
大 中 小分類名
保存
年限

01　管理相談係

01　法令・通達資格一般

01　国 失3

02　都 失3

99　その他 1

02　通知・回答 1

01　国文書 3

02　都文書 3

03　国保連文書 3

04　関連機関文書 3

05　各種団体文書 3

06　制度関連通知（資料文書） 3

07　特別区課長会議資料（資料文書） 1

99　その他 1

03　制度調整

01　都区協定関係 長

02　近隣区調整 5

99　その他 1

04　管理一般

01　計画・調整 5

02　調査・報告・統計 3

03　照会・回答 1

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

04　介護保険事業状況報告 5

05　金銭出納員指定 1

06　物品出納員の指定 1

07  臨時職員充員申請 1

08  研修生推薦・決定関係書 1

09  研修結果通知書 1

10　自動車運転職種以外の運転者の登録 1

11　個人情報関係 1

12　要綱関係 失3

99　その他 1

05　刊行物

01  印刷物広告掲載 5

02  調定（関係資料を含む。） 5

99　その他 1

06　啓発及び周知

01　意識啓発・周知 5

02　パンフレット 3

03　制度概要案内 3

99　その他 1

07　会計

01　予算関係資料（資料文書） 1

02  振替収支 5
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

03 介護保険財政安定化基金拠出金 3

99　その他 1

08　国庫・都の負担金及び補助金

01　事業計画交付申請書 完5

02　交付決定通知書 完5

03　実績報告書 完5

04　確定通知書 完5

99　その他 完5

11　支出

01　支出負担行為の決定 3

02　長期継続契約の係る支出負担行為の決定 完3

03　履行確認 3

04　支出 3

99　その他 1

13　介護保険苦情相談員

01 非常勤職員採用・退職等 長期

02 非常勤職員身分証明書 1

03 統計 3

04 国保連合会 3

05 通知・調査・回答 3

06 支出 3

07 苦情・相談受付関係 3
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

97 雑件 1

98 雑件 随

99 その他 3

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　資格保険料係

01　資格一般

01　調査・報告・統計 1

02　照会・回答 1

03　特殊事例 喪1

04　不現住者調査 1

99　その他 1

02　徴収

01　徴収事務実績 1

02　代理納付 3

03　督促状公示送達 3

04　不納欠損処分 3
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

05　徴収嘱託書 1

06　収納管理 3

90　その他徴収関係書類 3

99　その他 1

03　滞納処分

01　差押調書 解3

02　公売関係 3

03　差押解除 3

04　金融機関預金等調査証 1

05　交付要求 完3

06　差押通知 解3

07　滞納処分執行停止通知 3

08　滞納処分執行停止取消通知 3

09　滞納処分執行猶予通知 3

10　滞納処分執行猶予取消通知 3

11　徴収職員証 失1

12　滞納処分関係事項 3

99　その他 1

04　保険料一般

01　報告・回答 1

02　依頼 1

03　事業計画 失1
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

04　審査請求 長

99　その他 1

05　賦課

01　調定 5

02　減免関係書類 5

03　所得照会文書 3

04　公示送達 3

99　その他 1

06　過誤納

01　過誤納額通知書 5

02　還付 5

03　還付金請求書 5

04　公示送達 3

99　その他 1

07　コンビニ収納

01　業務委託 5

99　その他 1

11　電子計算処理等

01　情報処理システムに関する要望書 不1

02　年間処理計画　　　　　　　 1

99　その他 1

12　情報公開･個人情報
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

01　個人情報取扱業務登録　　　　　 3

99　その他 1

13　例規

01　区議会付議依頼　 3

02　規則・訓令立案依頼　　　　 3

03　事務処理要綱等制定　　　　 失3

99　その他 1

14　訴訟

01　行政不服審査弁明書・証拠書類提出 長

02　行政不服審査裁決書・決定書　 長

03　訴訟関係証拠書類等提出　　　　 終1

99　その他 1

15　会計一般

01　調定額通知、収入通知、支出命令取消　　　 1

02　つり銭関係 5

99　その他 1

16　収入

01　調定（関係資料を含む。） 5

02　減免決定　　　　　　　　　　　　　　　　 5

03　歳入不納欠損額決定　　　　　　　　　　　 5

04　収入未済額繰越決定　　　　　　　　　　　 5

05　過誤納金の還付　　　　　　　　　　　　　 5
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

99　その他 1

17　支出

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

99　その他 1

18　振替収支

01　振替収支　　　　　　　　　　　　　　　　 5

