
年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成21年度 会計課 1 共通庶務 2 文書 6 公印印影簿 30年 令和22年3月31日 文書主管課
平成21年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 2 豊島区会計事務規則の一部改正について 30年 令和22年3月31日 文書主管課
平成21年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 4 豊島区会計管理室事案の決定に関する規程の改正について 30年 令和22年3月31日 文書主管課
平成21年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 5 「金銭出納員、審査出納員及び物品出納員の任命について（訓令）」の一部改正について 30年 令和22年3月31日 文書主管課
平成21年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 6 豊島区会計管理者の補助組織設置規則の一部改正について 30年 令和22年3月31日 文書主管課
平成21年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 7 要綱の制定・改廃関係書 30年 令和22年3月31日 文書主管課
平成21年度 会計課 2 審査 2 会計事務関係（全庁分） 7 口座振込FDデータ処理申請書 30年 令和22年3月31日 文書主管課
平成21年度 会計課 2 審査 3 指定金融機関関係等 1 豊島区の公金の収納及び支払に関する事務並びに預金の取扱い等に関する契約書の一部を改正する契約について 30年 令和22年3月31日 文書主管課
平成21年度 会計課 3 出納 8 歳出簿 1 歳出簿 30年 令和22年3月31日 文書主管課
平成21年度 会計課 3 出納 16 歳入簿 1 歳入簿 30年 令和22年3月31日 文書主管課
平成21年度 会計課 3 出納 24 歳入歳出外現金受払簿 1 雑部金整理簿 30年 令和22年3月31日 文書主管課
平成21年度 会計課 4 用品 1 法規 1 条例・規則立案請求 30年 令和22年3月31日 文書主管課
平成21年度 会計課 4 用品 6 備品出納簿 1 供用備品出納簿 30年 令和22年3月31日 文書主管課
平成21年度 会計課 4 用品 6 備品出納簿 2 指定備品出納簿 30年 令和22年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 1 共通庶務 2 文書 6 公印印影簿 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 1 共通庶務 10 財産 1 財産台帳 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 1 共通庶務 11 会計 4 現金事故報告書 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 1 共通庶務 18 表彰 1 表彰関係書 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 2 豊島区会計事務規則の一部改正について 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 3 豊島区会計管理者の事務を代理する職員を指定する規則の一部改正について 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 4 豊島区会計管理室事案の決定に関する規程の改正について 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 5 「金銭出納員、審査出納員及び物品出納員の任命について（訓令）」の一部改正について 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 6 豊島区会計管理者の補助組織設置規則の一部改正について 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 7 要綱の制定・改廃関係書 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 2 審査 2 会計事務関係（全庁分） 7 口座振込FDデータ処理申請書 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 2 審査 3 指定金融機関関係等 1 豊島区の公金の収納及び支払に関する事務並びに預金の取扱い等に関する契約書の一部を改正する契約について 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 2 審査 3 指定金融機関関係等 2 株式会社ゆうちょ銀行を豊島区収納代理金融機関に指定する告示について 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 3 出納 8 歳出簿 1 歳出簿 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 3 出納 16 歳入簿 1 歳入簿 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 3 出納 24 歳入歳出外現金受払簿 1 雑部金整理簿 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 4 用品 1 法規 1 条例・規則立案請求 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 4 用品 6 備品出納簿 1 供用備品出納簿 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成22年度 会計課 4 用品 6 備品出納簿 2 指定備品出納簿 30年 令和23年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 1 共通庶務 2 文書 6 公印印影簿 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 1 共通庶務 10 財産 1 財産台帳 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 1 共通庶務 11 会計 4 現金事故報告書 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 1 共通庶務 18 表彰 1 表彰関係書 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 2 豊島区会計事務規則の一部改正について 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 3 豊島区会計管理者の事務を代理する職員を指定する規則の一部改正について 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 4 豊島区会計管理室事案の決定に関する規程の改正について 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 5 「金銭出納員、審査出納員及び物品出納員の任命について（訓令）」の一部改正について 30年 令和24年3月31日 文書主管課
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成23年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 6 豊島区会計管理者の補助組織設置規則の一部改正について 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 2 審査 1 規則、訓令及び要綱等の制定・改正関係 7 要綱の制定・改廃関係書 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 2 審査 2 会計事務関係（全庁分） 7 口座振込FDデータ処理申請書 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 2 審査 3 指定金融機関関係等 1 豊島区の公金の収納及び支払に関する事務並びに預金の取扱い等に関する契約書の一部を改正する契約について 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 2 審査 3 指定金融機関関係等 2 株式会社ゆうちょ銀行を豊島区収納代理金融機関に指定する告示について 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 3 出納 7 口座振替関係書 4 債権者登録申請書兼支払金口座振替依頼書 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 3 出納 8 歳出簿 1 歳出簿 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 3 出納 16 歳入簿 1 歳入簿 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 3 出納 24 歳入歳出外現金受払簿 1 雑部金整理簿 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 4 用品 1 法規 1 条例・規則立案請求 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 4 用品 6 備品出納簿 1 供用備品出納簿 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 4 用品 6 備品出納簿 2 指定備品出納簿 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 6 私債権等管理 1 規則訓令及び要綱等の制定・改正関係 1 条例改正関係 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 6 私債権等管理 1 規則訓令及び要綱等の制定・改正関係 2 規則改正関係 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成23年度 会計課 6 私債権等管理 1 規則訓令及び要綱等の制定・改正関係 3 債権管理方針改正関係 30年 令和24年3月31日 文書主管課
平成24年度 会計課 1 共通 2 文書保存箱カード 常用
平成24年度 会計課 1 共通 3 ファイリング・システム導入資料 常用
平成24年度 会計課 1 共通 4 保存文書管理票（控）平成２１年〜 常用
平成24年度 会計課 1 共通 5 保存文書管理票（控）〜平成２０年 常用
平成24年度 会計課 2 庶務 1 文書 1 防災関係書 常用
平成24年度 会計課 2 庶務 1 文書 17 公印印影簿 常用
平成24年度 会計課 2 庶務 1 文書 18 公印関係申請書 常用
平成24年度 会計課 3 審査 1 会計事務 6 人件費入力資料 常用
平成24年度 会計課 3 審査 1 会計事務 7 所得税等入力マニュアル 常用
平成24年度 会計課 3 審査 1 会計事務 10 口座振込ＦＤデータ処理申請書 常用
平成24年度 会計課 3 審査 1 会計事務 11 報酬・報償費等の請求・受領等に関する委任状 常用
平成24年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 1 豊島区の公金の収納に関する事務並びに預金の取扱い等に関する契約書の一部改正する契約について 常用
平成24年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 2 株式会社ゆうちょ銀行を豊島区収納代理金融機関に指定する告示について 常用
平成24年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 3 指定金融機関検査関係書 常用
平成24年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 指定金融機関に関すること 常用
平成24年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 指定金融機関指定等（免許書・分割合併契約書等） 常用
平成24年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 6 郵便局関係 常用
平成24年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 7 公金の収納及び支払に関する事務並びに預金取扱いに関する契約 常用
平成24年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 8 指定金融機関関係 常用
平成24年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 9 指定金融機関契約書等関係綴 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 3 決算審査関係資料 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 5 決算特別委員会関係資料 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 6 審査業務研究会審査Ｇ 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 7 各会計決算総括説明 仮決算調書 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 8 各会計仮決算調書 決算総括説明 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 9 「常用」総括決算資料 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 10 決算各関係書 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 11 決算審査＆定期監査資料 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 12 定期監査資料 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 13 決算想定問答 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 14 決算議会祝詞 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 15 決算特別委員会資料要求 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 16 決算参考書資料 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 17 豊島区各会計歳入歳出決算書 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 18 豊島区会計決算参考書 常用
平成24年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 19 豊島区予算（議案・説明書） 常用
平成24年度 会計課 3 審査 4 出納員等 6 金銭出納員・現金取扱員名簿 常用
平成24年度 会計課 3 審査 4 出納員等 7 審査出納員設置関係 常用
平成24年度 会計課 3 審査 5 資金管理 14 金融機関関係資料 常用
平成24年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 1 規則・訓令等関係資料 常用
平成24年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 2 条例・規則及び訓令の改正（平成１１年度から） 常用
平成24年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 23 要綱の制定・改廃関係書 常用
平成24年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 24 災害時における豊島区会計事務処理要領関係書 常用
平成24年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 25 豊島区債権者登録事務取扱要領関係書 常用
平成24年度 会計課 3 審査 7 旧私債権G 1 旧私債権グループ関係書 常用
平成24年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 1 財務会計システム運用関係資料 常用
平成24年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 2 ２３区会計事務の概要 常用
平成24年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 3 新庁舎関係資料 常用
平成24年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 5 会計管理者就任に伴う事務引継書 常用
平成24年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 1 納入済通知書送付書711・029（銀収・局収） 常用
平成24年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 2 納入済通知書送付書（銀収・局収・派収） 常用
平成24年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 3 納入済通知書送付票（乙）（電算処理済） 常用
平成24年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 4 納入済通知書送付書（領収書）711・029（銀収・局収） 常用
平成24年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 1 公金払込高通知書・振替受入通知票（28） 常用
平成24年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 2 振替受入通知票（33750） 常用
平成24年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 3 振替払出受付票（本人払込） 常用
平成24年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 4 領収証書（各課分） 常用
平成24年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 6 新規手続き用書類 常用
平成24年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 7 公共料金マニュアル 常用
平成24年度 会計課 4 出納 21 物品管理規則 1 物品管理規則改正関係 常用
平成24年度 会計課 4 出納 22 物品出納 1 あっ旋備品関係資料 常用
平成24年度 会計課 4 出納 23 物品亡失 1 物品事故報告書 常用
平成24年度 会計課 4 出納 24 物品名鑑 1 物品名登録申請書 常用
平成24年度 会計課 4 出納 25 不用品売却 1 不用品売却マニュアル 常用
平成24年度 会計課 4 出納 26 歳入決算 1 款別決算の執行概要及び増減説明書（各課提出分） 常用
平成24年度 会計課 4 出納 26 歳入決算 2 財産調書関係 常用
平成24年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 1 債権者登録申請書兼支払金口座振替依頼書 常用

