
令和５年度　行政文書ファイル管理簿（会計課）

分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名 保存期間種別所属名称 副題 備考

共通 総務 総括 総務・総括他 3年 会計課 会計係

共通 総務 文書 行政文書ファイル管理簿等 3年 会計課 会計係

共通 総務 防災 防災関係 3年 会計課 会計係

共通 総務 監査 定期監査 3年 会計課 会計係

共通 総務 監査 行政監察関係 3年 会計課 会計係

共通 総務 公印管理 公印使用簿 永年 会計課 会計係

共通 総務 地球温暖化 推進員、特定取組、使用量等実績表 3年 会計課 会計係

共通 総務 在宅勤務 ①在宅勤務（実施許可申請） 1年 会計課 会計課共通

共通 総務 在宅勤務 ②在宅勤務（実施報告書） 1年 会計課 会計課共通

共通 人事 服務 在勤地出張命令(依頼)簿 5年 会計課 会計係

共通 人事 服務 服務監察関係 5年 会計課 会計係

共通 人事 服務 職務専念義務免除承認簿 5年 会計課 会計係

共通 人事 服務 部分休業関係 5年 会計課 会計係

共通 人事 給与 人事・給与他 5年 会計課 会計係

共通 人事 給与 住居届・通勤届 5年 会計課 会計係

共通 人事 給与 扶養手当・児童手当関係 5年 会計課 会計係

共通 人事 給与 給与・手当等に関する報告書 5年 会計課 会計係

共通 人事 給与 給与口座振替報告書・療養費口座振替報告書 5年 会計課 会計係

共通 人事 給与 被服貸与 5年 会計課 会計係

共通 人事 給与 被服貸与整理簿 5年 会計課 会計係

共通 人事 福利・厚生 互助会関係 1年 会計課 会計係

共通 人事 福利・厚生 福利厚生・研修・安全衛生 1年 会計課 会計係

共通 人事 所得税 年末調整関係 10年 会計課 会計係

共通 人事 所得税
給与所得者の扶養控除等(異動)申告書/保険料控除申告書兼配
偶者特別控除申告書 10年 会計課 会計係
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令和５年度　行政文書ファイル管理簿（会計課）

分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名 保存期間種別所属名称 副題 備考

共通 財務 総括 支出命令書 3年 会計課

共通 財務 予算 予算 3年 会計課 会計係

共通 財務 出納 備品受払簿 5年 会計課 用度係

共通 財務 出納 共用備品整理簿 5年 会計課 用度係

共通 財務 出納 専用備品整理簿 5年 会計課 用度係

共通 財務 出納 物品購入等関係調書 5年 会計課 会計係

共通 情報管理 総括 特定個人情報等の管理状況・点検実施 3年 会計課 会計係

共通 情報管理 総括 特定個人情報等（マイナンバー）事務取扱担当者の指名について 3年 会計課 会計係

共通 情報管理 情報公開 情報公開 10年 会計課 工事契約係

会計課 庶務 総括 公報登載依頼 3年 会計課 会計係

会計課 庶務 総括 外部機関からの照会・回答 3年 会計課 会計係

会計課 庶務 総括 年末調整 3年 会計課 支出係

会計課 庶務 総括 庶務・総括 3年 会計課 会計係

会計課 庶務 総括 所得税是正等決裁綴 3年 会計課 支出係

会計課 庶務 総括 決裁綴 3年 会計課 支出係

会計課 庶務 総括 資金前渡関係 3年 会計課 支出係

会計課 庶務 総括 雑件綴 3年 会計課 支出係

会計課 庶務 事務引継 会計管理者事務引継 5年 会計課 会計係

会計課 庶務 住民税 住民税関係 5年 会計課 会計係

会計課 経理 総括 予算関係 5年 会計課 支出係

会計課 経理 総括 県市負担金 5年 会計課 支出係

会計課 経理 総括 総括 5年 会計課 会計係

会計課 経理 収支等計算書 収支等計算書 5年 会計課 会計係

会計課 経理 例月出納検査 例月出納検査 5年 会計課 会計係
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令和５年度　行政文書ファイル管理簿（会計課）

