自動車全般 ５年保存 L703 5 廃棄
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文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

施設財産 自動車 自動車全般 ３年保存 L704 3 廃棄

施設財産 自動車 自動車全般 １年保存 L705 1 廃棄

施設財産 自動車 取得 購入 L711 5 廃棄

施設財産 自動車 取得 購入 L712 1 廃棄

施設財産 自動車 管理 車体検査 L721 5 廃棄

施設財産 自動車 管理 車体検査 L722 1 廃棄

施設財産 自動車 管理 修理依頼 L723 1 廃棄

施設財産 自動車 管理 専・共用自動車 L724 1 廃棄

施設財産 自動車 廃車 廃車の決定 L731 5 廃棄

施設財産 自動車 廃車 廃車の決定 L732 1 廃棄

物品 決算品、貯蔵品全般 決算品、貯蔵品全般 決算品、貯蔵品全般 M000 30 廃棄

物品 決算品、貯蔵品全般 決算品、貯蔵品全般 決算品、貯蔵品全般 M001 10 廃棄

物品 決算品、貯蔵品全般 決算品、貯蔵品全般 決算品、貯蔵品全般 M002 7 廃棄

物品 決算品、貯蔵品全般 決算品、貯蔵品全般 決算品、貯蔵品全般 M003 5 廃棄

物品 決算品、貯蔵品全般 決算品、貯蔵品全般 決算品、貯蔵品全般 M004 3 廃棄
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令和6年4月1日現在
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保存期間
満了後の
措置

備考

物品 決算品、貯蔵品全般 決算品、貯蔵品全般 決算品、貯蔵品全般 M005 1 廃棄

物品 決算品 調達 備品、材料、消耗品 M101 7 廃棄

物品 決算品 受払 備品、材料、消耗品 M111 7 廃棄

物品 決算品 受払 ﾀｸｼｰ券 M112 1 廃棄

契約 決算品 報告 報告 M121 7 廃棄

契約 貯蔵品 出納、保管 出納保管 M201 7 廃棄

契約 貯蔵品 棚卸 棚卸 M211 7 廃棄

契約 契約全般 契約全般 契約全般 N000 30 廃棄

契約 契約全般 契約全般 契約全般 N001 10 廃棄

契約 契約全般 契約全般 契約全般 N002 7 廃棄

契約 契約全般 契約全般 契約全般 N003 5 廃棄

契約 契約全般 契約全般 契約全般 N004 3 廃棄

契約 契約全般 契約全般 契約全般 N005 1 廃棄

契約 調査・統計 調査・統計全般 ３０年保存 N100 30 廃棄

契約 調査・統計 調査・統計全般 １０年保存 N101 10 廃棄
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令和6年4月1日現在
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保存期間
満了後の
措置

備考

契約 調査・統計 調査・統計全般 ５年保存 N102 5 廃棄

契約 調査・統計 調査・統計全般 ３年保存 N103 3 廃棄

契約 調査・統計 調査・統計全般 １年保存 N104 1 廃棄

契約 調査・統計 調査 調査の実施 N111 3 廃棄

契約 調査・統計 統計 契約月報 N121 1 廃棄

契約 競争入札参加資格 競争入札参加資格全般 ３０年保存 N200 30 廃棄

契約 競争入札参加資格 競争入札参加資格全般 １０年保存 N201 10 廃棄

契約 競争入札参加資格 競争入札参加資格全般 ５年保存 N202 5 廃棄

契約 競争入札参加資格 競争入札参加資格全般 ３年保存 N203 3 廃棄

契約 競争入札参加資格 競争入札参加資格全般 １年保存 N204 1 廃棄

契約 競争入札参加資格 参加資格審査 競争入札参加資格の決定 N211 1 廃棄 資格内容変更受付

契約 競争入札参加資格 参加資格審査 競争入札参加資格の決定 N212 5 廃棄 資格審査定期・随時受付

契約 競争入札参加資格 信用調査 指名停止・保留の決定 N231 5 廃棄

契約 競争入札参加資格 信用調査 保証金減免の決定 N232 5 廃棄

契約 競争入札参加資格 信用調査 信用調査の実施 N233 1 廃棄
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令和6年4月1日現在
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保存期間
満了後の
措置

備考

契約 競争入札参加資格 諸報告 諸報告 N241 5 廃棄

契約 契約 契約全般 ３０年保存 N300 30 廃棄

契約 契約 契約全般 １０年保存 N301 10 廃棄

契約 契約 契約全般 ７年保存 N302 7 廃棄

契約 契約 契約全般 ５年保存 N303 5 廃棄

契約 契約 契約全般 ３年保存 N304 3 廃棄

契約 契約 契約全般 １年保存 N305 1 廃棄

契約 契約 指名業者選定及び決定 指名業者選定基準の制定・改廃 N311 5 廃棄 次期改正まで常用

契約 契約 指名業者選定及び決定 指名業者選定及び決定 N312 1 廃棄

契約 契約 工事 事前公表の決定・依頼 N321 1 廃棄

契約 契約 工事 随意契約の依頼 N322 1 廃棄

契約 契約 工事 工事希望票 N323 1 廃棄

契約 契約 工事 契約 N324 30 廃棄

契約 契約 工事 契約 N325 10 廃棄

契約 契約 工事 契約 N326 5 廃棄
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令和6年4月1日現在
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保存期間
満了後の
措置

備考

契約 契約 工事 契約 N327 3 廃棄

契約 契約 工事 簡易契約 N328 5 廃棄

契約 契約 工事 契約締結管理帳票 N329 5 廃棄

契約 契約 物品 事前公表の決定・依頼 N331 1 廃棄

契約 契約 物品 随意契約の依頼 N332 1 廃棄

契約 契約 物品 希望票 N333 1 廃棄

契約 契約 物品 契約 N334 30 廃棄

契約 契約 物品 契約 N335 10 廃棄

契約 契約 物品 契約 N336 7 廃棄

契約 契約 物品 契約 N337 5 廃棄

契約 契約 物品 契約 N338 3 廃棄

契約 契約 物品 簡易契約 N339 5 廃棄

契約 契約 物品 契約締結管理帳票 N340 5 廃棄

契約 契約 売払 事前公表の決定・依頼 N341 1 廃棄

契約 契約 売払 随意契約の依頼 N342 1 廃棄
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保存期間
満了後の
措置

