
分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 政策推進課

    01 政策推進課

        001 エネ高

        002 周年記念

        003 庶務

        004 政策

        005 庁議

        006 廃校

エネルギー構造高度化・転換理解促進関係書

市制施行70周年・合併20周年関係書

公印使用簿

庶務関係書

旅行命令簿

政策推進会議関係書

政策パッケージ関係書

庁議関係書

廃校施設等利活用関係書

001

001

001

002

003

001

002

001

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       2



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

自動契約

        007 ふるさと納税

        008 包括連携

        009 要望

        010 予算

    02 未分類

        001 未分類

請求書

ふるさと納税関係書

ふるさと納税契約関係書

ふるさと納税返礼品関係書

包括連携協定等関係書

要望関係書

予算関係書

未分類

001

002

003

004

001

001

001

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       2



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

02 秘書課

    01 秘書係

        001 栄典

        002 賀詞交歓会

        003 寄付

        004 共催・後援

        005 交際費

        006 国際交流

栄典事務関係書

叙勲・褒章内申書

賀詞交歓会関係書

寄付採納関係書

行事等後援関係書

予算執行関係書（支払決議書）

予算執行関係書（前渡資金整理簿）

中国余姚市友好都市交流事業関係書

国際交流関係書

001

002

001

001

001

001

002

001

002

永年

永年

永年

永年

3年

3年

3年

永年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 市長会

        008 市長業務

        009 条例表彰

県日中友好協会関係書

市日中友好協会関係書

県市長会関係書

県副市長会関係書

県北鹿行市長会関係書

全国市長会関係書

那珂久慈首長連絡会関係書

ミネルバ21関係書

あいさつ草稿書

受付文書

市長の資産等の公開に係る報告書

告別式お知らせ状

市長・副市長　役職就任・退任関係書

電報・メッセージ発信簿

003

004

001

002

003

004

005

006

001

002

003

004

005

006

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 庶務

        011 敦賀市

        012 表彰

        013 ほう賞

    02 未分類

        001 未分類

条例表彰式関係書

備品台帳

福祉ヤクルト関係書

徽章・呈上品台帳

郵便切手受払簿

予算関係書（各課）

旅行命令票

監査資料関係

福井県敦賀市関係書

表彰関係書

市長ほう賞関係書

001

001

002

003

004

006

007

008

001

001

001

永年

永年

永年

5年

5年

3年

3年

3年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

未分類001
1年単年度

令和 6年度      4       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

03 広報広聴課

    01 広報係

        001 茨城県広報研究会

        002 監査

        003 記者会見

        004 契約

        005 決算

        006 広報

茨城県広報研究会関係書

監査関係書

記者会見関係書

契約関係書

決算関係書

号外発行関係書

市政モニター広報協力員委嘱簿

お知らせ版発行関係書

広報ひたちおおた発行関係書

001

001

001

001

001

001

002

003

004

3年

3年

3年

5年

3年

永年

永年

5年（常用）

5年（常用）

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 広報戦略

        008 収受・回覧

        009 取材報告

        010 じょうづるさん

広報委員会関係書

広報紙への広告掲載関係書

広報ひたちおおた・お知らせ版　企画・編集会議

広報紙作成業務委託に係る公募型プロポーザル関

広報戦略指針

広報戦略関係書

市制施行70周年・合併20周年記念事業

一般文書

取材報告関係書

じょうづるさん着ぐるみ借用申請・その他関係書

マスコットキャラクターデザイン使用許可関係書

じょうづるさん着ぐるみ作成関係書

じょうづるさん商標登録関係書

関係書

係書

005

006

007

008

001

002

003

001

001

001

002

003

004

3年

3年

3年

10年

永年

5年（常用）

10年

3年

3年

3年

3年

10年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        012 庶務

        013 出前講座

        014 常陸太田大使

        015 ひたち地方広報研究会

        016 備品

被服台帳

会計年度任用職員関係書

収入整理簿

庶務関係書

旅行命令票

自動車等使用簿

請求書

まちづくり出前講座関係書

常陸太田大使委嘱関係書

常陸太田大使関係書

ひたち地方広報研究会関係書

備品台帳

001

002

003

004

005

006

007

001

001

002

001

001

永年（常用）

3年

3年

3年

3年

1年

1年

3年

永年

3年

3年

永年（常用）

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        017 プレスリリース

        018 ホームページ

        019 郵便局

        020 有料広告

        021 予算

        022 大型ビジョン（デジタルサイネージ）

    02 広聴係

        001 広報

        002 市政懇談会

プレスリリース関係書

ウェブアクセシビリティ関係書

ホームページ関係書

郵便局との協定締結関係書

債権管理

予算関係書

コンテンツ掲載依頼

広報関係

001

001

002

001

001

001

001

001

3年

永年

3年

永年

永年

3年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 収受・回覧

        004 相談

        005 パブリックコメント

        006 予算・決算・監査

    03 未分類

        001 未分類

市政懇談会関係書

その他

一般相談関係書

お気づき箱意見書

行政相談員関係書

質問等関係書

要望書

法律相談関係書

相談業務関係書

パブリックコメント関係書

予算・決算・監査関係書

001

001

001

002

003

004

005

006

007

001

001

3年

1年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

未分類001
1年単年度

令和 6年度      6       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 総務課

    01 総務行政係

        001 監査

        002 議会

        003 行政改革

決算審査関係

監査関係

議会関係書（議会会議結果）

議会主管課（市議会定例会）

予算・決算交付書

令和●年第●回市議会定例会提出議案

全員協議会関係

所得資産等報告書

政務活動費関係

法令審査委員会関係

議員等研修依頼関係

行政改革関係

001

002

001

002

003

004

005

006

007

008

009

001

永年

5年

永年

永年

永年

永年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 行政不服審査

        005 権限移譲

        006 公印

        007 公益通報

        008 自衛隊

行政改革計画関係

行政不服審査法関係

権限移譲関係

公印印影刷込関係

公印の押印省略関係

公益通報関係

自衛官募集関係

常陸太田市自衛隊家族会関係

常陸太田市自衛隊家族会出納簿

郵便切手受払簿（自衛隊家族会）

茨城県防衛協会関係

勝田自衛隊協力会関係

002

001

001

001

002

001

001

002

003

004

005

006

10年

5年

5年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        009 指定管理

        010 事務処理特例

        011 庶務

指定管理関係

事務処理特例交付金関係

常勤特別職事務引継書

総務課総務行政係　請求書

当初予算資料

決算関係（総務行政・人事共通）

委託契約関係

総務行政係一般文書（一般　5年）

総務行政係一般文書（一般　10年）

総務行政係一般文書（その他）

旅行命令票

職務代理

原爆死没者の慰霊並びに平和祈念の黙とう

指定金融機関等検査結果報告

001

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

10年

5年

永年

10年

10年

3年

5年

5年

10年

3年

3年

5年

3年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        012 第三セクター

        013 庁内とりまとめ

        014 文書管理

        015 文書管理システム関係

        016 日直

第三セクター関係（全般）

アドバイザー事業関係

調査関係

事務に関する説明書

茨城県市町村概況関係

茨城県市町村ガイド関係

全国市町村要覧関係

調査関係

文書管理簿作成関係（各課への依頼等）

庶務関係

文書管理システム関係

日直関係

001

002

003

001

002

003

004

001

002

003

001

001

10年

10年

10年

5年

3年

3年

3年

10年

5年

3年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        017 番号制度

        018 備品

        019 法制

日直連絡表

保護評価・定期的な報告

研修関係

特定個人情報の管理関係

番号制度関係

番号制度関係（情報連携）

備品購入等関係

備品管理関係

規則原議書

規則公布書

訓令原議書

訓令公布書

公告

公示送達

002

001

002

003

004

005

001

002

001

002

003

004

005

006

1年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

3年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        020 郵便

告示原議書

告示の公布書

条例原議書

条例公布書

指令番号簿

他部局例規関係

公示登録簿

法制関係

文書作成の手引関係

検察庁協議

例規整備支援業務

郵便マニュアル作成

親展書留文書配布簿

郵便切手受払簿（総務行政係）

郵便関係

料金後納郵便明細書

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

001

002

003

004

005

永年

永年

永年

永年

永年

永年

5年

5年

10年

10年

10年

永年

10年

5年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        021 市民総合賠償保険

        022 職場体験・インターンシップ

        024 LGWAN・LGPKI

        025 地方分権

        026 PPP/PFI関係

        027 字界関係

料金後納郵便差出票・後納郵便物等取扱票

市民総合賠償保障保険関係

職場体験・インターンシップ関係

LGWAN・LGPKI処理関係

LGWAN・LGPKI通知関係

通知関係

PPP関係①（通知・調査関係）

PPP関係②（その他）

PFI関係①（調査・通知関係）

PFI関係②（その他）

字等の変更（議案提出）関係

006

001

001

001

002

001

001

002

003

004

001

1年

5年

3年

永年

3年

10年

5年

3年

5年

3年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        028 訴訟関係

        029 情報公開関係

        030 地方自治法の一部改正（第２編新第14

        031 庁内調査報告関係

        032 総合計画関係

        033 土地収用関係

    02 人事係

        001 会計年度任用職員

            章）

調査物関係

令和５年（ワ）第２３０号　損害賠償請求事件

訴訟事務関係

行政文書開示請求

庁内調査報告関係

総合計画関係

市道０１３９号線新設工事等立会関係

会計年度任用職員　人事評価シート

会計年度任用職員　受験申込書（一般事務）

002

001

002

001

001

001

001

001

002

3年

永年

5年

10年

5年

5年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 関係機関通知

会計年度任用職員　受験申込書（管理栄養士）

会計年度任用職員　受験申込書（採用者）

会計年度任用職員　受験申込書（発掘現場作業員

会計年度任用職員　受験申込書（保健師）

会計年度任用職員　受験申込書（幼稚園教諭・保

会計年度任用職員　受験申込書（用務員）

会計年度任用職員　任用関係

雇用保険離職証明書（事業主控）

社会保険資格取得・喪失届出書関係

育児休業給付金関係（会計年度任用職員）

社会保険関係（月額算定基礎届）

令和４年１０月　会計年度任用職員　保険証切り

療養休暇・特別休暇（会計年度任用職員）

報酬・費用弁償等支給額訂正

期末・勤勉手当

調査物

）

育士）

替えリスト

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

5年

5年

5年

3年

5年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 災害派遣・義援金・募金

        004 給与

県文書

警察署

茨城県市町村振興協会

赤い羽根共同募金

災害派遣通知文関係

給与口座振込申出書

住居届

通勤届

扶養届

給与の公表関係

給与関係伝票

給与控除関係

給与訂正関係

所得税

所得税関係

001

002

003

001

002

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

5年

5年

5年

1年

5年

永年

永年

永年

永年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

児童手当

        005 共済

児童手当

共済申告書

共済組合貸付関係

茨城県市町村職員共済組合文書

貸付金償還予定表

共済組合短期給付関係

共済貯金

共済貯金台帳

共済費関係

継続調査

定時決定

人間ドック申請書関係

インフルエンザ予防接種助成

茨城県市町村総合事務組合

定時決定

医療福祉費支給制度

011

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

永年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        006 健康診断

        007 研修

共済組合保健事業

C・T・Vサービス保険

公立学校共済（資格取得）

資格情報（マイナ保険証関係）

共済組合会議員選挙

公立学校共済組合文書

資格喪失

被扶養者（卒業予定者）

資格取得

職員健康診断結果（会計年度任用職員）

職員健康診断結果（正職員）

職員定期健康診断関係

胃がん健診

ストレスチェック

メンタルヘルス

017

018

019

020

021

022

023

024

025

001

002

003

004

005

006

5年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     12      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        008 公務災害・労働災害

茨城県市町村振興協会

市職員研修関係（通信教育）

市職員研修関係（復命書）

自治研修所関係（復命除く）

市町村アカデミー

勤務状況通知書

研修（雑）

県北自治体職員研修

人事管理研修会（全国市長会）

新規採用職員研修

ハラスメント防止研修

会計年度任用職員（接遇）研修

ワーキンググループ

派遣職員アパート契約関係

ゲートキーパー研修

地方自治体実地体験

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

5年

5年

5年

5年

5年

10年

3年

3年

3年

10年

10年

5年

5年

10年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     13      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

人事評価研修会

        009 人事

一般職員公務災害関係

非常勤職員公務災害関係

労災請求関係

労働保険継続事業一括認可関係

労働保険（概算払い）

異動希望カード

採用試験

採用試験委託契約関係

採用試験周知関係

条件付採用関係

人事関係

特別職人事関係

職員派遣関係

人事関係説明会

人事評価研修会

人事評価連絡関係

001

002

003

004

005

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

5年

5年

5年

5年

5年

永年

永年

5年

3年

永年

永年

永年

永年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     14      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

辞令交付式

退職関係

退職手当関係

職員処分関係

障害者雇用関係

地方公務員共済制度の適用拡大関係

定年引上げ関係書

人間ドック結果

公務災害補償基金

労務管理報告書

夏季休暇関係書

休暇関係掲示板

人事関係掲示板

服務関係

勤休管理システム休暇確認

週休日の割り振り関係

特別休暇

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

025

026

027

028

5年

永年

永年

永年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     15      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

5年毎に後進するもの

        010 人事係庶務

        011 人事係例規整備

        012 駐車場互助会

療養休暇

年末調整

アパート関係

任期付職員関係

茨城県市町村振興協会理事長

育児休業

諸証明関係

庶務関係

人事係　請求書

広報紙等

職員証更新（5年ごと）

条例・規則制定改正（写）関係

行政手続きに係る押印等の見直しについて

市職員駐車場利用互助会関係

029

030

031

032

033

034

001

002

003

004

005

001

002

001

3年

5年

10年

永年

5年

永年

3年

3年

3年

3年

10年

永年

10年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     16      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        013 調査報告

駐車場利用互助会

給与実態調査関係

勤務条件等調査・地方公務員制度実態調査等関係

再任用実施状況・退職状況調査

定員管理調査関係

職員処分関係調査

公表関係

人材育成等に関する調査

人事評価結果の活用状況等調査

営利企業への従事等に係る任命権者の許可等に関

管理監督職勤務上限年齢制の実施状況等に関する

任期付採用制度の運用状況に関する調査

産業医に係る調査

地方公務員に関する訴訟の係属状況調査等

地方公共団体の職位別職員数に関する調査

地方公共団体におけるテレワークの取組状況

する調

調査等

002

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

3年

10年（常用）

10年（常用）

10年（常用）

10年（常用）

10年（常用）

10年（常用）

10年（常用）

10年（常用）

10年（常用）

10年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     17      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        014 都市職員人事担当者連絡協議会

        015 常陸太田市職員共済会関係

        016 保険

        017 安全衛生

その他調査

原子力事業所見学会

地方公共団体における障害者雇用に関する取組状

茨城県都市職員人事担当者連絡協議会

常陸太田市職員共済会関係

常陸太田市職員共済会関係（伝票関係）

マイナ保険証（資格者証）

愛情保険関係

茨城C・T・Vサービス関係

全国市長会関係

全国町村会関係（任意共済・個人年金）

都市職員災害共済会関係

都市職員災害共済会関係（通常総代会）

況

016

017

018

001

001

002

003

001

002

003

004

005

006

5年

3年

5年

5年

3年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     18      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        018 茨城県市町村総合事務組合

        019 差押

        020 問い合わせ対応等

        021 職員組合関係

        022 職員録

安全衛生関係

通知文書

文書・通知

退職手当関係

公務災害補償等

フルタイム会計年度任用職員関係

新規採用職員関係

規則

差押

市公式ホームページ

会計年度任用職員関係

要求書・回答書関係

001

002

001

002

003

004

005

006

001

001

002

001

5年

1年

5年

永年

10年

10年（常用）

10年

10年

10年

10年

3年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     19      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

簿冊あり

        023 常陸太田市結婚推進ネットワーク

        024 ハラスメント関係

        025 情報公開関係

        026 再任用関係

    03 選挙関係（選挙管理委員会事務局の補助執

        001 衆議院議員総選挙関係（R6）

       行によるもの）

職員録

掲示板周知

受付文書

行政文書開示

条件提示関係

選挙啓発物品

ポスター掲示板

茨城計算センター契約関係

委託・物品関係

広報・啓発

事務従事者関係

001

001

001

001

001

001

002

003

005

006

007

5年

3年

永年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     20      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 常陸太田市長選挙及び常陸太田市議会

    04 未分類

        002 未分類

            議員補欠選挙（R7）

執行経費関係

選挙啓発物品

委託・物品関係

ポスター掲示板

未分類

008

001

002

003

001

10年

10年

10年

10年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     21      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

02 財政課

    01 財政係

        001 会計検査

        002 監査

        003 起債

        004 繰出金

会計検査（第1局関係）

定期監査関係書

起債計画書

起債関係書（起債調査関係書）

起債関係書（起債許可書・貸付決定書・予定額通

起債関係書（起債協議関係書）

起債関係書（地方債関係書）

地方債ガイドブック

地方債に関する要望関係書

起債借入申込関係書

起債に係る取得財産等の処分行為承認申請関係書

知書）

001

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

10年

3年

永年

永年

永年

永年

5年

永年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 決算統計

        006 公営企業

        007 公債償還

        008 交付金

地方公営企業に対する繰出金関係書

決算統計調査票別作成資料

決算統計データチェックリスト

地方財政状況（決算統計）調査関係書（地方財政

公営企業会計補助関係書

公営企業関係書

公債償還調書

各種交付金資料（市町村振興協会関係）

各種交付金資料（地方特例交付金）

各種交付金資料（利子割交付金関係）

環境性能割交付金関係

譲与税関係書

地方消費税交付金関係

状況調査票）

001

001

002

003

001

002

001

001

002

003

004

005

006

5年

5年

5年

永年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        009 ゴルフ場利用税

        010 庶務

        011 損害賠償

        012 調査

        013 当初予算

配当割交付金（株式譲渡所得割交付金）

法人事業税交付金関係

交通安全対策特別交付金

新型コロナウイルス感染症対策地方税減収補填特

ゴルフ場利用税交付金関係書

旅行命令簿

支払い請求書

財政課一般文書関係

福島原子力発電所事故に係る損害賠償関係

一般財政関係書（調査関係）

予算書（主務課）一般会計予算書

予算書（主務課）特別会計予算書

別交付金

007

008

009

010

001

001

002

003

001

001

001

002

5年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

5年

永年

5年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        014 特別交付税

        015 備品

        016 普通交付税

当初予算関係（その他）

特殊財政需要ヒアリング関係

特別交付税関係書（基礎資料）

特別交付税関係書（震災復興特別交付税関係）

特別交付税陳情関係（総務省要望）

特別交付税関係書

特別交付税決定通知書

備品台帳

普通交付税関係書

普通交付税決定通知書

普通交付税関係書（基礎数値照会関係）

普通交付税関係書（基礎数値チェック表）

普通交付税関係書（算出資料）

普通交付税関係書（基準財政収入額関係）

003

001

002

003

004

005

006

001

001

002

003

004

005

006

5年

5年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        017 補正予算

        018 予算執行

        019 財政計画関係書

        020 決算に係る財務書類作成

        021 健全化判断比率・資金不足比率

普通交付税関係書（基礎資料(道路橋りょう費)）

補正予算要求書（主務課）原本

補正予算要求書（主務課）査定後

補正予算要求書（主務課）特別会計(原本)