3



年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成24年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 2 債権者登録通知控 常用
平成24年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 3 債権者登録（特別対応・再申請依頼等） 常用
平成24年度 会計課 4 出納 28 自主検査 5 業務フロー・作業マニュアル 常用
平成24年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 18 マルチペイメントネットワークサービス（契約・覚書） 30年 令和25年3月31日 文書主管課
平成24年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 19 ２３区会計事務の概況 常用
平成24年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 20 国民健康保険事故関係 常用
平成24年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 21 用品グループ関係資料 常用
平成24年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 22 会計管理者事務引継書（控） 常用
平成24年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 23 貸金庫預入一覧及び依頼書 常用
平成24年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 24 貸金庫利用簿 常用
平成24年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 25 公金口座キャッシュカード保管届 常用
平成24年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 26 合併に伴う金融機関の名称等変更届 常用
平成24年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 27 会計管理者の異動に伴う公金口座等の名義変更等について 常用
平成24年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 28 豊島区と指定金融機関における災害時の特別区公金の管理に関する緊急連絡体制 常用
平成25年度 会計課 1 共通 2 文書保存箱カード 常用
平成25年度 会計課 1 共通 3 ファイリング・システム導入資料 常用
平成25年度 会計課 1 共通 4 保存文書管理票（控）平成２１年〜 常用
平成25年度 会計課 1 共通 5 保存文書管理票（控）〜平成２０年 常用
平成25年度 会計課 2 庶務 1 文書 1 防災関係書 常用
平成25年度 会計課 2 庶務 1 文書 17 公印印影簿 常用
平成25年度 会計課 2 庶務 1 文書 18 公印関係申請書 常用
平成25年度 会計課 3 審査 1 会計事務 6 人件費入力資料 常用
平成25年度 会計課 3 審査 1 会計事務 7 所得税等入力マニュアル 常用
平成25年度 会計課 3 審査 1 会計事務 10 口座振込ＦＤデータ処理申請書 常用
平成25年度 会計課 3 審査 1 会計事務 11 報酬・報償費等の請求・受領等に関する委任状 常用
平成25年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 1 豊島区の公金の収納に関する事務並びに預金の取扱い等に関する契約書の一部改正する契約について 常用
平成25年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 2 株式会社ゆうちょ銀行を豊島区収納代理金融機関に指定する告示について 常用
平成25年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 3 指定金融機関検査関係書 常用
平成25年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 指定金融機関に関すること 常用
平成25年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 指定金融機関指定等（免許書・分割合併契約書等） 常用
平成25年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 6 郵便局関係 常用
平成25年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 7 公金の収納及び支払に関する事務並びに預金取扱いに関する契約 常用
平成25年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 8 指定金融機関関係 常用
平成25年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 9 指定金融機関契約書等関係綴 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 3 決算審査関係資料 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 5 決算特別委員会関係資料 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 6 審査業務研究会審査Ｇ 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 7 各会計決算総括説明 仮決算調書 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 8 各会計仮決算調書 決算総括説明 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 9 「常用」総括決算資料 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 10 決算各関係書 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 11 決算審査＆定期監査資料 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 12 定期監査資料 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 13 決算想定問答 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 14 決算議会祝詞 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 15 決算特別委員会資料要求 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 16 決算参考書資料 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 17 豊島区各会計歳入歳出決算書 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 18 豊島区会計決算参考書 常用
平成25年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 19 豊島区予算（議案・説明書） 常用
平成25年度 会計課 3 審査 4 出納員等 6 金銭出納員・現金取扱員名簿 常用
平成25年度 会計課 3 審査 4 出納員等 7 審査出納員設置関係 常用
平成25年度 会計課 3 審査 5 資金管理 1 繰替運用支出命令書綴り 10年 令和6年3月31日 文書主管課
平成25年度 会計課 3 審査 5 資金管理 2 収入収支日計表 10年 令和6年3月31日 文書主管課
平成25年度 会計課 3 審査 5 資金管理 3 消込一覧表 10年 令和6年3月31日 文書主管課
平成25年度 会計課 3 審査 5 資金管理 4 繰替運用簿 10年 令和6年3月31日 文書主管課
平成25年度 会計課 3 審査 5 資金管理 5 利子収入通知簿 10年 令和6年3月31日 文書主管課
平成25年度 会計課 3 審査 5 資金管理 6 資金会議関係書 10年 令和6年3月31日 文書主管課
平成25年度 会計課 3 審査 5 資金管理 7 資金管理 収支状況 10年 令和6年3月31日 文書主管課
平成25年度 会計課 3 審査 5 資金管理 13 資金管理関係起案書 10年 令和6年3月31日 文書主管課
平成25年度 会計課 3 審査 5 資金管理 14 金融機関関係資料 常用
平成25年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 1 規則・訓令等関係資料 常用
平成25年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 2 条例・規則及び訓令の改正（平成１１年度から） 常用
平成25年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 23 要綱の制定・改廃関係書 常用
平成25年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 24 災害時における豊島区会計事務処理要領関係書 常用
平成25年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 25 豊島区債権者登録事務取扱要領関係書 常用
平成25年度 会計課 3 審査 7 旧私債権G 1 旧私債権グループ関係書 常用
平成25年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 1 財務会計システム運用関係資料 常用
平成25年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 2 ２３区会計事務の概要 常用
平成25年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 3 新庁舎関係資料 常用
平成25年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 5 会計管理者就任に伴う事務引継書 常用
平成25年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 1 納入済通知書送付書711・029（銀収・局収） 常用
平成25年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 2 納入済通知書送付書（銀収・局収・派収） 常用
平成25年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 3 納入済通知書送付票（乙）（電算処理済） 常用
平成25年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 4 納入済通知書送付書（領収書）711・029（銀収・局収） 常用
平成25年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 1 公金払込高通知書・振替受入通知票（28） 常用
平成25年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 2 振替受入通知票（33750） 常用
平成25年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 3 振替払出受付票（本人払込） 常用
平成25年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 4 領収証書（各課分） 常用
平成25年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 6 新規手続き用書類 常用
平成25年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 7 公共料金マニュアル 常用
平成25年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 1 支出命令書 10年 令和6年3月31日 文書主管課
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成25年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 2 振替命令書 10年 令和6年3月31日 文書主管課
平成25年度 会計課 4 出納 21 物品管理規則 1 物品管理規則改正関係 常用
平成25年度 会計課 4 出納 22 物品出納 1 あっ旋備品関係資料 常用
平成25年度 会計課 4 出納 23 物品亡失 1 物品事故報告書 常用
平成25年度 会計課 4 出納 24 物品名鑑 1 物品名登録申請書 常用
平成25年度 会計課 4 出納 25 不用品売却 1 不用品売却マニュアル 常用
平成25年度 会計課 4 出納 26 歳入決算 1 款別決算の執行概要及び増減説明書（各課提出分） 常用
平成25年度 会計課 4 出納 26 歳入決算 2 財産調書関係 常用
平成25年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 1 債権者登録申請書兼支払金口座振替依頼書 常用
平成25年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 2 債権者登録通知控 常用
平成25年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 3 債権者登録（特別対応・再申請依頼等） 常用
平成25年度 会計課 4 出納 28 自主検査 5 業務フロー・作業マニュアル 常用
平成25年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 18 マルチペイメントネットワークサービス（契約・覚書） 30年 令和26年3月31日 文書主管課
平成25年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 19 ２３区会計事務の概況 常用
平成25年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 20 国民健康保険事故関係 常用
平成25年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 21 用品グループ関係資料 常用
平成25年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 22 会計管理者事務引継書（控） 常用
平成25年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 23 貸金庫預入一覧及び依頼書 常用
平成25年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 24 貸金庫利用簿 常用
平成25年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 25 公金口座キャッシュカード保管届 常用
平成25年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 26 合併に伴う金融機関の名称等変更届 常用
平成25年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 27 会計管理者の異動に伴う公金口座等の名義変更等について 常用
平成25年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 28 豊島区と指定金融機関における災害時の特別区公金の管理に関する緊急連絡体制 常用
平成26年度 会計課 1 共通 2 文書保存箱カード 常用
平成26年度 会計課 1 共通 3 ファイリング・システム導入資料 常用
平成26年度 会計課 1 共通 4 保存文書管理票（控）平成２１年〜 常用
平成26年度 会計課 1 共通 5 保存文書管理票（控）〜平成２０年 常用
平成26年度 会計課 2 庶務 1 文書 1 防災関係書 常用
平成26年度 会計課 2 庶務 1 文書 17 公印印影簿 常用
平成26年度 会計課 2 庶務 1 文書 18 公印関係申請書 常用
平成26年度 会計課 3 審査 1 会計事務 6 人件費入力資料 常用
平成26年度 会計課 3 審査 1 会計事務 7 所得税等入力マニュアル 常用
平成26年度 会計課 3 審査 1 会計事務 10 口座振込ＦＤデータ処理申請書 常用
平成26年度 会計課 3 審査 1 会計事務 11 報酬・報償費等の請求・受領等に関する委任状 常用
平成26年度 会計課 3 審査 1 会計事務 19 源泉徴収所得税の見直し関係書 10年 令和7年3月31日 文書主管課
平成26年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 1 豊島区の公金の収納に関する事務並びに預金の取扱い等に関する契約書の一部改正する契約について 常用
平成26年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 2 株式会社ゆうちょ銀行を豊島区収納代理金融機関に指定する告示について 常用
平成26年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 3 指定金融機関検査関係書 常用
平成26年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 指定金融機関に関すること 常用
平成26年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 指定金融機関指定等（免許書・分割合併契約書等） 常用
平成26年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 6 郵便局関係 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成26年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 7 公金の収納及び支払に関する事務並びに預金取扱いに関する契約 常用
平成26年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 8 指定金融機関関係 常用
平成26年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 9 指定金融機関契約書等関係綴 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 3 決算審査関係資料 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 5 決算特別委員会関係資料 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 6 審査業務研究会審査Ｇ 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 7 各会計決算総括説明 仮決算調書 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 8 各会計仮決算調書 決算総括説明 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 9 「常用」総括決算資料 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 10 決算各関係書 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 11 決算審査＆定期監査資料 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 12 定期監査資料 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 13 決算想定問答 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 14 決算議会祝詞 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 15 決算特別委員会資料要求 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 16 決算参考書資料 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 17 豊島区各会計歳入歳出決算書 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 18 豊島区会計決算参考書 常用
平成26年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 19 豊島区予算（議案・説明書） 常用
平成26年度 会計課 3 審査 4 出納員等 6 金銭出納員・現金取扱員名簿 常用
平成26年度 会計課 3 審査 4 出納員等 7 審査出納員設置関係 常用
平成26年度 会計課 3 審査 5 資金管理 1 繰替運用支出命令書綴り 10年 令和7年3月31日 文書主管課
平成26年度 会計課 3 審査 5 資金管理 2 収入収支日計表 10年 令和7年3月31日 文書主管課
平成26年度 会計課 3 審査 5 資金管理 3 消込一覧表 10年 令和7年3月31日 文書主管課
平成26年度 会計課 3 審査 5 資金管理 4 繰替運用簿 10年 令和7年3月31日 文書主管課
平成26年度 会計課 3 審査 5 資金管理 5 利子収入通知簿 10年 令和7年3月31日 文書主管課
平成26年度 会計課 3 審査 5 資金管理 6 資金会議関係書 10年 令和7年3月31日 文書主管課
平成26年度 会計課 3 審査 5 資金管理 7 資金管理 収支状況 10年 令和7年3月31日 文書主管課
平成26年度 会計課 3 審査 5 資金管理 13 資金管理関係起案書 10年 令和7年3月31日 文書主管課
平成26年度 会計課 3 審査 5 資金管理 14 金融機関関係資料 常用
平成26年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 1 規則・訓令等関係資料 常用
平成26年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 2 条例・規則及び訓令の改正（平成１１年度から） 常用
平成26年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 23 要綱の制定・改廃関係書 常用
平成26年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 24 災害時における豊島区会計事務処理要領関係書 常用
平成26年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 25 豊島区債権者登録事務取扱要領関係書 常用
平成26年度 会計課 3 審査 7 旧私債権G 1 旧私債権グループ関係書 常用
平成26年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 1 財務会計システム運用関係資料 常用
平成26年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 2 ２３区会計事務の概要 常用
平成26年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 3 新庁舎関係資料 常用
平成26年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 5 会計管理者就任に伴う事務引継書 常用
平成26年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 1 納入済通知書送付書711・029（銀収・局収） 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成26年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 2 納入済通知書送付書（銀収・局収・派収） 常用
平成26年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 3 納入済通知書送付票（乙）（電算処理済） 常用
平成26年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 4 納入済通知書送付書（領収書）711・029（銀収・局収） 常用
平成26年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 1 公金払込高通知書・振替受入通知票（28） 常用
平成26年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 2 振替受入通知票（33750） 常用
平成26年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 3 振替払出受付票（本人払込） 常用
平成26年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 4 領収証書（各課分） 常用
平成26年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 6 新規手続き用書類 常用
平成26年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 7 公共料金マニュアル 常用
平成26年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 1 支出命令書 10年 令和7年3月31日 文書主管課
平成26年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 2 振替命令書 10年 令和7年3月31日 文書主管課
平成26年度 会計課 4 出納 21 物品管理規則 1 物品管理規則改正関係 常用
平成26年度 会計課 4 出納 22 物品出納 1 あっ旋備品関係資料 常用
平成26年度 会計課 4 出納 23 物品亡失 1 物品事故報告書 常用
平成26年度 会計課 4 出納 24 物品名鑑 1 物品名登録申請書 常用
平成26年度 会計課 4 出納 25 不用品売却 1 不用品売却マニュアル 常用
平成26年度 会計課 4 出納 26 歳入決算 1 款別決算の執行概要及び増減説明書（各課提出分） 常用
平成26年度 会計課 4 出納 26 歳入決算 2 財産調書関係 常用
平成26年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 1 債権者登録申請書兼支払金口座振替依頼書 常用
平成26年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 2 債権者登録通知控 常用
平成26年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 3 債権者登録（特別対応・再申請依頼等） 常用
平成26年度 会計課 4 出納 28 自主検査 5 業務フロー・作業マニュアル 常用
平成26年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 18 マルチペイメントネットワークサービス（契約・覚書） 30年 令和27年3月31日 文書主管課
平成26年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 19 ２３区会計事務の概況 常用
平成26年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 20 国民健康保険事故関係 常用
平成26年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 21 用品グループ関係資料 常用
平成26年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 22 会計管理者事務引継書（控） 常用
平成26年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 23 貸金庫預入一覧及び依頼書 常用
平成26年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 24 貸金庫利用簿 常用
平成26年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 25 公金口座キャッシュカード保管届 常用
平成26年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 26 合併に伴う金融機関の名称等変更届 常用
平成26年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 27 会計管理者の異動に伴う公金口座等の名義変更等について 常用
平成26年度 会計課 4 出納 31 出納庶務 28 豊島区と指定金融機関における災害時の特別区公金の管理に関する緊急連絡体制 常用
平成26年度 会計課 4 出納 32 新庁舎移転対応 1 金庫室 5年 令和2年3月31日 移管
平成27年度 会計課 1 共通 2 文書保存箱カード 常用
平成27年度 会計課 1 共通 3 ファイリング・システム導入資料 常用
平成27年度 会計課 1 共通 4 保存文書管理票（控）平成２１年〜 常用
平成27年度 会計課 1 共通 5 保存文書管理票（控）〜平成２０年 常用
平成27年度 会計課 2 庶務 1 文書 1 防災関係書 常用
平成27年度 会計課 2 庶務 1 文書 14 マイナンバー制度関係書 常用
平成27年度 会計課 2 庶務 1 文書 16 公印印影簿 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成27年度 会計課 2 庶務 1 文書 17 公印関係申請書 常用
平成27年度 会計課 2 庶務 2 人事 3 非常勤職員 募集・広報 30年 令和28年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 2 庶務 2 人事 4 非常勤職員 採用選考 一次 30年 令和28年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 2 庶務 2 人事 5 非常勤職員 採用選考 二次 30年 令和28年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 2 庶務 2 人事 6 非常勤職員 採用決定書 30年 令和28年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 2 庶務 2 人事 7 非常勤職員 承諾書 30年 令和28年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 2 庶務 2 人事 8 非常勤 個人情報保護に関する誓約 30年 令和28年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 2 課長会関係 常用
平成27年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 3 会計事務実態調査書類 常用
平成27年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 4 他自治体視察関係 常用
平成27年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 5 会計白書 常用
平成27年度 会計課 3 審査 1 会計事務 6 人件費入力資料 常用
平成27年度 会計課 3 審査 1 会計事務 7 所得税等入力マニュアル 常用
平成27年度 会計課 3 審査 1 会計事務 10 口座振込ＦＤデータ処理申請書 常用
平成27年度 会計課 3 審査 1 会計事務 11 報酬・報償費等の請求・受領等に関する委任状 常用
平成27年度 会計課 3 審査 1 会計事務 20 各種協議関係書 常用
平成27年度 会計課 3 審査 1 会計事務 21 源泉徴収所得税の見直し関係書 10年 令和8年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 3 審査 1 会計事務 22 源泉徴収所得税（徴収漏れ分）関係書 常用
平成27年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 1 豊島区の公金の収納に関する事務並びに預金の取扱い等に関する契約書の一部改正する契約について 常用
平成27年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 2 株式会社ゆうちょ銀行を豊島区収納代理金融機関に指定する告示について 常用
平成27年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 3 指定金融機関検査関係書 常用
平成27年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 公金の収納及び支払に関する事務並びに預金取扱いに関する契約 常用
平成27年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 指定金融機関に関すること 常用
平成27年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 郵便局関係 常用
平成27年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 指定金融機関指定等（免許書・分割合併契約書等） 常用
平成27年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 8 指定金融機関関係 常用
平成27年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 9 指定金融機関契約書等関係綴 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 6 決算審査関係資料 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 8 決算特別委員会関係資料 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 9 審査業務研究会審査Ｇ 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 10 各会計決算総括説明 仮決算調書 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 11 各会計仮決算調書 決算総括説明 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 12 「常用」総括決算資料 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 13 決算各関係書 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 14 決算審査＆定期監査資料 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 15 定期監査資料 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 16 決算想定問答 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 17 決算議会祝詞 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 18 決算特別委員会資料要求 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 19 決算参考書資料 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 20 豊島区各会計歳入歳出決算書 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 21 豊島区会計決算参考書 常用
平成27年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 22 豊島区予算（議案・説明書） 常用
平成27年度 会計課 3 審査 4 出納員等 6 金銭出納員・現金取扱員名簿 常用
平成27年度 会計課 3 審査 4 出納員等 7 審査出納員設置関係 常用
平成27年度 会計課 3 審査 4 出納員等 8 経理員・会計審査専門員設置関係 常用