備考

契約 契約 売払 希望票 N343 1 廃棄

契約 契約 売払 契約 N344 30 廃棄

契約 契約 売払 契約 N345 10 廃棄

契約 契約 売払 契約 N346 5 廃棄

契約 契約 売払 契約 N347 3 廃棄

契約 契約 売払 契約締結管理帳票 N348 5 廃棄

契約 契約 作業 事前公表の決定・依頼 N351 1 廃棄

契約 契約 作業 随意契約の依頼 N352 1 廃棄

契約 契約 作業 希望票 N353 1 廃棄

契約 契約 作業 契約 N354 30 廃棄

契約 契約 作業 契約 N355 10 廃棄

契約 契約 作業 契約 N356 5 廃棄

契約 契約 作業 契約 N357 3 廃棄

契約 契約 作業 簡易契約 N358 5 廃棄

契約 契約 作業 契約締結管理帳票 N359 5 廃棄
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保存期間
満了後の
措置

備考

契約 契約 各種証明 証明 N361 1 廃棄

契約 契約 諸報告 諸報告 N371 5 廃棄

契約 検収 検収全般 ３０年保存 N400 30 廃棄

契約 検収 検収全般 １０年保存 N401 10 廃棄

契約 検収 検収全般 ５年保存 N402 5 廃棄

契約 検収 検収全般 ３年保存 N403 3 廃棄

契約 検収 検収全般 １年保存 N404 1 廃棄

契約 検収 検収 検収 N411 5 廃棄

契約 検収 検査の基準 検査の技術基準 N421 30 廃棄

契約 検収 検査の基準 検査の算定基準 N422 30 廃棄

契約 検収 検査の基準 検査の算定基準 N423 5 廃棄

契約 検収 検査の基準 検査の算定基準 N424 1 廃棄

契約 検収 検査員の指名及び解除 検査員の指名・解除 N432 1 廃棄

契約 検収 検査員決定 決定 N441 30 廃棄

契約 検収 検査員決定 決定 N442 10 廃棄
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保存期間
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措置

備考

契約 検収 検査員決定 決定 N443 5 廃棄

契約 検収 検査員決定 決定 N444 3 廃棄

契約 検収 検査委託 検査委託 N451 1 廃棄

業務 業務全般 業務全般 業務全般 P000 30 廃棄

業務 業務全般 業務全般 業務全般 P001 10 廃棄

業務 業務全般 業務全般 業務全般 P002 7 廃棄

業務 業務全般 業務全般 業務全般 P003 5 廃棄

業務 業務全般 業務全般 業務全般 P004 3 廃棄

業務 業務全般 業務全般 業務全般 P005 1 廃棄

業務 下水道料金 下水道料金全般 ３０年保存 P100 30 廃棄

業務 下水道料金 下水道料金全般 １０年保存 P101 10 廃棄

業務 下水道料金 下水道料金全般 ７年保存 P102 7 廃棄

業務 下水道料金 下水道料金全般 ５年保存 P103 5 廃棄

業務 下水道料金 下水道料金全般 ３年保存 P104 3 廃棄

業務 下水道料金 下水道料金全般 １年保存 P105 1 廃棄
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措置

備考

業務 下水道料金 下水道料金全般 業務統計 P106 30 廃棄 作成部のみ

業務 下水道料金 下水道料金全般 業務統計 P107 10 廃棄

業務 下水道料金 下水道料金全般 業務統計 P108 5 廃棄

業務 下水道料金 下水道料金全般 他団体への調査依頼 P109 1 廃棄

業務 下水道料金 業務委託・受託 業務委託協定等の締結 P111 30 廃棄

業務 下水道料金 業務委託・受託 委託料の支出 P112 7 廃棄

業務 下水道料金 業務委託・受託 連絡協議会の開催 P113 1 廃棄

業務 下水道料金 業務委託・受託 委託解除 P114 10 廃棄

業務 下水道料金 業務委託・受託 委託解除 P115 5 廃棄

業務 下水道料金 業務委託・受託
処理受託（武蔵野三鷹処理受託
料請求）

P116 5 廃棄

業務 下水道料金 業務委託・受託
相互利用（三鷹市相互利用、他
都市相互利用）

P117 7 廃棄 協定書を除く。

業務 下水道料金 使用者調査 使用者調査 P121 10 廃棄 委託分

業務 下水道料金 使用者調査 使用者調査 P122 5 廃棄

業務 下水道料金 使用者調査 使用者調査 P123 1 廃棄

業務 下水道料金 汚水排出量の認定 汚水排出量の認定 P131 10 廃棄
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備考

業務 下水道料金 汚水排出量の認定 汚水排出量の認定 P132 5 廃棄

業務 下水道料金 汚水排出量の認定 汚水排出量の認定 P133 1 廃棄

業務 下水道料金 汚水排出量の認定 区分認定 P134 5 廃棄

業務 下水道料金 汚水排出量の認定 減量認定 P135 10 廃棄

業務 下水道料金 汚水排出量の認定 減量認定 P136 5 廃棄

業務 下水道料金 揚水量の認定 揚水量の認定 P141 30 廃棄

業務 下水道料金 揚水量の認定 揚水量の認定 P142 10 廃棄

業務 下水道料金 揚水量の認定 揚水量の認定 P143 5 廃棄

業務 下水道料金 揚水量の認定 揚水量の認定 P144 1 廃棄

業務 下水道料金 料金徴収 料金徴収の依頼 P151 5 廃棄

業務 下水道料金 料金徴収 料金徴収の依頼 P152 1 廃棄

業務 下水道料金 料金徴収 料金徴収 P153 30 廃棄

業務 下水道料金 料金徴収 料金徴収 P154 10 廃棄

業務 下水道料金 料金徴収 料金徴収 P155 7 廃棄

業務 下水道料金 料金徴収
料金の徴収、受託汚水処理に係
る経費の請求

P156 5 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

業務 下水道料金 料金徴収 料金徴収 P157 1 廃棄

業務 下水道料金 料金徴収 収入欠損処分 P158 7 廃棄

業務 下水道料金 減免措置 減免措置 P161 5 廃棄

業務 下水道料金 減免措置 減免措置 P162 1 廃棄

業務 下水道料金 収納 収納 P171 30 廃棄

業務 下水道料金 収納 収納 P172 10 廃棄

業務 下水道料金 収納 収納 P173 7 廃棄

業務 下水道料金 収納 収納 P174 5 廃棄

業務 下水道料金 収納 収納 P175 1 廃棄

業務 下水道料金 未納整理 未納整理 P182 10 廃棄

業務 下水道料金 未納整理 未納整理 P183 7 廃棄

業務 下水道料金 未納整理 未納整理 P184 5 廃棄

業務 下水道料金 未納整理 調査 P185 1 廃棄

業務 下水道料金 滞納整理 滞納処分職員の指定・解除 P191 5 廃棄

業務 下水道料金 滞納整理 督促 P192 5 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在
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保存期間
満了後の
措置