予算執行関係書（予算流用・予備費要求書）

予算書・決算書レイアウト変更協議関係書

科目等連絡票

予算執行（予算書印刷業務）

当初予算等に関する調関係綴

新市建設計画関係綴

決算に係る財務書類作成関係書

健全化判断比率・資金不足比率関係書

007

001

002

003

001

002

003

004

001

002

001

001

永年

5年

5年

5年

3年

10年

3年

10年

5年

5年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        022 公共施設状況調査

        023 公共事業等施行状況調査

        024 債務負担行為

        025 主要な施策の成果報告

        026 新型コロナウイルス感染症対策関連経

    02 未分類

        001 未分類

            費調査

健全化判断比率・資金不足比率関係書（算定資料

公共施設状況調査関係書

公共事業等施行状況調査関係書

債務負担行為等関係書（補正予算）

債務負担行為等関係書（当初予算）

一般会計・特別会計に係る主要な施策の成果報告

新型コロナウイルス感染症対策関連経費調査

未分類

）

関係書

002

001

001

001

002

001

001

001

10年

5年

5年

10年

10年

10年

10年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

03 契約管財課

    01 契約検査係

        001 入札参加資格申請関係

        002 入札関係

        003 契約関係

        005 庶務関係

入札参加資格申請（物品役務）

入札参加資格喪失

承継

入札辞退届

一般競争入札

その他

業務執行伺い

指名停止

契約辞退届

本契約成立関係

その他

001

002

003

001

002

003

004

001

002

003

004

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

研修

    02 管財係

        001 公用車

        002 庶務

        003 都市管財事務

建設工事に係る発注見通しの公表

茨城県公共工事契約業務連絡協議会

定期監査資料

コリンズ・電子入札システム等契約関係

公用車関係

公用車関係

公用車関係

庶務関係

庶務関係

庶務関係

告示

要望書関係

茨城県都市管財事務研究会

001

002

003

004

001

002

003

001

002

003

004

005

001

5年

5年

1年

5年

10年

5年

3年

10年

5年

3年

永年

3年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 委託業務

        005 駐車場

        006 財産管理

財産管理事業

駐車場関係

委託業務

駐車場関係

用地買収

財産処分

財産管理

財産取得

財産引継

使用許可

財産管理

境界確認

財産管理

市有林関係

001

001

002

003

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

5年

3年

5年

5年

5年（常用）

10年（常用）

10年

5年（常用）

10年（常用）

3年

3年

5年（常用）

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 駐輪場

        008 庁舎管理事業

        009 抵当権抹消等

    03 未分類

        001 未分類

駐輪場

修繕

未分類

001

001

001

001

3年

5年

5年（常用）

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

04 税務課

    01 資産税係

        001 空家

        002 宛名

        003 概要調書

        004 家屋

空き家照会関係書

固定資産税宛名整理票

概要調書（家屋）

概要調書（県提出分）

概要調書（交付金）

概要調書（償却資産）

概要調書（都市計画税）

概要調書（土地）

家屋評価計算書

課税家屋評価計算書

県税扱い家屋評価計算書

001

001

001

002

003

004

005

006

001

002

003

3年

永年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

家屋所有者変更届

家屋評価替関係書

家屋評価関係書

家屋滅失届

家屋罹災状況確認依頼関係書

基準ハウザス評価関係

公共施設等評価額算出関係

固定資産税（家屋）減額申告書

固定資産税（家屋）減額申請書

ゴルフ場に係る固定資産税評価額提供（水戸税務

サービス付高齢者住宅関係

省エネ住宅改修減額申請書

焼失家屋関係書

総評価見込みに関する調（家屋）

耐震改修に係る申告

建物所有者変更届

建物滅失届

署）

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 価格決定

        006 確定申告用

認定優良住宅

ハウザス設定関係

バリアフリー改修減額申請書

H15評価替放置家屋関係書

H23～損耗家屋、放置家屋による価格等の変更決

家屋現況図作成委託業務関係

家屋　増築部分に係る税の軽減措置関係書

家屋調査済随意契約関係

家屋　非課税部分に係る税の減額計算関係書

登記済通知書（家屋）

家屋現況確認関係書

家屋通常異動処理関係

家屋調査関係書

固定資産の価格等決定関係書

確定申告用資料交付申請書

定

021

022

023

024

025

026

027

028

029

030

031

032

033

001

001

10年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

3年

1年

1年

5年

10年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 課税免除

        008 共有代表者

        009 減収補てん

        010 減免

        011 鉱産税

        012 公示送達

        013 交付金

課税免除関係

共有代表者指定届

減収補てん関係

減免・非課税申請書

公益減免新規追加リスト

新型コロナウィルス感染症に係る固定資産税等の

鉱産税関係書

鉱産税納付申告書

公示送達関係書

市町村交付金　県有資産関係

減免

001

001

001

001

002

003

001

002

001

001

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        014 交付税

        015 交付税検査

        016 公用

        017 公用車

        018 個人情報

        019 固定資産

        020 固定資産評価審査委員会

国有資産等所在市町村交付金関係書

普通交付税の額の算定に用いる基礎数値等（固定

交付税検査資料

公用申請（官公庁用）

法務局公用申請書

公用車購入関係書

公用車使用簿

「不動産取得税の申告等書類に係る特定個人情報

特定個人情報保護評価計画管理関係

固定資産税関係書

資産税）関係書

の取り扱いに関する合意書」関係書

002

001

001

001

002

001

002

001

002

001

10年

10年

5年

1年

1年

5年

5年

永年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        021 災害

        022 資産評価情報

        023 借用

        024 縦覧・閲覧

固定資産評価審査委員会

原子力災害により警戒区域内資産に係る固定資産

震災減免関係書

台風対応関係書

台風に係る住家の被害認定関係

台風被害に係る減免申請書

東日本大震災に係る固定資産税及び都市計画税の

東日本大震災に係る固定資産税等減免関係書

防災関係被災者生活再建支援システム関連

資産評価情報

借用申請書

縦覧者受付簿

周知

特例関係書

特例適用申告書

001

001

002

003

004

005

006

007

008

001

001

001

002

永年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

3年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        025 照会

        026 償却資産

        027 情報公開

        028 税額更正

告示

納税者からの照会資料一式及び索引簿

国有財産評価額照会

評価額照会関係書

住所照会関係書

償却資産関係書

償却資産申告書簿冊一式

情報公開関係

情報公開審査請求・答申書・決定書関係

更正伺書

固定資産税更正決議書（取り消したもの）

固定資産税税額更正決議書

固定資産税・都市計画税税額更正決議書

003

001

002

003

004

001

002

001

002

001

002

003

004

10年

永年

10年

3年

3年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        029 総合計画

        030 相続税

        031 相続税法

        032 相続人代表

        033 相続放棄

        034 訴訟

        035 太陽光

固定資産税更正処理簿

固定資産税税額更正処理簿

総合計画実施計画関係書（各課）

相続税精通者価格関係書

相続税法第58条通知

相続人代表指定通知書

相続人代表者指定届

相続放棄等関係書

訴訟関係書

訴訟関連資料

005

006

001

001

001

001

002

001

001

002

5年

5年

5年

5年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        036 調定

        037 定期監査

        038 電算

        039 問合せ

        040 東部東地区

        041 特例

太陽光発電施設用地場所一覧

太陽光発電設備申請場所一覧

調定関係書

定期監査関係

茨城計算センター仕様確認書

茨城計算センター電算仕様確認書

茨城計算センター電算処理委託業務関係書

茨城計算センター電算処理委託業務関係書（各課

茨城計算センター電算処理業務関係書（各課）

課税明細書問合せ受付処理票

東部東地区市街化編入・換地関係

）

001

002

001

001

001

002

003

004

005

001

001

5年

10年

5年

10年

3年

3年

3年

3年

3年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        042 都市計画税

        043 土地

課税標準の特例適用申請書関係

新型コロナ課税標準の特例措置に関する申告書

都市計画税関係書

画地計算書

区画整理事業関係書類一式

国土調査地籍簿

ゴルフ場関係書類一式

砂防指定地台帳

土地画地見直し台帳

地目別評価替関係書・ゴルフ練習場、公園

地目別評価替関係書・宅地市街化区域　山林・原

地目別評価替関係書・宅地市街化区域　田

地目別評価替関係書・宅地市街化区域　畑

不動産鑑定評価書一式

がけ地補正関係書

野

001

002

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

10年

10年

10年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

勧告遊休農地関係（農地中間管理含む）

基準地及び標準地に関する調査

固定資産税に係る住宅用地申告書

砂防指定関係書

時点修正関係書

生産緑地関係

総評価見込みに関する調（土地）

宅地に係る負担水準の見込み等調及び評価変動割

地籍図・地番図加除修正業務委託

地目別評価替関係書・ゴルフ練習場、公園、鉱泉

地目別評価替関係書・ゴルフ用地

地目別評価替関係書・その他

地目別評価替関係書・宅地

地目別評価替関係書・宅地市街化区域　山林（原

地目別評価替関係書・宅地市街化区域　田畑山林

地目別評価替関係書・鉄軌道用地

地目別評価替関係書・農業用施設用地

合調

他

野）

原野

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

025

026

027

028

029

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

特別土地保有税関係書

土地下落修正関係書

土地に係る評価変動割合等調について

土地評価替関係書

土地評価業務委託関係書

土地評価業務委託成果品一式

土地評価システム委託業務委託成果品一式

土地評価システム委託業務関係書

土地評価事務取扱要領

農業委員会台帳登録申請承諾書

農地法第2条第1項の農地に該当しない非農地

評価変動割合調

標準地鑑定評価関係書

平成27年度の土地評価替えにおいて活用する標準

保安林関係文書

保安林指定

地番図加除修正業務委託関係書

宅地の時点修正に関する不動産鑑定評価業務

030

031

032

033

034

035

036

037

038

039

040

041

042

043

044

045

046

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     12      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        044 入湯税

        045 納税管理人

        046 納税通知書

不動産取得（報告）書受付簿

課税前地番重複リスト

小規模処理台帳

地目別評価替関係書

登記済通知書（土地）

地番図修正

土地通常異動処理関係

精通者意見価格調書

入湯税関係書

入湯税納入申告書

入湯税申告書

納税管理人申告書

納付書発行時特別作業・分割発行関係

納付書発送関係

047

048

049

050

051

052

053

054

001

002

003

001

001

002

5年

3年

3年

3年

3年

1年

1年

5年

10年

10年

5年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     13      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        048 非課税

        049 評価替

        050 分割納付

        051 弁明

        052 申出書

        053 要綱

        054 支援措置

公印印影刷込承認申請（納付書）

非課税家屋整理簿H10～

非課税規定の適用申請関係書

公共用地買収土地（登記未完了）非課税関係書

評価替資料

共有資産分割納付関係書

弁明書

固定資産審査申出書

過誤納返還金支出要綱

支援措置関係書

003

001

002

003

001

001

001

001

001

001

10年

10年

10年

3年

3年

10年

永年

永年

10年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

令和 6年度     14      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        055 提供依頼

        056 課税保留

        057 相続土地国庫帰属制度

    02 市民税係

        001 給与特徴

        002 軽自動車税

法務局CSVデータ提供依頼関係

課税保留

相続土地国庫帰属制度関係書

特徴異動届出書

特徴義務者名称等変更届

例月発送関係

納期特例関係

その他特徴関係

軽自動車税　（課税保留関係書）

軽自動車税　（環境性能割関係）

軽自動車税課税関係書（照会・回答）

001

001

001

001

002

003

004

005

001

002

003

5年

5年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     15      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 庶務

軽自動車課税関係書（相続関係）

軽自動車税課税資料関係書

軽自動車税（課税資料添書）

軽自動車税決議書

軽自動車税減免申請書

原動機付自転車・小型特殊自動車　標識交付申請

原動機付自転車・小型特殊自動車　標識交付申請

伝票関係

備品台帳

イメージ作成処理関係書

会計年度任用職員関係（庶務担当用）

会計年度任用職員雇用関係書

会計年度任用職員出勤簿

県税報告

公印使用簿

郵便切手受払簿

書・廃車申告書関係　4月～6月分

書・廃車申告書関係

004

005

006

007

008

009

010

001

002

003

004

005

006

007

008

009

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     16      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 申告相談

        005 その他

太田地区税務協議会関係書

キャッシュレス決済（手数料支払関係）

コンビニ交付（手数料支払関係）

狩猟税関係書

茨城県税務行税連絡協議会関係

税務課庶務関係

共同発送関係

共同印刷関係

職員褒賞関係

令和6年度（令和6年分）市・県民税申告相談受付

令和6年度（令和5年分）市・県民税申告相談関係

令和7年度（令和6年分）市・県民税の申告相談関

住民税　納税管理人申告書

地方税法第２９４―３関係書

扶養親族等確認照会関係

表

係

010

011

012

013

014

015

016

017

018

001

002

003

001

002

003

3年

3年

5年

5年

3年

1年

5年

5年

永年

3年

5年

5年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     17      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

無償交付申請書関係

郵送による申請関係

市県民税未申告関係書

住民税賦課資料照会回答関係

退職根金の支給停止措置に係る所得情報の提供

扶養親族等照会確認関係

課税資料転送リスト

配当割額・株式等譲渡所得割額　充当還付関係

住宅借入金等特別税額控除関係・定額減税関係

太田法人会関係

定額減税

茨城県都市税務協議会

寄付金控除関係

調整給付金関係

課税状況調

市県民税未申告関係書

封筒作成関係

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

10年

10年

5年

5年

5年

5年

3年

10年

5年

5年

10年

5年

10年

10年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     18      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        006 たばこ税

        007 年金特徴

        008 普通徴収

        009 法人市民税

租税教室関係

牛台帳

たばこ税関係書

年金特徴に係る事務処理関係

年金特徴返納関係

年金特徴仮徴収分還付関係

家屋敷課税関係

生保減免関係

非課税（生活扶助）該当一覧

納付書発送関係

法人課税状況調べ関係

法人市民税申告書・調定（4月～5月）

法人市民税・未申告法人関係

021

022

001

001

002

003

001

002

003

004

001

002

003

5年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     19      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 法令

        011 予算

        012 調定関係

        013 税証明

法人の設立に関する申告書関係

法人・普通交付税算定に用いる基礎数値

法人市民税申告書送付リスト

法人市民税関係・雑

法人市民税・更正

法人市民税・更正

法人市民税・減免

法人市民税調定

条例改正関係

予算編成関係資料　市民税係

市県民税更正関係

個人住民税

金銭登録機

004

005

006

007

008

009

010

011

001

001

001

002

001

10年

10年

5年

3年

5年

10年

10年

10年

永年

3年

10年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     20      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        014 調査関係