平成27年度 会計課 3 審査 5 資金管理 1 繰替運用支出命令書綴り 10年 令和8年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 3 審査 5 資金管理 2 収入収支日計表 10年 令和8年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 3 審査 5 資金管理 3 消込一覧表 10年 令和8年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 3 審査 5 資金管理 4 繰替運用簿 10年 令和8年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 3 審査 5 資金管理 5 利子収入通知簿 10年 令和8年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 3 審査 5 資金管理 6 資金会議関係書 10年 令和8年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 3 審査 5 資金管理 7 資金管理 収支状況 10年 令和8年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 3 審査 5 資金管理 12 金融機関関係資料 常用
平成27年度 会計課 3 審査 5 資金管理 13 資金管理関係起案書 10年 令和8年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 3 審査 5 資金管理 14 繰替運用及び一時借入金関係資料 常用
平成27年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 1 規則・訓令等関係資料 常用
平成27年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 2 条例・規則及び訓令の改正 常用
平成27年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 23 要綱の制定・改廃関係書 常用
平成27年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 24 災害時における豊島区会計事務処理要領関係書 常用
平成27年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 25 豊島区債権者登録事務取扱要領関係書 常用
平成27年度 会計課 3 審査 7 旧私債権G 1 旧私債権グループ関係書 常用
平成27年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 1 財務会計システム運用関係資料 常用
平成27年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 2 ２３区会計事務の概要 常用
平成27年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 3 新庁舎関係資料 常用
平成27年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 4 公金保険（コーポレートマネーガード保険）関係書類 常用
平成27年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 5 会計管理者就任に伴う事務引継書 常用
平成27年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 8 豊島区会計管理室情報セキュリティマニュアル 常用
平成27年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 1 納入済通知書送付書711・029（銀収・局収） 常用
平成27年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 2 納入済通知書送付書（銀収・局収・派収） 常用
平成27年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 3 納入済通知書送付票（乙）（電算処理済） 常用
平成27年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 4 納入済通知書送付書（領収書）711・029（銀収・局収） 常用
平成27年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 1 公金払込高通知書・振替受入通知票（28） 常用
平成27年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 2 振替受入通知票（33750） 常用
平成27年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 3 振替払出受付票（本人払込） 常用
平成27年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 4 領収証書（各課分） 常用
平成27年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 8 新規手続き用書類 常用
平成27年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 10 公共料金契約 常用
平成27年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 1 支出命令書 10年 令和8年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 2 振替命令書 10年 令和8年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 4 出納 21 物品管理規則 1 物品管理規則改正関係 常用
平成27年度 会計課 4 出納 22 物品出納 1 あっ旋備品関係資料 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成27年度 会計課 4 出納 23 物品亡失 1 物品事故報告書 常用
平成27年度 会計課 4 出納 24 物品名鑑 1 物品名登録申請書 常用
平成27年度 会計課 4 出納 25 不用品売却 1 不用品売却マニュアル 常用
平成27年度 会計課 4 出納 26 歳入決算 1 款別決算の執行概要及び増減説明書（各課提出分） 常用
平成27年度 会計課 4 出納 26 歳入決算 2 財産調書関係 常用
平成27年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 1 債権者登録申請書兼支払金口座振替依頼書 常用
平成27年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 2 債権者登録（特別対応・再申請依頼等） 常用
平成27年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 2 債権者登録通知控 常用
平成27年度 会計課 4 出納 28 自主検査 10 業務フロー・作業マニュアル 常用
平成27年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 16 国民健康保険事故関係 常用
平成27年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 17 貸金庫預入一覧及び依頼書 常用
平成27年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 18 マルチペイメントネットワークサービス（契約・覚書） 30年 令和28年3月31日 文書主管課
平成27年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 18 貸金庫利用簿 常用
平成27年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 19 公金口座キャッシュカード保管届 常用
平成27年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 19 ２３区会計事務の概況 常用
平成27年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 20 合併に伴う金融機関の名称等変更届 常用
平成27年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 21 会計管理者の異動に伴う公金口座等の名義変更等について 常用
平成27年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 21 用品グループ関係資料 常用
平成27年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 22 豊島区と指定金融機関における災害時の特別区公金の管理に関する緊急連絡体制 常用
平成27年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 22 会計管理者事務引継書（控） 常用
平成28年度 会計課 1 共通 2 文書保存箱カード 常用
平成28年度 会計課 1 共通 3 ファイリング・システム導入資料 常用
平成28年度 会計課 1 共通 4 保存文書管理票（控）平成２１年〜 常用
平成28年度 会計課 1 共通 5 保存文書管理票（控）〜平成２０年 常用
平成28年度 会計課 2 庶務 1 文書 1 防災関係書 常用
平成28年度 会計課 2 庶務 1 文書 14 マイナンバー制度関係書 常用
平成28年度 会計課 2 庶務 1 文書 16 公印印影簿 常用
平成28年度 会計課 2 庶務 1 文書 17 公印関係申請書 常用
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 1 非常勤職員 募集・広報 30年 令和29年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 2 非常勤職員 採用選考 一次 30年 令和29年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 3 非常勤職員 採用選考 二次 30年 令和29年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 4 （資）非常勤職員 採用選考一次 常用
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 5 （資）非常勤職員 採用選考二次 常用
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 6 非常勤職員 採用選考 健康診断・社会保険説明 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 7 非常勤職員 採用決定書 30年 令和29年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 9 非常勤職員 更新決定書 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 11 非常勤職員 勤務条件通知書 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 13 非常勤職員 承諾書 30年 令和29年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 14 非常勤 個人情報保護に関する誓約 30年 令和29年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 18 非常勤職員 社会保険資格取得 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 19 非常勤職員 社会保険（氏名・住所等変更・産休育休） 10年 令和9年3月31日 文書主管課
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 20 非常勤職員 社会保険資格喪失 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 21 （資）社会保険通知・届出用紙 常用
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 22 非常勤職員 扶養控除等異動申告書 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 23 （資）非常勤職員 扶養控除等異動申告書 常用
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 24 非常勤職員 委任状 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 26 非常勤職員 年末調整の手引き・通知 常用
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 30 （資）非常勤職員 報酬賃金口座振込依頼書 常用
平成28年度 会計課 2 庶務 2 人事 33 非常勤職員 退職願 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 2 課長会関係 常用
平成28年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 3 会計事務実態調査書類 常用
平成28年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 4 他自治体視察関係 常用
平成28年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 5 会計白書 常用
平成28年度 会計課 3 審査 1 会計事務 6 人件費入力資料 常用
平成28年度 会計課 3 審査 1 会計事務 7 所得税等入力マニュアル 常用
平成28年度 会計課 3 審査 1 会計事務 10 口座振込ＦＤデータ処理申請書 常用
平成28年度 会計課 3 審査 1 会計事務 11 報酬・報償費等の請求・受領等に関する委任状 常用
平成28年度 会計課 3 審査 1 会計事務 20 各種協議関係書 常用
平成28年度 会計課 3 審査 1 会計事務 21 源泉徴収所得税の見直し関係書 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 3 審査 1 会計事務 22 源泉徴収所得税（徴収漏れ分）関係書 常用
平成28年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 1 豊島区の公金の収納に関する事務並びに預金の取扱い等に関する契約書の一部改正する契約について 常用
平成28年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 2 株式会社ゆうちょ銀行を豊島区収納代理金融機関に指定する告示について 常用
平成28年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 3 指定金融機関検査関係書 常用
平成28年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 公金の収納及び支払に関する事務並びに預金取扱いに関する契約 常用
平成28年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 指定金融機関に関すること 常用
平成28年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 郵便局関係 常用
平成28年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 指定金融機関指定等（免許書・分割合併契約書等） 常用
平成28年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 8 指定金融機関関係 常用
平成28年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 9 指定金融機関契約書等関係綴 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 6 決算審査関係資料 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 8 決算特別委員会関係資料 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 9 審査業務研究会審査Ｇ 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 10 各会計決算総括説明 仮決算調書 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 11 各会計仮決算調書 決算総括説明 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 12 「常用」総括決算資料 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 13 決算各関係書 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 14 決算審査＆定期監査資料 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 15 定期監査資料 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 16 決算想定問答 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 17 決算議会祝詞 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 18 決算特別委員会資料要求 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 19 決算参考書資料 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 20 豊島区各会計歳入歳出決算書 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 21 豊島区会計決算参考書 常用
平成28年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 22 豊島区予算（議案・説明書） 常用
平成28年度 会計課 3 審査 4 出納員等 6 金銭出納員・現金取扱員名簿 常用
平成28年度 会計課 3 審査 4 出納員等 7 審査出納員設置関係 常用
平成28年度 会計課 3 審査 4 出納員等 8 経理員・会計審査専門員設置関係 常用
平成28年度 会計課 3 審査 5 資金管理 1 繰替運用支出命令書綴り 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 3 審査 5 資金管理 2 収入収支日計表 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 3 審査 5 資金管理 3 消込一覧表 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 3 審査 5 資金管理 4 繰替運用簿 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 3 審査 5 資金管理 5 利子収入通知簿 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 3 審査 5 資金管理 6 資金会議関係書 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 3 審査 5 資金管理 7 資金管理 収支状況 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 3 審査 5 資金管理 12 金融機関関係資料 常用
平成28年度 会計課 3 審査 5 資金管理 13 資金管理関係起案書 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 3 審査 5 資金管理 14 繰替運用及び一時借入金関係資料 常用
平成28年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 1 規則・訓令等関係資料 常用
平成28年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 2 条例・規則及び訓令の改正 常用
平成28年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 23 要綱の制定・改廃関係書 常用
平成28年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 24 災害時における豊島区会計事務処理要領関係書 常用
平成28年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 25 豊島区債権者登録事務取扱要領関係書 常用
平成28年度 会計課 3 審査 7 旧私債権G 1 旧私債権グループ関係書 常用
平成28年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 1 財務会計システム運用関係資料 常用
平成28年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 2 ２３区会計事務の概要 常用
平成28年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 3 新庁舎関係資料 常用
平成28年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 4 公金保険（コーポレートマネーガード保険）関係書類 常用
平成28年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 5 会計管理者就任に伴う事務引継書 常用
平成28年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 8 豊島区会計管理室情報セキュリティマニュアル 常用
平成28年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 1 納入済通知書送付書711・029（銀収・局収） 常用
平成28年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 2 納入済通知書送付書（銀収・局収・派収） 常用
平成28年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 3 納入済通知書送付票（乙）（電算処理済） 常用
平成28年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 4 納入済通知書送付書（領収書）711・029（銀収・局収） 常用
平成28年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 1 公金払込高通知書・振替受入通知票（28） 常用
平成28年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 2 振替受入通知票（33750） 常用
平成28年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 3 振替払出受付票（本人払込） 常用
平成28年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 4 領収証書（各課分） 常用
平成28年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 8 新規手続き用書類 常用
平成28年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 10 公共料金契約 常用
平成28年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 1 支出命令書 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 2 振替命令書 10年 令和9年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 4 出納 21 物品管理規則 1 物品管理規則改正関係 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成28年度 会計課 4 出納 22 物品出納 1 あっ旋備品関係資料 常用
平成28年度 会計課 4 出納 23 物品亡失 1 物品事故報告書 常用
平成28年度 会計課 4 出納 24 物品名鑑 1 物品名登録申請書 常用
平成28年度 会計課 4 出納 25 不用品売却 1 不用品売却マニュアル 常用
平成28年度 会計課 4 出納 26 歳入決算 1 款別決算の執行概要及び増減説明書（各課提出分） 常用
平成28年度 会計課 4 出納 26 歳入決算 2 財産調書関係 常用
平成28年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 1 債権者登録申請書兼支払金口座振替依頼書 常用
平成28年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 2 債権者登録（特別対応・再申請依頼等） 常用
平成28年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 2 債権者登録通知控 常用
平成28年度 会計課 4 出納 28 自主検査 10 業務フロー・作業マニュアル 常用
平成28年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 16 国民健康保険事故関係 常用
平成28年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 17 貸金庫預入一覧及び依頼書 常用
平成28年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 18 マルチペイメントネットワークサービス（契約・覚書） 30年 令和29年3月31日 文書主管課
平成28年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 18 貸金庫利用簿 常用
平成28年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 19 公金口座キャッシュカード保管届 常用
平成28年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 19 ２３区会計事務の概況 常用
平成28年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 20 合併に伴う金融機関の名称等変更届 常用
平成28年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 21 会計管理者の異動に伴う公金口座等の名義変更等について 常用
平成28年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 21 用品グループ関係資料 常用
平成28年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 22 豊島区と指定金融機関における災害時の特別区公金の管理に関する緊急連絡体制 常用
平成28年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 22 会計管理者事務引継書（控） 常用
平成29年度 会計課 1 共通 2 文書保存箱カード 常用
平成29年度 会計課 1 共通 3 ファイリング・システム導入資料 常用
平成29年度 会計課 1 共通 4 保存文書管理票（控）平成２１年〜 常用
平成29年度 会計課 1 共通 5 保存文書管理票（控）〜平成２０年 常用
平成29年度 会計課 2 庶務 1 文書 14 マイナンバー制度関係書 常用
平成29年度 会計課 2 庶務 1 文書 16 公印印影簿 常用
平成29年度 会計課 2 庶務 1 文書 17 公印関係申請書 常用
平成29年度 会計課 2 庶務 2 人事 1 非常勤職員 採用関係書 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 2 庶務 2 人事 2 非常勤職員 採用決定書 30年 令和30年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 2 庶務 2 人事 3 非常勤職員 更新関係書 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 2 庶務 2 人事 7 非常勤職員 社会保険関係書 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 2 庶務 2 人事 8 非常勤職員 扶養控除等移動申告書 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 2 庶務 2 人事 14 非常勤職員 退職願 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 5 会計白書 3年 令和3年3月31日 移管
平成29年度 会計課 3 審査 1 会計事務 6 人件費入力資料 常用
平成29年度 会計課 3 審査 1 会計事務 7 所得税等入力マニュアル 常用
平成29年度 会計課 3 審査 1 会計事務 10 口座振込ＦＤデータ処理申請書 常用
平成29年度 会計課 3 審査 1 会計事務 11 報酬・報償費等の請求・受領等に関する委任状 常用
平成29年度 会計課 3 審査 1 会計事務 17 源泉徴収所得税の見直し関係書 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 1 豊島区の公金の収納に関する事務並びに預金の取扱い等に関する契約書の一部改正する契約について 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成29年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 2 株式会社ゆうちょ銀行を豊島区収納代理金融機関に指定する告示について 常用
平成29年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 3 指定金融機関検査関係書 常用
平成29年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 公金の収納及び支払に関する事務並びに預金取扱いに関する契約 常用
平成29年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 指定金融機関に関すること 常用
平成29年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 郵便局関係 常用
平成29年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 指定金融機関指定等（免許書・分割合併契約書等） 常用
平成29年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 8 指定金融機関関係 常用
平成29年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 9 指定金融機関契約書等関係綴 常用
平成29年度 会計課 3 審査 4 出納員等 6 金銭出納員・現金取扱員名簿 常用
平成29年度 会計課 3 審査 4 出納員等 7 審査出納員設置関係 常用
平成29年度 会計課 3 審査 5 資金管理 1 繰替運用支出命令書綴り 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 3 審査 5 資金管理 2 繰替運用簿 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 3 審査 5 資金管理 3 収入収支日計表 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 3 審査 5 資金管理 4 消込一覧表 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 3 審査 5 資金管理 5 利子収入通知簿 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 3 審査 5 資金管理 6 資金会議関係書 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 3 審査 5 資金管理 7 資金管理 収支状況 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 3 審査 5 資金管理 12 資金管理関係起案書 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 3 審査 5 資金管理 12 金融機関関係資料 常用
平成29年度 会計課 3 審査 5 資金管理 14 繰替運用及び一時借入金関係資料 常用
平成29年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 1 規則・訓令等関係資料 常用
平成29年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 2 条例・規則及び訓令の改正 常用
平成29年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 23 要綱の制定・改廃関係書 常用
平成29年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 24 災害時における豊島区会計事務処理要領関係書 常用
平成29年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 25 豊島区債権者登録事務取扱要領関係書 常用
平成29年度 会計課 3 審査 7 旧私債権G 1 旧私債権グループ関係書 常用
平成29年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 1 財務会計システム運用関係資料 常用
平成29年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 4 公金保険（コーポレートマネーガード保険）関係書類 常用
平成29年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 5 会計管理者就任に伴う事務引継書 常用
平成29年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 7 豊島区会計管理者情報セキュリティマニュアル 常用
平成29年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 1 納入済通知書送付書711・029（銀収・局収） 常用
平成29年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 2 納入済通知書送付書（銀収・局収・派収） 常用
平成29年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 3 納入済通知書送付票（乙）（電算処理済） 常用
平成29年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 4 納入済通知書送付書（領収書）711・029（銀収・局収） 常用
平成29年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 1 公金払込高通知書・振替受入通知票（28） 常用
平成29年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 2 振替受入通知票（33750） 常用
平成29年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 3 振替払出受付票（本人払込） 常用
平成29年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 4 領収証書（各課分） 常用
平成29年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 8 新規手続き用書類 常用
平成29年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 10 公共料金契約 常用
平成29年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 1 支出命令書 10年 令和10年3月31日 文書主管課