備考

業務 下水道料金 滞納整理 滞納処分 P193 5 廃棄

業務 下水道料金 滞納整理 滞納処分停止 P194 5 廃棄

業務 下水道料金 滞納整理 延滞金減免 P195 5 廃棄

業務 下水道料金 滞納整理 調査 P196 1 廃棄
国税徴収法による財産の調
査

業務 再生水料金 再生水料金全般 ３０年保存 P200 30 廃棄

業務 再生水料金 再生水料金全般 １０年保存 P201 10 廃棄

業務 再生水料金 再生水料金全般 ７年保存 P202 7 廃棄

業務 再生水料金 再生水料金全般 ５年保存 P203 5 廃棄

業務 再生水料金 再生水料金全般 ３年保存 P204 3 廃棄

業務 再生水料金 再生水料金全般 １年保存 P205 1 廃棄

業務 再生水料金 供給契約 事前協議 P211 30 廃棄

業務 再生水料金 供給契約 契約締結 P212 30 廃棄

業務 再生水料金 供給契約 契約締結 P213 5 廃棄

業務 再生水料金 供給契約 給水申込 P214 30 廃棄

業務 再生水料金 供給契約 給水申込 P215 5 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

業務 再生水料金 使用者調査 使用者調査 P221 5 廃棄

業務 再生水料金 料金徴収 料金徴収 P231 7 廃棄

業務 再生水料金 収納 収納 P241 7 廃棄

業務 再生水料金 未納整理 未納整理 P251 7 廃棄

業務 排水設備 排水設備全般 ３０年保存 P300 30 廃棄

業務 排水設備 排水設備全般 １０年保存 P301 10 廃棄

業務 排水設備 排水設備全般 ７年保存 P302 7 廃棄

業務 排水設備 排水設備全般 ５年保存 P303 5 廃棄

業務 排水設備 排水設備全般 ３年保存 P304 3 廃棄

業務 排水設備 排水設備全般 １年保存 P305 1 廃棄

業務 排水設備 供用開始 告示 P311 30 廃棄

業務 排水設備 供用開始 告示地域の決定 P312 1 廃棄

業務 排水設備 供用開始 供用開始の告示の依頼 P313 1 廃棄

業務 排水設備 届出 届出 P321 5 廃棄
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保存期間
満了後の
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業務 排水設備 届出

届出【分流地区及び部分分流化
地区に該当するもの、ディスポー
ザ又は排水槽を含むもの、念書・
確認書が添付されているもの、
通知書を発行したもの】

P322 30 廃棄

業務 排水設備 水洗便所助成 助成交付金の決定 P331 5 廃棄

業務 排水設備 設置免除 排水設備の設置免除の決定 P341 30 廃棄

業務 排水設備 設置免除 排水設備の設置免除の報告 P342 5 廃棄

業務 排水設備 水洗化促進 聴聞の通知 P351 5 廃棄

業務 排水設備 水洗化促進 改善命令 P352 5 廃棄

業務 排水設備 水洗化促進 勧奨 P353 3 廃棄

業務 排水設備 月報 月報 P361 1 廃棄

業務 排水設備 調査委託 排水設備調査委託 P371 5 廃棄

業務 排水設備 調査委託 排水設備調査委託 P372 1 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

東京都指定排水設備工事
事業者制度全般

３０年保存 P400 30 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

東京都指定排水設備工事
事業者制度全般

１０年保存 P401 10 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

東京都指定排水設備工事
事業者制度全般

７年保存 P402 7 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

東京都指定排水設備工事
事業者制度全般

５年保存 P403 5 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録
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保存期間
満了後の
措置

備考

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

東京都指定排水設備工事
事業者制度全般

３年保存 P404 3 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

東京都指定排水設備工事
事業者制度全般

１年保存 P405 1 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

東京都指定排水設備工事
事業者

東京都指定排水設備工事事業
者の指定

P411 30 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

東京都指定排水設備工事
事業者

東京都指定排水設備工事事業
者の指定

P412 5 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

東京都指定排水設備工事
事業者

東京都指定排水設備工事事業
者の指定の更新

P413 5 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

東京都指定排水設備工事
事業者

東京都指定排水設備工事事業
者の取消し・停止

P414 5 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

東京都指定排水設備工事
事業者

東京都指定排水設備工事事業
者の変更の届出

P415 1 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

東京都指定排水設備工事
事業者

東京都指定排水設備工事事業
者の公告の依頼

P416 1 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

排水設備工事責任技術者
排水設備工事責任技術者の登
録

P421 30 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

排水設備工事責任技術者
排水設備工事責任技術者の登
録

P422 5 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

排水設備工事責任技術者 登録の取消し・停止 P423 5 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

排水設備工事責任技術者
排水設備工事責任技術者資格
試験

P424 5 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

排水設備工事責任技術者
排水設備工事責任技術者の登
録の更新講習

P425 5 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

排水設備工事責任技術者
排水設備工事責任技術者の変
更の届出

P426 1 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

指定試験等機関 指定試験等機関の指定 P431 30 廃棄
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満了後の
措置

備考

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

指定試験等機関 指定試験等機関の取消し・停止 P432 30 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

指定試験等機関 指定試験等機関の変更の届出 P433 1 廃棄

業務
東京都指定排水設備工事
事業者制度

指定試験等機関 指定試験等機関の公告の依頼 P434 1 廃棄

業務 排水指導 排水指導全般 ３０年保存 P500 30 廃棄

業務 排水指導 排水指導全般 １０年保存 P501 10 廃棄

業務 排水指導 排水指導全般 ７年保存 P502 7 廃棄

業務 排水指導 排水指導全般 ５年保存 P503 5 廃棄

業務 排水指導 排水指導全般 ３年保存 P504 3 廃棄

業務 排水指導 排水指導全般 １年保存 P505 1 廃棄

業務 排水指導 届出・申請 届出・申請 P511 5 廃棄

業務 排水指導 届出・申請 届出・申請に伴う事務 P512 30 廃棄

業務 排水指導 届出・申請 届出・申請に伴う事務 P513 5 廃棄

業務 排水指導 届出・申請 事業場名簿 P514 5 廃棄

業務 排水指導 事業場調査・指導 指導計画・指導実績 P521 5 廃棄

業務 排水指導 事業場調査・指導 事業場調査・指導 P522 5 廃棄
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措置
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業務 排水指導 事業場調査・指導 排出状況報告 P524 5 廃棄