    03 未分類

        001 未分類

県（回答）

未分類

001

001

5年

1年

単年度

単年度

令和 6年度     21      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

05 収納課

    01 管理係

        001 監査

        002 還付

        003 業務委託

        004 月報

        005 県報告

        006 口座

監査

過誤納金還付整理票

還付決議書

法人市民税還付

還付金振込先指定届

業務委託関係書

月報関係

県税報告関係

市税口座振替停止届

001

001

002

003

004

001

001

001

001

3年

10年

10年

10年

5年

永年

10年

5年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 証明

        008 庶務

        009 調定

Web口座振替サービス受付サービス業務委託関係

相続税法58条関係通知書

税関係証明申請書

職員被服等貸与台帳

備品台帳

茨城計算センター仕様書

公印使用簿

郵便切手受払簿

現金取扱簿

自動車等使用簿

請求書

手数料収入金計算書

旅行命令票

庶務

書

002

003

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

永年

5年

3年

永年

永年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 日計

        011 予算

決算調定・繰越調定・過不足注意リスト（過年度

決算調定・繰越調定・過不足注意リスト（現年度

現年過年繰越簿

調定内訳書

共通納税（地方税共同機構）関係

一般会計　領収済通知書

歳入歳出外領収済通知書

収納チェックリスト

退職所得分離課税関係書

たばこ税領収済通知書

日計表

入湯税・鉱産税領収済通知書

法人市民税領収済通知書

領収済通知データ

データ受信不能通知関係

）

）

001

002

003

004

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

10年

10年

10年

10年

永年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    02 収納係

        001 茨城租税債権管理機構

        002 公示送達

        003 交付要求

        004 公用申請

        005 差押

予算関係

茨城租税債権管理機構関係書

公示送達

交付要求書

公用申請

差押調書

所得税及び復興所得税の確定申告による還付金差

生命保険差押調書

その他の差押調書

不動産差押調書

預貯金差押調書

押調書

001

001

001

001

001

001

002

003

004

005

006

3年

5年

10年

10年

3年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        006 執行停止

        007 庶務

        008 調査

        009 督促

        010 納付誓約

        011 不納欠損

        012 市営住宅家賃及び駐車場使用料

執行停止関係書

現金取扱簿

実態調査関係書

勤務先調査関係書

督促状発送簿

督促状発送簿（特徴・法人市民税督促状）

納付誓約書

不納欠損関係書

出頭通知書

連帯保証債務履行催告書

001

001

001

002

001

002

001

001

001

002

5年

3年

3年

3年

3年

3年

10年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        013 上下水道料金

        014 生活保護費返還金

        015 霊園管理料

        016 一般被保険者返納金

        017 退職被保険者等第三者納付金

        018 高額療養費貸付金返還金

督促状

催告書

督促通知書

催告書

停水予告通知書（上水道）

停水予告通知書（簡易水道）

督促状

催告書

督促状

催告書

督促状

003

004

001

002

003

004

001

002

001

002

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        019 児童扶養手当返納金

        020 児童クラブ利用料

        021 一時保育預かり利用料

        022 保育料

        023 道路占用料

        024 催告

        025 普通財産貸付料

        026

督促状

催告書

督促状

督促状

督促状

催告書

催告

督促状

催告書

001

002

001

001

001

002

001

001

002

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        027 奨学資金返還金

        028 滞納研究会

    03 未分類

        001 未分類

その他

督促状

延滞利息

滞納研究会

未分類

001

002

003

001

002

001

001

5年

5年

1年

5年

5年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

06 防災対策課

    01 防災係

        001 防災関係

県防災危機管理課関係

県土木関係

県河川課関係

水防関係

久慈川・那珂川流域における減災対策協議会

市訓練関係

日本海溝・千島海溝周辺型地震関係

東日本大震災避難者数調査関係

防災会議・国民保護関係

茨城県震度情報ネットワークシステム

国土強靭化関係

避難行動要支援者関係

国河川関係

市総合計画

001

002

003

004

005

007

010

011

012

013

014

015

016

017

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 原子力関係

災害救助法関係

県原子力安全対策課関係

茨城原子力協議会関係

安定ヨウ素剤管理関係

茨城県広報・調査等交付金関係

原子力防災活動資機材の維持補修管理等補助金

広域避難計画普及啓発等補助金

原子力関係団体対応

常陸太田市原子力災害広域避難訓練運営支援業務

日本原電(株)東海第二関係

原子力関係（雑文書）

各事業所　安全管理関係規定

各事業所　茨城県環境監視委員会関連

各事業所　国・県等関連

各事業所　事業計画・四半期報告

各事業所　事故・故障

018

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

5年

3年

5年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 自主防災会関係

        004 旧水府小学校

各事業所　市民・団体等関連

各事業所　新増設・変更・廃止措置関連

各事業所　立ち入り調査

原子力関連発信文書

各事業所広報等関連

各事業所通報訓練

原子力研修関係書

原子力広域避難ガイドマップ関係

車両使用許可（原子力災害用バス）関係書

いばらき防災大学関係

自主防災会関係

出前講座関係

警備関係

建築住宅課　旧水府小学校内部改修工事

清掃・除草関係

016

017

018

019

020

021

022

023

024

001

002

003

001

002

003

5年

5年

5年

5年

1年

1年

1年

10年

5年（常用）

5年

5年

5年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 Jアラート・Lアラート・Emネット

        006 災害関係

整備工事関係

貯水槽清掃関係

自家用電気工作物関係書類

使用許可関係

消防届出関係　消防設備点検関係

旧水府小学校　一般文書

EmNET端末変更申請・変更申請関係

Jアラート・Lアラート・Emネット通信訓練関係

災害弔慰金支給審査関係書

市民からの意見・要望関係

震災記録誌作成業務関係

複合型交流拠点施設「道の駅」太陽光発電設置工

災害対応

災害弔慰金関係

災害見舞金関係

事設計業務委託

004

005

006

007

008

009

001

002

001

002

003

004

021

022

023

10年

10年

5年

3年

3年

1年

10年

3年

永年

永年

永年

永年

5年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 防災行政無線

各種契約書

防災行政無線屋外子局借地契約書

防災行政無線免許状

無線局免許申請書

デジタル打合せ協議簿

デジタル定例会打ち合わせ・議事録

デジタル防災行政無線　雑文書

防災行政無線従事者名簿関係書

無線局点検記録簿

防災行政無線（固定系）保守点検業務委託関係書

防災行政無線戸別受信機関係書（工事・修繕・購

デジタル戸別受信機配布　個人情報取り扱い覚書

ＮＥＣ・ＳＢＤ　支出負担行為保管

ドローン関係

防災アプリ関係

防災情報連携関係

入）

に関する覚書

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

永年

永年

永年

永年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        008 安否情報システム

        009 県防災情報ネットワークシステム

        010 雑

        011 庶務関係

アナログ戸別受信機交換申請用紙

防災行政無線　一般文書

防災行政無線　放送記録簿（依頼書）

移動系通信システム機器納入仕様書

防災情報システム操作説明書（発令判断機能編）

防災GIS操作説明書（地図表示装置・管理者編）

ＮＥＣ　分科会

安否情報システム訓練関係

防災情報ネットワークシステム関係

全国市町村防災減災費要保険

郵便切手類出納簿

データ使用許可

行革大綱

017

018

019

020

021

022

023

001

001

001

001

002

003

1年

1年

1年

永年

永年

永年

10年

3年

5年

5年

永年

1年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        012 地域防災計画

        013 ハザードマップ

        014 被災者再建支援システム

伝票関係（請求書）

第一生命寄付関係

東京発電

備品等購入・資機材関係

物品購入

旅行命令関係

一般文書

防災対策課一般備品

公印使用簿

予算関係

県地域防修正

社会資本整備総合交付金システム（SCMS）関係

洪水・土砂災害ハザードマップ印刷業務委託関係

り災証明書・被災者生活支援関係

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

001

003

004

001

10年

5年

5年

5年

5年

3年

1年

10年

3年

3年

5年

10年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        015 被災者生活再建支援

        016 避難所案内看板

        017 社会資本整備総合交付金システム（SC

        018 災害用備蓄品関係

    02 未分類

        001 未分類

            MS）

諸証明交付簿

避難所看板　道路占用許可

避難所案内標識補修業務委託

避難所標識補修工事

食糧品関係

避難所資機材関係

未分類

001

001

002

003

001

002

001

永年

10年

5年

5年

5年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 企画課

    01 企画係

        001 各種協議会・会議等

        002 過疎

日立港振興協会関係

ひたちなかテクノセンター関係

茨城空港利用促進等協議会関係

会議等出欠関係

水郡線利用促進会議関係書

ダム・発電関係市町村全国協議会関係

平和首長会議関係

北方領土の返還を求める茨城県民協議会関係

FIT構想推進協議会関係

水戸地方拠点都市域整備推進協議会

過疎地域関係

過疎計画関係

過疎交付金

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

001

002

003

10年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 県北振興局

        004 交通空白地有償運送

        005 高齢者バス利用促進助成金

        006 国土利用計画法

        007 サイクルツーリズム

        008 自動運転EVバス

        009 周年・記念事業等

県北ロングトレイル関係

魅力発信事業等関係

県北振興局関係

交通空白地有償運送関係

高齢者バス利用促進助成金関係

国土利用法計画関係

奥久慈里山ヒルクライムルート利活用推進協議会

自動運転EVバス関係書

自動運転EVバス調査関係

調査報告関係

関係

001

002

003

001

001

001

001

001

002

003

5年

5年

5年

10年

10年

3年

10年

永年

3年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 職員提案

        011 庶務

市制施行70周年・合併20周年記念事業関係

市の歌関係

広報依頼

記念式典広報関係

式典にかかる調査関係

職員提案制度関係書

公有地拡大推進法関係書

市章使用許可関係

請求書関係

低未利用地土地確認関係書

企画一般文書（回覧）

企画一般文書（収受）

庶務関係

定期監査関係

旅行命令票

001

002

003

004

005

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

永年

永年

3年

5年

3年

5年

10年

10年

10年

10年

3年

3年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        012 新市町村づくり

        013 総合計画

        014 大学連携

        015 地方創生

日本たばこ産業跡地利活用

利活用検討委員会関係

日本たばこ産業跡地利活用検討委員会

ローカル10,000プロジェクト

新市町村づくり関係書

事業評価関係書

実施計画関係書

茨城キリスト教大学連携関係

茨城大学連携関係

常盤大学連携関係

新型コロナウイルス感染症対応地方創生臨時交付

総合戦略有識者会議

デジタル田園都市国家構想交付金

金

010

011

012

013

001

001

002

001

002

003

001

002

003

永年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

10年

10年

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        016 電源三法交付金

        017 乗合タクシー

        018 路線バス

まち・ひと・しごと創生関係書

物価高騰対応重点支援地方創生臨時交付金

006新しい地方経済・生活環境創生交付金

原子力地域振興事業費補助金

電源立地地域対策補助金

乗合タクシー関係

AI運行システム関係

中学生フリー定期券事業

地域公共交通確保維持改善事業費補助金

地方路線バス維持補助金

路線バス再編関係

路線バス利用学生定期券購入助成関係

路線バス関係（全般）

常陸太田市地域公共交通計画・利便増進実施計画

関係

004

005

006

001

002

001

002

001

002

003

004

005

006

007

10年

10年

5年

10年

10年

10年

10年

5年

10年

10年

10年

10年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        019 地域公共交通活性化協議会

        020 調査・照会等

        021 NHK公開番組

        022 新市建設計画

常陸太田市地域公共交通活性化協議会（委託・契

常陸太田市地域公共交通活性化協議会（協議会開

常陸太田市地域公共交通利便増進等実施支援業務

運転免許証自主返納支援事業

地域公共交通活性化協議会切手受払簿

地域公共交通活性化協議会文書発送・収受簿

常陸太田市地域公共交通活性化協議会（各種協議

常陸太田市地域公共交通活性化協議会（各種照会

常陸太田市地域公共交通活性化協議会出納簿

調査・照会関係書（庁内）

調査・照会関係書（庁外）

ホームページ問い合わせ

NHK公開番組関係

約）

催）

報告書

会関係）

、通知等）

001

002

003

004

005

006

007

008

009

001

002

003

001

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        023 タイムカプセル

        024 公共施設マネジメント

        025 辺地

    02 デジタル化推進室

        001 アプリ

        002 茨計

新市建設計画変更

メッセージ募集

各種手続き

購入等

各種調査

辺地状況調査

じょづるさんアプリ関係書

じょづるさんPay関係書

茨城計算センター電算処理委託業務関係書

茨城計算センター電算処理業務委託関係書（株主

茨城計算センター電算処理業務連絡書

総会関係）

001

001

002

003

001

001

001

002

001

002

003

永年

永年

5年

10年

5年

永年

10年

10年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 いば電連

        004 監査

        005 行政情報化

        006 共同システム

        007 高度情報化

いばらき電子自治体連絡会議関係書連絡会議関係

定期監査関係書

システム標準化・統一化関係書

自治体クラウド関係書

自治体DX関係書

LGWAN関係書

その他雑

茨城県市町村共同システム整備運営協議会関係書

いばらきセキュリティクラウド関係書

いばらきブロードバンドネットワーク関係書

統合型GIS関係書

電子申請・届出システム関係書

書

001

001

001

002

003

004

005

001

002

003

004

005

5年

5年

10年

10年

5年

5年

1年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        008 個人情報・情報公開

        009 住基

        010 庶務

県高度情報化推進協議会関係書

個人情報保護受付簿

個人情報保護関係

情報公開受付簿

情報公開関係書

情報公開・個人情報保護審査会関係書

サーバ室確認表

住民基本台帳ネットワークシステム運営監査関係

住民基本台帳ネットワークシステム関係書

請求書

会計年度任用職員関係書

庶務関係書

セキュリティUSB関係

外付けHDD関係

書

001

001

002

003

004

005

001

002

003

001

002

003

004

005

5年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        011 地域情報化

        012 庁内情報

        013 デジタルデバイド

        014 統計

研修関係

移動通信鉄塔関係書

情報通信格差是正事業関係書

地域情報化関係書

クライアントサーバシステム関係書

通信料関係書

電子決裁関係書

スマホ教室関係書

スマホ補助関係書

茨城県の人口と世帯（推計）

市統計協会総会資料

町内別常住人口関係書

統計調査員人事関係

006

001

002

003

001

002

003

001

002

001

002

003

004

3年

10年

5年

5年

5年

5年

3年

5年

5年

永年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

統計調査員適任者登録変更関係書

統計調査叙勲・表彰関係書

市統計協会関係書

市統計協会収入支出関係書

住宅・土地統計調査関係書

統計調査交付金関係書

市補助金関係書

常住人口調査関係書

統計ひたちおおた発行関係書

常陸太田市のあらまし発行関係書

毎月勤労統計調査関係書

労働力調査関係書

県統計協会関係書

統計調査庶務関係書

統計調査員確保対策事業関係

統計調査ニュース

農林業センサス関係

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

永年

永年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

5年

1年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        015 マイナンバー

        016 郵便

        017 予算・決算

        018 DX推進

経済センサス（基礎調査）関係

経済センサス（活動調査）関係

経済センサス（調査区設定）

令和７年国勢調査関係

全国家計構造調査

国勢調査関連書類の閲覧関係

国民生活基礎調査

中間サーバ関係書

郵便切手出納簿

郵便切手出納簿（常陸太田市統計協会）

決算関係書

予算関係書

アドバイザー業務委託関係書

022

023

024

025

026

027

028

001

001

002

001

002

001

10年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

10年

5年

5年

10年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     12      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        019 IRU

    03 未分類

        001 未分類

AI会議録関係書

Logoチャット関係書

OCR・RPA関係書

各種行政手続きのオンライン化関係書

kintone関係

デジタルサイネージ関係書

デジタル地図関係

業務改善関係

財産譲渡関係書

未分類

JT関係

いばらき情報セキュリティクラウド関係

土地利用関係

いばらきブロードバンドネットワーク関係

002

003

004

005

006

007

008

009

001

001

002

004

005

006

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

5年

永年

1年

永年

3年

10年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     13      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

国・県調査回答関係

Web会議システム関係

情報セキュリティ関係

庁内NW関係

データ連携関係

ファイル無害化関係

007

008

009

010

011

012

3年

5年

3年

10年

3年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     14      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

02 少子化・人口減少対策課

    01 少子化・人口減少対策係

        001 空き家バンク

        002 結婚推進

空き家・空き地バンク関係書

空き地バンク物件登録関係書

空き家バンク物件登録関係書

空き家見守り助成事業

空き家リフォーム助成事業

家財道具処分助成事業

空き家・空き地バンク利用登録関係書

結婚推進事業関係書

AIマッチングシステム関係

相談員選定関係書

YOU愛ネットSNS運用方針関係

YOU愛ネットホームページ掲載謝礼贈呈関係

いばらき出会いサポートセンター入会登録料助成

金交付申請関係

001

002

003

004

005

006

007

001

002

003

004

005

006

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

10年

永年（常用）

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

令和 6年度      1       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 庶務

        004 男女共同参画

        005 地域おこし協力隊

        006 地域少子化重点対策

        007 定住促進事業

雇用関係書

庁内調査物関係書

男女共同参画推進事業関係書

男女共同参画推進計画関係

男女共同参画審議会関係

男女共同参画推進計画（進捗管理）関係

地域おこし協力隊関係書

地域おこし協力隊関係書（補助金）

地域おこし協力隊（委嘱関係）

地域少子化対策重点推進交付金関係書

住宅取得促進助成金関係書

子育て世帯等住宅増改築助成金関係書

001

002

001

002

003

004

001

002

003

001

001

002

5年

3年

3年

10年

永年

5年

5年

5年

永年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        008 ひたちおおた暮らし

        009 アクションプラン関係

        010 フラット35地域連携型関係

    02 未分類

ファミーユ支払関係

住宅取得促進助成金交付申請書

新婚家庭家賃助成金関係書（継続）

新婚家庭家賃助成金関係書（新規）

民間賃貸住宅建築助成金

お試し居住関係書

テレワーク移住奨励金

里美白幡台移住奨励金

ひたちおおた暮らし促進事業関係書

わくわく茨城生活実現事業移住支援金

移住定住

評価・検証関係

フラット35地域連携型関係

003

004

005

006

007

001

002

003

004

005

006

001

001

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

10年

5年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        001 未分類

未分類001
1年単年度

令和 6年度      4       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 市民課

    01 市民窓口係

        001 印鑑登録

        002 仮ナンバー

        003 基金

印鑑証明書発行制限リスト

印鑑登録原票・副本(除票)

印鑑登録制限関係書

印鑑登録・廃止・再交付・亡失申請書

その他文書

臨時運行許可申請書（兼台帳）

臨時運行受付・許可貸与簿

臨時運行許可業務関係書

臨時運行許可証等亡失(き損)届

その他文書

臨時運行許可未返納関係書

印紙等購入基金台帳

001

002

003

004

005

001

002

003

004

005

006

001

永年

永年

永年

5年

5年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 基金

        005 公的個人認証

        006 戸籍

        007 コンビニ交付

収入印紙・証紙受払簿兼使用枚数集計表

公的個人認証サ－ビス関連関係書

その他文書

操作手引書等

公的個人認証サービスに係る準拠性監査関係書

電子証明書報告関係書

戸籍に関する帳簿書類保存簿

証明書交付簿（身分証明・不在籍不在住証明）

戸籍届出受付簿

戸籍届書送付簿

その他戸籍文書

戸籍情報連携関係

コンビニ交付関係書

001

001

002

003

004

005

001

002

003

004

005

006

001

5年

5年

3年

5年

5年

10年

永年

5年

1年

1年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        008 在留者事務

        009 住民基本台帳

その他文書

中長期在留者住居地届等事務委託費関係書

中長期在留者住居地届等事務関係書

中長期在留者住居地届出等事務定期報告関係書

その他在留者事務関係書

セキュリティ対策関係書

法令関係書

事務に関する定期報告（年報）

住民基本台帳事務における支援措置関係書（非公

住民基本台帳事務における支援措置申出書関係書

住基ネットワークシステム関係書

住基カード返納等申請書

住民基本台帳月報・年報

住民基本台帳事務関係書

住民異動申請書

開）

（非公開）

002

001

002

003

004

005

006

007

001

002

003

004

005

006

007

5年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

5年

永年

永年

5年

10年

10年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

住民異動届出書

住民異動届出書（外国人）

住民基本台帳法期間経過通知書

広域交付住民票交付申請書

公用文書

住基法第９条第２項通知

住民票等交付申請書

職権による記載消除(更生)書

送付書（県→市）

転出証明書

転入通知確認書

住民基本台帳閲覧台帳の一部の写し閲覧申請関係

支援措置関係

その他文書

裁判員関係書

住居表示関係書

振り仮名関係書

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

3年

3年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

1年

5年（常用）

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 庶務

        011 パスポート

        012 埋火葬許可

システム標準化関係書

業務委託等関係書

苦情・相談関係書

その他庶務関係書

パスポート受理簿

旅券事務関係書

旅券発給申請書⑤⑩(子供・記載事項変更・増補

その他文書

不正取得事案報告関係書

窓口端末機関係書

研修関係書

法令関係書

広報関係書

死体（胎）埋火葬許可申請書

・未交付執行)

025

001

002

003

001

002

003

004

005

006

007

008

009

001

10年

5年

1年

1年

3年

3年

3年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        013 罹災/被災証明

        014 被災者生活再建支援

        015 個人情報保護関係書

        016 マイナンバー（番号制度）

死体（胎）埋火葬許可再交付申請書

死体（胎）埋火葬許可番号簿

その他埋火葬許可関係書

被災証明書交付台帳

り災証明書交付台帳

生活再建システム関係書

システム操作関係書

その他文書

研修関係書

個人情報開示請求関係書

特定個人情報保護関係書

その他文書

個人情報第三者提供関係書

002

003

004

001

002

003

001

002

003

001

002

003

004

5年

5年

5年

永年

永年

5年

5年

5年

3年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        017 情報公開関係書

申請受付状況関係書

令和５年度社会保障・税番号システム整備費補助

窓口におけるマイナンバーカードの「交付」に係

申請促進等の取組状況等報告

交付状況・体制整備等実績報告

住所地以外の市区町村を経由しての電子証明の更

操作手引書等

引越しワンストップサービス関係書

特急発行レーン関係書

事務交付金関係書

法令関係書

その他文書

避難者等個人番号交付関係書

マイナ免許証関係書

情報公開関係書

個人情報保護関係書

金関係書

る混雑状況報告

新関係書

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

001

002

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        018 おくやみ窓口関係書

        019 庶務

        020 法制関係書

        021 第三者通知制度関係書

おくやみハンドブック関係書

広報関係書

庶務関係書

会計年度任用職員関係書

総合計画関係書

契約関係書

法制関係書（条例）

法制関係書（規則）

法制関係書（要項）

法制関係書（その他）

申請関係書

通知関係書

庶務関係書

001

002

001

002

003

004

001

002

003

004

001

002

003

3年

5年

1年

5年

5年

5年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

複数年

複数年

複数年

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        022 システム標準化

    02 戸籍係

        001 戸籍

システム標準化関係書

太田戸籍事務協議会会長表彰関係書

既決犯罪通知等文書

刑の消滅に関する照会

戸籍受附帳

戸籍事務担当者名簿

戸籍の記載不要届書（創出的届出）

戸籍の記載を要せざる者に関する届書報告書その

戸籍の除票簿

戸籍附票

在外選挙人関係

不受理申出

県戸籍事務協議会関係書

戸籍電算システム関係

他の書類（甲）

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

5年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

戸籍に関する指示・通知・回答書類

戸籍の記載不要届書（報告的届出）

戸籍の記載を要せざる者に関する届書報告書その

戸籍、身分の異動通知及び民刑事項通知

戸籍現地助言関係書

附票異動一覧（住民記録異動データ分）

太田戸籍事務協議会関係書

太田戸籍事務協議会伝票

太田戸籍事務協議会文書発収簿

家庭裁判所からの通知書類

戸籍訂正書及び戸籍訂正許可申請等原議

戸籍訂正通知書

戸籍発収簿

戸籍に関する往復関係書類

戸籍に関する統計書類

戸籍附票記載事項通知確認書

資格調査関係

他の書類（乙）

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

025

026

027

028

029

030

10年

10年

10年

10年

5年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

措置終了後５年

叙勲等申請に係る照会及び刑罰等調書関係書

人口動態調査関係書

相続税法58条の規定による通知書

登記所からの成年後見登記に関する通知書類

不受理取下

身上照会等関係

戸籍等手数料集計表

戸籍届出の確認台帳

失期通知書類

出生・死亡に関する調べ（健康づくり推進課報告

人口動態事件簿

届出目録（本籍人分）

閉鎖犯歴票

支援措置関係書

戸籍等公用請求関係書

戸籍研修関係書

水戸法務局関係書

分）

031

032

033

034

035

036

037

038

039

040

041

042

043

044

045

046

047

3年

3年

3年

3年

3年

3年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

永年

永年

3年

1年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 庶務

戸籍関連事務通知等関係書

公職選挙法通知関係書

民刑事項通知

身分異動通知

職務上請求関係書

高齢者消除

戸籍情報連携システム関係

振り仮名記載関係書

その他戸籍関係書

時間外勤務命令簿

出勤簿

年次休暇カード

旅行命令簿

会計年度任用職員関係書

文書管理関係書

庁内庶務・調査関係

048

049

050

051

052

053

054

055

056

001

002

003

004

005

006

007

1年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

3年

5年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     12      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 郵便

