
大 中 小分類名
保存
年限

01　管理係

01　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

04　条例制定・改廃 5

05　要綱制定・改廃　 失3

06　専決処分 長

07　専決処分議案報告依頼 1

99　その他 1

02　運営協議会

01　委員推薦・就任依頼 5

02　委員委嘱 終5

03　協議会開催 3

04　諮問書 長

05　答申書 長

06　会議録 5

07　情報公表資料 1

08　表彰関係書類 長

09　支出 3

99　その他 1

平成28年度

文書分類　保存年限表
3356　国保年金課

1



大 中 小分類名
保存
年限

平成28年度

文書分類　保存年限表
3356　国保年金課

03　行政証明

01　申請書 3

02　調定 5

99　その他 1

04　郵便

01　支出 3

99　その他 1

05　趣旨普及(しおり・だより等）

01　支出 3

02　ポスター等掲示依頼 1

99　その他 1

06　はり・きゅう等助成

01　支出 3

02　施術割引券申込書 1

03　支払証拠割引券 3

04　報告・回答 1

99　その他 1

07　日帰り温浴施設

01　契約書 失3

02　支出 3

03　利用実績報告 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
3356　国保年金課

99　その他 1

08　印刷物広告掲載

01　決定・通知 5

02　調定 5

03　報告 1

99　その他 1

09　情報公開・個人情報

01　連絡調整文書 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

99　その他 1

10  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  支出 3

99　その他 1

11　事業月報・年報

01　通知 1

02　事業月報 10
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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
3356　国保年金課

03　事業年報 長

04　適用適正化月間実施状況報告 5

99　その他 1

12　社会保険診療報酬支払基金

01　調定 5

02　支出 3

03　実績報告書 完5

04　被用者保険拠出対象額通知書 完5

05　前期高齢者給付費額の報告 完5

06　報告・回答 完5

07　その他の報告・回答 1

08　事業計画交付申請書 5

99　その他 1

13　国保連合会

01　支出 3

99　その他 1

14　電子計算処理等

01　年間処理計画 1

99　その他 1

15　会計

01　調定 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
3356　国保年金課

02　振替収支 5

99　その他 1

16　調査

01　申請・依頼 1

02　報告・回答 1

99　その他 1

17　非常勤職員

01　非常勤職員採用・退職等 長

99　その他 1

18　外部機関からの検査

01　指導検査 5

02　指導検査に関する報告・回答 1

03　会計検査院検査 5

04　会計検査院検査に関する報告・回答 1

99　その他 1

01　国民健康保険料徴収及び滞納処分証発行 5

99  その他 1

20　データ入力等業務委託

01　支出 3

99　その他 1

19　国民健康保険料徴収及び滞納処分証
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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
3356　国保年金課

21　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 5

04　評価書の毎年の見直し・軽微な変更 3

99　その他 1

98　庶務

01　支出 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　保険給付係

01　療養給付

01　再審査申出 1

02　医療費通知 1

03　給付実態調査報告 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
3356　国保年金課

04　医療費一部負担金の処分請求 5

05　再審査請求決定通知・過誤精算内訳 1

06　医療給付実態調査 5

07　基準給付費基礎調査 3

08　調査依頼 1

09　支出 3

10　振替収支 5

99　その他 1

02　高齢受給者減額認定

01　限度額適用標準負担額減額認定申請書 5

02　調査依頼 3

99　その他 1

03　不当利得・過誤調整

01　返還請求 5

02　過誤申出 1

03　通知等 1

04　調査・照会・回答調査依頼 3

05　調定 5

06　振替収支 5

99　その他 1

04　高額療養費
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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
3356　国保年金課