15



年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成29年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 2 振替命令書 10年 令和10年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 4 出納 21 物品管理規則 1 物品管理規則改正関係 常用
平成29年度 会計課 4 出納 22 物品出納 1 あっ旋備品関係資料 常用
平成29年度 会計課 4 出納 23 物品亡失 1 物品事故報告書 常用
平成29年度 会計課 4 出納 24 物品名鑑 1 物品名登録申請書 常用
平成29年度 会計課 4 出納 25 不用品売却 1 不用品売却マニュアル 常用
平成29年度 会計課 4 出納 26 歳入決算 1 款別決算の執行概要及び増減説明書（各課提出分） 常用
平成29年度 会計課 4 出納 26 歳入決算 2 財産調書関係 常用
平成29年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 1 債権者登録申請書兼支払金口座振替依頼書 常用
平成29年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 2 債権者登録（特別対応・再申請依頼等） 常用
平成29年度 会計課 4 出納 27 債権者登録 2 債権者登録通知控 常用
平成29年度 会計課 4 出納 28 会計管理者による検査 10 業務フロー・作業マニュアル 常用
平成29年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 16 国民健康保険事故関係 常用
平成29年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 17 貸金庫預入一覧及び依頼書 常用
平成29年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 18 マルチペイメントネットワークサービス（契約・覚書） 30年 令和30年3月31日 文書主管課
平成29年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 18 貸金庫利用簿 常用
平成29年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 19 公金口座キャッシュカード保管届 常用
平成29年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 19 ２３区会計事務の概況 常用
平成29年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 20 合併に伴う金融機関の名称等変更届 常用
平成29年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 21 会計管理者の異動に伴う公金口座等の名義変更等について 常用
平成29年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 21 用品グループ関係資料 常用
平成29年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 22 豊島区と指定金融機関における災害時の特別区公金の管理に関する緊急連絡体制 常用
平成29年度 会計課 4 出納 33 出納庶務 22 会計管理者事務引継書（控） 常用
平成30年度 会計課 1 共通 2 文書保存箱カード 常用
平成30年度 会計課 1 共通 3 ファイリング・システム導入資料 常用
平成30年度 会計課 1 共通 4 保存文書管理票（控）平成２１年〜 常用
平成30年度 会計課 1 共通 5 保存文書管理票（控）〜平成２０年 常用
平成30年度 会計課 2 庶務 1 文書 14 マイナンバー制度関係書 常用
平成30年度 会計課 2 庶務 1 文書 16 公印印影簿 常用
平成30年度 会計課 2 庶務 1 文書 17 公印関係申請書 常用
平成30年度 会計課 2 庶務 2 人事 1 非常勤職員 採用関係書 10年 令和11年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 2 庶務 2 人事 2 非常勤職員 採用決定書 30年 令和31年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 2 庶務 2 人事 3 非常勤職員 更新関係書 10年 令和11年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 2 庶務 2 人事 6 非常勤職員 社会保険料調定・収入日計表 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 2 庶務 2 人事 7 非常勤職員 社会保険関係書 10年 令和11年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 2 庶務 2 人事 8 非常勤職員 扶養控除等移動申告書 10年 令和11年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 2 庶務 2 人事 9 非常勤職員 年末調整関係書 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 2 庶務 2 人事 10 非常勤職員 源泉徴収票・法定調書 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 2 庶務 2 人事 11 非常勤職員 賃金台帳 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 2 庶務 2 人事 12 非常勤職員 報酬支出決定書 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 2 庶務 2 人事 14 非常勤職員 退職願 10年 令和11年3月31日 文書主管課
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成30年度 会計課 2 庶務 4 契約 11 出納業務委託 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 2 庶務 5 会計 1 前渡金整理簿 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 2 庶務 5 会計 2 概算払簿 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 2 庶務 5 会計 4 前渡金整理簿・現金出納簿 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 5 会計白書 3年 令和4年3月31日 移管
平成30年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 6 支出におけるクレジットカード処理 常用
平成30年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 7 豊島区会計管理者情報セキュリティマニュアル 常用
平成30年度 会計課 3 審査 1 会計事務 3 収入通知簿（所得税・区市町村民税） 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 3 審査 1 会計事務 5 納付書兼納入済通知書 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 3 審査 1 会計事務 6 人件費入力資料 常用
平成30年度 会計課 3 審査 1 会計事務 7 所得税等入力マニュアル 常用
平成30年度 会計課 3 審査 1 会計事務 10 口座振込ＦＤデータ処理申請書 常用
平成30年度 会計課 3 審査 1 会計事務 11 報酬・報償費等の請求・受領等に関する委任状 常用
平成30年度 会計課 3 審査 1 会計事務 14 各課特別処理関係書 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 3 審査 1 会計事務 16 各種協議関係書 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 3 審査 1 会計事務 17 源泉徴収所得税の見直し関係書 10年 令和11年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 1 豊島区の公金の収納に関する事務並びに預金の取扱い等に関する契約書の一部改正する契約について 常用
平成30年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 2 株式会社ゆうちょ銀行を豊島区収納代理金融機関に指定する告示について 常用
平成30年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 3 指定金融機関検査関係書 常用
平成30年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 公金の収納及び支払に関する事務並びに預金取扱いに関する契約 常用
平成30年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 指定金融機関に関すること 常用
平成30年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 郵便局関係 常用
平成30年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 指定金融機関指定等（免許書・分割合併契約書等） 常用
平成30年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 8 指定金融機関関係 常用
平成30年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 9 指定金融機関契約書等関係綴 常用
平成30年度 会計課 3 審査 4 出納員等 6 金銭出納員・現金取扱員名簿 常用
平成30年度 会計課 3 審査 4 出納員等 7 審査出納員設置関係 常用
平成30年度 会計課 3 審査 5 資金管理 1 繰替運用支出命令書綴り 10年 令和11年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 3 審査 5 資金管理 2 繰替運用簿 10年 令和11年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 3 審査 5 資金管理 3 収入収支日計表 10年 令和11年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 3 審査 5 資金管理 4 消込一覧表 10年 令和11年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 3 審査 5 資金管理 6 資金会議関係書 10年 令和11年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 3 審査 5 資金管理 10 資金管理 収支状況 10年 令和11年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 3 審査 5 資金管理 11 資金管理関係起案書 10年 令和11年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 3 審査 5 資金管理 12 金融機関関係資料 常用
平成30年度 会計課 3 審査 5 資金管理 13 一時借入金関係資料 常用
平成30年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 1 規則・訓令等関係資料 常用
平成30年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 2 条例・規則及び訓令の改正 常用
平成30年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 23 要綱の制定・改廃関係書 常用
平成30年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 24 災害時における豊島区会計事務処理要領関係書 常用
平成30年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 25 豊島区債権者登録事務取扱要領関係書 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成30年度 会計課 3 審査 7 旧私債権G 1 旧私債権グループ関係書 常用
平成30年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 1 財務会計システム運用関係資料 常用
平成30年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 4 公金保険（コーポレートマネーガード保険）関係書類 常用
平成30年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 5 会計管理者就任に伴う事務引継書 常用
平成30年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 1 委託証券整理簿 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 2 委託証券返還添票 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 3 委託証券返却請求書 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 4 委託証券送付書 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 5 納付（納入）領収証書送付票 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 6 証券取扱高及び取立て高報告書 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 1 納入済通知書送付書711・029（銀収・局収） 常用
平成30年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 2 納入済通知書送付書（銀収・局収・派収） 常用
平成30年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 3 納入済通知書送付票（乙）（電算処理済） 常用
平成30年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 4 納入済通知書送付書（領収書）711・029（銀収・局収） 常用
平成30年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 1 公金払込高通知書・振替受入通知票（28） 常用
平成30年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 2 振替受入通知票（33750） 常用
平成30年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 3 振替払出受付票（本人払込） 常用
平成30年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 4 領収証書（各課分） 常用
平成30年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 8 新規手続き用書類 常用
平成30年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 10 公共料金契約 常用
平成30年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 1 支出命令書 10年 令和11年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 2 振替命令書 10年 令和11年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 8 支払通知書 1 支払通知書控 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 9 支払金 1 支払金口座振替依頼書 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 1 口座振替支払不能通知書兼再送・変更・戻入依頼書控（一括） 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 2 口座振替支払不能通知書兼再送・変更・戻入依頼書控（再送） 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 3 口座振替支払不能通知書兼再送・変更・戻入依頼書控（回答待ち） 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 5 口座振替中止・再送・戻入通知書控 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 6 みずほeビジネスサイト関係 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 11 小切手振出関係書 1 小切手受領書 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 11 小切手振出関係書 2 小切手振出済通知書兼小切手整理票 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 17 物品 5 備品管理規則改正関係 常用
平成30年度 会計課 4 出納 17 物品 6 あっ旋備品関係資料 常用
平成30年度 会計課 4 出納 17 物品 7 物品事故報告書 常用
平成30年度 会計課 4 出納 17 物品 8 物品名登録申請書 常用
平成30年度 会計課 4 出納 17 物品 9 不用品売却マニュアル 常用
平成30年度 会計課 4 出納 17 物品 11 物品関係資料 常用
平成30年度 会計課 4 出納 18 歳入決算 1 款別決算の執行概要及び増減説明書（各課提出分） 常用
平成30年度 会計課 4 出納 18 歳入決算 2 財産調書関係 常用
平成30年度 会計課 4 出納 19 債権者登録 1 債権者登録申請書兼支払金口座振替依頼書 常用
平成30年度 会計課 4 出納 19 債権者登録 2 債権者登録（特別対応・再申請依頼等） 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