業務 排水指導 事業場調査・指導 排出状況報告 P525 3 廃棄

業務 排水指導 事業場排水の水質検査 事業場排水の水質検査 P531 3 廃棄

業務 排水指導
下水排除基準超過に対す
る措置（行政指導）

措置判断 P541 5 廃棄
※措置移管の場合は30年保
存・移管(指導対象中は常用）

業務 排水指導
下水排除基準超過に対す
る措置（行政指導）

注意 P542 5 廃棄

業務 排水指導
下水排除基準超過に対す
る措置（行政指導）

警告 P543 5 廃棄

業務 排水指導
下水排除基準超過に対す
る措置（行政指導）

改善指導 P544 30 廃棄

業務 排水指導
下水排除基準超過に対す
る措置（行政指導）

措置判断の移管 P545 30 廃棄

業務 排水指導
下水排除基準超過に対す
る措置（行政指導）

改善勧告 P546 30 廃棄

業務 排水指導
下水排除基準超過に対す
る措置（行政指導）

改善計画 P547 30 廃棄

業務 排水指導
下水排除基準超過に対す
る措置（行政指導）

改善計画 P548 5 廃棄

業務 排水指導
下水排除基準超過に対す
る措置（行政処分）

弁明の機会の付与 P551 30 廃棄

業務 排水指導
下水排除基準超過に対す
る措置（行政処分）

計画変更、廃止 P552 30 移管

業務 排水指導
下水排除基準超過に対す
る措置（行政処分）

改善命令 P553 30 移管

業務 排水指導
下水排除基準超過に対す
る措置（行政処分）

改善計画 P554 30 移管
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業務 排水指導
下水排除基準超過に対す
る措置（行政処分）

報告徴収 P555 30 廃棄
下水道法第３９条の２により行
うもの

業務 排水指導 水質管理責任者 講習会修了者の決定 P561 30 移管 指定講習を含む。

業務 排水指導 水質管理責任者 講習会実施 P562 3 廃棄 指定講習を含む。

業務 排水指導 技術検討 技術検討 P571 30 廃棄

業務 排水指導 統計 事業場の監視、指導統計 P581 5 廃棄

業務 排水指導 業務委託 調査委託 P591 5 廃棄

業務 排水指導 水質事故 水質事故 P601 1 廃棄

業務 排水指導 水質事故 水質事故に関する届出 P602 5 廃棄

業務 排水指導 水質事故 応急措置命令 P603 30 廃棄

維持管理 維持管理全般 維持管理全般 維持管理全般 R000 30 廃棄

維持管理 維持管理全般 維持管理全般 維持管理全般 R001 10 廃棄

維持管理 維持管理全般 維持管理全般 維持管理全般 R002 5 廃棄

維持管理 維持管理全般 維持管理全般 維持管理全般 R003 3 廃棄

維持管理 維持管理全般 維持管理全般 維持管理全般 R004 1 廃棄

維持管理 維持管理全般 電気需給契約 ３０年保存 R010 30 廃棄
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維持管理 維持管理全般 電気需給契約 ３年保存 R011 3 廃棄

維持管理 維持管理全般 電気需給契約 １年保存 R012 1 廃棄

維持管理 調整 調整全般 ３０年保存 R100 30 廃棄

維持管理 調整 調整全般 １０年保存 R101 10 廃棄

維持管理 調整 調整全般 ５年保存 R102 5 廃棄

維持管理 調整 調整全般 ３年保存 R103 3 廃棄

維持管理 調整 調整全般 １年保存 R104 1 廃棄

維持管理 調整 調整 維持管理協定の締結 R111 30 移管

維持管理 調整 調整
共同施行工事に関する協定の締
結

R112 30 移管

維持管理 調整 調整
工事等に伴う他事業者との事前
協議

R113 30 移管

維持管理 調整 調整 下水道工事施行について（照会） R114 1 廃棄

維持管理 調整 調整 報告 R115 1 廃棄

維持管理 調整 調整 承認工事 R116 1 廃棄

維持管理 調整 処理水供給 供給料金の決定 R121 30 廃棄

維持管理 調整 処理水供給 供給契約の決定 R122 30 廃棄
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維持管理 調整 処理水供給 処理水 R123 5 廃棄

維持管理 調整 排水量指導 指導要綱等の決定 R131 5 廃棄 次期改正まで常用

維持管理 調整 排水量指導 排水量削減の要請 R132 30 廃棄

維持管理 調整 排水量指導 事前協議 R133 30 廃棄

維持管理 調整 不法投棄 不法投棄対策の実施 R141 5 廃棄

維持管理 調整 不法投棄 廃掃法に基づく告発 R142 5 廃棄

維持管理 調整 環境保全 規制法令対策 R151 5 廃棄

維持管理 調整 環境保全 環境整備 R152 1 廃棄

維持管理 調整 環境保全 法令上の報告 R153 5 廃棄

維持管理 調整 環境保全 汚濁負荷量の報告 R154 3 廃棄

維持管理 調整 環境保全
水再生センター排出量の水質測
定結果の報告

R155 3 廃棄

維持管理 調整 環境保全 汚染負荷量賦課金の申告 R156 5 廃棄

維持管理 調整 区域外流入 区域外流入の許可 R161 30 廃棄

維持管理 調整 区域外流入 協議 R162 30 廃棄

維持管理 調整 開発行為 開発行為 R171 30 移管



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

維持管理 調整 開発行為 開発行為 R172 5 廃棄

維持管理 調整 各種届出

３０年保存(危険物貯蔵所設置、
建築申請、電気工作物設置、公
害関連法令の届出、保安規程ほ
か)

