
大 中
保存
年限

01　納税管理

01　徴税吏員

01　特別区税徴税吏員証交付 5

02　特別区税犯則事件調査吏員証交付 5

02 非常勤職員等

01　指導員関係支出等 5

02　臨時職員関係支出等 5

03　非常勤職員の採用・退職等 長

04　臨時職員充員申請 1

05　臨時職員雇用・退職等 10

03　収入確保検討会関係

01　収入確保対策検討会 5

02　その他 1

04　実績調査等

01　特別区税徴収実績調書 5

02　都民税払込 5

03　都民税各種報告 5

04　都民税徴収計画 5

05　都民税徴収取扱費 5

05　納税統計等

01　特別区税に関する調査回答 3

02　特別区税（徴収）に関する資料 5

平成28年度

文書分類　保存年限表

1650　納税課
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大 中
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表

1650　納税課

06　事務管理

01　事務処理計画 1

02　電算業務年間計画 1

03　事務処理要綱・要領制定 失3

04　職員表彰 5

05　照会・回答文書 1

06　異議申立 3

07　訴訟関係 長

08　監査関係 3

09　環境マネジメント 3

07　収納

01　収入日計表《起案帳票》 1

02　督促状発付決裁簿《起案帳票》 5

03　納付済通知書 7

04　口座振替関係 5

05　督促状公示送達 5

06　現金領収書・納付書受払簿 1

07　収入日票 5

08　調定収納集計表 5

09　普徴・特徴・軽自過不足リスト 5

10　普徴・特徴・軽自簿冊別集計表 5

11　税務エラーリスト 5
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大 中
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表

1650　納税課

12　消し込みエラーリスト 5

13　口座振替金融機関別集計表 5

14　口座振替金融機関別一覧表 5

15　口座振替納付書送付書及び受領書 5

16　口座振替未納者リスト 5

17　口座振替既納者リスト 5

18　金融機関異動リスト 5

19　課税異動者口座一覧リスト 5

20　口座死亡者一覧表 5

21　口座振替処分者リスト 5

22　特別徴収退職税納入一覧表 5

23　特別徴収MT明細リスト 7

24　特別徴収公示送達簿 5

25　特別徴収全体過不足リスト 5

26　普通徴収公示送達簿 5

27　公示送達簿税目別件数一覧表 5

28　業務委託 5

29　地方税法第321条の５第４項による指定 1

08　過誤納金

01　過誤納金還付金決定 5

02　過誤納金充当決定 5

03　過誤納金還付台帳 5
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大 中
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表

1650　納税課

04　過誤納金還付整理簿 5

05　過誤納金還付・充当通知書《起案帳票》 5

06　還付通知書配送簿《起案帳票》 5

07　過誤納金還付執行台帳 5

08　過誤納金還付未済リスト 5

09　取り戻し請求 完5

09　納税奨励

01　納税貯蓄組合連合会補助金交付決定 完5

02　納税貯蓄組合連合会補助金実績報告 完5

03　その他納税貯蓄組合関係 完5

04　税の作文関係 3

10　納税課利用システム

01　システム関係 5

02　電算留意事項確認書 1

03　情報処理システムに関する要望書 不1

04　年間処理計画 1

05　年間処理概要 1

06　パスワード登録・変更申請書 1

11　不納欠損

01　不納欠損決定 5

02　不納欠損階層別集計表 5

03　不納欠損額個人別内訳書 5
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大 中
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表

1650　納税課

04　不納欠損額年度別事由別集計表 5

12　収入未済

01　収入未済額繰越決定 5

13　事務引継

01　部課長事務引継書 3

02　係長・一般職員事務引継書 1

14　納付案内センター

01　契約関係 5

99　その他 1

15　その他

01　必要保存期間3年 3

02　必要保存期間5年 5

03　必要保存期間7年 7

04　必要保存期間1年 1

02　滞納区税徴収

01　滞納区税徴収

01　延滞金減免申請書《起案帳票》 1

02　納付誓約書 不5

03　納税催告関連文書 1

04　現況調査依頼文書 1

05　出張時チェック簿 1

06　戸籍・住民票の謄本交付申請書《起案帳票》 1
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大 中
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表