平成30年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 5 事前調査 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 6 実施報告 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 7 自主検査実施結果報告書 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 8 自主検査業務改善計画依頼・改善計画報告書 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 10 業務フロー・作業マニュアル 常用
平成30年度 会計課 4 出納 24 不納欠損 1 不納欠損額通知書 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 8 行政情報の部分公開について 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 11 捜査関係事項照会 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 13 小切手振出確認票 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 14 口座変更届（各課分） 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 15 マルチペイメントネットワークサービス（契約・覚書） 30年 令和31年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 16 国民健康保険事故関係 常用
平成30年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 17 貸金庫預入一覧及び依頼書 常用
平成30年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 18 貸金庫利用簿 常用
平成30年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 19 公金口座キャッシュカード保管届 常用
平成30年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 20 合併に伴う金融機関の名称等変更届 常用
平成30年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 21 会計管理者の異動に伴う公金口座等の名義変更等について 常用
平成30年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 22 豊島区と指定金融機関における災害時の特別区公金の管理に関する緊急連絡体制 常用
平成30年度 会計課 4 出納 26 金庫室 1 金庫室 5年 令和6年3月31日 文書主管課
平成30年度 会計課 5 公会計 1 公会計 1 公会計関係書 常用
令和元年度 会計課 2 庶務 2 人事 1 非常勤職員等 採用関係書 30年 令和32年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 2 庶務 2 人事 2 非常勤職員等 採用決定書 30年 令和32年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 2 庶務 2 人事 3 非常勤職員等 更新関係書 30年 令和32年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 2 庶務 2 人事 6 非常勤職員等 社会保険料調定・収入日計表 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 2 庶務 2 人事 7 非常勤職員等 社会保険関係書 10年 令和12年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 2 庶務 2 人事 8 非常勤職員等 扶養控除等移動申告書 10年 令和12年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 2 庶務 2 人事 9 非常勤職員等 年末調整関係書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 2 庶務 2 人事 10 非常勤職員等 源泉徴収票・法定調書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 2 庶務 2 人事 11 非常勤職員等 賃金台帳 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 2 庶務 2 人事 12 非常勤職員等 報酬支出決定書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 2 庶務 2 人事 14 非常勤職員等 退職願 30年 令和32年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 1 共通 2 文書保存箱カード 常用
令和元年度 会計課 1 共通 3 ファイリング・システム導入資料 常用
令和元年度 会計課 1 共通 4 保存文書管理票（控）平成２１年〜 常用
令和元年度 会計課 1 共通 5 保存文書管理票（控）〜平成２０年 常用
令和元年度 会計課 2 庶務 1 文書 14 マイナンバー制度関係書 常用
令和元年度 会計課 2 庶務 1 文書 16 公印印影簿 常用
令和元年度 会計課 2 庶務 1 文書 17 公印関係申請書 常用
令和元年度 会計課 2 庶務 4 契約 11 出納業務委託 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 2 庶務 5 会計 1 前渡金整理簿 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 2 庶務 5 会計 2 概算払簿 5年 令和7年3月31日 文書主管課
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

令和元年度 会計課 2 庶務 5 会計 4 前渡金整理簿・現金出納簿 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 5 会計白書 3年 令和5年3月31日 移管
令和元年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 6 支出におけるクレジットカード処理 常用
令和元年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 7 豊島区会計管理者情報セキュリティマニュアル 常用
令和元年度 会計課 3 審査 1 会計事務 3 収入通知簿（所得税・区市町村民税） 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 1 会計事務 5 納付書兼納入済通知書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 1 会計事務 6 人件費入力資料 常用
令和元年度 会計課 3 審査 1 会計事務 7 所得税等入力マニュアル 常用
令和元年度 会計課 3 審査 1 会計事務 10 口座振込ＦＤデータ処理申請書 常用
令和元年度 会計課 3 審査 1 会計事務 11 報酬・報償費等の請求・受領等に関する委任状 常用
令和元年度 会計課 3 審査 1 会計事務 12 支出命令書取消通知書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 1 会計事務 14 各課特別処理関係書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 1 会計事務 16 各種協議関係書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 1 会計事務 17 源泉徴収所得税の見直し関係書 10年 令和12年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 1 豊島区の公金の収納に関する事務並びに預金の取扱い等に関する契約書の一部改正する契約について 常用
令和元年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 2 株式会社ゆうちょ銀行を豊島区収納代理金融機関に指定する告示について 常用
令和元年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 3 指定金融機関検査関係書 常用
令和元年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 公金の収納及び支払に関する事務並びに預金取扱いに関する契約 常用
令和元年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 指定金融機関に関すること 常用
令和元年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 郵便局関係 常用
令和元年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 指定金融機関指定等（免許書・分割合併契約書等） 常用
令和元年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 8 指定金融機関関係 常用
令和元年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 9 指定金融機関契約書等関係綴 常用
令和元年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 2 決算審査関係書 4年 令和6年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 3 仮決算関係書 4年 令和6年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 4 決算関係書 4年 令和6年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 5 未来戦略会議関係書 4年 令和6年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 6 決算特別委員会関係書 4年 令和6年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 4 出納員等 6 金銭出納員・現金取扱員名簿 常用
令和元年度 会計課 3 審査 4 出納員等 7 審査出納員設置関係 常用
令和元年度 会計課 3 審査 5 資金管理 1 繰替運用支出命令書綴り 10年 令和12年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 5 資金管理 2 繰替運用簿 10年 令和12年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 5 資金管理 3 収入収支日計表 10年 令和12年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 5 資金管理 4 消込一覧表 10年 令和12年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 5 資金管理 6 資金会議関係書 10年 令和12年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 5 資金管理 10 資金管理 収支状況 10年 令和12年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 5 資金管理 11 資金管理関係起案書 10年 令和12年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 3 審査 5 資金管理 12 金融機関関係資料 常用
令和元年度 会計課 3 審査 5 資金管理 13 一時借入金関係資料 常用
令和元年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 1 規則・訓令等関係資料 常用
令和元年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 2 条例・規則及び訓令の改正 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

令和元年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 23 要綱の制定・改廃関係書 常用
令和元年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 24 災害時における豊島区会計事務処理要領関係書 常用
令和元年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 25 豊島区債権者登録事務取扱要領関係書 常用
令和元年度 会計課 3 審査 7 旧私債権G 1 旧私債権グループ関係書 常用
令和元年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 1 財務会計システム運用関係資料 常用
令和元年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 4 公金保険（コーポレートマネーガード保険）関係書類 常用
令和元年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 5 会計管理者就任に伴う事務引継書 常用
令和元年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 1 委託証券整理簿 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 2 委託証券返還添票 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 3 委託証券返却請求書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 4 委託証券送付書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 5 納付（納入）領収証書送付票 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 6 証券取扱高及び取立て高報告書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 1 納入済通知書送付書711・029（銀収・局収） 常用
令和元年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 2 納入済通知書送付書（銀収・局収・派収） 常用
令和元年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 3 納入済通知書送付票（乙）（電算処理済） 常用
令和元年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 4 納入済通知書送付書（領収書）711・029（銀収・局収） 常用
令和元年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 1 公金払込高通知書・振替受入通知票（28） 常用
令和元年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 2 振替受入通知票（33750） 常用
令和元年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 3 振替払出受付票（本人払込） 常用
令和元年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 4 領収証書（各課分） 常用
令和元年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 8 新規手続き用書類 常用
令和元年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 10 公共料金契約 常用
令和元年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 1 支出命令書 10年 令和12年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 2 振替命令書 10年 令和12年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 8 支払通知書 1 支払通知書控 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 9 支払金 1 支払金口座振替依頼書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 1 口座振替支払不能通知書兼再送・変更・戻入依頼書控（一括） 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 2 口座振替支払不能通知書兼再送・変更・戻入依頼書控（再送） 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 3 口座振替支払不能通知書兼再送・変更・戻入依頼書控（回答待ち） 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 5 口座振替中止・再送・戻入通知書控 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 6 みずほeビジネスサイト関係 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 11 小切手振出関係書 1 小切手受領書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 11 小切手振出関係書 2 小切手振出済通知書兼小切手整理票 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 17 物品 1 物品関係決算資料 4年 令和6年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 17 物品 5 備品管理規則改正関係 常用
令和元年度 会計課 4 出納 17 物品 6 あっ旋備品関係資料 常用
令和元年度 会計課 4 出納 17 物品 7 物品事故報告書 常用
令和元年度 会計課 4 出納 17 物品 8 物品名登録申請書 常用
令和元年度 会計課 4 出納 17 物品 9 不用品売却マニュアル 常用
令和元年度 会計課 4 出納 17 物品 11 物品関係資料 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