        004 マイナンバー制度

        005 予算・決算

    03 マイナンバー推進室

        001 営業日誌

        002 交付・再交付・取消

郵便切手等受払簿

デジタル手続法関係書

社会保障・税番号システム整備費補助金関係書

出生届オンライン化関係書

決算に係る主要な施策の成果報告関係書（各課）

予算関係書（各課）

決算関係書

営業日誌

個人番号カード交付・再交付／取消申請書

個人番号カード交付申請書の顔写真の再使用申請

個人番号カード在留期間変更に伴う有効期間変更

書

申請書

001

001

002

003

001

002

003

001

001

002

003

5年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

3年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     13      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

個人番号カードの交付に関する事

個人番号カードの交付に関する事

個人番号カードの交付に関する事

務処理要領の規定により15年

務処理要領の規定により15年

務処理要領の規定により15年

        003 通知カード

        004 普及促進事業

        005 変更

        006 補助金制度

        007 マイナンバーカード申請

通知カード紛失届

通知カード返納届

マイナンバーカード普及促進事業

個人番号カード券面事項変更届・電子証明書新規

個人番号カード電子証明書暗証番号変更・再設定

番号制度関係（カード関係）

番号制度関係（交付円滑化計画）

番号制度関係（補助金制度）

番号制度関係（オンライン申請補助）支所受付

番号制度関係（オンライン申請補助）本庁受付

マイナンバーカード出張申請サポート申請書関係

発行申請書

申請書

001

002

001

001

002

001

002

003

001

002

003

5年

5年

5年

5年

5年

10年

10年

10年

15年

15年

15年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     14      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

02 市民協働推進課

    01 市民協働推進係

        001 太田ネット・チャレいば

        002 姉妹都市

        003 市民活動

        004 庶務

おおたネットワーク関係書

チャレンジいばらき県民運動関係書

都市交流関係書

友好親善協議会会計

広報うしく

広報うすき

友好親善協議会（補助金関係）

市民提案型まちづくり事業関係書

市民活動保険関係書

備品貸出事業関係

庶務関係書

001

002

001

002

003

004

005

001

002

003

001

3年

3年

永年

永年

3年

3年

5年

10年

5年

3年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

広報関係

地域集会所整備等補助金関係の書

類

        005 地域コミュニティ

        006 町会関係

決算に係る主要な施策の成果報告について

建設部依頼工事

地域交流センター保守点検業務委託関係書

地域コミュニティ運営交付金および活動補助金関

広報関係

公有財産関係

提案型コミュニティ活動事業費補助

未設立地区への推進関係

各　地区コミュニティ（行事・連絡・その他）

08　「指定地域共同活動団体」制度

地域子ども活動促進事業関係書活動促進事業関係

町会長役員報酬支払関係

地域集会所整備等補助金

町会活動支援交付金

認可地縁団体

係書

書

002

003

001

002

003

004

005

006

007

008

001

002

003

004

005

10年

10年

5年

10年

5年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

町会及び班の「現状把握調査」

        007 ＮＰＯ

        008 備品貸出

        009 広報紙配布に関する事

表彰関係

町会及び班の「現状把握調査」

礼状

行政協力員会議

料金後納封筒作成

99　現状把握調査

表彰関係

報酬支払関係

行政協力員等委嘱関係

業務連携・町会統合など

NPO関係書

設立認証関係

備品購入

常陸太田おしらせ版

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

001

002

001

002

永年

10年

10年

5年

5年

10年

永年

10年

10年

10年

3年

永年（常用）

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 災害ボランティア関係

        011 総合計画関係

        012 地域こども活動促進事業

    02 市民安全係

        001 空き地・空き家

        002 空家対策協議会

事故関係

備品等購入

シルバー派遣

広報紙配送関係

契約関係

災害ボランティア

01実施計画策定

広報関係

空き地・空き家関係書

立入調査関係証関係

空家対策協議会関係書

001

002

003

004

005

001

001

001

001

002

001

5年

5年

5年

5年

10年

10年

10年

5年

3年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 太田地区防犯協会

        004 県民交通災害共済

        005 交通安全

太田地区防犯協会関係

県民交通災害共済庶務関係

県民交通災害共済見舞金請求関係

ひたちおおたお知らせ版

交通安全施設設置要望関係

交通安全県民運動模範推進者

交通安全運動実施結果

民間交通指導員制服購入

広報ひたちおおた

街頭キャンペーン申請書関係

ひたちおおたお知らせ版

交通対策協議会

交通安全運動実施計画

広報誌回覧関係

001

001

002

003

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

10年

5年

5年

5年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

複数年

複数年

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        006 消費者行政

        007 消費生活センター

        008 庶務

        009 交通安全

消費者行政強化事業等関係書

消費者行政関係書

検査証発行関係

立入検査

急消費生活相談緊急情報

消費生活相談情報

消費生活センター関係書類

国民生活センター関係書類

広報ひたちおおた

防災行政無線関係

広報誌・お知らせ版掲載依頼関係

交通安全関係

交通安全教室

001

002

003

004

001

002

003

004

005

001

002

001

002

10年

5年

5年

5年

永年

永年

5年

3年

5年

5年

3年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 高齢者安全運転支援装置補助事業

        011 犯罪被害者支援

        012 常陸太田市交通対策協議会

        013 防犯

        014 防犯カメラ

        015 防犯灯

民間交通指導員関係

交通栄誉緑十字銀賞受賞関係

高齢者安全運転支援装置設置促進事業

犯罪被害者支援関係

広報ひたちおおた

交通対策協議会関係

防犯関係書

青色防犯パトロール関係書

常陸太田市防犯カメラ保守点検業務委託関係

防犯カメラデータ閲覧関係

防犯灯新設工事

003

004

001

001

002

001

001

002

001

002

001

3年

5年

10年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        016 補助金

    03 未分類

        001 未分類

        002 市民協働推進課庶務

防犯灯修繕依頼

NTT添架申請関係

補助金関係

未分類

シルバー人材センター

002

003

001

001

001

3年

5年

5年

1年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

茨城県

03 環境政策課

    01 環境企画係

        001 一般廃棄物関係許可

        002 エコショップ

        003 エコファミリー支援事業

        004 カーボンニュートラル推進事業

一般廃棄物収集運搬業許可関係書類

一般廃棄物収集運搬業許可関係書類（し尿・浄化

し尿・浄化槽処理実績報告書

常陸太田市し尿・浄化槽汚泥収集運搬事業費助成

エコ・ショップ認定及び台帳

太陽光発電システム申請関係書類

クリーンエネルギー自動車等申請関係書類

高効率給湯器申請関係書類

蓄電システム申請関係書類

生ごみ処理容器等設置事業費補助金交付関係書

自立・分散型エネルギー設備事業費補助金関係

槽清掃）

金関係書類

001

002

003

004

001

001

002

003

004

005

006

永年

永年

5年

5年

永年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 解体業許可

        006 監査

        007 議会

        008 ごみ回収促進事業

        009 ごみ集積所

        010 再生可能エネルギー

ゼロカーボンシティ宣言関係

常陸太田市カーボンニュートラル推進基金

市制施行70周年記念・合併20周年記念カーボンニ

解体業許可の更新申請書

自動車解体業更新許可申請書

定期監査関係書

議会関係書（各課）

ごみ回収促進事業報償費関係

ごみ集積所関係書

ごみ分別コンテナ等購入

再生可能エネルギー条例の許可手続関係

ュートラル推進事業

001

002

003

001

002

001

001

001

001

002

001

永年

5年

永年

永年

永年

3年

5年

5年

永年

3年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        011 庶務

備品台帳

行政財産使用許可関係

特殊勤務実績簿

郵便切手受払簿

茨城県清掃協議会関係書

県環境関係書（環境政策課）

県環境関係書（環境対策課）

県環境関係書（原子力安全対策課）

県環境関係書（県北県民センター環境保安課）

県環境関係書（資源循環推進課）

県環境関係書（生物多様性センター）

県環境関係書（廃棄物規制課）

県環境関係書（茨城県霞ケ浦環境科学センター）

公印使用簿

広報紙起案関係

職員被服等貸与台帳

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

永年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

自動車リサイクル法

推進委員会・庁議

        012 地球温暖化

        013 土砂等による土地の埋立て規制

諸証明書交付簿

旅行命令票

公用車使用簿

自動車等使用報告書

複写機リース

茨城県ボランティアU.D.監視員関係

庁内報告文書

各種調査関係書

茨城県環境保全協会

解体業許可更新申請書関係（有限会社深澤商会）

いばらき水素利用促進協議会

省エネ法等関係（LAPSS・EEGS）

茨城エコ事業所登録制度

気候変動適応法関連

市役所地球温暖化対策実行計画（事務事業編）関

係

017

018

019

020

021

022

023

024

025

026

027

001

002

003

004

3年

3年

1年

1年

5年

3年

1年

5年

3年

永年

3年

5年

3年

10年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

仮置場処分後廃棄

仮置場処分後廃棄

仮置場処分後廃棄

仮置場処分後廃棄

        014 残土条例に係る適用除外事業関係書

        015 不法投棄対策

        016 放射能対策

残土条例に係る適用外事業関係書（建設発生土搬

土砂等による土地の埋立て等事業許可申請書

建設発生土搬出のお知らせ

市内一斉清掃関連

茨城県ボランティアUD監視員関係

仮置場除草伐開業務委託

事後モニタリング・仮置場監視業務委託

東日本大震災に伴う放射性物質除去関連

放射線量低減対策特別緊急事業費補助金関係

放射線量低減特別緊急事業除去事後モニタリング

放射能・除染対策補助金関係書

放射能除染対策関係書

放射性物質測定管理簿

放射線量測定器貸出申請

出のお知らせ）

仮置場監視業務委託報告書

001

002

001

001

002

001

002

003

004

005

006

007

008

009

10年

10年

3年

5年

3年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

除草業務委託契約関係書（契約管

財課依頼）

        017 予算

        018 市内一斉清掃

        019 決算に係る主要な施策の成果報告

        020 市民環境会議

        021 廃食油関係

    02 生活環境係

        001 狂犬病予防・動物愛護関係

仮置場除草清掃業務委託

除去土壌等の仮置場としての国有林野無償貸付関

予算関係書（各課）

市内一斉清掃

決算に係る主要な施策の成果報告

市民環境会議

契約関係

狂犬病予防事業関係書

畜犬関係書類

畜犬登録申請書関係

係書

010

011

001

001

001

001

001

001

003

004

3年

永年

3年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 公害防止

動物指導センター四半期報関係書

現金取扱簿

畜犬等調査物

畜犬登録手数料収入票

マイクロチップ関係綴り

動物愛護関係書類

捜査関係事項照会関係綴

公害苦情等処理簿

公害（騒音・振動等）関係

排出水の水質測定結果報告書（えひめ飲料）

ゴルフ場報告書関係（農薬・水質検査等）

常陸那珂火力発電所関係（公害防止協定）

土壌汚染対策法

排出水の水質検査結果（県北県民センター）

特定施設関係綴

公害防止協定書関係

005

006

007

008

009

010

011

001

002

003

004

005

006

007

008

009

5年

3年

3年

3年

5年

5年

永年

5年

5年

永年（常用）

永年（常用）

永年（常用）

10年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

浄化槽保守点検業者登録簿

        003 その他動物・昆虫等（特定外来生物含

        004 斎場

        005 浄化槽

            む）

河川水質調査関係

自動車騒音常時監視関係

庶務関係

スズメバチ駆除関係書

調査・回答

サル・クマ関係

委託関係（動物死体処理）

市営斎場火葬炉修繕工事関係

市営斎場関係書

市営斎場指定管理関係

埋火葬状況報告書

お気づき箱回答

国・県補助金申請（浄化槽）関係

浄化槽保守点検業者登録簿関係

010

011

012

001

002

003

004

001

002

003

004

005

001

002

5年

5年

3年

5年

3年

3年

5年

10年

5年

10年

永年

5年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

庶務関係

        006 庶務

        007 不法投棄対策

        008 霊園

浄化槽設置事業等補助金関係

法定検査結果の報告

庶務関係

請求書（伝票処理済）

不法投棄廃棄物除去事業労働者派遣関係書

不法投棄回収業務報告書

不法投棄関係

火葬・改葬許可証関係（瑞竜霊園納骨関係）

瑞竜霊園墓地使用承継願

瑞竜霊園墓地使用許可証書換・再交付願

墓地内工事完了検査結果関係

墓地内工事申請承認関係

町屋霊園墓地使用承継願

瑞竜霊園維持管理業務委託契約関係書

003

004

005

001

001

002

003

003

004

007

010

011

015

016

10年

5年

3年

10年

5年

3年

3年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        009 墓地

瑞竜霊園浄化槽清掃・保守点検業務委託関係書

町屋霊園維持管理業務委託関係書

瑞竜霊園維持管理業務委託契約関係書（定期清掃

霊園管理料関係書（瑞竜・町屋）

墓地使用者異動届関係書

墓地返還関係綴

瑞竜霊園墓地使用許可申請書綴

町屋霊園墓地使用許可申請書綴

市営霊園返還区画募集関係

瑞竜霊園工事関係

瑞竜霊園備品購入関係

瑞竜霊園無縁墓関係書

瑞竜霊園関係書

改葬許可証交付簿

改葬許可申請書

墓地経営許可事項変更届

・除草等）

017

019

020

021

022

023

024

025

026

027

028

029

030

001

002

003

5年

5年

5年

5年（常用）

永年

永年

永年

永年

5年

10年

5年

永年

5年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 水道関係

        011 入歯回収・寄付事業関係

    03 共通

        001 条例等関係綴

    04 未分類

        001 未分類

墓地経営許可指令簿

墓地使用者報告書（個人・共同墓地）

墓地等廃止許可申請書

墓地変更許可指令簿

墓地変更届

墓地関係書

火葬・改葬許可関係

小簡易専用水道関係

水道関係

入歯回収・寄付事業関係

条例等関係綴

004

005

006

007

008

009

010

001

002

001

001

永年

永年

永年

永年

永年

5年

永年

5年

永年（常用）

5年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

未分類001
1年単年度

令和 6年度     12      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

04 清掃センター

    01 業務係

        001 庶務

        002 清掃

    02 未分類

        001 未分類

庶務関係

庶務関係

庶務関係

清掃関係

清掃関係

清掃関係

未分類

001

002

003

001

002

003

001

10年

5年

3年

10年

5年

3年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       1



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 保険年金課

    01 国保係

        001 異動届

        002 医療費適正化

        003 外国人関係

        004 監査

住民異動届出書

住民異動届出書（処理なし）

住民異動届出書（マイナンバー記入あり）

医療費通知関係

医療費分析関係

ジェネリック医薬品関係

重複・頻回受診者等訪問指導関係

糖尿病性腎症重症化予防事業関係

外国人国保加入者台帳

外国人被保険者証関係書

定期監査関係書

001

002

003

001

002

003

004

005

001

002

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 勧奨通知

        006 居所不明

        007 県国保連携会議

        008 高齢受給者証

        009 国保運営協議会

        010 国保税

資格重複状況結果一覧を活用した資格喪失届出勧

年金１号喪失者勧奨関係

年金２号喪失者勧奨関係

年金３号喪失者勧奨関係

居所不明者調査関係

県市町村国保連携会議/県国保運営協議会関係

国民健康保険被保険者証兼高齢受給者証関係

常陸太田市国民健康保険運営協議会関係

国保税減免申請（東日本大震災）

総括表

決算（現年度・過年度）

奨

001

002

003

004

001

001

001

001

001

002

003

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

永年

永年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

決算資料（現年度・過年度）

国保税過年度更正（歳出還付）

国保税過年度更正（遡及賦課）

国保税過年度更正（調定減）

国保税現年度更正【調定（起案）】

国保税現年度更正【調定（更正決議書）】

国保税領収済通知書

国民健康保険税申告書（申告勧奨・簡易申告書・

所得照会

基盤安定負担金関係

計算センター関係（仕様書、各種様式、その他）

口座振替依頼書

広報誌関係（国保税関係）

国保事業年報（国保税関係資料）

国保税関係受付文書

国保税還付関係（歳入還付）

国保税減免申請（災害・収監・失業等）

被扶養者）

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

国保税収入訂正

国民健康保険実態調査書

国民健康保険税調査関係

市・県民税　固定資産税額更正（課税異動リスト

住登外課税者リスト（地方税法294-3通知対象者

所得資産階層別統計

短期証・資格証交付関係

調整交付金関係（国保税関係資料）

調整交付金関係【税資料（計算センター納品分）

督促せず入力リスト

特徴関係（特徴データ連携・特徴開始中止通知）

納付書・督促状発送関係

非自発的失業者に係る国保税減免申請

弁明書関係

公用申請関係

産前産後期間に係る国民健康保険税軽減届出

公示送達関係

）

）

】

021

022

023

024

025

026

027

028

029

030

031

032

033

034

035

036

037

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

福島原発避難

        011 国保連合会

        012 資格

納付書・督促状発送関連

国保税減免申請綴

請求書

国民健康保険団体連合会一般文書

国民健康保険団体連合会理事会関係

県北支部

国保連システム関連関係

国保情報集約システム契約関係

擬制世帯整理簿

国民健康保険被保険者証窓口受領申請書

国民健康保険報告関係

国民健康保険法116条（学生）関係

国民健康保険法116条の2（住所地特例）該当者関

国民健康保険法116条の2（住所地特例）非該当者

国民健康保険法百十六条の二に基づく他市町村へ

係

関係

の通知関係

038

039

001

002

003

004

005

001

002

003

004

005

006

007

008

5年

10年

10年

3年

3年

3年

5年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        013 資格確認

        014 情報連携

        015 庶務

情報照会結果資格分

昭和５６年４月１日付け内かん（遠隔地）該当者

昭和５６年４月１日付け内かん（遠隔地）非該当

診療月から3ヶ月経過後も新資格が判明しないも

生保連絡票

退職者医療制度振替え関係

退職被扶養者疑該当調査関係

窓口各種届出書（マイナンバー記入有）

無効の告示

資格確認用書類発行

オンライン資格関係

オンライン資格確認契約書等

情報連携チェックリスト

請求書

関係

者関係

のに対する通知

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

001

001

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

令和５年度

        016 水郡地域連絡会

備品台帳

公印使用簿

時間外命令簿

職員被服等貸与台帳

旅行命令票

各種問合せ

国・県関係文書（重要）

国・県関係文書

国民健康保険特別会計　決算関係資料

茨城県予算関係報告

特定個人情報保護評価関係書

政策パッケージ関係書

国保功績者表彰

会計年度任用職員関係書

第６次総合計画実施計画

赤字削減・解消計画関係

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

10年

3年

3年

3年

3年

10年

5年

5年

10年

3年

5年

5年

永年

3年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        017 調査・報告関係

        018 データヘルス計画・特定健康診査実施

        019 適用適正化

        020 特定健康診査

            計画

水郡地域共同運動連絡会関係

調査・報告関係（保健事業）

調査関係

各種報告書（庁内）

各種報告書（県関係）

データヘルス計画及び特定健康診査等実施計画関

適用適正化調査

特定健診委託料／手数料関係

特定保健指導関係

健診結果

特定健康診査受診率向上事業関係

特定健診（医療機関健診）関係

特定健診関係

係

001

001

002

003

004

001

001

001

002

003

004

005

006

10年

5年

5年

3年

3年

10年

5年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        021 特別交付金

        022 人間ドック

        023 納付金

        024 被保険者証

        025 国民健康保険システム標準化

特定健診　健診料日計表／収入金計算書

保険給付費等交付金特別交付金(特定健診等分)交

保険給付費等交付金特別交付金(特定健診等分)実

保険者努力支援制度

保険者努力支援制度（ヘルスアップ）

県繰入金

人間ドック・脳ドック請求書

人間ドック・脳ドック関係

人間ドック・脳ドック申請書

納付金

国民健康保険被保険者証再発行申請書

国民健康保険システム標準化関係書

付申請関係

績報告関係

007

008

009

001

002

003

001

002

003

001

001

001

5年

5年

5年

10年

10年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        026 法令

        027 保険証更新

        028 補助金

        029 捜査関係

        030 送付先変更

        031 葬祭費

        032 出産育児一時金

        033 年報

国民健康保険条例改正

被保険者証更新事務関係

災害臨時特例補助金関係

社会保障・税番号制度システム整備費等補助金

捜査関係事項照会

送付先変更届け（該当者）

送付先変更届け(非該当者)