分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名 保存期間種別所属名称 副題 備考

会計課 決算 総括 決算等関係綴 永年 会計課 支出係

会計課 決算 決算調書 決算調書 永年 会計課 会計係

会計課 決算 財産調書 財産調書 永年 会計課 会計係

会計課 決算 決算書調製 決算書(決裁）及び決算審査資料 永年 会計課 会計係

会計課 決算 財産記録簿 財産記録簿 永年 会計課 会計係

会計課 出納 総括 一時借入金整理簿 5年 会計課 支出係

会計課 出納 総括 出納　総括 5年 会計課 会計係

会計課 出納 総括 出納員事務引継報告書 5年 会計課 会計係

会計課 出納 総括 口座振替データ伝送業務関係 5年 会計課 会計係

会計課 出納 総括 資金運用（債券） 5年 会計課 支出係

会計課 出納 総括 資金運用（定期預金） 5年 会計課 支出係

会計課 出納 総括 資金運用（決裁） 5年 会計課 支出係

会計課 出納 現金出納簿 現金出納簿 5年 会計課 会計係

会計課 出納 預金整理 預金口座出納簿 3年 会計課 会計係

会計課 出納 預金整理 預金整理簿 3年 会計課 支出係

会計課 出納 収納金出納計算書 収納金出納計算書 5年 会計課 会計係

会計課 出納 領収書原符 領収書原符 5年 会計課 会計係

会計課 出納 預金組替報告 預金組替報告書 3年 会計課 支出係

会計課 出納 預金組替報告 預金組替報告書（施設・埋立） 3年 会計課 会計係

会計課 出納 基金出納簿 基金出納簿 5年 会計課 会計係

会計課 出納 預り金整理簿 預り金整理簿 5年 会計課 会計係

会計課 収入調定 歳入調定 歳入調定通知書(一般会計) 10年 会計課 会計係

会計課 収入調定 歳入調定 歳入調定通知書(特別会計) 10年 会計課 会計係

会計課 収入調定 収入調定 収入調定通知書(埋立事業会計) 10年 会計課 会計係
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令和５年度　行政文書ファイル管理簿（会計課）

分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名 保存期間種別所属名称 副題 備考

会計課 収入調定 収入調定 収入調定通知書(施設運営事業会計) 10年 会計課 会計係

会計課 収入調定 収入調定 所得税・住民税（施設・埋立） 10年 会計課 会計係

会計課 収入調定 還付命令 還付命令書 10年 会計課 会計係

会計課 収入整理 歳入簿 基金特別会計歳入歳出簿 永年 会計課 会計係

会計課 収入整理 歳入簿 歳入簿 永年 会計課 会計係

会計課 収入整理 納入済通知 納入済通知書 10年 会計課 会計係

会計課 収入整理 更正調書 更正調書 10年 会計課 会計係

会計課 収入整理 受入日報 受入日報 5年 会計課 会計係

会計課 収入整理 収入(収支）日計表 収入日計表 5年 会計課 会計係

会計課 収入整理 滞納者一覧表 滞納者一覧表 5年 会計課 会計係

会計課 歳入歳出外現金 総括 総括 10年 会計課 会計係

会計課 歳入歳出外現金 歳入歳出外現金受入,払出通知書 払出通知書 10年 会計課 支出係

会計課 歳入歳出外現金 歳入歳出外現金受入,払出通知書 歳入歳出外現金受入・払出通知書 10年 会計課 会計係

会計課 歳入歳出外現金 歳入歳出外現金日計表 日計表(歳入歳出外現金日計表) 5年 会計課 会計係

会計課 歳入歳出外現金 貸付保証金整理簿 貸付保証金整理簿 永年 会計課 会計係

会計課 歳入歳出外現金 歳入歳出外現金出納簿 歳入歳出外現金出納簿 永年 会計課 会計係

会計課 債権管理 総括 債権管理 10年 会計課 会計係

会計課 債権管理 総括 債権管理簿 10年 会計課 会計係

会計課 債権管理 督促 督促状 10年 会計課 会計係

会計課 債権管理 収入未済額 収入未済額繰越通知書 10年 会計課 会計係

会計課 債権管理 収入未済額 収入未済額通知書 10年 会計課 会計係

会計課 債権管理 不納欠損処分 不納欠損処分通知書 5年 会計課 会計係

会計課 債権管理 債務者情報 債務者情報 1年 会計課 会計係

会計課 債権管理 総合調整 債権台帳 永年 会計課 会計係
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令和５年度　行政文書ファイル管理簿（会計課）