令和元年度 会計課 4 出納 18 歳入決算 1 款別決算の執行概要及び増減説明書（各課提出分） 常用
令和元年度 会計課 4 出納 18 歳入決算 2 財産調書関係 常用
令和元年度 会計課 4 出納 19 債権者登録 1 債権者登録申請書兼支払金口座振替依頼書 常用
令和元年度 会計課 4 出納 19 債権者登録 2 債権者登録（特別対応・再申請依頼等） 常用
令和元年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 5 事前調査 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 6 実施報告 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 7 自主検査実施結果報告書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 8 自主検査業務改善計画依頼・改善計画報告書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 10 業務フロー・作業マニュアル 常用
令和元年度 会計課 4 出納 24 不納欠損 1 不納欠損額通知書 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 8 行政情報の部分公開について 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 11 捜査関係事項照会 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 13 小切手振出確認票 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 14 公金口座（各課分） 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 15 マルチペイメントネットワークサービス（契約・覚書） 30年 令和32年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 16 国民健康保険事故関係 常用
令和元年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 17 貸金庫預入一覧及び依頼書 常用
令和元年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 18 貸金庫利用簿 常用
令和元年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 19 公金口座キャッシュカード保管届 常用
令和元年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 20 合併に伴う金融機関の名称等変更届 常用
令和元年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 21 会計管理者の異動に伴う公金口座等の名義変更等について 常用
令和元年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 22 豊島区と指定金融機関における災害時の特別区公金の管理に関する緊急連絡体制 常用
令和元年度 会計課 4 出納 26 金庫室 1 金庫室 5年 令和7年3月31日 文書主管課
令和元年度 会計課 5 公会計 1 公会計 1 公会計関係書 常用
令和02年度 会計課 2 庶務 2 人事 1 非常勤職員等 採用関係書 30年 令和33年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 2 人事 2 非常勤職員等 採用決定書 30年 令和33年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 2 人事 3 非常勤職員等 更新関係書 30年 令和33年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 2 人事 4 非常勤職員等 出勤簿 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 2 人事 5 非常勤職員等 休暇簿 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 2 人事 6 非常勤職員等 社会保険料調定・収入日計表 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 2 人事 7 非常勤職員等 社会保険関係書 10年 令和13年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 2 人事 8 非常勤職員等 扶養控除等移動申告書 10年 令和13年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 2 人事 9 非常勤職員等 年末調整関係書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 2 人事 10 非常勤職員等 源泉徴収票・法定調書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 2 人事 11 非常勤職員等 賃金台帳 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 2 人事 12 非常勤職員等 報酬支出決定書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 2 人事 13 非常勤職員等 旅行命令簿件旅費請求書（確定払） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 2 人事 14 非常勤職員等 退職願 30年 令和33年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 1 共通 2 文書保存箱カード 常用
令和02年度 会計課 1 共通 3 ファイリング・システム導入資料 常用
令和02年度 会計課 1 共通 4 保存文書管理票（控）平成２１年〜 常用
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令和02年度 会計課 1 共通 5 保存文書管理票（控）〜平成２０年 常用
令和02年度 会計課 2 庶務 1 文書 1 行政情報公開関係書 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 1 文書 14 マイナンバー制度関係書 常用
令和02年度 会計課 2 庶務 1 文書 16 公印印影簿 常用
令和02年度 会計課 2 庶務 1 文書 17 公印関係申請書 常用
令和02年度 会計課 2 庶務 4 契約 1 契約支出原議請書等 日本経済新聞の購読 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 4 契約 2 契約支出原議請書等 レーザープリンターの再リース 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 4 契約 3 契約支出原議請書等 月刊「地方財務」の年間購読 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 4 契約 4 契約支出原議請書等 月刊「地方自治」の年間購読 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 4 契約 5 契約支出原議請書等 追録の購入 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 4 契約 6 契約支出原議請書等 コピー用紙の購入 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 4 契約 7 契約支出原議請書等 消耗品・印刷・他 （上半期） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 4 契約 8 契約支出原議請書等 消耗品・印刷・他 （下半期） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 4 契約 9 契約支出原議請書等 郵便料金 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 4 契約 10 契約支出原議請書等 決算書・決算参考書の印刷 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 4 契約 11 出納業務委託 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 5 会計 1 前渡金整理簿 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 5 会計 2 概算払簿 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 5 会計 3 前渡金清算起案綴り 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 5 会計 4 前渡金整理簿・現金出納簿 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 5 会計 5 ホームページ関係 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 6 決算 1 決算関係書 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 7 監査 1 監査関係書 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 2 課長会関係 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 3 会計事務実態調査書類 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 4 他自治体視察関係 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 5 会計白書 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 6 支出におけるクレジットカード処理 常用
令和02年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 7 豊島区会計管理者情報セキュリティマニュアル 常用
令和02年度 会計課 2 庶務 8 その他庶務 8 情報セキュリティ監査 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 1 収入日計表 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 2 源泉徴収所得税の納付 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 3 収入通知簿（所得税・区市町村民税） 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 4 収入日計表（所得税・区市町村民税） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 5 納付書兼納入済通知書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 6 人件費入力資料 常用
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 7 所得税等入力マニュアル 常用
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 8 所得税・住民税関係書 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 9 つり銭資金関係 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 10 口座振込ＦＤデータ処理申請書 常用
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 11 報酬・報償費等の請求・受領等に関する委任状 常用
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令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 12 支出命令書取消通知書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 14 各課特別処理関係書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 15 各課通知文 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 16 各種協議関係書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 1 会計事務 17 源泉徴収所得税の見直し関係書 10年 令和13年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 1 豊島区の公金の収納に関する事務並びに預金の取扱い等に関する契約書の一部改正する契約について 常用
令和02年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 2 株式会社ゆうちょ銀行を豊島区収納代理金融機関に指定する告示について 常用
令和02年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 3 指定金融機関検査関係書 常用
令和02年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 公金の収納及び支払に関する事務並びに預金取扱いに関する契約 常用
令和02年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 4 指定金融機関に関すること 常用
令和02年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 郵便局関係 常用
令和02年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 5 指定金融機関指定等（免許書・分割合併契約書等） 常用
令和02年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 8 指定金融機関関係 常用
令和02年度 会計課 3 審査 2 指定金融機関 9 指定金融機関契約書等関係綴 常用
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 1 決算関係通知文 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 2 決算審査関係書 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 3 仮決算関係書 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 4 決算関係書 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 5 未来戦略会議関係書 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 6 決算特別委員会関係書 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 23 款別決算の執行概要及び増減説明書関係（政策経営部） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 24 款別決算の執行概要及び増減説明書関係（総務部） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 25 款別決算の執行概要及び増減説明書関係（施設管理部） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 26 款別決算の執行概要及び増減説明書関係（区民部） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 27 款別決算の執行概要及び増減説明書関係（文化商工部） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 28 款別決算の執行概要及び増減説明書関係（清掃環境部） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 29 款別決算の執行概要及び増減説明書関係（保健福祉部） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 30 款別決算の執行概要及び増減説明書関係（子ども家庭部） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 31 款別決算の執行概要及び増減説明書関係（都市整備部） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 32 款別決算の執行概要及び増減説明書関係（土木部） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 3 歳出決算 33 款別決算の執行概要及び増減説明書関係（教育総務部） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 4 出納員等 1 金銭出納員、審査出納員及び物品出納員関係調査 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 4 出納員等 2 金銭出納員・物品出納員の任命(通知） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 4 出納員等 3 金銭出納員及び、現金取扱員名簿 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 4 出納員等 4 主管課検査員 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 4 出納員等 5 現金取扱員の指定 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 4 出納員等 6 金銭出納員・現金取扱員名簿 常用
令和02年度 会計課 3 審査 4 出納員等 7 審査出納員設置関係 常用
令和02年度 会計課 3 審査 4 出納員等 8 経理員・会計審査専門員設置関係 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 5 資金管理 1 繰替運用支出命令書綴り 10年 令和13年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 5 資金管理 2 繰替運用簿 10年 令和13年3月31日 文書主管課
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
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満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

令和02年度 会計課 3 審査 5 資金管理 3 収入収支日計表 10年 令和13年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 5 資金管理 4 消込一覧表 10年 令和13年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 5 資金管理 6 資金会議関係書 10年 令和13年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 5 資金管理 10 資金管理 収支状況 10年 令和13年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 5 資金管理 11 資金管理関係起案書 10年 令和13年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 5 資金管理 12 金融機関関係資料 常用
令和02年度 会計課 3 審査 5 資金管理 13 一時借入金関係資料 常用
令和02年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 1 規則・訓令等関係資料 常用
令和02年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 2 条例・規則及び訓令の改正 常用
令和02年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 23 要綱の制定・改廃関係書 常用
令和02年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 24 災害時における豊島区会計事務処理要領関係書 常用
令和02年度 会計課 3 審査 6 規則・訓令等 25 豊島区債権者登録事務取扱要領関係書 常用
令和02年度 会計課 3 審査 7 旧私債権G 1 旧私債権グループ関係書 常用
令和02年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 1 財務会計システム運用関係資料 常用
令和02年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 2 ２３区会計事務の概要 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 3 公金保険（コーポレートマネーガード保険）加入関係 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 4 公金保険（コーポレートマネーガード保険）関係書類 常用
令和02年度 会計課 3 審査 8 審査庶務 5 会計管理者就任に伴う事務引継書 常用
令和02年度 会計課 4 出納 1 公金取扱手数料関係 1 手数料（28・29・711） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 1 公金取扱手数料関係 2 手数料（33750） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 1 公金取扱手数料関係 3 手数料（口座振替払） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 1 公金取扱手数料関係 4 手数料（両替関連） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 2 委託証券手数料関係 1 手数料（委託証券） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 1 委託証券整理簿 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 2 委託証券返還添票 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 3 委託証券返却請求書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 4 委託証券送付書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 5 納付（納入）領収証書送付票 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 3 委託証券関係書 6 証券取扱高及び取立て高報告書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 1 納入済通知書送付書711・029（銀収・局収） 常用
令和02年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 2 納入済通知書送付書（銀収・局収・派収） 常用
令和02年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 3 納入済通知書送付票（乙）（電算処理済） 常用
令和02年度 会計課 4 出納 4 歳入みずほ銀行 4 納入済通知書送付書（領収書）711・029（銀収・局収） 常用
令和02年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 1 公金払込高通知書・振替受入通知票（28） 常用
令和02年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 2 振替受入通知票（33750） 常用
令和02年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 3 振替払出受付票（本人払込） 常用
令和02年度 会計課 4 出納 5 歳入ゆうちょ銀行 4 領収証書（各課分） 常用
令和02年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 1 入力票（公共料金） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 2 お客様番号等修正済 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 3 お客様番号等廃止済 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 4 公共料金マスター一覧 3年 令和6年3月31日 文書主管課
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年度 管理部署 大分類
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令和02年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 5 施設名称マスター一覧 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 6 公共料金支出起案 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 7 公共料金清算起案 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 8 新規手続き用書類 常用
令和02年度 会計課 4 出納 6 公共料金関係 10 公共料金契約 常用
令和02年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 1 支出命令書 10年 令和13年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 7 支出命令書等 2 振替命令書 10年 令和13年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 8 支払通知書 1 支払通知書控 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 9 支払金 1 支払金口座振替依頼書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 1 口座振替支払不能通知書兼再送・変更・戻入依頼書控（一括） 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 2 口座振替支払不能通知書兼再送・変更・戻入依頼書控（再送） 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 3 口座振替支払不能通知書兼再送・変更・戻入依頼書控（回答待ち） 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 5 口座振替中止・再送・戻入通知書控 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 10 口座振替関係書 6 みずほeビジネスサイト関係 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 11 小切手振出関係書 1 小切手受領書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 11 小切手振出関係書 2 小切手振出済通知書兼小切手整理票 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 12 預金利子収入関係書 1 預金利子収入の調定 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 13 例月出納検査関係書 1 会計別経理状況 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 13 例月出納検査関係書 2 例月現金出納検査資料 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 14 資金運用関係書 1 当座運用金組替通知書 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 14 資金運用関係書 2 当座預金照合表 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 15 収入支出日計表 1 収入支出日計表 ・ 基金日計表 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 17 物品 1 物品関係決算資料 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 17 物品 2 備品伝票 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 17 物品 3 備品整理票 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 17 物品 5 備品管理規則改正関係 常用
令和02年度 会計課 4 出納 17 物品 6 あっ旋備品関係資料 常用
令和02年度 会計課 4 出納 17 物品 7 物品事故報告書 常用
令和02年度 会計課 4 出納 17 物品 8 物品名登録申請書 常用
令和02年度 会計課 4 出納 17 物品 9 不用品売却マニュアル 常用
令和02年度 会計課 4 出納 17 物品 11 物品関係資料 常用
令和02年度 会計課 4 出納 18 歳入決算 1 款別決算の執行概要及び増減説明書（各課提出分） 常用
令和02年度 会計課 4 出納 18 歳入決算 2 財産調書関係 常用
令和02年度 会計課 4 出納 19 債権者登録 1 債権者登録申請書兼支払金口座振替依頼書 常用
令和02年度 会計課 4 出納 19 債権者登録 2 債権者登録（特別対応・再申請依頼等） 常用
令和02年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 1 公金収納業務に係る業務フロー・作業マニュアルの点検等 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 2 自主検査における事前調査の実施 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 3 自主検査実施対象職場指定及び日程調整 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 4 自主検査検査員の指定及び日程調整 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 5 事前調査 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 6 実施報告 5年 令和8年3月31日 文書主管課
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令和02年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 7 自主検査実施結果報告書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 8 自主検査業務改善計画依頼・改善計画報告書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 9 自主検査実施結果報告会の開催 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 10 業務フロー・作業マニュアル 常用
令和02年度 会計課 4 出納 20 会計管理者による検査 11 業務委託モニタリング 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 21 コンビニ収納合同検査 1 コンビニ収納合同検査関係 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 22 エヌ・ティ・ティデータ検査 1 エヌ・ティ・ティ・データ検査関係 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 23 雑部金繰越 1 区雑部金の繰越について 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 24 不納欠損 1 不納欠損額通知書 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 1 契約・支出（PMデータ） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 2 契約・支出（ノートPCリース） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 3 契約・支出（ノートPC保守） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 4 契約・支出（統一封筒印刷） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 5 両替手数料の通知について 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 6 各種通知（指定金融機関関係） 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 7 行政情報の公開について 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 8 行政情報の部分公開について 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 9 残高確認書回答処理簿 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 11 捜査関係事項照会 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 12 各種協議関係 3年 令和6年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 13 小切手振出確認票 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 14 公金口座（各課分） 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 15 マルチペイメントネットワークサービス（契約・覚書） 30年 令和33年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 16 国民健康保険事故関係 常用
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 17 貸金庫預入一覧及び依頼書 常用
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 18 貸金庫利用簿 常用
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 19 公金口座キャッシュカード保管届 常用
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 20 合併に伴う金融機関の名称等変更届 常用
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 21 会計管理者の異動に伴う公金口座等の名義変更等について 常用
令和02年度 会計課 4 出納 25 出納庶務 22 豊島区と指定金融機関における災害時の特別区公金の管理に関する緊急連絡体制 常用
令和02年度 会計課 4 出納 26 金庫室 1 金庫室 5年 令和8年3月31日 文書主管課
令和02年度 会計課 5 公会計 1 公会計 1 公会計関係書 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 1 マイナンバー管理簿 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 2 会計年度任用職員 採用選考書 30年 令和34年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 3 会計年度任用職員 採用決定書 30年 令和34年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 4 会計年度任用職員 任用決定書 30年 令和34年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 5 会計年度任用職員 社会保険書類 5年 令和9年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 6 会計年度任用職員 扶養控除等異動申告書 5年 令和9年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 7 会計年度任用職員 口座振替依頼書 5年 令和9年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 8 会計年度任用職員 退職書類 30年 令和34年3月31日
令和03年度 会計課 50 没・庶務 2 人事 1 非常勤職員等 採用関係書 30年 令和34年3月31日
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令和03年度 会計課 50 没・庶務 2 人事 2 非常勤職員等 採用決定書 30年 令和34年3月31日
令和03年度 会計課 50 没・庶務 2 人事 3 非常勤職員等 更新関係書 30年 令和34年3月31日
令和03年度 会計課 50 没・庶務 2 人事 4 非常勤職員等 出勤簿 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 50 没・庶務 2 人事 5 非常勤職員等 休暇簿 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 50 没・庶務 2 人事 6 非常勤職員等 社会保険料調定・収入日計表 5年 令和9年3月31日
令和03年度 会計課 50 没・庶務 2 人事 7 非常勤職員等 社会保険関係書 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 50 没・庶務 2 人事 8 非常勤職員等 扶養控除等移動申告書 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 50 没・庶務 2 人事 9 非常勤職員等 年末調整関係書 5年 令和9年3月31日
令和03年度 会計課 50 没・庶務 2 人事 10 非常勤職員等 源泉徴収票・法定調書 5年 令和9年3月31日
令和03年度 会計課 50 没・庶務 2 人事 11 非常勤職員等 賃金台帳 5年 令和9年3月31日
令和03年度 会計課 50 没・庶務 2 人事 12 非常勤職員等 報酬支出決定書 5年 令和9年3月31日
令和03年度 会計課 50 没・庶務 2 人事 13 非常勤職員等 旅行命令簿件旅費請求書（確定払） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 50 没・庶務 2 人事 14 非常勤職員等 退職願 30年 令和34年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 1 調査・回答 13 23区会計事務の概要 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 2 文書管理 1 ファイル基準表 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 2 文書管理 2 保存文書管理票（控） 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 2 文書管理 3 特例管理簿（甲） 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 2 文書管理 6 特例管理簿（乙） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 2 文書管理 6 公印印影簿・公印台帳 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 2 文書管理 7 書留（金券）収受簿 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 2 文書管理 7 公印関係申請書 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 3 各種通知（発信） 2 各種通知（長期間適用文書） 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 4 法規 1 条例・規則・訓令等改正関係書 30年 令和34年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 4 法規 2 要綱等の制定・改廃関係書 30年 令和34年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 5 情報公開 1 行政情報公開関係書 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 5 情報公開 2 捜査関係事項照会 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 5 情報公開 3 勘定残高確認照会 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 6 情報セキュリティ 1 情報セキュリティ関係書 1年 令和6年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 6 情報セキュリティ 2 情報セキュリティ監査 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 7 財務会計システム 1 財務会計システム（会計帳票） 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 7 財務会計システム 2 財務会計システム運用関係資料 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 9 予算 1 予算編成資料（会計課作成分） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 1 仮決算報告書 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 2 決算特別委員会資料 30年 令和34年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 3 豊島区会計決算参考書 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 4 款別決算の執行概要及び増減説明書（歳出・政策経営部） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 5 款別決算の執行概要及び増減説明書（歳出・総務部） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 6 款別決算の執行概要及び増減説明書（歳出・区民部） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 7 款別決算の執行概要及び増減説明書（歳出・文化商工部） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 8 款別決算の執行概要及び増減説明書（歳出・環境清掃部） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 9 款別決算の執行概要及び増減説明書（歳出・保健福祉部） 3年 令和7年3月31日
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令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 10 款別決算の執行概要及び増減説明書（歳出・子ども家庭部） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 11 款別決算の執行概要及び増減説明書（歳出・都市整備部） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 12 款別決算の執行概要及び増減説明書（歳出・教育委員会事務局・教育部） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 13 款別決算の執行概要及び増減説明書（歳出・その他部） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 14 款別決算の執行概要及び増減説明書（歳入・各課提出分） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 15 款別決算の執行概要及び増減説明書（会計課作成資料） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 16 豊島区各会計歳入歳出決算書 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 17 財産調書作成資料 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 18 会計白書（刊行物） 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 10 決算・白書 19 会計白書作成資料 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 11 監査 1 事務監査関係書 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 11 監査 2 部局監査・決算審査関係書 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 11 監査 3 会計別経理状況 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 11 監査 4 例月現金出納検査資料 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 11 監査 5 例月現金出納検査資料（人件費） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 1 料金後納郵便物差出票・支払原議 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 2 日本経済新聞の購読 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 3 レーザープリンターのリース 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 4 月刊「地方自治」「地方財務」の年間購読 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 5 追録の購入 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 6 消耗品・印刷他 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 8 決算書・決算参考書の印刷 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 9 出納業務 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 10 手数料（33750） 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 11 手数料（28・29・711） 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 12 手数料（口座振替） 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 13 手数料（両替関係） 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 14 手数料（公共料金口振データ） 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 15 手数料（ＶＡＬＵＸ） 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 16 手数料（銀行派出事務） 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 17 公金保険 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 18 現金出納簿 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 12 契約・支出・収入 19 クレジットカードによる決済を利用した物品購入の試行 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 13 源泉所得税 1 源泉徴収所得税入力マニュアル 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 13 源泉所得税 2 源泉徴収所得税 収入日計表 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 13 源泉所得税 3 源泉徴収所得税 収入通知簿 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 13 源泉所得税 4 源泉徴収所得税 支出決定書 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 14 研修 1 会計事務研修資料 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 15 事故報告書 1 会計事務事例集 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 16 指定金融機関 1 豊島区の公金の収納に関する事務並びに預金の取扱い等に関する契約書の一部改正する契約について 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 16 指定金融機関 2 指定金融機関指定等（免許書・分割合併契約書・告示等） 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