01　執行済支給申請書 5

02　返還請求 5

03　支出命令取消 3

04　振替収支 5

05　高額療養立替通知書 1

06　特定疾病療養の認定 5

07　難病照会 3

08　限度額の変更 3

09　特定疾病療養受療証の更新 5

10　限度額適用認定申請書 3

11　支出 3

99　その他 1

05　第三者行為

01　第三者行為による傷病届 5

02　処理伺 5

03　負傷の原因照会 5

04　傷病取扱通知の協力依頼 1

05　照会 1

06　処理完結分 5

07　損害賠償請求 5

08　調定 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
3356　国保年金課

09　支出 3

10　振替収支 5

99　その他 1

06　出産育児一時金・葬祭費・助産費・育児手当

01　申請 3

02　受付簿 3

03　日計表 3

04　集計表 3

05　返還請求 3

06 通知等 3

07　支出 3

08　振替収支 5

99　その他 1

07　高額療養費貸付

01　貸付申込（兼処理伺） 返3

02　個人別整理表 返3

03　受付処理簿 返3

04　返還金督促通知 5

05　償還免除の決定 5

06  調定 5

07　支出 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
3356　国保年金課

08　振替収支 5

99　その他 1

08　一部負担金減額・免除

01　減額免除の決定 3

02　調査票 1

99　その他 1

09　公害求償

01　公害金額等一覧表 5

02　求償額の照会 5

03　調定　 5

04　振替収支 5

99　その他 1

10　調査・回答

01　供覧 1

02　報告・回答 1

99　その他 1

11　療養費等

01　申請関係 3

02　審査委託 1

03　返還請求　 5

04　調査・統計 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
3356　国保年金課

05　調定 5

06　支出 3

07　振替収支 5

99　その他 1

12　食事療養費

01　標準負担額減額認定申請書 3

02　標準負担額減額台帳 3

03　標準負担額減額差額申請書 3

04　統計 1

05　支出 3

06　振替収支 5

99　その他　 1

13　結核・精神医療給付

01　申請関係書類 3

02　支出 3

03　振替収支 5

99　その他 1

14　診療報酬明細書等開示

01　開示関係書類 10

02　調定 5

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
3356　国保年金課

15　出産育児一時貸付

01　貸付申込 3

02　整理台帳 3

03　受付処理簿 1

04　返還請求 5

05　調定 5

06　支出 3

07　振替収支 5

99　その他 1

16　高額介護合算療養費

01　受付処理簿 5

02　執行済支給申請書 5

03　返還請求 5

04　支出命令取消 3

05　高額療養立替通知書 1

06　支出 3

07　振替収支 5

99　その他 1

17　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
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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
3356　国保年金課

99　その他 1

18　国保連合会

01　調定 5

02　支出 3

03　振替収支 5

04　契約書 失3

05　事業計画交付申請書 完3

06　交付決定通知書 完3

99　その他 1

98　庶務

01　調定 5

02　支出 3

03　長期継続契約に係る支出 完3

04　振替収支 5

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
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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
3356　国保年金課

99　長期保存 長

03　資格賦課係

01　届出 3

02　資格の取消しの公示 3

03　資格適正化　 5

99　その他 1

01　調定 5

02 納入通知書 3

03　納入通知書公示送達 3

04　特別徴収開始通知書公示送達 3

99　その他 1

01　保険料減額・免除申請書 3

02　旧被扶養者保険料減額・免除申請書 完3

03　特例対象被保険者該当届 3

04　東日本大震災被災者に係る保険料減額・免除申請書 完3

99　その他 1

01　情報処理システムに関する要望書 不１

04　電子計算処理等

01　資格

02　調定

03　減額免除
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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
3356　国保年金課