19　特定個人情報保護評価

01　評価書の新規作成・重要な変更・見直し 5

02　評価書の軽微な変更・見直し 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

03　給付係

01　届出・申請

01 居宅サービス計画届出書 3

02 高額介護（支援） サービス費関係申請・決定 5
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

03　居宅サービス費等申請書・決定（受領委任用） 3

04　各種減免認定申請・決定 3

05　自己作成関係届出書 3

06　過誤・再審査申立書 3

07　高額介護（支援）サービス費等貸付申請・決定 3

08　住宅改修費支給申請・決定 5

09　福祉用具購入費支給申請・決定 5

10　生計困難者利用者負担額軽減対象確認申請・決定 3

11　要介護等認定受理通知書 1

12　介護予防・生活支援事業補助金申請・決定 3

13　償還払い関係申請・決定 5

14　高額介護（支援）サービス費等貸付返還 5

15　減額等認定証再交付申請書 1

16　特別対策減免 3

17　高額医療合算介護サービス費等申請・決定 5

18　受領委任払い取扱事業者登録届出書 失3

99　その他 1

02　介護給付

01　介護報酬明細書（レセプト） 5

02　介護給付費通知 1

03　過誤・再審査決定通知 1

04　第三者行為 5
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

05　返還請求 5

06　高額介護サービス費 5

07　給付管理票 3

08　給付制限 3

09　介護給付費受給者別一覧（公費） 3

10　給付適正化 5

11  支出負担行為の決定 3

12  調定 5

13  振替収支 5

99　その他 1

03　条例・規則等

01　条例・規則制定改廃 失3

02　要綱制定改廃 失3

04　国庫・都の負担金及び補助金

01　事業計画交付申請書 完5

02　交付決定通知書 完5

03　実績報告書 完5

04　確定通知書 完5

05　介護報酬明細書等開示

01 開示関係書類 10

99　その他 1

06　電子計算処理等

10



大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

01　システム関係書類 失3

02　情報処理システムに関する要望書 不1

99　その他 1

07　一般　

01　供覧 1

02　調査・報告・回答 1

03　協力依頼 1

99　その他 1

08　支出

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

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

04　指導係

01　事業者指導

01　要綱等 失3
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

02　実施決定 3

03　指導結果通知書 5

04　改善結果報告書 5

05　通知・照会・回答等 3

06　報告 3

07　指導記録票 5

08　相談記録票(起案帳票 ) 1

09　計画 3

10　派遣 1

11　資料等 3

12　検査証 長

13  支出負担行為の決定 3

14　調整・連絡 1

15　都・他自治体からの指導結果通知 3

16　都・自治体からの返還通知 3

99　その他 1

02　監査

01　実施決定 完5

02　聴聞 完5

03　通知・照会・回答等 完5

04　連絡・調整 完5

05　監査結果通知 完5
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

06　指定効力の停止 完5

07　勧告 完5

08　命令 完5

09　指定取消 完5

99　その他 完5

03　給付適正化関係

01　実施決定 5

02　調整 1

03　通知 3

04　照会・回答 3

05　資料等 3

06 報告 3

99　その他 1

04　指定市町村事務受託法人

01　支出負担行為の決定 3

02　通知・照会・回答等 3

03　告示 1

99　その他 1

05　集団指導

01　実施決定 3

02　通知・照会・回答等 3

03　報告 3
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

04　資料等 3

05　連絡・調整等 1

99　その他 1

06　事業者連絡会

01　開催通知 3

02　連絡・調整 3

03　報告 3

99　その他 1

07　事故

01　事故報告書 5

02　集計 5

03　通知・照会・回答等 3

04　調査・指導 3

99　その他 1

08　支出

01　支出負担行為の決定 3

09　情報公開・個人情報

01　個人情報取扱業務登録 3

02　情報公開可否判断文書 3

99　その他 1

99　その他

01　１年保存 1
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

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

05　調査係

01 研修

01 研修関係 3

02 進達・推薦 1

03　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

06　　介護予防係

01　生活機能向上支援事業

01　要綱・要領等 失3

02　通知・照会・回答等 3