R180 30 廃棄

維持管理 調整 各種届出
１０年保存（道路・河川占用・使用
ほか）

R181 10 廃棄

維持管理 調整 各種届出
５年保存（特定毒物管理者届出、
特定化学物質取扱主任者届出
ほか）

R182 5 廃棄

維持管理 調整 各種届出 ３年保存 R183 3 廃棄

維持管理 調整 各種届出
１年保存（放射線取扱主任者届
出ほか）

R184 1 廃棄

維持管理 調整 損傷負担金 損傷事実の通知 R191 10 廃棄

維持管理 調整 損傷負担金 損傷負担金の決定 R192 10 廃棄

維持管理 調整 損傷負担金 損傷負担金 R193 10 廃棄

維持管理 維持 維持全般 ３０年保存 R200 30 移管

維持管理 維持 維持全般 １０年保存 R201 10 廃棄

維持管理 維持 維持全般 ５年保存 R202 5 廃棄

維持管理 維持 維持全般 ３年保存 R203 3 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

維持管理 維持 維持全般 １年保存 R204 1 廃棄

維持管理 維持 管きょ・庁舎 マニュアルの作成 R211 10 廃棄

維持管理 維持 管きょ・庁舎
起工書（管渠等の作業委託）管
きょ内調査、故障処理、調査作
業、受付業務等

R212 5 廃棄

維持管理 維持 管きょ・庁舎 管路内清掃工施行指示 R213 5 廃棄

維持管理 維持 管きょ・庁舎 故障処理作業 R214 5 廃棄

維持管理 維持 管きょ・庁舎
起工書（庁舎関係の委託）清掃
委託、電話等の保守点検、庁舎
警備、植裁管理等

R215 3 廃棄

維持管理 維持 管きょ・庁舎 日報・月報 R216 1 廃棄

維持管理 維持 管きょ・庁舎 日報・月報 R217 5 廃棄

維持管理 維持 管きょ・庁舎 報告書 R218 10 廃棄

維持管理 維持 管きょ・庁舎 報告書 R219 5 廃棄

維持管理 維持 ポンプ所 マニュアルの作成 R221 10 廃棄

維持管理 維持 ポンプ所
起工書（ﾎﾟﾝﾌﾟ施設等の作業委
託）機器法令点検、沈砂等の運
搬、保守点検、運転管理等

R222 5 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

維持管理 維持 ポンプ所
起工書（庁舎関係の委託）清掃
委託、電話等の保守点検、庁舎
警備、植裁管理等

R223 3 廃棄

維持管理 維持 ポンプ所 日報・報告書 R224 1 廃棄

維持管理 維持 ポンプ所 月報・報告書 R225 3 廃棄

維持管理 維持 ポンプ所 月報・報告書 R226 5 廃棄

維持管理 維持 ポンプ所 年報・報告書 R227 30 移管

維持管理 維持 ポンプ所 報告書 R228 5 廃棄

維持管理 維持 水再生センター マニュアルの作成 R231 10 廃棄

維持管理 維持 水再生センター
起工書（ﾎﾟﾝﾌﾟ施設等の作業委
託）機器法令点検、沈砂等の運
搬、保守点検、運転管理等

R232 5 廃棄

維持管理 維持 水再生センター
起工書（庁舎関係の委託）清掃
委託、電話等の保守点検、庁舎
警備、植裁管理等

R233 3 廃棄

維持管理 維持 水再生センター 日報・報告書 R234 1 廃棄

維持管理 維持 水再生センター 月報・報告書 R235 3 廃棄

維持管理 維持 水再生センター 月報・報告書 R236 5 廃棄

維持管理 維持 水再生センター 月報・年報・報告書 R237 30 移管



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

維持管理 維持 水再生センター 報告書 R238 5 廃棄

維持管理 支障照会 支障照会全般 ３０年保存 R300 30 廃棄

維持管理 支障照会 支障照会全般 １０年保存 R301 10 廃棄

維持管理 支障照会 支障照会全般 ５年保存 R302 5 廃棄

維持管理 支障照会 支障照会全般 ３年保存 R303 3 廃棄

維持管理 支障照会 支障照会全般 １年保存 R304 1 廃棄

維持管理 支障照会 他企業等 ガス R311 1 廃棄

維持管理 支障照会 他企業等 水道 R312 1 廃棄

維持管理 支障照会 他企業等 電気 R313 1 廃棄

維持管理 支障照会 他企業等 電信 R314 1 廃棄

維持管理 支障照会 他企業等 道路 R315 1 廃棄

維持管理 支障照会 他企業等 運輸 R316 1 廃棄

維持管理 支障照会 他企業等 建物 R317 1 廃棄

維持管理 支障照会 他企業等 河川 R318 1 廃棄

維持管理 防護立会い 防護立会い全般 ３０年保存 R400 30 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

維持管理 防護立会い 防護立会い全般 １０年保存 R401 10 廃棄

維持管理 防護立会い 防護立会い全般 ５年保存 R402 5 廃棄

維持管理 防護立会い 防護立会い全般 ３年保存 R403 3 廃棄

維持管理 防護立会い 防護立会い全般 １年保存 R404 1 廃棄

維持管理 防護立会い 他企業等 ガス R411 1 廃棄

維持管理 防護立会い 他企業等 水道 R412 1 廃棄

維持管理 防護立会い 他企業等 電気 R413 1 廃棄

維持管理 防護立会い 他企業等 電信 R414 1 廃棄

維持管理 防護立会い 他企業等 道路 R415 1 廃棄

維持管理 防護立会い 他企業等 運輸 R416 1 廃棄

維持管理 防護立会い 他企業等 建物 R417 1 廃棄

維持管理 防護立会い 他企業等 河川 R418 1 廃棄

維持管理 台帳管理 台帳管理全般 ３０年保存 R500 30 廃棄

維持管理 台帳管理 台帳管理全般 １０年保存 R501 10 廃棄

維持管理 台帳管理 台帳管理全般 ５年保存 R502 5 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

維持管理 台帳管理 台帳管理全般 ３年保存 R503 3 廃棄

維持管理 台帳管理 台帳管理全般 １年保存 R504 1 廃棄

維持管理 台帳管理 台帳管理 起工書（調査作業委託等） R511 5 廃棄

維持管理 台帳管理 台帳管理 台帳 R512 30 移管

維持管理 台帳管理 台帳管理 台帳 R513 5 廃棄

維持管理 台帳管理 台帳管理 台帳 R514 1 廃棄

維持管理 施設引継 施設引継全般 ３０年保存 R600 30 廃棄

維持管理 施設引継 施設引継全般 １０年保存 R601 10 廃棄

維持管理 施設引継 施設引継全般 ５年保存 R602 5 廃棄

維持管理 施設引継 施設引継全般 ３年保存 R603 3 廃棄

維持管理 施設引継 施設引継全般 １年保存 R604 1 廃棄

維持管理 施設引継 管きょ 施設の引継 R611 5 廃棄

維持管理 施設引継 管きょ 施設の引継 R612 1 廃棄

維持管理 施設引継 ポンプ所 施設の引継 R621 5 廃棄

維持管理 施設引継 ポンプ所 施設の引継 R622 1 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