02　年間処理計画 1

99　その他 1

01　賦課状況調 3

02　国民健康保険税（料）に関する調 3

03　国民健康保険実態調査 3

04　都・区民税額調 3

05　国民健康保険基礎調査 3

06　階層別保険料等調査 3

07　会計検査院の実地検査 1

08　報告・回答 1

99　その他 1

01　支出 3

02　長期継続契約に係る支出 完3

03　郵便料金受取人払承認申請 3

04　臨時職員充員申請 1

05　情報提供資料 1

99　その他 1

01　1年保存 1

05　調査・報告

98　庶務

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
3356　国保年金課

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

04　国保収納係

01　口座振替

01　郵便料金受取人払承認申請 3

02  契約書 失3

03　支出 3

99　その他 1

02　コンビニ収納

01　業務委託 5

02　支出 3

99　その他 1

03　還付

01　過誤納金の還付 5

02　振替収支 5

03　郵便料金受取人払承認申請 3

04  請求権消滅時効告示 1

05　支出 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
3356　国保年金課

99　その他 1

04　充当

01　国民健康保険料過誤納金充当通知書 3

02　振替収支 5

03　支出 3

99　その他 1

05　督催告　

01　督促状公示送達 3

02　無資格調査 1

03　公印事前押印・刷込届 1

04　支出 3

05　債権照会文書 1

99　その他 1

06　証処分

01　証処分関係 3

02　弁明書関係 3

03　介護第2号保険給付差止関係 3

04　公印事前押印・刷込届 1

05　支出 3

99　その他 1

07 訪問徴収
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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
3356　国保年金課

01　徴収嘱託員関係 3

02　徴収嘱託員採用・退職 長

03　徴収嘱託員報酬等 3

04　徴収嘱託員地内旅費 3

05　徴収嘱託員勤務予定表 1

06　徴収嘱託員勤務予定日振替届 1

07　国民健康保険料滞納整理事務実績書 1

08　実績集計表 1

09　特別調査報告書 1

10　訪問徴収業務委託 5

11　訪問徴収業務委託契約関係 失3

12　公印事前押印・刷込届 1

13　支出 3

99　その他 1

08　徴収猶予

01　保険料徴収猶予 3

99　その他 1

09 徴収

01　不能欠損処分 3

02　調定 5

03　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
3356　国保年金課

04　減免決定 5

99　その他 1

10　システム関係

01　システム関係 1

02　申請・依頼 1

03　調査・回答 1

99　その他 1

98　庶務

01　支出 3

02　長期継続契約に係る支出 完3

03　報告・回答 1

04　依頼 1

05　臨時職員関係 1

06　審査請求関係 長

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
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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
3356　国保年金課

99　長期保存 長

05　特別整理係

01　滞納処分

01　差押調書 完5

02　差押関係通知 完5

03　差押解除 完5

04　配当計算書・振替 完5

05　差押関係通知公示送達 完5

06　公売関係 完5

07　交付要求 完5

08　納付誓約書 履3

09　民間健保組合滞納処分請求・回答 1

10　債権照会文書 1

11　金融機関預金等調査証 1

12　電話加入権原簿閲覧申請 1

13　申請書閲覧申請 1

14　実態調査等回答 1

15　滞納処分執行停止通知 完3

16　滞納処分執行停止取消通知 完3

17　滞納処分執行猶予通知 完3

18　滞納処分執行猶予取消通知 完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
3356　国保年金課

19　繰上徴収 完5

99　その他 1

98　庶務

01　支出 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

06　国民年金係

01　適用

01　適用関係書類の送付 1

02　適用関係処理 1

99　その他 1

02　免除

01　免除関係書類の送付 1

02　学生納付特例関係書類の送付 1

03　法定免除関係書類の送付 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
3356　国保年金課

04　免除関係処理 1

99　その他 1

03　給付

01　給付関係書類の送付 1

02　福祉年金関係書類の送付 1

03　給付関係処理 1

99　その他 1

04　国庫負担金(国民年金事務費交付金等)

01　事業計画書通知 完5

02　交付申請 完5

03　交付決定及び調定 完5

04　支出 3

05　決算報告 完5

06　調査・照会・回答 1

99　その他 1

05　国民年金協議会

01　支出 3

02　通知・調査・照会・回答・申請 1

99　その他 1

06　非常勤職員

01　非常勤職員採用・退職等 長
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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
3356　国保年金課

02　非常勤職員報酬（費用弁償）支出 3

03　社会保険料の納付 5

04　所得税関係文書 7

99　その他 1

07　システム関係

01　支出 3

02　通知・調査・照会・回答・申請 1

99　その他 1

08　総括業務

01　支出 3

02　調定 5

03　通知・調査・照会・回答・申請 1

04　国民年金事務取扱通達・通知 失1

05　国民年金関係協議事項 失1

99　その他 1

98　庶務

01　支出 3

02　長期継続契約に係る支出 完3

03　調定 5

04　通知・調査・照会・回答・申請 1

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
3356　国保年金課

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
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