令和03年度 会計課 1 共通庶務 16 指定金融機関 3 指定金融機関検査関係 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 16 指定金融機関 4 公金の収納及び支払に関する事務並びに預金取扱いに関する契約 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 16 指定金融機関 5 郵便局関係 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 16 指定金融機関 6 指定金融機関通知関係 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 16 指定金融機関 7 会計管理者の異動に伴う公金口座等の名義変更等 常用
令和03年度 会計課 1 共通庶務 16 指定金融機関 9 歳計現金利子 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 17 自主検査 1 自主検査実施関係書 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 17 自主検査 2 自主検査事前調査（アンケート） 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 17 自主検査 3 自主検査事前調査（業務フロー） 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 17 自主検査 4 自主検査（実地検査） 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 17 自主検査 4 業務フロー・マニュアル 3年 令和8年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 18 収支命令者・出納員 2 金銭出納員・現金取扱員任命関係 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 18 収支命令者・出納員 3 印鑑届（物品出納員） 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 18 収支命令者・出納員 4 引継報告書（金銭出納員） 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 18 収支命令者・出納員 5 引継報告書（物品出納員） 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 19 金庫室 1 金庫室 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 1 共通庶務 20 その他庶務 1 会計事務実態調査 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 20 その他庶務 2 他自治体視察 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 1 共通庶務 20 その他庶務 3 その他庶務関係 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 2 室長 1 会計管理者就任に伴う引継書 常用
令和03年度 会計課 3 課長 1 課長事務引継書 5年 令和9年3月31日
令和03年度 会計課 4 審査G 1 審査事務 1 支出命令書取消通知書 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 4 審査G 1 審査事務 2 概算払簿 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 5 出納G 1 支出命令書等 1 支出命令書 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 5 出納G 1 支出命令書等 2 振替命令書 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 5 出納G 1 支出命令書等 3 不納欠損額通知書 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 5 出納G 2 収入 1 納入済通知書送付書 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 2 収入 2 納入済通知書送付票（乙）（電算処理済） 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 2 収入 3 公金払込高通知書 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 2 収入 4 区雑部金の繰越について 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 3 委託証券 1 委託証券関係 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 4 支払通知 1 支払通知書控 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 5 口座振替 1 支払金口座振替依頼書 5年 令和9年3月31日
令和03年度 会計課 5 出納G 5 口座振替 2 口座振替支払不能通知書兼再送・変更・戻入依頼書控（会計課口座振替） 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 5 口座振替 3 口座振替支払不能通知書兼再送・変更・戻入依頼書控（各課口座振替） 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 5 口座振替 4 口座振替中止・再送・戻入通知書控 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 5 口座振替 5 みずほeビジネスサイト関係 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 5 口座振替 6 公金振込実施連絡書 常用
令和03年度 会計課 5 出納G 5 口座振替 7 支払金口座振替依頼書 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 5 口座振替 8 支払金口座振替依頼書 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 6 公共料金 1 公共料金入力票 3年 令和7年3月31日
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

令和03年度 会計課 5 出納G 6 公共料金 2 お客様番号等（修正） 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 6 公共料金 3 お客様番号等（廃止） 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 6 公共料金 4 公共料金マスター 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 6 公共料金 5 施設名称マスター 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 5 出納G 6 公共料金 6 公共料金支出関係 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 6 公共料金 9 新規手続書類 常用
令和03年度 会計課 5 出納G 6 公共料金 10 公共料金契約 常用
令和03年度 会計課 5 出納G 6 公共料金 13 公共料金特別処理 5年 令和10年3月31日
令和03年度 会計課 5 出納G 7 当座預金 1 小切手関係 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 7 当座預金 2 当座運用金組替通知書 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 5 出納G 7 当座預金 3 当座預金照合表 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 5 出納G 7 当座預金 4 つり銭資金関係 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 8 日計表 1 収支報告書兼預金明細書 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 9 債権者登録 1 債権者登録申請書兼支払金口座振替依頼書（業者用） 常用
令和03年度 会計課 5 出納G 10 検査 1 コンビニ収納合同検査関係 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 10 検査 2 エヌ・ティ・ティ・データ検査関係 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 11 公金口座 1 公金口座（各課分） 5年 令和9年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 5 出納G 11 公金口座 2 現金保管等協議書 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 6 決算（物品）G 1 私債権 1 旧私債権グループ関係書 常用
令和03年度 会計課 6 決算（物品）G 2 物品 1 備品伝票 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 6 決算（物品）G 2 物品 2 備品整理票 常用
令和03年度 会計課 6 決算（物品）G 2 物品 3 物品名登録申請書 常用
令和03年度 会計課 6 決算（物品）G 2 物品 9 物品関係資料 常用
令和03年度 会計課 7 公会計G 1 公会計 1 財務書類 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 7 公会計G 1 公会計 2 固定資産台帳 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 7 公会計G 1 公会計 3 その他公会計関係 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 1 収支状況・収支予定 3年 令和7年3月31日 文書主管課
令和03年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 2 繰替運用 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 3 資金会議関係書 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 4 資金管理方針 30年 令和34年3月31日
令和03年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 5 歳計金繰越 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 6 一時借入金関係 常用
令和03年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 7 その他資金管理 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 8 債券購入・売却（歳計現金） 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 1 基金運用先候補選定及び決定基準 30年 令和34年3月31日
令和03年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 3 定期預金 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 4 債券購入・売却 10年 令和14年3月31日
令和03年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 5 基金積立・取崩 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 6 利子収入 3年 令和7年3月31日
令和03年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 7 金融機関・口座関係 10年 令和14年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 1 マイナンバー管理簿 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 2 会計年度任用職員 採用選考書 30年 令和35年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 3 会計年度任用職員 採用決定書 30年 令和35年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 4 会計年度任用職員 任用決定書 30年 令和35年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 5 会計年度任用職員 社会保険書類 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 6 会計年度任用職員 扶養控除等異動申告書 5年 令和10年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 7 会計年度任用職員 口座振替依頼書 5年 令和10年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 8 会計年度任用職員 退職書類 30年 令和35年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 人事・福利 9 会計年度任用職員 労務管理 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 11 経理員 常用 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 文書管理 1 ファイル基準表 常用
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 文書管理 2 保存文書管理票（控） 常用
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 文書管理 3 特例管理簿（甲） 常用
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 文書管理 4 特例管理簿（乙） 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 文書管理 5 書留（金券）収受簿 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 文書管理 6 公印印影簿・公印台帳 常用
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 文書管理 7 公印関係申請書 常用 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 1 文書管理 8 その他公文書関係 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 2 調査・回答 1 各種通知（照会・回答）庁内 1年 令和6年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 2 調査・回答 2 各種通知（照会・回答）国・都・他区市関係 1年 令和6年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 2 調査・回答 3 他自治体視察 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 3 庶務 1 組織目標 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 3 庶務 2 事務分担表 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 3 庶務 3 座席表 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 3 庶務 4 その他庶務 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 4 会計管理者の会 1 会計管理者異動通知 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 4 会計管理者の会 2 会計管理者の会名簿 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 4 会計管理者の会 3 23区会計事務の概況 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 4 会計管理者の会 4 各種通知 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 4 会計管理者の会 5 各種通知（第４ブロック） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 5 各種通知（発信） 1 各種通知（例年文書） 1年 令和6年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 5 各種通知（発信） 2 各種通知（長期間適用文書） 常用
令和04年度 会計課 1 共通庶務 6 法規 1 条例・規則・訓令等改正関係書 30年 令和35年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 6 法規 2 要綱等の制定・改廃関係書 30年 令和35年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 7 情報公開 1 行政情報公開関係書 10年 令和15年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 7 情報公開 2 捜査関係事項照会 10年 令和15年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 7 情報公開 3 勘定残高確認照会 10年 令和15年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 8 情報セキュリティ 1 情報セキュリティ関係書 1年 令和6年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 8 情報セキュリティ 2 情報セキュリティ監査 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 8 情報セキュリティ 3 情報の持ち出し管理台帳 常用 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 9 財務会計システム 1 財務会計システム（会計帳票） 常用
令和04年度 会計課 1 共通庶務 9 財務会計システム 2 財務会計システム運用関係資料 常用
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年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

