
大 中 小分類名
保存
年限

01　課共通

01　行政運営

01　議会 3

02　行政評価 3

03　各種計画 3

04　進行管理 3

02　公衆関係

01　広聴広報（区民の声対応） 3

02　各種表彰 3

03　個人情報取扱業務登録 3

04　情報公開可否判断文書 3

05　後援名義使用承認 1

03　文書

01　区議会付議依頼 3

02　請願・陳情処理状況報告 3

03　規則・訓令立案依頼 3

04　事務処理要綱等制定 失3

05　行政不服審査関係 長

06　専決処分 長

04　人事　

01　非常勤職員採用・退職等 長

平成28年度

文書分類　保存年限表
3301　長寿社会推進課
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

02　臨時職員雇用・退職等 10

03　研修 1

04　出勤簿 暦3

05　公務災害関係 3

06　服務（事故報告） 5

07　服務（兼業許可申請・決定） 終1

08　近接地外出張命令・変更・取消 3

09　所得税関係文書（法定調書関係） 7

05　予算

01　予算編成 3

02　サマカン 3

03　決算統計 3

06　補助金関係

01　支出負担行為の決定 3

02　調定（関係資料を含む。） 5

03　事業計画・交付申請書 完5

04　交付決定通知書 完5

05　内示等 完5

06　実績報告書 完5

07　確定通知書 完5

99　その他 1

07　契約

01　契約書 失3
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

08　会計

01　支出負担行為の決定 3

02　長期継続契約に係る支出負担行為の決定 完3

03　マニフェストを含む支出負担行為の決定 5

04　現金出納簿≪帳票≫ 1

05　金券類受払簿≪帳票≫ 3

06　物品出納通知書 3

07　収入未済額繰越決定 1

08　寄付受領（備品） 3

09　現金事故報告 長

10　物品事故報告 5

09　財産

01　財産（引継・引渡・使用許可） 3

02　財産（その他） 1

10　監査

01　監査一般 3

02　措置状況報告 3

11　環境マネジメントシステム

01　産業廃棄物管理票 5

02　産業廃棄物管理票交付等状況報告書 3

12　表彰関係

01　支出負担行為の決定

02　国表彰関係 3

3



大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

03　都表彰関係 3

04　区表彰関係 3

05　その他表彰関係 3

06　推薦依頼 3

07　功労者決定・感謝状交付 3

99　その他 1

99　その他

01　1年保存 1

03　3年保存 3

05　5年保存 5

10　10年保存 10

88　廃棄年未定

99　長期保存 長

02 　いこいの家

01　運営

01　要綱要領制定 失3

02　業務委託 失3

03　契約書・覚書等 失3

04　支出負担行為の決定 3

05　申請書・許可書等 失3

06　利用状況報告書 1

07　行政財産の使用許可 経5

08　庁有車 3
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

09　事故報告 1

10　臨時休業 1

11　通知 3

12　業務日誌 1

13　運営の手引 失3

14　公衆浴場 失3

15　職員研修 1

16　調定 5

02　施設管理

01　簡易修繕 失3

02　大規模工事 5

03　緊急工事 失3

04　施設貸出 3

05　施設防災対策 失3

06　施設管理に関する報告書 1

07　支出負担行為の決定 3

08　物品管理 3

99　その他 1

03　事業

01　要綱要領制定 失3

02　介護予防事業 3

03　講習講座 3

04　老人クラブ 3
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

05　かくしゃく講座 3

06　同好会等 3

07　他課との連絡調整 1

99　その他 1

04　その他

01　支出負担行為の決定 3

98　その他(3年保存） 3

99　その他（1年保存） 1

03　ふれあい館　

01　運営

01　要綱制定 失3

02　契約書 5

03　支出負担行為の決定 3

04　報告 3

05　諸届 失3

06　行政財産使用許可 経5

07　調定 5

99　その他 1

02　指定管理

01　募集・選考 5

02　指定決定 5

03　協定 5

04　事業報告 5

6



大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

05　モニタリング 5

06　中間年評価 5

99　その他 1

03　施設管理

01　施設管理 3

02　調査・回答 1

03　状況報告 3

04　契約書 失3

05　支出負担行為の決定 3

06　諸届 失3

07　物品管理 3

99　その他 1

99　その他

01　支出負担行為の決定 3

98　その他(3年保存） 3

99　その他（1年保存） 1

04　元気高齢者福祉

01　敬老入浴事業

01　申請 3

02　交付 3

03　契約書 失3

04　支出負担行為の決定 3

05　広報・周知 3

7



大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

06　報告 3

07　統計 3

08　電子計算処理等 1

09　要綱・内規制定 失3

99　その他 1

02　おとしよりの保健福祉

01　広告募集・決定 3

02　広告料調定 5

03　支出負担行為の決定 3

04　広報・周知 3

99　その他 1

99　その他

01　支出負担行為の決定 3

98　その他(3年保存） 3

99　その他（1年保存） 1

05　敬老事業

01　敬老祝品

01　高齢者調査 5

02　戸籍調査 1

03　敬老祝品 3

04　敬老祝品対象者名簿 5