1650　納税課

07　不動産・商業法人登記簿交付申請書《起案帳票》 1

08　滞納者の実態調査について《起案帳票》 1

09　国税徴収法第141条に基づく調査《起案帳票》 1

10　地方税法第20条の11に基づく調査《起案帳票》 1

11　国税徴収法第141条に基づく調査 1

12　地方税法第20条の11に基づく調査 1

13　地方税法第48条に基づく引継ぎ 不5

02　嘱託・受託

01　受託証券整理票 3

02　受託証券返還依頼票 1

03　徴収嘱託書 1

04　納付受託証書 3

05　実態調査受託文書 1

03　猶予等

01　徴収猶予申請書《起案帳票》 不5

02　徴収猶予許可決定 不5

03　徴収猶予期間延長申請書 不5

04　徴収猶予期間延長許可決定 不5

05　徴収猶予差押解除申請書 不5

06　徴収猶予取消通知書 不5

07　換価猶予決定 不5

08　換価猶予取消通知書 不5
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大 中
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表

1650　納税課

09　換価猶予期間延長通知書 不5

10　滞納処分執行停止決定 不5

11　滞納処分執行停止取消決定 不5

12　滞納処分執行停止調書《起案帳票》 不5

13　滞納処分経過調書《起案帳票》 不5

04　その他

01　必要保存期間1年 1

02　必要保存期間3年 3

03　必要保存期間5年 5

04　必要保存期間7年 7

05　必要保存期間不要後5年 不5

03　滞納整理

01　差押

01　差押決定 不5

02　差押解除決定 不5

03　差押・差押解除通知書公示送達 不5

04　差押取消決定 不5

05　差押調書《起案帳票》 不5

06　配当計算書《起案帳票》 不5

07　見積価額書《起案帳票》 不5

02　交付要求

01　参加差押決定 不5
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大 中
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表

1650　納税課

02　参加差押解除決定 不5

03　交付要求決定 不5

04　交付要求解除決定 不5

05　競売事件催告決定《起案帳票》 不5

06　参加差押取消決定 不5

07　参加差押・参加差押解除公示送達 不5

08　債権現在額調書《起案帳票》 不5

09　参加差押調書《起案帳票》 不5

10　交付要求調書《起案帳票》 不5

03　会社更生法

01　会社更生法適用決定　 10

04　公売

01　公売決定 不5

02　公売通知・配当計算書公示送達 不5

03　取立決定 不5

05　納税義務者変更

01　納税義務承継通知書 不5

06　捜索

01　捜索 不5

02　捜索調書《起案帳票》 不5

07　その他

01　必要保存期間1年 1
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大 中
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表

1650　納税課

02　必要保存期間3年 3

03　必要保存期間5年 5

04　必要保存期間7年 7

05　必要保存期間不要後5年 不5

04　旅費

01　旅費

01　近接地内旅費支出 3

02　近接地外出張命令・変更・取消 3

05　公衆関係

01　広聴・広報

01　区民の声 3

02　区民の声受付簿 1

02　情報公開・個人情報

01　事務の手引き 失1

02　事務処理方針 失3

03　連絡・調整文書 3

04　個人情報取扱業務登録 3

05　自己情報開示等可否決定通知書《起案帳票》 3

06　情報公表資料 1

07　情報公開可否判断文書 3

08　審議会関係協議書 3

09　個人情報持出し・管理簿 1
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大 中
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表

1650　納税課

10　公益通報保護関係 失3

03 特定個人情報保護評価

01　評価書新規作成 5

02　評価書の重要な変更 5

03　評価書の5年毎の見直し（再評価） 5

04　評価書の毎年の見直し・軽微な変更 3

06　契約・会計

01　主管課契約

01　契約書 失3

02　一般

01　調定額通知、収入通知、支出命令取消 1

02　執行不能額調書 1

03　収入

01　調定（関係資料を含む。） 5

02　収入決定 5

03　減免決定 5

04　支出

01　支出負担行為の決定 3

02　債務負担行為の決定 完3

03　マニフェストを含む支出負担行為の決定 5

04　長期継続契約に係る支出負担行為の決定 完3

05　振替収支
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大 中
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表

1650　納税課

01　振替収支 5

02　債権債務の相殺決定 5

06　雑部

01　収入・支出の決定 3

02　納入済通知書 7
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