葬祭費支給票

出産育児一時金関係

001

001

001

002

001

001

002

001

001

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        034 月報

        035 返還金

        036 社会保険診療報酬支払基金

歳入歳出決算見込書（事業勘定）及び事業状況調

医療福祉費請求状況等調

過誤調整結果通知書

月報資料関係

公費発生状況表

国保情報集約システム（事業月報Ａ表報告用情報

国民健康保険事業状況報告書

事業月報（月報・統計全体・統計介護）

診療報酬等請求内訳書

退職者　世帯数・被保数増減整理票

賠償金等に係る療養に要した費用額等整理簿

会計検査院の指摘による返還及び自主返還関係

社会保険診療報酬支払基金関係

前期高齢者医療給付費額報告書

べ（財政関係）関係

）

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

001

001

002

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        037 退職者医療交付金

        038 退職振替

        039 調整交付金

        040 保険給付費等交付金

        041 療養給付費等負担金

被用者保険等拠出対象額見込額通知書関係

退職者医療交付金交付申請関係

退職適正化振替整理対象者一覧表

退職振替関係書

遡及退職被保険者数報告関係

調整交付金交付申請関係書

保険給付費等交付金普通交付金関係

保険給付費等交付金特別交付金（特別調整交付金

公金振替関係書

療養給付費等負担金等関係

療養給付費等負担金等事業実績報告書の再提出関

療養給付費等負担金等実績報告関係書

分）関係

係

003

001

001

002

003

001

001

002

003

001

002

003

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     12      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        043 給付

請求書

県・国保連通知関係

限度額適用・標準負担額減額認定申請関係

限度額適用・標準負担額減額認定申請書(70歳以

限度額適用・標準負担額減額認定申請書(70歳未

第三者行為関係

第三者行為に係る求償完了

第三者納付金関係

国民健康保険特定疾病療養受療証

特別療養費関係

保険者間調整（支給関係）

保険者間調整（受給関係）

レセプト二次点検業務委託関係

特別高額医療費共同事業

県診療報酬返還申請関係

集団指導関係

上)

満)

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     13      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        044 給付：高額療養費

診療（調剤）報酬明細書等の借用・取下依頼(借

診療報酬明細書等の減額査定関係

資格喪失後の受診等に係る給付金徴収関係（返納

特定疾患治療研究事業等の保険者認定区分連絡票

返納金繰越

徴収一元化関係

国民健康保険一部負担金等免除申請（東日本大震

医療費通知関係

医療福祉費支給に関する委任状

医療福祉費支給に関する委任状（国保以外）

医療福祉費高額療養費

継続世帯判定処理(高額療養費)

高額介護合算療養費

高額療養費（外来年間合算）

高額療養費貸付関係

高額療養費(簡素化データ作成)

用（再審査）・取下（過誤）)

金）

関係

災）

017

018

019

020

021

022

023

024

001

002

003

004

005

006

007

008

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

永年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     14      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        045 給付：療養費

        046 常陸太田・ひたちなか保健医療圏地域

    02 年金医療係

            ・職域連携推進協議会関係

高額療養費支給申請書

高額療養費支給台帳

高額療養費支給台帳　マル福再掲分

高額療養費再勧奨通知関係

高額療養費不支給通知関係

柔道整復施術療養費疑義照会

柔道整復施術療養費支給申請書の返戻関係

療養費支給申請書

療養費審査依頼関係

療養費審査通知書(R6.10月～R7.3月支給分)

療養費審査通知書(R6.4月～R6.9月支給分)

療養費等の頻度調査

柔道整復、あん摩マッサージ指圧及びはり・きゅ

常陸太田・ひたちなか保健医療圏地域・職域連携

う施術療養費支給申請書内容点検業務委託契約業

推進協議会関係

009

010

011

012

013

001

002

003

004

005

006

007

008

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     15      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        001 後期高齢

後期高齢者医療保険料口座振替関係書

請求書

茨城計算センター関係書

茨城県社会保険診療報酬支払基金関係書

外字関係

給付　療養費支給申請書

広域連合への報告書類

高額介護合算療養費関係

後期高齢者医療一般文書

後期高齢者医療技術的助言指導関係書

後期高齢者医療減額認定証申請書

後期高齢者医療減額認定申請のお知らせ

後期高齢者医療健康診査関係書

後期高齢者医療限度額適用認定証申請書

後期高齢者医療広域連合関係

後期高齢者医療広域連合への送付書

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

永年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     16      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

後期高齢者医療高額療養費支給申請書

後期高齢者医療高額療養費振込不能者（口座変更

後期高齢者医療災害減免関係書

後期高齢者医療所得照会関係書

後期高齢者医療生活保護・住所地特例関係

後期高齢者医療葬祭費支給申請勧奨

後期高齢者医療送付先変更届

後期高齢者医療第三者行為による被害届

後期高齢者医療短期被保険者証交付関係書

後期高齢者医療転入者の負担区分等証明書

後期高齢者医療特別徴収関係書

後期高齢者医療被保険者証等再交付申請書

後期高齢者医療普通徴収関係書

後期高齢者医療保険料還付関係書

後期高齢者医療補助金等関係

後期高齢者医療療養費（補装具）支給申請書

後期高齢者健診（ドック健診）関係書

勧奨者）

017

018

019

020

021

022

023

024

025

026

027

028

029

030

031

032

033

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     17      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 年金

資格　認定申請書等

障害認定申請書

伝票等支出関係書

年次更新関係

マル福受給者65歳到達による後期高齢者医療制度

75歳到達による後期高齢者医療被保険者証交付者

高齢者の保健事業と介護予防の一体的な実施事業

可搬型窓口装置（モバイルウィンドウマシーン）

個人番号関係書

請求書

広報関係書

国民年金基金関係書

国民年金協議会関係書

国民年金事務費交付金関係書

国民年金障害基礎年金所得審査結果一覧

国民年金短期給付受付簿・裁定受付処理簿

関係

関係書

関係書

034

035

036

037

038

039

040

001

002

003

004

005

006

007

008

009

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     18      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 マル福

国民年金　年金決定者一覧表等

国民年金被保険者関係届

国民年金保険料学生納付特例　学生証控え

国民年金保険料特例免除関係書

国民年金保険料免除関係書

雑文書

所得照会関係書

進達添書

障害年金相談関係

特別障害給付金関係書

届書の電子媒体化および様式統一化関係書

二十歳到達予定国民年金適用対象者等一覧表

日本年金機構関係書

年金受給権者死亡届等関係

年金相談関係書

年金生活者支援給付金関係書

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

025

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     19      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

請求書

医療福祉一斉更新関係

医療福祉費関係書（県関係等）

医療福祉費月報関係書

医療福祉費現金支給台帳

医療福祉費高額療養費関係書（国保）

医療福祉費高額療養費関係書（後期高齢）

医療福祉費支給申請関係書（窓口申請分・県制度

医療福祉費支給申請関係書（窓口申請分・市単独

医療福祉費受給者証交付申請関係書

医療福祉費柔整関係書（県制度）

医療福祉費柔整関係書（市単独）

医療福祉費補助金関係書

医療福祉費返還関係書

医療福祉例月更新関係書

月報関係

第三者行為関係

）

分）

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     20      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    03 未分類

        001 未分類

身体障害者手帳等交付関係

過誤調整関係

知的障害者の判定関係書

医療福祉費共同電算処理関係

茨城県医療福祉協議会関係

広報関係

資格喪失等関係

養育医療関係

公印関係綴

契約関係（封筒）

マイナンバー関係書

ＰＭＨ関係書

母子・父子期間満了関係

未分類

018

019

020

021

022

023

024

025

026

027

028

029

030

001

5年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

令和 6年度     21      21



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

02 健康づくり推進課

    01 健康企画係

        001 茨城計算センター

        002 栄養

        003 休日当番診療

        004 献血

        005 健康センター

茨城計算センター関係

栄養関係

集団健康教育関係（食のミニ講座）

休日当番診療関係

献血事業関係書（市）

常陸太田献血連合会関係書

常陸太田献血連合会　文書発送・収受簿

常陸太田献血連合会　切手受払簿

常陸太田献血連合会　歳入歳出簿

健康センター使用許可申請書

001

001

002

001

001

002

003

004

005

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        006 健診検診

        007 骨髄ドナー

        008 こども夜間診療

健康センター申請受付

新たなステージに入ったがん検診総合支援事業

胃がん検診関係書

がん検診　雑

がん検診別

結核・肺がん・CT検診関係書

子宮頸がん集団検診関係書

大腸がん検診関係書

特定健診関係

乳がん・子宮がん関係（医療機関）

乳がん集団検診関係

生活習慣病予防健診（医療機関）

骨髄ドナー助成事業関係書

こども夜間診療関係

002

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

001

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        009 市医師会

        010 歯周病

        011 施設管理等契約

        012 食生活

        013 庶務

市医師会関係書

歯周病検診関係

施設管理等契約関係

食生活改善推進協議会関係書

財産台帳

備品台帳

請求書

定期監査関係

被服台帳

会計年度任用職員関係書

行政財産使用許可関係書

郵便切手類出納簿

001

001

001

001

001

002

003

004

005

006

007

008

5年

5年

5年

5年

永年

永年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        014 推薦入試

        015 総合福祉会館

会計年度任用職員出勤簿・年次休暇カード

現金取扱簿

公印使用簿

時間外勤務命令簿（会計年度任用職員用）

旅行命令簿

公用車使用簿

庶務関係書（庁内情報・課報告等）

印刷製本関係

いばらきヘルスケアポイント事業

庶務関係（周知等）

パフォーマンス関係

地域特定推薦入試関係書

総合福祉会館指定管理業務一般関係書

総合福祉会館指定管理者　月次事業報告書

総合福祉会館改修関係

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

001

001

002

003

3年

3年

3年

3年

3年

1年

1年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

薬物乱用防止指導員推薦

        016 ２４時間電話相談

        017 保健推進員

        018 健康づくり推進協議会（計画含）

        019 地域保健報告関係

        020 病院運営費負担事業

        021 薬物乱用防止指導員

    02 健康推進係

        001 介護予防

２４時間電話相談関係

保健推進員関係

協議会関係

幹事会関係

地域保健報告関係

常陸大宮済生会病院運営補助負担金

周産期及び婦人科医療従事医師雇用補助

救急医療二次病院運営費補助事業

薬物乱用防止指導員推薦

001

001

001

002

001

001

002

003

001

5年

5年

永年

永年

5年

10年

10年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 肝炎ウイルス検査陽性者フォローアッ

        003 がん検診精密関係

        004 感染症

            プ

シルバーリハビリ体操指導士会関係書

シルバーリハビリ体操指導士会切手受払簿

肝炎ウイルス検査陽性者フォローアップ事業

発見がん予後調査報告書

各種がん検診等精密検査受診結果報告書

がん検診精密検査結果追跡台帳

子宮がん検診精密検査未受診者追跡調査

地域保健事業報告関係書

小児インフルエンザ予防接種償還払い関係書

インフルエンザ予防接種関係書

インフルエンザ予防接種申請関係書

感染症関係書

定期接種高齢者肺炎球菌（生保・６４歳以下）発

妊婦インフルエンザ予防接種償還払い関係書

行者名簿

001

002

001

001

002

003

004

005

001

002

003

004

005

006

5年

5年

永年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 健康増進事業

        006 市町村保健師

        007 集団健康教室

風しん予防接種償還払い関係書

健康増進事業報告関係書

歯科保健

40歳未満早期介入保健指導事業関係書

健康未来サポート事業

【新規事業】令和6年度　健康未来サポート事業

特定保健指導

糖尿病性腎症重症化予防事業

健診（検診）結果交付について

特定保健指導

国保ヘルスアップ事業

健康増進事業費補助金関係

健診（検診）結果再交付関係

市町村保健師連絡協議会関係書

の実施について

007

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        008 精神保健

        009 母子保健

ワンポイント健康講座関係書

死亡原因調

精神デイサービス関係

精神保健相談関係

デイサービス事業関係書

市長同意

いばらきキッズクラブカード

医療機関への紹介状

虐待関係

子どもサポートネットワーク実務者会議

駐車場利用証

妊婦教室関係書（名簿・アンケート）

妊婦・乳児委託健康診査関係書（委託契約書）

妊婦・乳児委託健康診査関係書（委託料請求書）

妊婦・乳児委託健康診査関係書（受診票）

001

001

002

003

004

005

001

002

003

004

005

006

007

008

009

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

妊婦・乳児委託健康診査受診票交付名簿（転入者

次世代育成支援対策推進法関係

所在不明児関係

専門職依頼起案文書関係

常陸太田市子育て情報

乳児相談関係書

母子保健関係書（母子全般）

母子保健事業起案

母子保健報告関係

ヤクルト寄付関係

１歳６か月児健診関係書（名簿・結果）

２歳児歯科健診関係書

２歳半フッ素塗布（個別）関係書

３歳児健診関係書（名簿）

５歳児巡回相談

５歳児巡回相談結果

出生台帳（名簿）

用）

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

025

026

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 予防接種

母子保健衛生費国庫補助金

全国市長会予防接種事故賠償保障保険関係書

長期療養特例措置対象者該当理由書

定期予防接種実施報告書

特別産業廃棄物処理委託契約関係書

任意予防接種実施報告書

予防接種関係書

予防接種契約関係書

予防接種事故調査関係書

予防接種済証発行者名簿

予防接種に係る間違い報告関係書

予防接種副反応報告書

予防接種報告関係書

予防接種要注意者紹介制度関係書

子宮頸がんワクチン関係

任意予防接種費用助成関係

027

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        011 薬剤師会

    03 フレイル対策室

        001 一体的実施事業

        002 一般介護予防事業

子宮頸がんワクチンキャッチアップ接種関係

感染症予防事業費国庫負担（補助）金関係

新型コロナウイルスワクチン接種

新型コロナウイルスワクチン定期予防接種関係

予防接種依頼書（請書契約）

予防接種健康被害調査委員会関係書

薬剤師会関係

広域連合との業務委託関係書類

低栄養予防教室関係

いきいきシニアフェスタ２０２３関係

茨城県リハビリテーション専門職協会関係

健康相談・健康教育関係書

通所型フレイルチェック会関係

016

017

018

019

020

021

001

001

002

001

002

003

004

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 庶務

    04 ワクチン接種推進室

        001 コロナワクチン関係

普及啓発関係

フレイル予防協議会関係

フレイルサポーター関係書類

訪問型　フレイルチェック関係

らくらく健康塾関係書

糖尿病性腎症重症化予防事業（後期）

契約関係

その他

国庫負担金関係書

国庫補助金関係書

個別接種促進協力金関係

移送業務委託関係書

医療従事者接種関係

各種調査報告関係

005

006

007

008

009

010

001

002

001

002

003

004

005

006

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

1年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     12      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

過誤通知文（他市町村より接種券付予診票）

高齢者施設・障害者施設接種体制関係

コールセンター業務委託関係

コールセンター業務委託契約関係

コールセンター・予約システム関係

健康被害救済制度関係

集合契約関係

集団接種関係書

接種券作成業務委託関係書

接種証明書

ディープフリーザー管理業務委託関係書

電話配線等業務委託関係

常陸太田医師会関係

VRS関係書

間違い接種報告関係

予防接種後副反応疑報告書

予防接種事故関係（傷害保険加入等含）

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     13      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    05 北部保健センター

        001 介護予防

        002 検診

        003 庶務

予防接種証明書関係書

県補助金関係書

いきいき健康運動教室関係書

シルバーリハビリ体操指導士会報告関係

シルリハ３級養成講習会関係

シルバーリハビリ体操指導業務委託関係書

医療機関検診（乳がん・子宮がん）受診券交付台

検診通知関係

会計年度任用職員出勤簿

会計年度任用職員年次休暇カード

現金取扱簿

公用車使用簿

北部保健センター使用許可申請書

帳

024

025

001

002

003

004

001

002

001

002

003

004

005

5年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     14      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 診療所

        005 精神保健

健康運動指導室

指定管理施設関係書（診療所）

指定管理者（診療所）一般関係書

天下野診療所　月次事業報告書

里美歯科診療所　月次事業報告書

診療所における診療日等の変更関係

診療所広報関係

精神デイサービス事業関係

地域自殺対策緊急強化交付金事業費補助金関係

自殺対策緊急強化事業（計画策定）関係

自殺対策緊急強化事業（ゲートキーパー）関係

ひきこもり支援

自殺対策強化事業（心の健康づくり研修会）

自殺対策緊急強化事業（メンタルヘルス）関係

精神保健関係

006

001

002

003

004

005

006

001

002

003

004

005

006

007

008

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年（常用）

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     15      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        006 専門運動