維持管理 施設引継 水再生センター 施設の引継 R631 5 廃棄

維持管理 施設引継 水再生センター 施設の引継 R632 1 廃棄

工事 工事全般 工事全般 工事全般 S000 30 廃棄

工事 工事全般 工事全般 工事全般 S001 10 廃棄

工事 工事全般 工事全般 工事全般 S002 5 廃棄

工事 工事全般 工事全般 工事全般 S003 3 廃棄

工事 工事全般 工事全般 工事全般 S004 1 廃棄

工事 設計 設計全般 ３０年保存 S100 30 廃棄

工事 設計 設計全般 １０年保存 S101 10 廃棄

工事 設計 設計全般 ５年保存 S102 5 廃棄

工事 設計 設計全般 ３年保存 S103 3 廃棄

工事 設計 設計全般 １年保存 S104 1 廃棄

工事 設計 設計基準・設計指導 設計方針の決定 S111 10 廃棄

工事 設計 設計基準・設計指導 設計方針 S112 1 廃棄

工事 設計 設計基準・設計指導 積算基準の決定 S113 10 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

工事 設計 設計基準・設計指導 標準代価の決定 S114 10 廃棄

工事 設計 調査 調査の実施 S121 5 廃棄

工事 設計 見積 見積依頼 S131 1 廃棄

工事 設計 見積
設備工事の設計における見積依
頼について

S132 1 廃棄

工事 設計 見積
土木工事の設計における見積依
頼について

S133 1 廃棄

工事 渉外 渉外全般 ３０年保存 S200 30 廃棄

工事 渉外 渉外全般 １０年保存 S201 10 廃棄

工事 渉外 渉外全般 ５年保存 S202 5 廃棄

工事 渉外 渉外全般 ３年保存 S203 3 廃棄

工事 渉外 渉外全般 １年保存 S204 1 廃棄

工事 渉外 協議 協議 S211 10 廃棄

工事 渉外 協議 協議 S212 5 廃棄

工事 渉外 工作物使用 工作物使用申請 S221 30 廃棄

工事 渉外 工作物使用 工作物使用申請 S222 1 廃棄

工事 渉外 用地使用 用地使用申請 S231 30 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

工事 渉外 用地使用 用地使用申請 S232 1 廃棄

工事 渉外 各種届出 申請 S241 30 廃棄

工事 渉外 各種届出 申請 S242 1 廃棄

工事 渉外 各種届出 道路使用申請 S243 5 廃棄

工事 渉外 各種届出 道路使用申請 S244 1 廃棄

工事 渉外 各種届出 申請 S245 5 廃棄

工事 渉外 各種届出 申請 S246 1 廃棄

工事 渉外 道路調整
年間道路上予定工事調書の提
出

S251 1 廃棄

工事 渉外 道路調整 道路調整 S252 5 廃棄

工事 渉外 設計・工事受委託 工事の受委託協定の締結 S261 30 廃棄

工事 渉外 設計・工事受委託 受委託工事施行依頼 S262 5 廃棄

工事 渉外 負担金 道路復旧舗装 S271 5 廃棄

工事 渉外 支障物件 切り回しの依頼 S281 5 廃棄

工事 渉外 支障物件 防護立会の依頼 S282 5 廃棄

工事 渉外 支障物件 下水道工事施行の依頼・通知 S283 1 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

工事 渉外 支障物件 支出について S284 1 廃棄

工事 渉外 電気通信設備 協定の締結 S291 30 廃棄

工事 渉外 電気通信設備 費用請求 S292 5 廃棄

工事 渉外 電気通信設備 保守点検 S293 5 廃棄

工事 工事 工事全般 ３０年保存 S300 30 廃棄

工事 工事 工事全般 １０年保存 S301 10 廃棄

工事 工事 工事全般 ５年保存 S302 5 廃棄

工事 工事 工事全般 ３年保存 S303 3 廃棄

工事 工事 工事全般 １年保存 S304 1 廃棄

工事 工事 管きょ 起工書（建設・改良工事） S311 30 廃棄

工事 工事 管きょ 起工書（補修・ます・Ｌ形工事） S312 10 廃棄

工事 工事 管きょ 起工書（雑工事）・関連書類 S313 5 廃棄

工事 工事 管きょ 請負工事・作業処理票 S314 5 廃棄

工事 工事 管きょ 公共ます設置工事施行指示 S315 10 廃棄

工事 工事 管きょ 公共ます工事施行監理委託 S316 5 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

工事 工事 管きょ
道路工事に伴う簡易な管きょ補
修

S317 5 廃棄

工事 工事 管きょ 報告書 S318 30 廃棄

工事 工事 管きょ 報告書 S319 10 廃棄

工事 工事 管きょ 報告書 S320 5 廃棄

工事 工事 ポンプ所 起工書（建設・改良工事） S321 30 廃棄

工事 工事 ポンプ所 起工書（補修工事）・関連書類 S322 10 廃棄

工事 工事 ポンプ所 起工書（雑工事） S323 5 廃棄

工事 工事 ポンプ所 起工書関連書類 S324 5 廃棄

工事 工事 ポンプ所 起工書関連書類 S325 1 廃棄

工事 工事 ポンプ所 報告書 S326 30 廃棄

工事 工事 ポンプ所 報告書 S327 10 廃棄

工事 工事 ポンプ所 報告書 S328 5 廃棄

工事 工事 水再生センター 起工書（建設・改良工事） S331 30 廃棄

工事 工事 水再生センター 起工書（補修工事） S332 10 廃棄

工事 工事 水再生センター 起工書（雑工事） S333 5 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