05　支出負担行為の決定 3

06　実施要綱制定 失3
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

99　その他 1

02　100歳訪問

01　高齢者調査 3

02　戸籍調査 1

03　100歳祝品 3

04　100歳祝品対象者名簿 5

05　支出負担行為の決定 3

06　実施要綱制定 失3

99　その他 1

03　敬老の日記念事業

01　支出負担行為の決定 3

02　実施要綱制定 失3

99　その他 1

04　かくしゃく講座

01　実施 3

02　募集・決定 3

03　支出負担行為の決定 3

04　調定 5

05　発表会 1

06　実施結果 3

07　アンケート 3

08　業務委託 失3

99　その他 1
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

06　高齢者大学校

01　教養課程

01　実施 3

02　募集・決定 3

03　支出負担行為の決定 3

04　実施結果・アンケート 3

99　その他 1

02　専門課程

01　実施 3

02　募集・決定 3

03　支出負担行為の決定 3

04　実施結果・アンケート 3

05　卒業レポート 1

99　その他 1

03　大学院

01　実施 3

02　募集・決定 3

03　支出負担行為の決定 3

04　実施結果・アンケート 3

05　卒業レポート・レジュメ 1

06　発表会関係 1

99　その他 1

04　卒業生企画講座・OB会
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

01　実施 3

02　募集・決定 3

03　支出負担行為の決定 3

04　実施結果・アンケート 3

05　OB会関係 3

99　その他 1

05　運営協議会

01　委員委嘱決定 3

02　開催通知 1

03　出席依頼 1

04　資料送付 1

05　支出負担行為の決定 3

06　会議録 3

99　その他 1

06　入学式・卒業式

01　実施 3

02　支出負担行為の決定 3

99　その他 1

07　受講料調定

01　調定 5

02　領収書 3

03　収納金日報 1

04　現金出納簿 1
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

99　その他

01　支出負担行為の決定 3

98　その他(3年保存） 3

99　その他（1年保存） 1

07　老人クラブ　

01　老人クラブ助成及び育成

01　老人クラブ運営要綱制定 失3

02　老人クラブ助成要綱制定 失3

03　老人クラブ活動補助要綱制定 失3

04　助成・補助金交付申請・決定 5

05　老人クラブ設立届 5

06　老人クラブ名簿 1

07　活動状況報告 3

08　実績報告 5

09　指導者研修会 3

10　都優良クラブ表彰 3

11　作品展表彰 3

12　ボランティア保険 失3

13　支出負担行為の決定 3

14　日光市交流 3

99　その他 1

02　老人クラブ連合会助成

01　老人クラブ連合会運営要綱制定 失3
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

02　老人クラブ連合会助成要綱制定 失3

03　助成金交付申請・決定 5

04　実績報告 5

05　活動状況報告 5

99　その他 1

03　都補助金

01　都運営基準 失3

02　都地域社会活動促進特別事業実施要綱 失3

03　都補助要綱 失3

04　交付申請 5

05　交付決定・調定 5

06　実績報告決定 5

07　確定通知 5

99　その他 1

04　その他

01　支出負担行為の決定 3

98　その他(3年保存） 3

99　その他（1年保存） 1

08　シルバー人材センター

01　運営　

01　都振興財団出損金 失5

02　設立登記・許可書（写） 1

03　建物使用賃借契約 失5
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

04　建物使用料調定 5

05　定期総会議案書 1

06　全国協議会 終3

07　行政財産の使用許可 経5

08　分所設立関係 経5

99　その他 1

02　区補助金

01　補助金交付要綱制度 失3

02　交付決定・支出 5

03　実施状況報告 5

04　実績報告 5

05　補助金確定 5

99　その他 1

03　都補助金

01　都実施要綱 失3

02　都補助金交付要綱 失3

03　交付申請 5

04　交付決定・調定 5

05　実施状況報告 5

06　実績報告 5

07　確定通知 5

99　その他 1

04　貸付金
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

01　運用資金貸付決定 5

02　貸付金償還調定 5

99　その他 1

05　各種調査

01　照会 1

02　依頼 1

03　回答 1

04　報告 1

99　その他 1

06　その他

01　支出負担行為の決定 3

02　調定 5

98　その他(3年保存） 3

99　その他（1年保存） 1

09　アクティブシニア就業支援センター

01　運営

01　都振興財団出損金 失5

02　設立登記・許可書（写） 1

03　建物使用賃借契約 失5

04　建物使用料調定 5

05　行政財産の使用許可 経5

06　分所設立関係 経5

99　その他 1
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

02　区補助金

01　補助金交付要綱制定 失3

02　交付決定・支出 5

03　実施状況報告 5

04　実績報告 5

05　補助金確定 5

99　その他 1

03　都補助金

01　都実施要綱 失3

02　都補助金交付要綱 失3

03　交付申請 5

04　交付決定・調定 5

05　実施状況報告 5

06　実績報告 5

07　確定通知 5

99　その他 1