    06 未分類

        001 未分類

医療保護入院市長同意関係

専門運動指導関係

熱中症関係

行政文書開示請求関係

保有個人情報開示請求

保健師派遣

009

001

001

002

003

004

10年

5年

1年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     16      16



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

03 社会福祉課

    01 社会福祉係

        001 遺族会

        002 援護

        003 義援金

        004 給付金

        005 顕彰

おもかげ

戦没者の妻の調査

常陸太田遺族会会計関係

常陸太田市遺族連合会会計関係

常陸太田市遺族連合会関係書

常陸太田市常陸太田遺族会関係書

援護事務関係書

義援金交付申請受付簿

義援金配分・交付関係書

臨時福祉給付金関係

001

002

003

004

005

006

001

001

002

001

永年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

永年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      13



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        006 更生保護

        007 社会福祉法人

        008 庶務

        009 人権

各種顕彰

更生保護関係書

社会福祉充実計画

社会福祉法人検査

社会福祉法人　定款変更

業務委託契約関係書

市内各種団体に対する補助金・負担金等交付申請

社会福祉係一般庶務文書

旅行命令票

災害援護資金貸付金

会計年度任用職員

いばらき電子申請・届出サービス

フードバンク関係

書・交付　決定通知書・実績報告書

001

001

001

002

003

001

002

003

004

005

006

007

008

永年

5年

10年

10年

5年（常用）

5年

5年

1年

1年

永年

3年

永年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      13



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 生活保護経理

人権擁護委員推薦関係書

人権関係

人権擁護委員協議会関係書

同和関係

介護給付費等請求関係

施設事務費等関係（救護施設）

生活保護費経理状況報告書関係

生活保護費県費負担金請求関係書

生活保護費国庫負担金関係

生活保護扶助費支給関係

福祉行政報告関係

医療券交付関係

介護券交付関係

窓あき封筒印刷関係

診療報酬関係

生活保護経理関係

001

002

003

004

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

永年

5年

5年

5年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

5年（常用）

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      13



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        011 日赤

        012 東日本大震災

        013 福祉事務所長会

        014 民生委員児童委員

日赤活動資金募集関係書

日赤常陸太田市地区会計

日赤常陸太田市地区社資関係

日本赤十字関係

東日本大震災第2配分義援金関係

東日本大震災被災者生活再建

茨城県都市福祉事務所長会

切手類出納簿地区・市民児協会

常陸太田市民生委員児童委員協議会関係書

常陸太田地区民児協会計

常陸太田地区民生委員児童委員協議会関係書

民児協互助会関係

常陸太田市民児協会計

001

002

003

004

001

002

001

001

002

003

004

005

006

5年

5年

5年

5年

永年

永年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      13



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        015 避難行動

        016

    02 生活支援係

        001 議会

        002 契約

        003 行旅病人及び行旅死亡人

        004 生活困窮者

民生委員児童委員推薦関係

民生委員児童委員　定数・欠員関係

令和７年１２月　民生委員一斉改選関係

民生委員児童委員解嘱関係

民生委員児童委員関係

要支援者関係

社会福祉協議会関係

議会関係

契約関係

行旅病人及び行旅死亡人関係

007

008

009

010

011

001

001

001

001

001

5年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      13



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 生活保護

生活困窮者自立支援事業費等国庫負担金・就労準

生活困窮者相談支援員関係

子どもの学習・生活支援事業関係

生活困窮者ケースファイル

生活困窮者自立支援法関係書

ケース番号登載簿

生活保護法指定機関申請関係

課税調査台帳

県北福祉事務所職員連絡協議会

固定資産税・都市計画税減免申請関係

子ども手当受給額一覧

市外住民登録一覧

資産台帳

自動車保有ケース台帳

就労・求職状況管理表

就労指導台帳

備支援金事業費等補助金

001

002

003

004

005

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

10年

10年

5年

5年

5年

永年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      13



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

就労自立促進事業関係

自立支援医療受給状況（精神通院）管理表

自立支援医療適用確認台帳（身体障害）

自立支援給付確認台帳（介護）

生活保護各課連絡票

生活保護ケ－ス診断会議録

生活保護ケースファイル

生活保護ケース訪問計画表

生活保護査察指導台帳

生活保護週間執務計画表

生活保護受給証交付

生活保護新規申請処理経過表

生活保護台帳

生活保護不正受給防止対策地域連絡会議

生活保護法関係書

生活保護法施行事務監査関係

生活保護法第２９条調査（班長・住宅管理人報酬

関係）

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

025

026

027

028

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      13



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

生活保護法第６３条適用台帳

生活保護法第６３条適用（廃止ケース）

生活保護法第７３条適用台帳

生活保護法第７９条適用台帳

生活保護面接記録表

精神保健及び精神障害者福祉に関する法律第４５

世帯分離ケース台帳

長期外来患者指導台帳

長期入院患者実態把握対象者台帳

年金加入状況管理進行表

被保護者健康管理支援事業関係

頻回受診者指導台帳

扶養義務台帳

保護申請却下関係書

保護申請取下関係書

療育手帳所持者台帳

教材代調査

条の保健福祉手帳管理表

029

030

031

032

033

034

035

036

037

038

039

040

041

042

043

044

045

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      13



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        006 調査

        007 法外援護

市営住宅家賃調査

介護保険料・被保険者情報連絡票

介護保険サービス利用票

検診命令書

生活保護法第６３条規定（費用返還義務）の適用

生活保護法第28条調査（病状調査）

生活保護法第２９条調査

扶養義務者履行通知について（伺）

戸籍謄本等の交付について（依頼）

照会

生活保護法第78条規定（費用の徴収）の適用つい

生活保護法第29条調査（介護保険料）

捜査関係事項照会の回答について（伺）

調査報告関係

法外援護関係

について

て

046

047

048

049

050

051

052

053

054

055

056

057

058

001

001

3年

3年

1年

5年

5年

5年

5年

3年

5年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      13



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        008 ホームホームレス

        009 マイナンバー

        010 予算

    03 障害福祉係

        001 障害福祉

ホームレス関係

マイナンバー照会者

予算関係

意思疎通支援事業決定関係

移動支援事業委託関係

茨城県ストマ用装具関係

いばらき身障者等用駐車場利用証制度

更生医療関係

更生指導台帳

市心身障害児福祉手当支給明細書

市心身障害児福祉手当報告書

市心身障害児福祉手当認定関係

001

001

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

5年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      13



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

手話奉仕員養成講座関係

住宅ﾘﾌｫ-ﾑ、自動車運転免許取得、改造関係書

重度障害者通院通所交通費助成関係

障害支援区分判定審査会関係

障害者相談員関係

障害者等日中一時支援事業委託契約書

障害者等日中一時支援事業実績関係

障害者福祉サービス等自己負担助成金支給決定通

障害者福祉サービス等自己負担助成金支給申請書

障害福祉サービス支給台帳

自立支援事業費補助金及び地域生活支援事業費補

心身障害者扶養共済掛金関係書

心身障害者扶養共済関係

心身障害者扶養共済年金支給明細書

身体障害者手帳交付関係

地域活動支援センター事業関係

特別児童扶養手当等事務関係書

知書

助金関係

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

025

026

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      13



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

特別児童扶養手当報告書

特別障害者手当等資格喪失台帳

特別障害者手当等支給明細書

特別障害者手当等受給者台帳

特別障害者手当等報告書

特別障害者手当等認定請求関係

難病福祉手当関係

日常生活用具等給付関係

発達障害児相談事業関係

補装具費支給関係

療育手帳交付関係

障害福祉補助金交付金関係

報告関係

自立支援協議会関係

障害者等日中一時支援事業利用決定関係

軽度・中等度難聴児補聴器購入支援事業関係

会計年度任用職員関係

027

028

029

030

031

032

033

034

035

036

037

038

039

040

041

042

043

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     12      13



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

障害福祉サービス関係

基幹相談支援センター

    04 未分類

        001 未分類

成年後見人関係

障害福祉サービス事業所「つなぐ」敷地内法面除

施設入所登録関係綴

オクトパス契約関係

障害福祉サービス関係

高額障害福祉サービス等給付費関係

茨城県障害者スポーツ大会

基幹相談支援センター

ホームページ更新業務委託

移動支援事業利用決定関係

未分類

草等作業業務委託

044

045

046

047

048

049

050

051

052

053

054

055

001

5年

5年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

5年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     13      13



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

04 高齢福祉課

    01 高齢福祉係

        001 委託

        002 医療介護連携

        003 議会

        004 計画

業務委託契約書

業務委託報告書

主任ケアマネ会関係書

在宅医療・介護連携事業

居宅介護支援事業所連絡会

議会関係書

事務に関する報告書関係

高齢者福祉計画アンケート関係

高齢者福祉計画関係

市総合計画関係

庁内各種計画関係

001

002

001

002

003

001

002

001

002

003

004

5年

5年

5年

5年

3年

5年

5年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 敬老

        006 県

        007 講座

        008 控除認定

        009 在介

        010 施設

敬老祝金関係書

敬老祝金等支給事業関係書

敬老祝金振込関係

敬老会事業関係書

老人の日関係

福祉行政報告例

県通知等関係書

行方不明者捜索依頼

出前講座関係

障害者控除対象者認定関係書

在宅介護支援センター報告書

001

002

003

004

005

001

002

003

001

001

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

1年

3年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        011 助成金

        012 庶務

        013 成年後見

ふれあいほーむ関係書

ふれあいほーむ完成図

ふれあいほーむ廃止関係

高齢者生産活動センター指定管理者協定関係書

里美ふれあいの家用途変更関係

ふれあいほーむ修繕工事関係

ふれあいほーむ道路占用許可関係

高齢者生産活動センター関係書

特別養護老人ホーム入所検討委員会

シルバー人材センター関係

各種請求書

課内庶務関係書

庁内庶務関係書

雑文書

001

002

003

004

005

006

007

008

009

001

001

002

003

004

永年

永年

永年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

3年

10年

1年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        014 措置

        015 地域包括ケア

        016 庁内

成年後見申し立て事務関係書

生活管理短期宿泊事業関係

措置台帳

養護老人ホーム措置関係書

養護老人ホーム入所判定委員会関係書

収入申告書

老人虐待関係

実務者ネットワーク会議関係書

生活支援体制整備事業

多機関ネットワーク関係

地域ケア推進会議関係

地域包括支援センター関係書

福祉有償運送関係

ふれあいネットワーク会議関係書

001

001

002

003

004

005

006

001

002

003

004

005

006

007

5年

5年

5年

5年

5年

3年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        017 認知症

        018 避難

        019 福祉サービス

政策パッケージ関係

認知症関係書

認知症初期集中支援チーム関係書

徘徊高齢者家族支援サービス関係書

徘徊高齢者等おかえりＳＯＳネットワーク関係書

福祉避難所協定関係

生き生きふれあい事業関係書

外出支援サービス関係書

外出支援サービス実施報告書

外出支援サービス実績報告書

緊急通報体制整備事業関係書

軽度生活援助事業関係書

高齢者等訪問理美容サービス助成事業関係書

高齢者日常生活用具給付等事業関係書

001

001

002

003

004

001

001

002

003

004

005

006

007

008

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

在宅重度要介護高齢者紙おむつ助成事業関係書

在宅重度要介護高齢者紙おむつ助成事業請求書

在宅重度要介護高齢者紙おむつ助成事業廃止関係

事業実績報告書

宅配買物代行事業関係書

日常生活用具給付事業関係書

配食サービス関係書

はり・きゅう・マッサージ施術費助成事業資格消

はり・きゅう・マッサージ施術費助成事業申請書

ふれあい給食サービス事業関係書

ふれあい給食事業関係書

利用者基本情報

在宅重度要介護高齢者介護慰労金関係書

在宅重度要介護高齢者介護慰労金支払関係

在宅重度要介護高齢者介護慰労金廃止関係

家族介護支援事業

ごみ出し支援事業

滅届

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

025

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        020 法令

        021 見守り

        022 民生委員

        023 予算

        024 老人クラブ

条例改正関係

高齢者見守り協定関係

高齢者ニーズフォローアップ事業関係書

民生委員協議会関係

予算要求関係

いばらきねんりんスポーツ大会関係

各支部関係

グラウンド・ゴルフ大会関係

研修会関係

県北ブロック3団体関係書

県老連関係書

高齢者ふれあい活動事業関係

001

001

001

002

001

001

002

003

004

005

006

007

永年

10年

3年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

「社会奉仕の日」活動関係

秋季老人スポーツ大会関係

春季老人スポーツ大会関係

女性委員会

市老人クラブ総会

市老人クラブ大会

市老連各地区役員関係

市老連切手類出納簿

市老連収入支出伝票

親善ニュースポーツ大会関係

地区老人クラブ連絡協議会

保険関係

補助事業関係書

ライオンズクラブ杯グラウンド・ゴルフ大会関係

理事会支部長会議

老人クラブ活動補助交付金関係

老人クラブ雑

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        025 特別養護施設

    02 介護保険係

        001 会計年度職員関係

        002 会検

        003 監査

        004 議会

        005 給付

特別養護老人ホーム設置許可

会計年度任用職員 時間外勤務管理票

公用車運転許可申請関係

会検関係書

定期監査関係

議会関係書

請求書（給付・賦課）

介護給付費等通知関係

過誤申立関係

旧措置入所者軽減関係

001

001

002

001

001

001

001

002

003

004

永年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

境界層措置適用関係

居宅サービス計画作成依頼届出書

居宅サービス計画作成依頼届出書（死亡・変更）

居宅サービス計画作成依頼届出書（総合事業対象

軽度者に係る福祉用具貸与関係

軽度者福祉用具貸与（死亡）

高額介護合算支給決定

高額介護合算自己負担額証明申請関係

高額介護サービス費支給決定

高額介護サービス費受領に関する届出書(資格喪

高額介護サービス費受領に関する届出書

高額介護サービス費等に係る返還金関係

高額介護新規対象者通知関係

高齢者住宅リフォーム助成事業

国保連関係

国保連請求書(写)

国保連伝送関係(給付)

者）

失分)

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

事業状況報告（月報）

事業状況報告（年報）

社会福祉法人減免関係

住宅改修費支給申請書

償還払支給決定(起案)関係

短期入所サービス連続利用等申出書（削除）

短期入所サービス連続利用等申出書

適正化関係(医療費突合・縦覧点検)

福祉用具購入費支給申請書

負担限度額 資産照会関係

負担限度額認定　決定

負担限度額認定　申請書

負担限度額認定申請書(死亡等)

負担割合変更関係

訪問介護(障がい者ヘルパー)資格関係

訪問介護(ヘルパー助成)資格関係

訪問介護(ヘルパー助成)支給決定関係

022

023

024

025

026

027

028

029

030

031

032

033

034

035

036

037

038

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        006 工事関係

        007 交付金

        008 個人情報

        009 資格

第三者求償事務

受給者管理

特別養護老人ホーム　特例入所関係書

福祉用具購入費等の受領委任払い関係　R4～

工事完成報告書（道路標識板修繕業務）　地域包

機能強化交付金関係書

介護保険保険者努力支援交付金

特定個人情報保護関係書

個人情報開示関係書

施設入所・退所連絡票(特例施設文書)

住所地特例者連絡票(市町村文書)

住民記録異動分リスト

生保関係

括支援センター外1箇所

039

040

041

042

001

001

002

001

002

001

002

003

004

10年

5年

永年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

複数年

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     12      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 システム改修関係

        011 支払基金

        012 庶務

送付先変更に伴う連絡票(資格喪失分)

被保険者証等再交付申請書

要介護等認定申請者【死亡・転出等】処理確認票

65歳到達者被保険証交付関係

送付先変更に伴う連絡票

住民異動届出書

介護報酬改定に伴うシステム改修関係書

介護保険システム改修業務

支払基金関係

介護保険事務調査関係書

県関係文書

研修関係書

公用車関係

事務に関する説明書

005

006

007

008

009

010

001

002

001

001

002

003

004

005

5年

5年

5年

5年

5年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     13      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        013 調査

収入票

庶務

相談関係

都市福祉事務所長会関係書

統計ひたちおおた関係書

旅行命令票

公用車使用簿

雑文書

職員被服等貸与台帳

特養特例入所

介護保険ガイドブック印刷

主要な施策の成果報告

庁内文書

介護給付適正化実施状況調査関係書

介護保険計画に記入した「自立支援 介護予防 重

介護予防・日常生活支援総合事業（地域支援事業

度化防止に関する取組と目標」関係書

）の実施状況に関する調査関係書

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

001

002

003

5年

5年

5年

5年

3年

3年

1年

1年

永年

5年

5年

5年

3年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     14      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        014 認定

請求書（認定関係）

介護認定　死亡者ファイル

介護認定審査会議事録

介護認定審査会資料

介護保険主治医意見書提出依頼関係

個人情報提供申請書

主治医意見書を記載した医師に対する要介護認定

審査判定結果通知書

認定研修関係

負担割合証交付関係

訪問調査委託契約関係

訪問調査委託実績関係

訪問調査依頼

有効期間終了のお知らせ

要介護・要支援認定審査判定の依頼について（市

要介護・要支援認定審査判定の依頼について（審

等結果の通知について

）

査会長）

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     15      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        015 備品

        016 賦課

要介護・要支援認定等の結果等の通知について

要介護・要支援認定等の審査・判定結果の送付に

要介護認定　死亡・取下げ関係

要介護認定及び認定結果通知書(転入)

要介護認定申請書

要介護認定取消通知関係

新型コロナウイルス感染症に係る要介護認定等有

県外事業所委託

介護認定審査会（契約関係）

介護認定審査会資料共有システム

モバイルWi-Fi契約

介護認定審査会関係

備品購入関係書

備品台帳　R1～

介護保険料領収済納付書

ついて

効期間合算(延長)通知関係

017

018

019

020

021

022

023

024

025

026

027

028

001

002

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

5年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     16      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        017 福祉計画

過誤納金整理票関係

還付関係

還付金口座振替依頼書

繰越関係

計算センター仕様書関係

減免関係

国保連伝送関係(賦課)

所得照会関係

生保関係(賦課)

特徴開始通知

特徴消込関係

特徴返納不要者一覧

賦課関係

市税等口座振替(停止)依頼書

常陸太田市福祉計画　2期 3期 5期　その他ガイ

第9期

ドブック類

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

001

002

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

1年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     17      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        018 補助金

        019 郵便

        020 予算

        021 介護予防事業

国・県・財調　補助金関係

災害等臨時特例補助金関係書

地域支援事業補助金関係

低所得者保険料軽減負担金関係書

低所得者利用者負担対策事業費補助金関係書

保険者努力支援交付金関係書

郵便切手類出納簿

補正予算関係書

予算関係

介護予防栄養改善事業業務関係

介護予防口腔機能向上事業業務関係

水中運動教室関係

スクエアステップ関係

001

002

003

004

005

006

001

001

002

001

002

003

004

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

1年

1年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     18      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    03 介護施設指導係

        001 介護給付費関係

        002 介護サービス事業所関係

        003 介護サービス事業所関係指定更新

        004 介護サービス事業所関係変更届

        005 介護サービス事業所関係（居宅介護支

        006 介護サービス事業所関係（居宅介護支

            援）指定更新

            援）変更届

地域リハビリテーション活動支援事業

介護職員処遇改善報告関係

給付費算定に係る体制に係る届出関係

特定事業所集中減算関係

介護給付費等通知書の送付

事業所新規指定

事業所指定更新

事業所変更届

事業所毎に簿冊名が付きます●●事業所指定更新

事業所毎に簿冊名が付きます●●事業所変更届

005

001

002

003

004

001

001

001

001

001

5年

5年

5年

5年

5年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     19      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 介護サービス事業所関係（総合事業）