工事 工事 水再生センター 起工書関連書類 S334 5 廃棄

工事 工事 水再生センター 起工書関連書類 S335 1 廃棄

工事 工事 水再生センター 報告書 S336 30 廃棄

工事 工事 水再生センター 報告書 S337 10 廃棄

工事 工事 水再生センター 報告書 S338 5 廃棄

工事 工事 施工管理 管理 S341 30 廃棄

工事 工事 施工管理 管理 S342 5 廃棄

工事 工事 施工管理 管理 S343 1 廃棄

工事 工事 工事総括 監督員の指名 S351 30 廃棄

工事 工事 工事総括 監督員の指名 S352 10 廃棄

工事 工事 工事総括 監督員の指名 S353 5 廃棄

工事 工事 施行取扱指針 工事標準仕様書の決定 S361 5 廃棄

工事 工事 施行取扱指針 工事施行の指導 S362 1 廃棄

工事 工事 事故防止 事故報告書の提出 S371 10 廃棄

工事 工事 事故防止 事故報告 S372 10 廃棄 作成部のみ



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

工事 工事 事故防止 事故防止対策協議会の開催 S373 1 廃棄

工事 工事 事故防止 緊急連絡体制の決定 S374 1 廃棄

工事 工事 事故防止 緊急連絡体制 S375 5 廃棄

工事 工事 事故防止 安全施工講習会の開催 S376 1 廃棄

工事 工事 工事変更審議会 工事変更審議会の開催 S381 5 廃棄

工事 工事 工事変更審議会 工事変更審議会 S382 5 廃棄

工事 工事 工事変更審議会 工事変更審議会 S383 1 廃棄

工事 工事 各種報告 執行調書の提出 S391 1 廃棄

工事 工事 各種報告
報告（起工書に添付するものは
除く）

S392 5 廃棄

工事 工事 各種報告 工事出来高表 S393 5 廃棄

計画
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

T000 30 移管
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

計画
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

T001 30 廃棄 上記以外

計画
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

T002 10 移管
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



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

計画
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

T003 10 廃棄 上記以外

計画
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

T004 5 移管
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

計画
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

T005 5 廃棄 上記以外

計画
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、計画等に関する資料
文書（特に重要なもの及び重要
なものを除く。）

T006 3 廃棄

計画 品質及び環境管理 品質及び環境管理全般 ３０年保存 T100 30 廃棄

計画 品質及び環境管理 品質及び環境管理全般 １０年保存 T101 10 廃棄

計画 品質及び環境管理 品質及び環境管理全般 ７年保存 T102 7 廃棄

計画 品質及び環境管理 品質及び環境管理全般 ５年保存 T103 5 廃棄

計画 品質及び環境管理 品質及び環境管理全般 ３年保存 T104 3 廃棄

計画 品質及び環境管理 品質及び環境管理全般 １年保存 T105 1 廃棄

計画 品質及び環境管理 品質管理 要綱 T111 30 廃棄

計画 品質及び環境管理 品質管理 協議・通知 T112 30 廃棄

計画 品質及び環境管理 品質管理 協議・通知 T113 7 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

計画 品質及び環境管理 品質管理 協議・通知 T114 5 廃棄

計画 品質及び環境管理 品質管理 協議・通知 T115 3 廃棄

計画 品質及び環境管理 品質管理 協議・通知 T116 1 廃棄

計画 品質及び環境管理 環境管理 要綱 T121 30 廃棄

計画 品質及び環境管理 環境管理
環境・エネルギーマネジメントシ
ステム文書

T122 30 廃棄

計画 品質及び環境管理 環境管理
環境・エネルギーマネジメントシ
ステム文書

T123 3 廃棄

計画 品質及び環境管理 環境管理
環境・エネルギーマネジメントシ
ステム文書

T124 1 廃棄

計画 品質及び環境管理 環境管理 内部環境評価 T125 30 廃棄

計画 品質及び環境管理 環境管理 調査 T126 3 廃棄

計画 調査委託 調査委託全般 ３０年保存 T200 30 廃棄

計画 調査委託 調査委託全般 １０年保存 T201 10 廃棄

計画 調査委託 調査委託全般 ５年保存 T202 5 廃棄

計画 調査委託 調査委託全般 ３年保存 T203 3 廃棄

計画 調査委託 調査委託全般 １年保存 T204 1 廃棄

計画 調査委託 起工書 管渠関連 T211 30 廃棄 委託部署のみ



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

計画 調査委託 起工書 管渠関連 T212 5 廃棄

計画 調査委託 起工書 水再生センター関連 T213 30 廃棄 委託部署のみ

計画 調査委託 起工書 水再生センター関連 T214 5 廃棄

計画 調査委託 起工書 ポンプ所関連 T215 30 廃棄 委託部署のみ

計画 調査委託 起工書 ポンプ所関連 T216 5 廃棄

計画 調査委託 起工書 全般 T217 30 廃棄 委託部署のみ

計画 調査委託 起工書 全般 T218 5 廃棄

計画 協定 協定全般 ３０年保存 T300 30 移管
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

計画 協定 協定全般 ３０年保存 T301 30 廃棄 上記以外

計画 協定 協定全般 １０年保存 T302 10 廃棄

計画 協定 協定全般 ５年保存 T303 5 廃棄

計画 協定 協定全般 ３年保存 T304 3 廃棄

計画 協定 協定全般 １年保存 T305 1 廃棄

計画 協定 締結 協定の締結 T311 30 移管
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



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

計画 協定 締結 協定の締結 T312 30 廃棄 上記以外

計画 協定 締結 協定の締結 T313 10 廃棄

計画 協定 締結 協定の締結 T314 5 廃棄

計画 共同研究 共同研究全般 ３０年保存 T400 30 廃棄

計画 共同研究 共同研究全般 １０年保存 T401 10 廃棄

計画 共同研究 共同研究全般 ５年保存 T402 5 廃棄

計画 共同研究 共同研究全般 ３年保存 T403 3 廃棄

計画 共同研究 共同研究全般 １年保存 T404 1 廃棄

計画 共同研究 共同研究 起工に関すること T411 5 廃棄

計画 共同研究 共同研究 協定に関すること T412 5 廃棄

計画 共同研究 共同研究 実施に関すること T413 5 廃棄

計画 共同研究 共同研究 課題募集 T414 1 廃棄

計画 長期計画 長期計画全般
基本的方針及び計画の設定、変
更及び廃止

T500 30 移管
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

計画 長期計画 長期計画全般
基本的方針及び計画の設定、変
更及び廃止

T501 30 廃棄 上記以外



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

計画 長期計画 長期計画全般
基本方針、計画等に関する特に
重要な資料文書

T502 10 移管
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

計画 長期計画 長期計画全般
基本方針、計画等に関する特に
重要な資料文書

T503 10 廃棄 上記以外

計画 長期計画 長期計画全般
基本方針、計画等に関する重要
な資料文書

T504 5 移管
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

計画 長期計画 長期計画全般
基本方針、計画等に関する重要
な資料文書

T505 5 廃棄 上記以外

計画 長期計画 長期計画全般
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。）

T506 3 廃棄

計画 長期計画 長期計画 長期計画の策定 T511 10 廃棄

計画 施設計画 施設計画全般
基本的方針及び計画の設定、変
更及び廃止

T600 30 移管
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

計画 施設計画 施設計画全般
基本的方針及び計画の設定、変
更及び廃止

T601 30 廃棄 上記以外

計画 施設計画 施設計画全般
基本方針、計画等に関する特に
重要な資料文書

T602 10 移管
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

計画 施設計画 施設計画全般
基本方針、計画等に関する特に
重要な資料文書

T603 10 廃棄 上記以外



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

計画 施設計画 施設計画全般
基本方針、計画等に関する重要
な資料文書

T604 5 移管
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

計画 施設計画 施設計画全般
基本方針、計画等に関する重要
な資料文書

T605 5 廃棄 上記以外

計画 施設計画 施設計画全般
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。）

T606 3 廃棄

計画 施設計画 施設計画 都市計画下水道の決定 T611 30 移管
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