分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名 保存期間種別所属名称 副題 備考

会計課 金融機関 総括 金融機関　総括（口座・残高証明等） 5年 会計課 支出係

会計課 金融機関 契約 金融機関契約 永年 会計課 会計係

会計課 金融機関 検査・指導 検査・指導(金融機関の検査) 5年 会計課 会計係

会計課 金融機関 現金出納日報 現金出納日報 5年 会計課 支出係

会計課 金融機関 現金出納日報 現金出納日報（施設・埋立） 5年 会計課 会計係

会計課 金融機関 出納計算書 出納計算書 5年 会計課 会計係

会計課 金融機関 収納店収納高明細 収納店別収納高明細表 3年 会計課 会計係

会計課 金融機関 公金振替報告 公金振替報告 5年 会計課 会計係

会計課 金融機関 公金振替報告 公金振替報告書 5年 会計課 支出係

会計課 支出命令 支出命令 支出命令書(企画調整費) 10年 会計課 支出係

会計課 支出命令 支出命令 支出命令書(公債費・特別会計・基金) 10年 会計課 支出係

会計課 支出命令 支出命令 支出命令書(建設費) 10年 会計課 支出係

会計課 支出命令 支出命令 支出命令書(港営費) 10年 会計課 支出係

会計課 支出命令 支出命令 支出命令書(総務費) 10年 会計課 支出係

会計課 支出命令 精算書 精算書（企画調整費） 10年 会計課 支出係

会計課 支出命令 精算書 精算書（建設費） 10年 会計課 支出係

会計課 支出命令 精算書 精算書（港営費） 10年 会計課 支出係

会計課 支出命令 精算書 精算書（総務費） 10年 会計課 支出係

会計課 支出整理 歳出簿 歳出簿 永年 会計課 支出係

会計課 支出整理 支払切符 支払切符(一般会計) 5年 会計課 支出係

会計課 支出整理 支払切符 支払切符(埋立事業会計) 5年 会計課 支出係

会計課 支出整理 支払切符 支払切符(施設運営事業会計) 5年 会計課 支出係

会計課 支出整理 支払切符 支払切符(特別会計・基金) 5年 会計課 支出係

会計課 支出整理 支払日計表 支払日計表 5年 会計課 支出係
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令和５年度　行政文書ファイル管理簿（会計課）

分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名 保存期間種別所属名称 副題 備考

会計課 支出整理 支払日計表 支払日計表（埋立事業会計） 5年 会計課 支出係

会計課 支出整理 支払日計表 支払日計表（基金） 5年 会計課 支出係

会計課 支出整理 支払日計表 支払日計表（施設運営事業会計） 5年 会計課 支出係

会計課 小切手 小切手振出整理簿 小切手振出整理簿 5年 会計課 支出係

会計課 小切手 小切手振出整理簿 隔地払整理簿 5年 会計課 支出係

会計課 小切手 小切手帳受払簿 小切手帳受払簿 3年 会計課 支出係

会計課 小切手 振出済通知 振出済通知 3年 会計課 支出係

会計課 契約 総括 契約関係制度の改正 10年 会計課 用度係

会計課 契約 総括 契約関係決裁 10年 会計課 用度係

会計課 契約 総括 年度末の契約事務及び物品出納事務について 10年 会計課 用度係

会計課 契約 総括 物品出納事務決裁 10年 会計課 用度係

会計課 契約 総括 物品出納員事務引継報告書 10年 会計課 用度係

会計課 契約 物品購入等契約 物品購入等契約簿 5年 会計課 用度係

会計課 契約 物品購入等契約 物品購入等契約総括 5年 会計課

会計課 契約 物品購入等契約 物品購入等関係調書 5年 会計課 用度係

会計課 契約 物品購入等契約 環境物品等の購入の推進 5年 会計課 用度係

会計課 契約 単年度契約 保険 5年 会計課 用度係

会計課 契約 単年度契約 売却 5年 会計課 用度係

会計課 契約 単年度契約 契約書　企画調整室100万円以上 5年 会計課 用度係

会計課 契約 単年度契約 契約書　建設部100万円以上 5年 会計課 用度係

会計課 契約 単年度契約 契約書　港営部100万円以上 5年 会計課 用度係

会計課 契約 単年度契約 契約書　総務部100万円以上 5年 会計課 用度係

会計課 契約 単年度契約 契約書　議事課・複数課合併 100万円以上 5年 会計課 用度係

会計課 契約 単年度契約 契約書・請書 C100万円未満 5年 会計課 用度係
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令和５年度　行政文書ファイル管理簿（会計課）