        008 介護サービス事業所関係（総合事業）

        009 介護サービス事業所関係（地域密着型

        010 介護サービス事業所関係（地域密着型

        011 介護サービス事業所関係

        012 介護報酬適正化関係

        013 介護保険関係

            指定更新

            変更届

            ）指定更新

            ）変更届

事業所毎に簿冊名が付きます●●事業所指定更新

事業所毎に簿冊名が付きます●●事業所変更届

事業所毎に簿冊名が付きます●●事業所指定更新

デイサービスセンター　金砂郷

事業所毎に簿冊名が付きます●●事業所変更届

事業所廃止届

事業の休止届出書

事業の再開届出書

介護事業所ヒアリング関係

ケアプラン点検関係

001

001

001

002

001

001

002

003

001

002

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度
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分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

苦情関係

相談関係

サ－ビス付き高齢者住宅関係

地域密着型サービス運営推進会議関係

地域密着型サービス事業所関係

避難訓練関係

有料老人ホームに係る定期報告関係

介護台帳ライト関係

介護保険関係（雑・その他文書）

介護予防・日常生活支援総合事業関係

感染症の予防及びまん延防止のための指針策定関

業務継続計画関係（感染症）

業務継続計画関係（災害）

国・県文書提出・報告・回答関係

グル－プホ－ム連絡協議会関係

ケアマネジメントにおける業務関係

原子力災害避難訓練関係

係

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

永年

永年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     21      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        014 研修関係

        015 高齢者福祉計画関係

        016 告示

        017 指導・監査関係

        018 庶務

高齢者虐待防止のための指針策定関係

トリトンモニタ－契約関係

連絡・報告関係

介護サ－ビス事業所研修関係

主任ケアマネ研修関係

第９期高齢者福祉計画関係

第９期高齢者福祉計画関係策定委員会関係

第９期高齢者福祉計画関係策定推進会議関係

条例・規則等告示関係

介護サービス事業所実地指導関係

社会福祉施設一般検査関係

有料老人ホーム実地調査

018

019

020

001

002

001

002

003

001

001

002

003

5年

5年

5年

5年

5年

10年

10年

10年

永年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     22      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        019 調査関係

        020 法令

        021 補助金関係

    04 未分類

補正予算関係

予算関係

国・県文書関係

定期監査関係

電子申請関係

庁内文書関係

庁内文書提出・報告・回答関係

介護サ－ビス事業所調査関係

条例・規則等制定関係

地域医療介護総合確保基金関係（県）

地域医療介護総合確保基金関係（市）

地域介護・福祉空間整備等施設整備関係

茨城県市町村事務処理特例交付金処理状況報告書

001

002

003

004

005

006

007

001

001

001

002

003

004

10年

10年

5年

5年

5年

3年

3年

5年

永年

永年

永年

永年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     23      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        001 未分類

未分類001
1年単年度

令和 6年度     24      24



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

05 子ども福祉課

    01 こども支援係

        001 遺児手当

        002 監査

        003 議会関係

        004 高等職業訓練促進給付金

        005 高等職業訓練促進資金貸付

        006 子ども・子育て会議

遺児手当関係

遺児手当支払関係

遺児手当認定関係

定期監査資料

議案書

議会関係書

高等職業訓練促進給付金等支給事業関係書

高等職業訓練促進給付金等支給事業関係書（例月

高等職業訓練促進資金貸付事業

分）

001

002

003

001

001

002

001

002

001

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 子ども・子育て計画

        008 子ども・子育て支援交付金

        009 児童クラブ

子ども・子育て会議関係書

子ども・子育て計画策定

国・県子ども・子育て支援交付金関係書

国・県子ども・子育て支援交付金要項関係

民間事業者補助金関係

児童クラブアレルギー対応関係

児童クラブアンケート

児童クラブおやつ等購入一覧表

児童クラブ会計年度任用職員事故報告関係

児童クラブ合併処理浄化槽関係

児童クラブ休級・退級申込書

児童クラブ口座振替依頼関係

児童クラブ購入一覧表

児童クラブ子ども子育て支援交付金関係

001

001

001

002

003

001

002

003

004

005

006

007

008

009

10年

10年

10年

10年

10年

5年

3年

5年

10年

10年

5年

10年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

児童クラブ消防用設備保守点検業務関係書

児童クラブ職員報酬関係

児童クラブトラブル関係

児童クラブ夏休み臨時会計年度任用職員関係

児童クラブ支援員認定資格研修

児童クラブ支援対応記録簿

児童クラブ敷地除草処理等業務委託関係書

児童クラブ事故報告・保険請求関係

児童クラブ収入未済額繰越・滞納関係

児童クラブ職員勤務希望調査書

児童クラブ職員研修関係書

児童クラブ職員人事評価シート（異動希望等）

児童クラブ庶務関係書

児童クラブ定例会関係

児童クラブ電子決裁請求書控

児童クラブ入級決定

児童クラブ入級辞退者

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

025

026

10年

10年

5年

10年

10年

5年

10年

10年

10年

3年

5年

3年

3年

5年

10年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 児童手当

児童クラブ入級申込書及び台帳

児童クラブ任用職員雇用関係

児童クラブ納品書控

児童クラブ物品購入・業務委託契約書・修繕

児童クラブ保険加入関係

児童クラブ補助金関係

児童クラブ民間委託関係

児童クラブ利用減額申請書

児童クラブ利用徴収簿

放課後児童健全育成事業安全管理マニュアル

児童クラブ雑文書

児童クラブ指導員シフト表

児童クラブ避難訓練

児童クラブマ・メール関係

個人番号提供拒否一覧

児童手当システム関係

027

028

029

030

031

032

033

034

035

036

037

038

039

040

001

002

5年

5年

3年

10年

5年

10年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

永年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        011 児童扶養手当

児童手当・特例給付認定関係書

児童手当・特例給付現況届関係書

児童手当・特例給付支払関係書

児童手当・特例給付事務指導監査関係書

児童手当・特例給付受給資格調査員証交付簿

児童手当・特例給付滞納繰越関係書

児童手当・特例給付通知文

児童手当・特例給付父母指定者管理台帳

児童手当・特例給付文章

児童手当・特例給付報告書

令和6年10月～制度改正関係

令和6年10月～制度改正関係（申請・認定）

児童扶養手当額改定・資格喪失・転入・転出関係

児童扶養手当給付費国庫負担金

児童扶養手当現況届

児童扶養手当支払関係書

書

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

001

002

003

004

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        012 条例

        013 庶務

        014 乳児おむつ購入費助成

児童扶養手当事務関係

児童扶養手当受給資格者の認定・異動状況（第61

児童扶養手当認定関係書

児童扶養手当返納金関係

非常勤特別職（児童扶養手当障害判定医）の委託

児童扶養手当１３条の3

児童扶養手当監査関係

条例改正関係

電子決裁請求書

パート職員雇用関係

庶務関係

窓口業務延長関係

郵便切手類出納簿

旅行命令票

表）

005

006

007

008

009

010

011

001

001

002

003

004

005

006

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

永年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        015 ひとり親支援

        016 ファーストバースデー

        017 法制

        018 低所得の子育て世帯に対する子育て世

        019 決算関係

    02 保育係

        001 一時預かり

            帯生活支援特別給付金

乳児おむつ購入費助成事業

特定者資格証明書関係特定者用定期乗車券

ひとり親家庭等児童小学校入学祝金関係

母子寡婦福祉連合会関係書

母子福祉・ひとり親関係書

母子福祉・ひとり親支援事業関係

ファーストバースデー関係

法制関係

低所得の子育て世帯に対する子育て世帯生活支援

成果報告

特別給付金関係

001

001

002

003

004

005

001

001

001

001

5年

10年

5年

5年

3年

5年

10年

永年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

長期継続契約５年

        002 会計年度

        003 契約

        004 広域入所

一時預かり利用料徴収簿

一時保育利用料関係

一時預かり受付処理簿

一時保育申請

会計年度任用職員勤務条件通知書

会計年度任用職員報酬関係

常陸太田市会計年度任用職員関係

会計年度任用職員人事評価シート

会計年度任用職員アンケート

業務委託等請求書

業務委託等報告書

保育園・子ども園契約関係

保育園・子ども園契約関係（長期継続契約）

広域入所（委託）関係

001

002

003

004

001

002

003

004

005

001

002

003

004

001

10年

10年

5年

5年

10年

10年

10年

5年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

令和 6年度      8      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 公立保育園・認定こども園

        006 支援センター

        007 施設型給付費

広域入所（受託）関係

避難確保計画作成（変更）報告書

保育園・子ども園　事故報告書

保育所等における安全計画

教育課程実施報告書

教育課程編成書

遠足実施届出書

園長定例会報告書

出席停止指示報告書

保育実習生関係

支援センターだより

子どものための教育・保育給付費関係

子どものための教育・保育給付費関係（処遇改善

施設型給付費請求書

等加算）

002

001

002

003

004

005

006

007

008

009

001

001

002

003

5年

10年

10年

10年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        008 施設等利用給付費

        009 指導・監査

        010 児童台帳

施設型給付費請求書（一時保管）

子育てのための施設等利用給付交付金関係

施設等利用給付費請求書

公立保育所運営実地検査調書関係

施設等指導監査（施設監査および確認監査）関係

認可外保育施設における支援指導関係

保育行政に係る市町村指導監査関係

企業主導型保育事業所利用関係書

認可外保育施設利用関係書

保育児童台帳（愛）

保育児童台帳（太田あすなろ）

保育児童台帳（太田さくら）

保育児童台帳（うぐいす）

保育児童台帳（木崎）

004

001

002

001

002

003

004

001

002

003

004

005

006

007

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        011 庶務

保育児童台帳（さとみ・家庭的保育園等）

保育児童台帳（すいふ）

保育児童台帳（のぞみ）

保育児童台帳（はすみ）

保育児童台帳（ひよこ園）

保育児童台帳（ぽこ・あ・ぽこ）

保育児童台帳（宮ノ脇）

保育児童台帳（らいらっく）

表彰関係

子ども福祉課人事異動辞令交付式関係

嘱託医・学校医委嘱関係

請求書

請求書（うぐいす）

請求書（木崎）

請求書（さとみ）

請求書（すいふ）

008

009

010

011

012

013

014

015

001

002

003

004

005

006

007

008

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

請求書（のぞみ）

請求書（宮ノ脇）

日本スポーツセンター関係

学校基本調査関係

子ども・子育て支援情報公表システム関係

証明願関係

保険関係

県社会福祉協議会関係

県保育協議会関係

県報告関係

国県通知

市民からの問い合わせ

庁内関係（各課からの調査等）

例月現金出納検査指摘事項

給食関係

その他雑

行政財産使用関係綴

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

025

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     12      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        012 入所調整

        013 認定

        014 保育料

寄付採納台帳

公益社団法人茨城県栄養士会

年度更新

保育所等利用申込書（審査待ち）

保育所途中入所決定

保育所入所取下げ関係

保育の実施解除

月報

施設等利用給付認定申請関係

認定区分変更(こども園)

保育必要量の変更関係

3才到達児の2号認定変更

口座振替依頼書

コンビニ収納関係

026

027

001

002

003

004

005

001

002

003

004

005

001

002

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     13      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        015 法令

        016 補助金

市町村民税情報照会結果

滞納繰越・執行停止・不納欠損関係

保育料関係

保育料徴収簿

例規（制定・改正・廃止）関係

茨城県保育教諭資格取得等支援事業関係

子ども・子育て支援事業費補助金（地域子育て支

子ども・子育て支援体制整備総合推進事業関係

新子育て安心プラン関係

多子世帯保育料軽減事業費補助関係

特定教育・保育施設等確認関係

特定子ども・子育て支援施設等確認関係

フッ化物洗口推進事業関係

保育対策総合支援事業費補助金関係

民間保育所等運営費補助金関係

援拠点）関係

003

004

005

006

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

10年

10年

10年

10年

永年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     14      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

こども家庭センター

        017 認可・確認

    03 こども家庭センター

        001 委託業務

        002 指定管理

        003 児童福祉

民間保育所等給食費補助金関係

民間保育所等乳児等保育事業費補助金関係

認可

確認

子育て支援アプリ関係（情報技術）

子育て支援アプリ（ミラボ）

ファミリーサポートセンター関係書

子ども見守り関係

指定管理者関係

じょうづるはうす修繕・工事関係

山吹運動公園親水広場水景施設保守点検関係書

茨城県新たな子育て家庭を整備していくための支

援事業費補助金関係書

011

012

001

002

001

002

003

004

001

002

003

001

10年

10年

永年（常用）

永年（常用）

10年

10年

10年

3年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     15      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 児童福祉・母子保健

        005 出産子育て

        006 庶務

子どもサポートネットワーク関係書

福祉行政報告例関係書

家庭相談室関係

虐待対策関係

こどもの貧困関係

児童福祉司・調整担当者研修関係

相談研修関係

ヤングケアラー関係

里親関係

ペアレント・トレーニング

こども家庭センター関係

こども相談室にじいろ

出産・子育て応援交付金支払い関係

出産・子育て応援交付金文書関係

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

001

002

001

002

5年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

5年（常用）

5年

10年

5年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     16      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 調査

        008 母子保健

子育て世代包括支援センター関係（庶務）

請求書・納品書関係

連絡会関係

各種報告関係

養育医療関係

子育て相談関係書

支援会議

新生児訪問指導票

他市町村・県立こども病院依頼

発達支援相談関係書

母子健康手帳

産後ケア関係

５歳児巡回相談

母子栄養管理事業

不妊・不育関係

001

002

003

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

1年

1年

1年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     17      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    05 未分類

        001 未分類

母子保健衛生費国庫補助金

妊婦健康診査

乳幼児健康診査等

未分類

こども計画

012

013

014

001

002

5年

5年

5年

1年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     18      18



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 農政課

    01 農業振興係

        001 奥久慈ねぎ・なす

        002 指定管理

        003 庶務

        004 全国山村振興

        005 全国中山間

        006 地域おこし協力隊

奥久慈ねぎ・なす関係

指定管理基本協定関係書

農畜産物等加工施設維持管理関係

農畜産物等加工施設の指定管理者指定申請書（正

農政課庶務関係

報告関係

県通知関係

全国山村振興連盟　茨城県支部関係

全国中山間地域振興対策協議会

本・副本）

001

001

002

003

001

002

003

001

001

5年

10年

10年

10年

5年

5年

3年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 畜産

        008 中山間直払

        009 特別栽培農産物

地域おこし協力隊関係

家畜衛生指導協会

家畜伝染病関係

チーズ製造・商品化プロジェクト協議会関係

チーズ製造・商品化プロジェクト協議会出納簿

畜産協会

常陸太田市家畜衛生指導協会出納簿

常陸太田市農畜産物等加工施設防犯カメラ設置工

畜産関係

中山間直接支払交付金制度関係

中山間直接支払交付金　現地確認

中山間直接支払交付金　収支報告書

中山間直接支払交付金　決算書・事業報告書

中山間直接支払（第5期対策）中間年評価関係

事関係

001

001

002

003

004

005

006

007

008

001

002

003

004

005

5年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 担い手支援

        011 農業共済

茨城県特別栽培農産物認証関係

いばらきオーガニック生産拡大加速化事業

新規就農者育成総合対策経営開始資金関係

農業次世代人材投資資金（経営開始型）関係

担い手確保・経営強化支援事業関係

儲かる産地支援事業関係

就農者家賃助成金

中古農機具購入事業費補助事業

担い手関係

農耕用免許取得補助金

UIJターン就農奨励金

軽貨物車両購入事業費補助事業

茨城北農業共済関係

いばらき広域農業共済関係

いばらき広域農業共済　会議関係

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

001

002

003

10年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        012 農業者支援

        013 農業振興地域

        014 常陸秋そば協議会

        015 病害虫防除

        016 有害鳥獣

茨城県農業共済組合連合会関係

常陸太田市原油価格・物価高騰緊急対策農業者支

常陸太田市原油価格・物価高騰緊急対策農業者支

常陸太田市小規模農家支援金①

農振証明交付簿

農業振興地域関係

常陸太田農業振興地域整備計画総合見直し関係

常陸秋そば協議会関係

常陸秋そば生産補助金関係

空中散布関係

病害虫防除員関係

イノシシ等被害防止対策設備購入助成金関係

援金①

援金（拡充分）

004

001

002

003

001

002

003

004

005

006

007

001

10年

10年

10年

10年

永年

永年

永年

10年

10年

10年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        017 環境保全型

        018 生産振興

    02 農地計画係

        001 管理計画

有害鳥獣被害防止対策助成金交付申請書（狩猟期

鳥獣被害防止対策総合対策事業等関係（太田・金

鳥獣被害防止総合対策事業等関係

常陸太田市鳥獣被害防止総合対策協議会関係

常陸太田市鳥獣被害防止対策協議会出納簿

有害鳥獣捕獲関係

有害鳥獣捕獲隊関係

鳥獣害広域対策協議会関係

鳥獣による農作物被害届

鳥獣被害防止特措法改正に係る銃の技術講習免除

イノシシ駆除助成に係る損害賠償関係

環境保全型直接支払交付金制度

常陸秋そば関係

）

砂郷・水府・里美）

関係

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

001

001

10年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

10年

10年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 基盤整理

        003 県単土地改良

        004 工事・要望書

        005 災害

        006 施設管理

        007 市民農園

        008 庶務

        009 多面的機能支払交付金

農業農村整備事業管理計画

中山間地域農業基盤整備促進事業関係

県単土地改良事業関係

小規模工事・地区要望書関係

災害関係

施設管理業務関係

ふるさと水と土ふれあいの里

市民農園関係

農政課　雑文

001

001

001

001

001

001

002

001

001

5年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 中間管理

        011 賃貸

        012 認定農業者

        013 農業水利

多面的機能支払交付金関係

多面的機能支払交付金　現地確認

多面的機能支払交付金実績報告書

農地中間管理事業業務関係

農地中間管理事業利用権設定関係関係

茨城県農林振興公社

地域集積協力金交付事業関係

土地賃貸契約書

経営改善計画認定申請書

農業経営改善計画等認定審査会

常陸太田市認定農業者の会関係

認定農業者事務関係

常陸太田市土地改良区等農業水利施設維持費支援

金

001

002

003

001

002

003

004

001

001

002

003

004

001

5年

5年

5年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

地域計画（協議の場の設置）

地域計画協議の場の設置

        014 農業用廃プラスチック

        015 融資

        016 経営所得安定対策

        017 産地パワーアップ事業

        018 オーガニックステップアップ事業

        019 穀物改良協会

        020 地域計画策定関係

農業用廃プラスチック回収関係

農地利用効率化等支援交付金関係

利子助成関係

経営所得安定対策

産地パワーアップ事業

オーガニックステップアップ事業

種子更新計画

地域計画協議の場の設置

補助申請関係

地域計画の公表について

001

001

002

001

001

001

001

001

002

003

5年

5年

5年

5年

10年

10年

5年

5年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        021 県営土地改良事業

        022 施設利用状況調査

        023 農道水路維持管理事業

        024 県占有許可関係

        025 土地改良関係

        026 広報誌等掲載関係

        027 ふるさと水と土指導員

地域計画策定関係

県営土地改良事業関係

施設利用状況調査

植栽管理

農道整備等関係

道路河川許可申請

土地改良関係

茨城県知事の権限に属する事務の処理

広報ひたちおおた

ふるさと水と土指導員

004

001

001

001

002

001

001

002

001

001

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

1年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        028 中山間基盤整備事業

    03 林政係

        001 議会

        002 行政財産

        003 公有財産

        004 国有林野貸付

        005 収受・回覧

        006 市有林整備

 中山間基盤整備事業

議会関係

行政財産関係（H27～）

公有財産購入

国有林野貸付関係

国・県文書

雑件

雑文書

森林林業協会

001

001

001

001

001

001

002

003

004

10年

5年

10年

永年

10年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 庶務

        008 森林環境譲与税

市有林整備

パート職員関係

県北管内市町林務担当者会議

共同土場敷地　賃貸契約関係

森林経営管理制度　森林環境税・譲与税

常陸太田市明日の森林を考える会

常陸太田市高性能林業機械導入費補助金交付関係

木材普及啓発事業（学校机の天板製作）

04森林経営管理制度に係る森林現況調査関係書

市産材利用住宅建築助成

常陸太田市メープルリーフの森づくり

森林愛護運動推進事業費補助金

竹林整備事業

公共測量成果の使用承認申請書

経営管理権集積計画関係

書

001

001

002

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

10年

10年

3年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

10年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        009 森林の土地の所有者届

        010 治山

        011 特用林産物

        012 土砂搬入

        013 伐採届

        014 ふるさとの森・MTB

森林経営管理事業森林整備関係

森林の土地の所有者届出書

治山事業

治山事業（特定流域総合治山事業）

治山事業要望関係書（折橋町）

国・県関係

特用林産物関係

大森町丹奈団地南側への土砂搬入案件

伐採届・林地台帳交付

森林経営計画に基づく伐採届（R1～）

ふるさとの森・MTB関係

013

001

001

002

003

004

001

001

001

002

001

10年

5年

10年

10年

10年

5年

5年

10年

10年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     12      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        015 民国連携