計画 施設計画 施設計画 都市計画下水道の決定 T612 30 廃棄 上記以外

計画 施設計画 施設計画 公共下水道事業計画の策定 T613 30 移管
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

計画 施設計画 施設計画 公共下水道事業計画の策定 T614 30 廃棄 上記以外

計画 施設計画 施設計画 流域下水道事業計画の策定 T615 30 移管
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

計画 施設計画 施設計画 流域下水道事業計画の策定 T616 30 廃棄 上記以外

計画 施設計画 施設計画
都市計画下水道事業計画の策
定

T617 30 移管
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



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

計画 施設計画 施設計画
都市計画下水道事業計画の策
定

T618 30 廃棄 上記以外

計画 事業計画 事業計画全般
基本的方針及び計画の設定、変
更及び廃止

T700 30 移管
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

計画 事業計画 事業計画全般
基本的方針及び計画の設定、変
更及び廃止

T701 30 廃棄 上記以外

計画 事業計画 事業計画全般
基本方針、計画等に関する特に
重要な資料文書

T702 10 移管
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

計画 事業計画 事業計画全般
基本方針、計画等に関する特に
重要な資料文書

T703 10 廃棄 上記以外

計画 事業計画 事業計画全般
基本方針、計画等に関する重要
な資料文書

T704 5 移管
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

計画 事業計画 事業計画全般
基本方針、計画等に関する重要
な資料文書

T705 5 廃棄 上記以外

計画 事業計画 事業計画全般
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。）

T706 3 廃棄

計画 事業計画 事業計画 進行管理 T711 30 移管
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

計画 事業計画 事業計画 進行管理 T712 30 廃棄 上記以外

計画 事業計画 事業計画 下水道事業説明 T713 5 廃棄

計画 事業計画 事業計画 調書提出 T714 5 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

計画 事業計画 事業計画 調書提出 T715 1 廃棄

計画 事業計画 会計検査 通知 T721 1 廃棄

計画 事業計画 会計検査 資料 T722 1 廃棄

計画 技術開発 技術開発全般 ３０年保存 T800 30 廃棄

計画 技術開発 技術開発全般 １０年保存 T801 10 廃棄

計画 技術開発 技術開発全般 ５年保存 T802 5 廃棄

計画 技術開発 技術開発全般 ３年保存 T803 3 廃棄

計画 技術開発 技術開発全般 １年保存 T804 1 廃棄

計画 技術開発 技術開発全般 ３０年保存 T805 30 移管

計画 技術開発 技術管理委員会等 技術管理委員会 T813 10 廃棄

計画 技術開発 技術管理委員会等 新技術委員会 T814 10 廃棄

計画 技術開発 技術管理全般 ３０年保存 T821 30 廃棄

計画 技術開発 技術管理全般 １０年保存 T822 10 廃棄

計画 技術開発 技術管理全般 ５年保存 T823 5 廃棄

計画 技術開発 技術管理全般 ３年保存 T824 3 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

計画 技術開発 技術管理全般 １年保存 T825 1 廃棄

計画 技術開発 技術管理 標準仕様書 T831 3 廃棄

計画 技術開発 技術管理 建設副産物 T832 3 廃棄

計画 事故予防 事故予防対策会議 ３０年保存 T841 30 廃棄

計画 事故予防 事故予防対策会議 １０年保存 T842 10 廃棄

計画 事故予防 事故予防対策会議 ５年保存 T843 5 廃棄

計画 事故予防 事故予防対策会議 ３年保存 T844 3 廃棄

計画 事故予防 事故予防対策会議 １年保存 T845 1 廃棄

計画 成績評定 成績評定連絡調整協議会 ３０年保存 T900 30 廃棄

計画 成績評定 成績評定連絡調整協議会 １０年保存 T901 10 廃棄

計画 成績評定 成績評定連絡調整協議会 ５年保存 T902 5 廃棄

計画 成績評定 成績評定連絡調整協議会 ３年保存 T903 3 廃棄

計画 成績評定 成績評定連絡調整協議会 １年保存 T904 1 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 下水道事業全般 他に属さないもの T1000 1 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 調査依頼・回答等 国土交通省関係 T1011 1 廃棄



第１１号様式（第12条関係）
文　　書　　検　　索　　目　　録

令和6年4月1日現在

区分 大項目 小項目 細項目 分類記号 保存期間
保存期間
満了後の
措置

備考

計画 市町村施行下水道事業 調査依頼・回答等 国土交通省関係を除く。 T1012 1 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 指導・調整 重要なもの T1021 3 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 指導・調整 重要なものを除く。 T1022 1 廃棄

計画 市町村施行下水道事業
都市計画下水道事業の認
可

新規 T1031 5 廃棄

計画 市町村施行下水道事業
都市計画下水道事業の認
可

変更 T1032 5 廃棄

計画 市町村施行下水道事業
都市計画下水道事業の認
可

訴訟関係 T1033 3 廃棄

計画 市町村施行下水道事業
都市計画下水道事業の認
可

認可事業の指導調整 T1034 1 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 国庫補助金 予算要望等の副申 T1041 3 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 国庫補助金 交付申請報告 T1042 5 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 国庫補助金 額の確定 T1043 5 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 国庫補助金 全体設計承認報告 T1044 5 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 国庫補助金 補助事業の指導調整 T1045 1 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 都費補助金 交付決定 T1051 3 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 都費補助金 額の確定 T1052 5 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 都費補助金 支出の決定 T1053 5 廃棄
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計画 市町村施行下水道事業 都費補助金 補助事業の指導調整 T1054 1 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 都費補助金 都費補助金交付要綱の制定 T1055 1 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 都費補助金 内示 T1056 3 廃棄

計画 市町村施行下水道事業 都費補助金 その他 T1057 1 廃棄

計画 下水道法の施行 計画の協議 事業計画の届出の進達 T1100 5 移管

計画 下水道法の施行 計画の協議 事業計画の協議 T1101 5 移管

計画 下水道法の施行 計画の協議 協議に係る照会等 T1102 5 移管

計画 下水道法の施行 指示等 法第37条に基づく指示 T1111 3 廃棄

計画 下水道法の施行 指示等
法第39条の規定に基づく報告の
徴収

T1112 3 廃棄