分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名 保存期間種別所属名称 副題 備考

会計課 契約 単年度契約 契約書・請書 D100万円未満 5年 会計課 用度係

会計課 契約 単年度契約 契約書・請書　B100万未満 5年 会計課 用度係

会計課 契約 単年度契約 契約書請書　ガソリン・免税軽油・重油・水素 5年 会計課 用度係

会計課 契約 単年度契約 契約書･請書 A100万円未満 5年 会計課 用度係

会計課 契約 単年度契約 発生材の売却　100万円以上 5年 会計課 用度係

会計課 契約 単年度契約 発生材の売却　100万円未満 5年 会計課 用度係

会計課 契約 長期継続契約 契約関係調書（長期継続契約）委託　10年度終了 5年 会計課 用度係

会計課 契約 長期継続契約 契約関係調書（長期継続契約）委託　5年度終了 5年 会計課 用度係

会計課 契約 長期継続契約 契約関係調書（長期継続契約）委託　6年度終了 5年 会計課 用度係

会計課 契約 長期継続契約 契約関係調書（長期継続契約）委託　7年度終了 5年 会計課 用度係

会計課 契約 長期継続契約 契約関係調書（長期継続契約）委託　９年度終了 5年 会計課 用度係

会計課 契約 長期継続契約 契約関係調書（長期継続契約）賃貸借　11年度終了 5年 会計課 用度係

会計課 契約 長期継続契約 契約関係調書（長期継続契約）賃貸借　13年度終了 5年 会計課 用度係

会計課 契約 長期継続契約 契約関係調書（長期継続契約）賃貸借　14年度終了 5年 会計課 用度係

会計課 契約 長期継続契約 契約関係調書（長期継続契約）賃貸借　15年度終了 5年 会計課 用度係

会計課 契約 長期継続契約 契約関係調書（長期継続契約）賃貸借　１０年度終了 5年 会計課 用度係

会計課 契約 長期継続契約 契約関係調書（長期継続契約）賃貸借　５年度終了 5年 会計課 用度係

会計課 契約 長期継続契約 契約関係調書（長期継続契約）賃貸借　９年度終了 5年 会計課 用度係

会計課 契約 長期継続契約 契約関係調書（長期継続契約）電気 5年 会計課 用度係

会計課 契約 入札参加資格申請 入札参加資格申請書 1年 会計課 用度係

会計課 契約 指名停止 指名停止 5年 会計課 用度係

会計課 契約 指名停止 指名審査委員会 5年 会計課 用度係

会計課 契約 あいち電子自治体推進協議会その他 あいち電子自治体推進協議会その他 5年 会計課 用度係

会計課 備品 総括 備品受払計算書 3年 会計課
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分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名 保存期間種別所属名称 副題 備考

会計課 備品 総括 物品出納員事務引継報告書 3年 会計課 用度係

会計課 備品 総括 物品検査 3年 会計課 用度係

会計課 備品 備品出納簿 備品出納簿 永年 会計課 用度係

会計課 備品 物品受払計算書 備品受払計算書 5年 会計課

会計課 消耗品 総括 共用品　総括 5年 会計課 用度係

会計課 消耗品 物品出納簿 物品出納簿 5年 会計課 用度係

会計課 消耗品 物品購入等関係調書 物品購入等関係調書 5年 会計課 用度係

会計課 消耗品 物品管理換（払出調書） 物品管理換(払出)調書 3年 会計課 用度係

会計課 発生材 総括 契約関係調書　会計課（事業主管） 3年 会計課

会計課 例規 規則 規則改正等綴 永年 会計課 会計係

会計課 例規 告示 公報登載依頼 永年 会計課 用度係

会計課 例規 通知 通知等綴（要綱・規程） 永年 会計課 会計係

会計課 公会計 総括 公会計　総括 永年 会計課 会計係

会計課 入札 総括 あいち電子自治体推進協議会 5年 会計課 工事契約調整担当

会計課 入札 総括 入札結果の公表 5年 会計課 工事契約調整担当

会計課 入札 総括 紙入札 5年 会計課 工事契約調整担当

会計課 入札 総括 総括 5年 会計課

会計課 入札 総括 質問と回答 5年 会計課 工事契約調整担当

会計課 入札 総括 電子調達（CALS/EC） 5年 会計課 工事契約調整担当

管理課 契約 総括 発注予定工事等公表 5年 会計課 工事契約担当

管理課 契約 契約 低入札価格理由書 10年 会計課 工事契約係

管理課 契約 契約 入札・契約保証金関係書綴 10年 会計課 工事契約係

管理課 契約 契約 契約書 10年 会計課 工事契約担当

管理課 契約 物品購入等関係調書 物品購入等関係調書 5年 会計課 工事契約係
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分類記号1 分類記号2 分類記号3 簿冊名 保存期間種別所属名称 副題 備考

管理課 契約 契約関係調書 契約関係調書及び契約書 5年 会計課 工事契約係

管理課 契約 要綱等 要綱等 永年 会計課 工事契約係

管理課 入札 総括 総括（入札） 5年 会計課 工事契約係

管理課 入札 入札監視委員会 入札監視委員会 5年 会計課 工事契約係

管理課 入札 入札監視委員会 入札監視委員会関係綴り（委員委嘱関係） 5年 会計課 工事契約係

管理課 入札 公正入札調査委員会 談合情報 10年 会計課

管理課 入札 指名停止 指名停止（事故等を含む） 10年 会計課 工事契約係

管理課 入札 競争入札参加資格申請 競争入札参加資格申請 5年 会計課 工事契約担当

管理課 入札 一般競争入札資格申請 一般競争入札参加資格申請書 5年 会計課 工事契約係

管理課 入札 総合評価審査委員会 総合評価審査委員会 5年 会計課 工事契約担当

管理課 入札 総合評価審査委員会 総合評価審査委員会（委員委嘱関係） 5年 会計課 工事契約係
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