令和04年度 会計課 1 共通庶務 10 広報・広聴 1 ホームページ関係 1年 令和6年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 11 予算 1 予算編成資料（会計課作成分） 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 12 監査 1 事務監査関係書 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 12 監査 2 部局監査・行政監査関係書 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 12 監査 3 款別決算の執行概要及び増減説明書（会計課作成資料） 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 12 監査 4 会計別経理状況 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 12 監査 5 例月現金出納検査資料 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 12 監査 6 例月現金出納検査資料（人件費） 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 12 監査 7 一時仮入残高証明書 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 1 料金後納郵便物差出票・支払原議 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 2 日本経済新聞の購読 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 3 レーザープリンターのリース 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 4 月刊「地方自治」「地方財務」の年間購読 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 5 追録の購入 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 6 消耗品・印刷他 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 9 出納業務 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 10 手数料（33750） 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 11 手数料（28・29・711） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 12 手数料（口座振替） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 13 手数料（両替関係） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 14 手数料（公共料金口振データ） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 15 手数料（ＶＡＬＵＸ） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 16 手数料（銀行派出事務） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 17 公金保険 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 18 手数料（ｅ-ビジネス） 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 1 共通庶務 13 契約・支出・収入 19 現金出納簿 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 2 室長 1 会計管理者就任に伴う引継書 常用
令和04年度 会計課 3 課長 1 課長事務引継書 5年 令和10年3月31日
令和04年度 会計課 3 課長 2 課長会資料 1年 令和6年3月31日
令和04年度 会計課 4 審査G 1 審査事務 1 支出命令書取消通知書 5年 令和10年3月31日
令和04年度 会計課 4 審査G 1 審査事務 2 概算払整理簿 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 4 審査G 1 審査事務 3 統計 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 4 審査G 1 審査事務 4 様式 常用 主管課
令和04年度 会計課 4 審査G 1 審査事務 5 審査事務マニュアル 常用 主管課
令和04年度 会計課 4 審査G 1 審査事務 6 事例集 常用 主管課
令和04年度 会計課 4 審査G 2 収支命令者・審査出納員 1 収支命令者指定（解除）通知 1年 令和6年3月31日
令和04年度 会計課 4 審査G 2 収支命令者・審査出納員 2 審査出納員指定（解除）通知 1年 令和6年3月31日
令和04年度 会計課 4 審査G 3 源泉所得税 1 源泉徴収所得税入力マニュアル 常用
令和04年度 会計課 4 審査G 3 源泉所得税 2 源泉徴収所得税 収入日計表 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 4 審査G 3 源泉所得税 3 源泉徴収所得税 収入通知簿 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 4 審査G 3 源泉所得税 4 源泉徴収所得税 支出決定書 3年 令和8年3月31日 主管課
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令和04年度 会計課 4 審査G 3 源泉所得税 5 源泉徴収所得税 関係資料 常用 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 1 出納庶務 1 スケジュール 1年 令和6年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 1 出納庶務 2 出納業務 1年 令和6年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 1 出納庶務 3 年度末・引継ぎ 1年 令和6年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 1 出納庶務 4 マニュアル 常用 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 1 出納庶務 5 フレッシャートレーナー 1年 令和6年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 2 歳入 1 納入済通知書 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 2 歳入 2 納入済通知書送付票（乙）（電算処理済） 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 2 歳入 3 公金払込高通知書 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 2 歳入 4 区雑部金の繰越について 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 2 歳入 5 委託証券関係 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 2 歳入 6 不納欠損額通知書 10年 令和15年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 2 歳入 7 振替受払通知票 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 2 歳入 8 国庫金振込通知書 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 2 振替命令書 10年 令和15年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 3 支払通知書控 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 4 払込書 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 5 製本保管箱整理簿 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月1日 支出命令書(令和5年1月①) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月2日 支出命令書(令和5年1月②) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月3日 支出命令書(令和5年1月③) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月4日 支出命令書(令和5年1月④) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月5日 支出命令書(令和5年1月⑤) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月6日 支出命令書(令和5年1月⑥) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月7日 支出命令書(令和5年1月⑦) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月8日 支出命令書(令和5年2月①) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月9日 支出命令書(令和5年2月②) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月10日 支出命令書(令和5年2月③) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月11日 支出命令書(令和5年2月④) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月12日 支出命令書(令和5年2月⑤) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月13日 支出命令書(令和5年2月⑥) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月14日 支出命令書(令和5年2月⑦) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月15日 支出命令書(令和5年3月①) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月16日 支出命令書(令和5年3月②) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月17日 支出命令書(令和5年3月③) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月18日 支出命令書(令和5年3月④) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月19日 支出命令書(令和5年3月⑤) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月20日 支出命令書(令和5年3月⑥) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月21日 支出命令書(令和5年3月⑦) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月29日 支出命令書(令和5年4月①(W4)) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月30日 支出命令書(令和5年4月②(W4)) 10年 令和15年3月31日 文書主管課

34



年度 管理部署 大分類
コード 大分類名称 中分類

コード 中分類名称 小分類
コード 小分類名称 フォルダ

コード フォルダ名称 保存
期間 保存期間満了日 保存期間

満了後の措置
保存場所

（紙文書等）

令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1月31日 支出命令書(令和5年4月③(W4)) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-0 支出命令書 10年 令和15年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-32 支出命令書(令和5年4月④(W4)) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-33 支出命令書(令和5年4月⑤(W4)) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-34 支出命令書(令和5年4月⑥(W4)) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-35 支出命令書(令和5年4月⑦(W4)) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-36 支出命令書(令和5年4月⑧(W4)) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-37 支出命令書(令和5年5月①(W4)) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-38 支出命令書(令和5年5月②(W4)) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-39 支出命令書(令和5年5月③(W4)) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-40 支出命令書(令和5年5月④(W4)) 10年 令和15年3月31日 文書主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-41 支出命令書(令和5年5月⑤(W4)) 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-42 支出命令書(令和5年5月⑥(W4)) 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-43 支出命令書(令和5年5月⑦(W4)) 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-44 支出命令書(令和5年5月⑧(W4)) 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-45 支出命令書(令和5年5月⑨(W4)) 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 3 歳出 1-46 支出命令書(令和5年5月⑩(W4)) 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 4 ｅ-ビジネスサイト 1 FD明細書 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 4 ｅ-ビジネスサイト 2 アップロード確認票 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 4 ｅ-ビジネスサイト 3 口座振替支払不能通知書兼再送・変更・戻入依頼書控（会計課口座振替） 5年 令和10年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 4 ｅ-ビジネスサイト 4 口座振替支払不能通知書兼再送・変更・戻入依頼書控（各課口座振替） 5年 令和10年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 4 ｅ-ビジネスサイト 5 口座振替中止・再送・戻入通知書控 5年 令和10年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 4 ｅ-ビジネスサイト 6 公金払込実施連絡書 常用 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 4 ｅ-ビジネスサイト 7 ｅ-ビジ契約 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 4 ｅ-ビジネスサイト 8 ｅ-ビジネスサイト残高一覧表 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 4 ｅ-ビジネスサイト 9 金融機関マスタ登録 1年 令和6年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 5 公共料金 1 公共料金支出関係 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 5 公共料金 2 PMデータ受信結果シート 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 5 公共料金 3 お客様番号等（修正） 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 5 公共料金 4 お客様番号等（廃止） 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 5 公共料金 5 施設名称マスター 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 5 公共料金 6 公共料金マスター（年度切替） 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 5 公共料金 7 預金取引明細表 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 5 公共料金 8 仮想口座CSVマスター 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 5 公共料金 9 新規手続書類 常用
令和04年度 会計課 5 出納G 5 公共料金 10 公共料金契約 常用
令和04年度 会計課 5 出納G 5 公共料金 11 新電力 常用 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 5 公共料金 12 ジャパンシステムバッチ 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 5 公共料金 13 公共料金特別処理 5年 令和10年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 5 公共料金 14 公共料金入力票 5年 令和10年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 6 日計 1 当座運用金組替通知書（控） 3年 令和8年3月31日
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令和04年度 会計課 5 出納G 6 日計 2 小切手関係 5年 令和10年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 6 日計 3 収支報告書兼預金明細書・日計表 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 6 日計 4 当座預金照合表 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 6 日計 5 公金振替書（控） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 6 日計 6 収入支出日計表・保管金内訳・繰替運用一覧 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 6 日計 7 基金会計日計表・繰替運用一覧 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 6 日計 8 会計別集計表・収入積算メモ 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 7 債権者登録 1 債権者登録申請書兼支払金口座振替依頼書（業者用） 常用
令和04年度 会計課 5 出納G 7 債権者登録 2 債権書マスタ保守 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 7 債権者登録 3 支払明細書 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 8 金銭出納員・現金取扱員 3 金銭出納員・現金取扱員任命関係 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 8 金銭出納員・現金取扱員 5 引継報告書（金銭出納員） 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 9 指定金融機関 1 豊島区の公金の収納に関する事務並びに預金の取扱い等に関する契約書の一部改正する契約について 常用
令和04年度 会計課 5 出納G 9 指定金融機関 2 指定金融機関指定等（免許書・分割合併契約書・告示等） 常用
令和04年度 会計課 5 出納G 9 指定金融機関 3 指定金融機関検査 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 9 指定金融機関 4 公金の収納及び支払に関する事務並びに預金取扱いに関する契約 常用
令和04年度 会計課 5 出納G 9 指定金融機関 5 郵便局関係 常用
令和04年度 会計課 5 出納G 9 指定金融機関 6 指定金融機関通知関係 常用
令和04年度 会計課 5 出納G 9 指定金融機関 7 会計管理者の異動に伴う公金口座等の名義変更等 常用 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 9 指定金融機関 8 BCP 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 9 指定金融機関 9 歳計現金利子 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 9 指定金融機関 10 東京都・特別区指定金融機関等一覧 1年 令和6年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 10 検査 1 自主検査 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 10 検査 2 コンビニ収納合同検査関係 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 10 検査 3 エヌ・ティ・ティ・データ検査関係 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 10 検査 4 業務フロー・マニュアル 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 11 金庫室 1 新規・廃止・更新 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 11 金庫室 2 金庫室データ 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 11 金庫室 3 通知 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 12 公金口座 1 公金口座（各課分） 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 12 公金口座 2 現金保管等協議書 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 5 出納G 13 つり銭等 1 交付・返却・更新 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 13 つり銭等 2 残高報告 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 14 土地開発公社 1 土地開発公社 5年 令和10年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 15 アウトソーシング 1 歳入等計算メモ 1年 令和6年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 5 出納G 16 インボイス 1 インボイス導入 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 1 財産調書 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 2 債権徴収計画 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 3 仮決算報告書 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 4 豊島区各会計歳入歳出決算書 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 5 豊島区会計決算参考書 3年 令和8年3月31日
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令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 6 款別決算の執行概要及び増減説明書（歳出・政策経営部〜環境清掃部） 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 7 款別決算の執行概要及び増減説明書（歳出・保健福祉部〜その他部） 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 8 款別決算の執行概要及び増減説明書（歳入・各課提出分） 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 9 決算参考書作成原稿（歳出・政策経営部〜環境清掃部） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 10 決算参考書作成原稿（歳出・保健福祉部〜その他部） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 11 決算参考書作成原稿（歳入） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 12 決算審査 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 13 会計白書（刊行物） 10年 令和15年3月31日
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 14 会計白書作成資料 10年 令和15年3月31日
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 1 決算・白書 15 決算特別委員会関連資料 30年 令和35年3月31日
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 2 物品 1 備品伝票 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 2 物品 2 備品整理票 常用
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 2 物品 3 物品名登録申請書 常用 主管課
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 2 物品 4 印鑑届（物品出納員） 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 2 物品 5 引継報告書（物品出納員） 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 2 物品 6 問い合わせ（庁内・ジャパン） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 2 物品 7 マニュアル及び手引き 常用 主管課
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 2 物品 8 通知 1年 令和6年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 2 物品 9 物品関係資料 常用
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 3 研修 1 会計事務研修資料 3年 令和8年3月31日
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 3 研修 2 手引き・マニュアル 常用 主管課
令和04年度 会計課 6 決算（物品）G 4 私債権 1 旧私債権グループ関係書 常用 主管課
令和04年度 会計課 7 公会計G 1 財務書類 1 公会計基準・マニュアル 常用 主管課
令和04年度 会計課 7 公会計G 1 財務書類 2 基礎・分析資料 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 7 公会計G 1 財務書類 3 財務書類 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 7 公会計G 1 財務書類 4 固定資産台帳 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 7 公会計G 1 財務書類 5 附属明細書 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 7 公会計G 2 調査・回答 1 東京都 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 7 公会計G 2 調査・回答 2 特別区 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 7 公会計G 2 調査・回答 3 調査・回答（その他） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 7 公会計G 3 研修 1 研修（区職員対象） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 7 公会計G 3 研修 2 研修（公会計担当職員対象） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 7 公会計G 4 その他事務 1 広報としま等 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 7 公会計G 4 その他事務 2 予算・契約・支出 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 1 歳計金管理 1 収支状況・収支予定 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 1 歳計金管理 2 繰替運用 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 1 歳計金管理 3 特別会計繰入・繰出 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 1 歳計金管理 4 歳計金繰越 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 2 一時借入金 1 一時借入参考資料 常用 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 3 歳計金運用 1 歳計金運用参考資料 常用 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 1 資金管理 3 歳計金運用 2 保証金一覧 3年 令和8年3月31日 主管課
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令和04年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 1 基金管理 1 基金積立・取崩 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 1 基金管理 2 基金管理参考資料 常用 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 2 基金運用 1 運用実績 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 2 基金運用 2 保有債券一覧 常用 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 2 基金運用 3 債券購入・売却 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 2 基金運用 4 定期預金 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 2 基金運用 5 利子収入 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 2 基金運用 6 基金運用参考資料 常用 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 3 チェックリスト・様式 1 派出所手続チェックリスト 1年 令和6年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 2 基金管理 3 チェックリスト・様式 2 伝票・依頼書等様式 常用 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 3 方針・基準・計画 1 資金管理方針 常用 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 3 方針・基準・計画 2 基金運用先候補選定及び決定基準 常用 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 3 方針・基準・計画 3 資金管理計画 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 3 方針・基準・計画 4 当年度資金管理方針 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 3 方針・基準・計画 5 資金会議関係 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 4 金融機関・証券会社 1 口座番号・担当者一覧 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 4 金融機関・証券会社 2 口座開設・名義変更等 10年 令和15年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 4 金融機関・証券会社 3 各社提供資料 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 4 金融機関・証券会社 4 金融機関・証券会社参考資料 常用 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 5 マニュアル・引継ぎ 1 業務マニュアル 常用 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 5 マニュアル・引継ぎ 2 各年度引継ぎ資料 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 6 調査・回答 1 調査・回答（他部署） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 6 調査・回答 2 調査・回答（他自治体） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 6 調査・回答 3 調査・回答（自治体以外） 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 7 その他事務 1 研修資料 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 7 その他事務 2 定例作成資料 3年 令和8年3月31日 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 7 その他事務 3 事務関係・用紙原稿 常用 主管課
令和04年度 会計課 8 資金運用G 7 その他事務 4 その他一時資料 1年 令和6年3月31日 主管課

38