04　その他

01　支出負担行為の決定 3

98　その他 3

99　その他 1

10　シニア世代活躍促進事業

01 シニア活動推進計画

01　シニア活動推進計画 10
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

02　要綱・要領関係 失3

03　推進本部 5

04　協議会 5

05　検討部会 3

06　調査 5

07　実績報告 3

08　照会・依頼 1

09　回答・報告 1

10　支出 3

11　歳入調定 5

99　その他 1

02　各種事業

01　実施 3

02　募集・決定 3

03　支出負担行為の決定 3

04　実施結果・アンケート 3

05　卒業レポート 1

99　その他 1

03　受講料等調定

01　調定 5

02　領収書 3

03　収納金日報 1
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

04　現金出納簿≪帳票≫ 1

99　その他

01　支出負担行為の決定 3

98　その他(3年保存） 3

99　その他（1年保存） 1

11　シニア学習プラザ

01　運営

01　要綱制定 失3

02　協定書 失3

03　事業計画 失3

04　契約書 失3

05　支出負担行為の決定 3

06　報告 3

07　諸届 失3

99　その他 1

02　指定管理

01　募集・選考 5

02　指定決定 5

03　協定 5

04　事業報告 5

05　モニタリング・評価 5

99　その他 1

03　施設
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

01　施設管理 3

02　施設貸出 3

03　行政財産使用許可 経5

99　その他 1

04　事業

01　高齢者の学習に関する事業 3

99　その他 1

05　その他

01　支出負担行為の決定 3

98　その他(3年保存） 3

99　その他（1年保存） 1

12　保健・福祉計画

01　保健・福祉計画

01　支出負担行為の決定 3

02　計画 10

03　調査 5

04　事業 3

05　実績報告 3

06　照会・回答 1

99　その他 1

13　事業計画

01　事業計画

01　介護保険事業計画 10
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

02　要綱関係 失3

03　高齢者ニーズ調査 5

04　推進本部 5

05　事業計画委員会 5

06　支出 3

07　歳入調定 5

99　その他 1

14　事業一般

01　事業一般

01　特別養護老人ホームへの入所申込状況に関する調査 1

02　介護老人保健施設入所希望者数調査 1

03　入退所状況報告 1

15　基盤整備

01　基盤整備

01　サービス基盤調査 5

02　地域密着型サービス事業者公募関係 5

03　地域密着型サービス運営委員会 5

04　特別養護老人ホーム事業者公募関係 5

05　都市型経費老人ホーム整備関係 5

06　支出 3

07　所得税関係文書 7

08　要綱関係 失3

99　その他 1
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

16　施設建設計画

01　施設建設計画

01　用地の取得 失3

02　設置計画 失3

03　申請書・許可書等 失3

04　補助金・交付金等 失3

05　入札・契約等 失3

06　事業計画協議書 失3

07　内諾書・意見書・進達 失3

08　協定書・覚書 失3

09　検査・調査 失3

10　調定 5

11　結果・報告・指示等 失3

12　支出 3

13　要綱関係 失3

99　その他 1

17  特別養護老人ホーム運営

01　運営

01　要綱制定 失3

02　協定書 失3

03　支出負担行為の決定 3

04　各種報告 3

05　諸届 失3
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

06　特養運営関係（文書） 3

07　行政財産の使用許可 経5

08　調定 5

99　その他 1

02　指定管理

01　募集・選考 5

02　指定決定 5

03　協定 5

04　事業報告 5

05　モニタリング 5

06　中間年評価 5

99　その他 1

03　施設管理

01　施設管理 3

02　調査・回答 1

03　状況報告 3

04　契約書 失3

05　支出負担行為の決定 3

06　諸届 失3

07　物品管理 3

99　その他 1

99　その他

01　支出負担行為の決定 3
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

97  その他（5年保存） 5

98　その他(3年保存） 3

99　その他（1年保存） 1

18　在宅サービスセンター運営

01　運営

01　要綱制定 失3

02　協定書 失3

03　支出負担行為の決定 3

04　各種報告 3

05　諸届 失3

06　調定 3

07　在セン運営関係（文書） 3

08　行政財産の使用許可 経5

99　その他 1

02　指定管理

01　募集・選考 5

02　指定決定 5

03　協定 5

04　事業報告 5

05　モニタリング 5

06　中間年評価 5

99　その他 1

03　施設管理
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大 中 小分類名
保存
年限

3301　長寿社会推進課

01　施設管理 3

02　調査・回答 1

03　状況報告 3

04　契約書 失3

05　支出負担行為の決定 3

06　諸届 失3

07　物品管理 3

99　その他 1

99　その他

01　支出負担行為の決定 3

97　その他（5年保存） 5

98　その他(3年保存） 3

99　その他（1年保存） 1
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