03　申請・決定 3
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

04　実施・支出 3

05　事業委託・支出 3

06　支出 3

07　調定 5

08　実施 3

09　実績報告等 3

10　決定・報告 3

99　その他 1

02　閉じこもり・認知症予防支援事業

01　要綱・要領等 失3

02　通知・照会・回答等 3

03　申請・決定 3

04　実施・支出 3

05　事業委託・支出 3

06　支出 3

07　調定 5

08　実施 3

09　実績報告等 3

10　決定・報告 3

99　その他 1

03　会食サロン事業

01　要綱・要領等 失3
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

02　通知・照会・回答等 3

03　申請・決定 3

04　実施・支出 3

05　事業委託・支出 3

06　支出 3

07　調定 5

08　実施 3

09　実績報告等 3

10　衛生管理 1

11　決定・報告 1

99　その他 1

04　介護予防把握事業

01　要綱・要領等 失3

02　通知・照会・回答等 3

03　助成申請・決定 3

04　実施・支出 3

05　事業委託・支出 3

06　支出 3

07　実施 3

08　実績報告等 3

09　決定・報告 3

99　その他 1
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

05　高齢者健康づくり事業

01　要綱・要領等 失3

02　通知・照会・回答等 3

03　実施・支出 3

04　事業委託・支出 3

05　支出 3

06　実施 3

07　実績報告等 3

08　決定・報告 3

99　その他 1

06　介護予防スペース「はすのみ教室」

01　要綱・要領等 失3

02　通知・照会・回答等 3

03　申請・決定 3

04　実施・支出 3

05　事業委託・支出 3

06　支出 3

07　調定 5

08　実施 3

09　実績報告等 3

10　決定・報告 3

99　その他 1
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

07　公衆浴場活用介護予防事業

01　要綱・要領等 失3

02　通知・照会・回答等 3

03　申請・決定 3

04　実施・支出 3

05　事業委託・支出 3

06　支出 3

07　調定 5

08　実施 3

09　実績報告等 3

10　決定・報告 3

99　その他 1

08　介護予防サービス推進事業

01　要綱・要領等 失3

02　通知・照会・回答等 3

03　実施・支出 3

04　事業委託・支出 3

05　支出 3

06　実施 3

07　実績報告等 3

08　決定・報告 3

99　その他 1
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

09　介護予防サポーター等養成事業

01　要綱・要領等 失3

02　通知・照会・回答等 3

03　申請・決定 3

04　実施・支出 3

05　事業委託・支出 3

06　支出 3

07　調定 5

08　実施 3

09　実績報告等 3

10　決定・報告 3

99　その他 1

10　ふれあいランチ広場事業

01　要綱・要領等 失3

02　通知・照会・回答等 3

03　申請・決定 3

04　実施・支出 3

05　事業委託・支出 3

06　支出 3

07　調定 5

08　実施 3

09　実績報告等 3
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

10　決定・報告 3

99　その他 1

11　介護予防サービス評価事業

01　要綱・要領等 失3

02　通知・照会・回答等 3

03　実施・支出 3

04　事業委託・支出 3

05　支出 3

06　実施 3

07　実績報告等 3

08　決定・報告 3

99　その他 1

12　情報公開・個人情報保護

01　事務処理手順 失3

02　個人情報取扱業務登録 3

03　情報公開可否判断文書 3

04　情報公表資料 1

05　審議会関係 3

99　その他 1

13　名義使用

01　後援等名義使用承認 1

02　通知 失1
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

14　国庫・都の負担金及び補助金

01　事業計画交付申請書 完5

02　交付決定通知等 完5

03　実施報告書 完5

04　確定通知書 完5

98　庶務

01　要綱・要領等 失3

02　通知・照会・回答等 3

03　申請・決定 3

04　変更・取消 3

05　実施・支出 3

06　事業委託・支出 3

07　支出 3

08　長期継続契約に係る支出負担行為の決定 完3

09　振替収支 5

10　調定 5

11　実施 3

12　実績報告等 3

13　行政財産使用許可の決定・取消（申請・協議・同意） 経5

14　決定・報告 3

99　その他 1

99　その他
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大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3354 介護保険課

01　1年保存 1

03　3年保存 3

05　5年保存 5

10　10年保存 10

99　長期保存 長
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