        016 予算・決算

        017 林業

        018 林道

民国連携関係

予算書

茨城県森林組合連合会共販所市況

林業関係

なかのエコフェア

緑の募金活動関係

奥久慈GL林道整備事業関係

林道茅根線関係

04国補第1号林業専用道茅根線路線開設工事

04市単第1号林業専用道茅根線積算指導等業務委

積算ソフト　頂

林業専用道茅根線　設計審査関係

林業専用道茅根線　設計審査参考資料

託

001

001

001

002

003

004

001

002

003

004

005

006

007

5年

5年

5年

5年

3年

5年

永年

永年

永年

永年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     13      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        019 林地開発関係綴

        020 保安林

        021 環境保全・作業道補助

        022 森林経営計画

    04 未分類

林道関係

04市単林道生田入線測量設計業務委託

林道生田入線関係

林道橋梁点検診断業務委託

国・県関係

林道平諸沢入線関係

林地開発関係綴

保安林指定・解除予定告示掲示

保安林指定・解除に係る意見

環境保全

作業道

森林経営計画関係

008

009

010

011

012

013

001

001

002

001

002

001

10年

10年

10年

10年

5年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     14      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        001 未分類

未分類001
1年単年度

令和 6年度     15      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

02 販売流通対策課

    01 生産流通振興係

        001 朝市

        002 枝物

        003 貨客混載

        004 加工品開発

        005 果樹

常陸太田朝市関係

枝物関係

農産物販路拡大事業費補助金（貨客混載事業）

農林水産物加工品開発等支援事業

果樹経営支援対策事業関係

果樹等産地支援事業

果樹関係（柿）

果樹関係（梨）

果樹関係（ぶどう）

地域おこし協力隊

001

001

001

001

001

002

003

004

005

006

5年

5年

10年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        006 栽培講座

        007 庶務

        008 そば

        009 認証特産品

        010 農業用簡易ハウス

果樹産地協議会・産地計画関係

果樹その他

少量多品目生産売れ筋野菜栽培講座

会計度任用職員関係

行政財産使用許可関係

財政援助団体等監査

ほう賞関係

国・県調査報告関係

庁内調査報告関係

常陸秋そば普及拡大事業

特産品推進協議会関係

少量多品目生産売れ筋野菜栽培農業用簡易ハウス

等整備事業

007

008

001

001

002

003

004

005

006

001

001

001

5年

3年

5年

10年

5年

5年

永年

5年

5年

10年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        011 販路拡大

        012 物産センターこめ工房

        013 道の駅ひたちおおた

農業用簡易ハウス栽培実績報告書

農産物等販路拡大促進事業

農産物等販路拡大促進事業（出店補助関係）

農産物等販路拡大業務委託（新宿フェア）

販路開拓勉強会

物産センターこめ工房月次事業報告書

物産センターこめ工房指定管理関係

道の駅特定建築物定期調査関係

道の駅ひたちおおた月次事業報告書

道の駅ひたちおおた遊具等定期点検報告書

道の駅ひたちおおた体験ほ場活用事業者選考関係

農産物等集荷業務委託

防犯カメラ設置関係

道の駅ひたちおおた指定管理関係

002

001

002

003

004

001

002

001

002

003

004

005

006

007

10年

10年

10年

5年

5年

永年

5年

永年

永年

永年

10年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        014 儲かる産地

        015 イベント関係

        016 市政施行70周年・合併20周年記念事業

        017 なかの里・まち連携事業関係

        018 いばらき食の魅力発信協議会関係

            関係

調査関係

連絡協議会関係

EV充電器関係

修繕関係

占用手続き関係

出荷者協議会

儲かる産地支援事業

出店関係

記念事業関係

連携事業関係

事業関係

協議会関係

008

009

010

011

012

013

001

001

001

001

001

002

5年

5年

5年

5年

5年

5年（常用）

10年

5年

永年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        019 いばらきオーガニック

        020 いばらきの枝物トップランナー事業

        021 道の駅さとみ

        022 調査・報告関係

    02 未分類

        001 未分類

新商品開発チャレンジ事業

いばらきの枝物トップランナー事業

業務委託関係

調査関係

報告関係

未分類

001

001

001

001

002

001

10年

10年

5年

5年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 商工振興・企業誘致課

    01 商工振興・企業誘致係

        001 監査

        002 企業誘致

        003 工業団地

        004 市補助金

監査関係書

企業誘致等関係書

企業立地促進事業関係書

工業団地関係書

新規立地企業誘致促進奨励金関係書

中小企業ビジネスチャレンジ応援事業（空き店舗

中小企業ビジネスチャレンジ応援事業（技能訓練

中小企業ビジネスチャレンジ応援事業（経営革新

中小企業ビジネスチャレンジ応援事業（事業承継

中小企業ビジネスチャレンジ応援事業（BCP策定

中小企業ビジネスチャレンジ応援事業（ＤＸ促進

改修費補助）

事業）

支援事業）

補助金）

支援補助金）

事業）

001

001

002

001

001

002

003

004

005

006

007

10年

永年

永年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 商工振興

起業・創業・就労支援事業（市民雇用奨励金）

起業・創業・就労支援事業（新規起業）

起業・創業・就労支援事業（人材確保支援事業費

中小企業ビジネスチャレンジ応援事業（販路拡大

企業等立地奨励金関係書

新規立地企業上下水道料金補助金関係書

災害関連信用保証料補助関係

中小企業事業応援貸付金関係

大規模小売店舗立地関係書

創業支援事業

生産性向上特別措置法に基づく固定資産税特例措

そば店振興事業

商工会関係書

商店街活性化関係書（鯨ヶ丘商店会関係等）

常陸太田市産業活性化コーディネート業務

茨城県発明協会

補助金）

事業）

置

008

009

010

011

012

013

014

015

001

002

003

004

005

006

007

008

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

永年

10年

10年

10年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        006 庶務

        007 セーフティーネット

特定計量器検査

砂利採取（洗浄）場関係

商工会法権限委譲関係

ジェトロ茨城貿易センター関係

プレミアム付商品券関係

工場立地法届出関係

地方創生臨時交付金関係

地域経済牽引事業計画関係

占用許可申請関係

情報公開関係

自動車使用記録簿

商工関係庶務

旅行命令票

中小企業信用保険法認定関係書（セーフティネッ

ト）

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

001

002

003

001

5年

10年

永年

5年

10年

永年

10年

10年

10年

5年

10年

3年

3年

3年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        008 労政

        009 自治金融

中小企業労働者共済会関係書（日本労働者信用基

関東経済産業局地域の人事部関係書

高校生・保護者対象企業説明会

就職応援セミナー関係書

ふるさとハローワーク利用者数関係書

労政関係（茨城県）

労政関係（茨城労働局ハローワーク）

常陸太田市就職面接・説明会

企業ガイドブック関係

常陸太田市ふるさとハローワーク備品購入関係

県北地域雇用問題懇談会

雇用対策協定運営協議会関係

損失補償寄託金関係

中小企業対策事業（自治金融等利子補給金）

信用保証料補給金月別実績書

金協会関係含む）

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

001

002

003

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

永年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 商工振興

    02 未分類

        001 未分類

茨城県信用保証協会関係書

茨城県信用保証協会保証だより

中小企業事業資金融資あっせん審査会関係書

市補助金交付関係書(商工会等)

未分類

004

005

006

001

001

10年

5年

10年

10年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

02 観光振興課

    01 観光振興係

        001 委託

        002 工事

        003 施設管理

見積依頼

契約関係

会議関係

見積依頼

契約関係

施設管理関係

施設管理関係

施設管理関係（永年保存）

自然公園関係

指定管理関係

借地関係

行政財産使用許可関係

001

002

003

001

002

001

002

003

004

005

006

007

5年

10年

5年

5年

10年

10年

5年

永年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       3



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 庶務

        005 助成金関係

        006 イベント関係

占用許可関係

請求書

依頼文

広報関係

負担金・会費関係

通知文

通知文

報告

要望書

礼状

団体旅行助成金関係

レンタカー助成金関係

その他補助金・助成金

各種申請関係

008

001

002

003

004

005

006

007

008

009

001

002

003

001

5年

5年

5年

5年

5年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       3



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 地域おこし協力隊

    02 未分類

        001 未分類

各種依頼文

地域おこし協力隊

未分類

002

001

001

5年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       3



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 建設課

    01 用地管理係

        001 道路占用

        002 通行止め

道路占用許可申請書

道路占用工事完了届

道路占用許可書

道路占用廃止・現状回復届

道路占用地位承継届

道路占用協議書

道路占用許可申請取下書

道路占用許可取消通知書

道路占用住所・氏名等変更届

道路占用等関係事務の取り扱い

市道路通行止め申請書

通行禁止制限実施書

その他

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

001

002

003

10年

10年

10年

5年

10年

10年

10年

10年

10年

永年（常用）

3年

3年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 道路法24条

        004 境界確認

        005 一時使用

        006 特殊車両通行許可

道路工事承認申請書

道路工事完了届

境界確認申請書

承諾書交付申請書

道路境界確認書

土地境界確認依頼書

道路敷一時使用許可申請書

道路敷一時使用現状復帰届

特殊車両通行許可協議書

特殊車両通行許可協議回答書

道路情報便覧報告

特殊車両通行許可申請書

特車調査関係

001

002

001

002

003

004

001

002

001

002

003

004

005

5年

永年

永年

永年

永年

10年

3年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 電柱移設

        008 法定外公共物工事

        009 法定外公共物占用

        010 法定外公共物用途廃止

        011 流入同意

電気工作物移転関係書

電気工作物移転補償関係

法定外公共物工事申請書

工事完了届

協議書

法定外公共物占用許可申請書

法定外公共物占用地位承継届

用途廃止決定通知・公有財産の引継ぎ

流入同意申請書

雨水流入同意申請書

浄化槽流入同意申請書

工事完了届

001

002

001

002

003

001

002

001

001

002

003

004

10年

10年

10年

5年

永年

10年

10年

永年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        012 道路改良契約・登記

        013 団体

05市単第1-8-A号　島小島線用地

05市単第1-18-A号 幡小沢線用地及び補償

05市道金2B1005号線　第1-A号　用地及び補償

05市道金2B1005号線　第1-B号　用地及び補償

05市道金2B1005号線　第1-C号　用地及び補償

05市道金2B1005号線　第1-D号　用地及び補償

05市道金2B1005号線　第1-E号　用地及び補償

05市道金2B1005号線　第1-F号　用地及び補償

05市道金2B1005号線　第1-G号　用地及び補償

05市道金2B1005号線　第1-H号　用地及び補償

砂防協会

道路ボランティア団体関係

関東国道協会

河川協会

茨城県用地対策連絡協議会

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

001

002

003

004

005

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

3年

5年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        014 国関係

        015 県関係

国道349号建設促進期成同盟会

国道461号整備促進協議会

国道293号整備促進期成同盟会

「地方を守る会」

道路整備促進期成同盟会全国協議会

国土交通省

久慈川上流出張所関係

久慈川下流出張所関係

占用許可（意見照会）

相続土地国庫帰属関係

所有者不明土地関係

国有財産譲与申請

国有林野貸付関係

法務局関係

その他

006

007

008

009

010

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

3年

3年

3年

3年

3年

10年

10年（常用）

10年（常用）

5年

永年（常用）

5年

永年

5年

3年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        016 市関係

収用関係

調査・報告・統計・証明関係

移管道関係

県協議関係

通行禁止制限

道路認定等関係

道路ふれあい月間関係

道路ボランティア団体関係

河川手続関係

境界関係

占用関係

財産譲与関係

その他

契約管財課関係

企画課関係

商工振興課関係

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

001

002

003

永年

10年

永年

永年

3年

永年

5年

3年

5年

5年

10年

永年（常用）

1年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        017

        018 道路台帳関係

        019 寄付関係

        020 河川関係

        021 事業調整・計画・調査

選挙管理委員会

業務委託見積

業務委託実施

見積依頼

設計・起工

業務実施

システム保守契約関係

起案

申込書

許可申請

河川法に基づく申請関係

道路工事連絡調整会議

004

001

002

001

002

003

004

001

002

001

002

001

3年

5年（常用）

5年

5年

5年

5年

5年

永年

永年

5年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        022 用地買収

        023 その他

常陸太田市道路整備審査会

道路交通管理調査

デジタル道路地図関係調査

道路施設現況調査

普通交付税調査

踏切調査

用地買収契約

抵当権

道路上作業届出書

工事完了届（道路施設等事故報告）

事故報告書

土地契約等名義人変更

道路損害賠償に関する承諾書

戸籍関係

調査報告関係

002

003

004

005

006

007

001

002

001

002

003

004

005

006

007

5年

3年

3年

3年

10年

3年

永年

永年

1年

3年

永年（常用）

永年

永年（常用）

1年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        024 地図情報システム関係

        025 地図情報システム関係

    02 維持補修係

        001 維持補修

照会・回答関係

地図訂正

道路管理賠償責任保険関係

財産所管換関係

その他

覚書

統合型土地情報システム

町内作業報償費

維持補修

維持補修

維持補修

維持補修係　市道路の通行禁止制限実施

見積もり徴収

008

009

010

011

012

013

001

001

002

003

004

005

006

3年

永年

10年

5年

永年

5年

5年

5年

10年

5年

3年

3年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 庶務

工事依頼書

災害活動証明書

工事■■■■

チェーンソー保険

情報開示

安全対策

久慈川だより

庶務関係

庶務関係

庶務関係

永年

道路メンテナンス補助事業

道路メンテナンス補助事業（保存５年）

代表者名変更

単価契約

戸籍関係書類の交付について（申請）

007

008

009

010

011

012

013

001

002

003

004

005

006

007

008

009

5年

5年

5年（常用）

5年

5年

3年

5年（常用）

10年

5年

3年

永年

10年

5年

5年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    03 改良係

        001 改良

町内要望関係

業務委託執行伺い

市関係

県関係

改良関係

その他

通行止め・お知らせ関係

県道路法24条関係

県営小目地区土地改良事業創設換地協定関係

非課税申請関係

測量関係　身分証発行

河川一時使用届

分別解体等の通知（建築指導課）

事業説明会について通知

交付金繰越関係

010

011

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

5年

5年

10年

永年（常用）

3年

1年

1年

5年

永年

10年

5年

5年

5年

5年（常用）

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 庶務

        003 県急傾斜地崩壊対策事業

    04 0139号線整備推進室

        001 市関係

        002 県関係

交差点協議関係

交付金関係

庶務関係

庶務関係

庶務関係

交付金関係

県事業に対する受益市町村負担金関係

庶務関係（10年）

庶務関係（5年）

庶務関係（3年）

庶務関係（永年）

庶務関係（10年）

014

015

001

002

003

004

001

001

002

003

004

004

10年

永年

10年

5年

3年

10年

10年

10年

5年

3年

永年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     12      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 日立市関係

        004 交付金関係

        005 関係機関関係

    05 内水対策室

庶務関係（5年）

庶務関係（3年）

庶務関係（永年）

庶務関係（10年）

庶務関係（5年）

庶務関係（3年）

庶務関係（永年）

庶務関係（10年）

庶務関係（5年）

庶務関係（3年）

庶務関係（永年）

庶務関係

その他

005

006

007

001

002

003

004

001

002

003

004

001

002

5年

3年

永年

10年

5年

3年

永年

10年

5年

3年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     13      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        001 内水対策

        002 庶務

    06 未分類

        001 未分類

補助金関係

要望書関係

内水対策

内水対策

内水対策

庶務関係

庶務関係

庶務関係

未分類

決算に係る主要な施策の成果報告

001

002

003

004

005

001

002

003

001

002

5年

永年（常用）

10年

5年

3年

10年

5年

3年

1年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     14      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

02 都市計画課

    01 計画整備係

        001 駅南土地区画整理事業

        002 屋外広告物関係

        003 釜田土地区画整理事業地質調査

        004 業務委託関係

公共用地管理引継書（道路・水路）

市有地編入承認申請書

農業委員会意見聴取書

屋外広告物受付処理簿

屋外広告物申請書（新規・変更）

屋外広告物申請書（更新）

屋外広告物関係（その他）

報告書

業務委託契約書

監督命令書

町内会お知らせ

001

002

003

001

002

003

004

001

001

002

003

永年

永年

永年

永年

永年

5年

3年

永年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 許可書

        006 許可申請書関係

        007 区画整理関係

        008 区域内の届け出

        009 計画整備係関係

身分証明書発行について

行政財産使用許可書

駅前広場使用許可書

都市公園占用許可書

公園等の使用許可書

河川占用許可申請書（河川法24条）

道路占用許可申請書 （道路法32条・35条）

都市計画法許可申請書 （第53条・65条）

駅西土地区画整理組合

地区計画の区域内における行為の届け出受付簿

地区計画の区域内における行為の届出について

氏　分華

004

001

002

003

004

001

002

003

001

001

002

001

5年

5年

5年

永年

5年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 公印

        011 公共施設管理引継書

        012 公有財産関係

        013 国土法関係

        014 借地関係

        015 小規模工事関係

        016 証明書関係

国・県通知文

公印使用簿

釜田土地区画整理事業

公有財産所管替え関係

国土法（届出書・意見書）

国土利用計画法23条届出関係

平成28年度～国土利用計画法関係

借地関係書類

小規模工事

証明書交付簿

002

001

001

001

001

002

003

001

001

001

5年

3年

永年

永年

5年

5年

5年

永年

5年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

5年間

        017 証明願

        018 庶務

        019 審議会関係

都市計画法第5・7・8条証明願い

備品台帳

現金取扱簿（都市計画図代・用途証明手数料）

時間外勤務命令簿

出勤簿

都市計画庶務関係書（県都市計画課）

都市計画庶務関係書（その他文書）

年次休暇カード

領収済通知書（計画整備係）

旅行命令票

自動車等使用簿

都市計画審議会関係書

常陸太田市都市計画審議会

茨城県都市計画審議会付議及び茨城県知事協議（

同意）予定案件

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

001

002

003

10年

永年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

1年

10年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

令和 6年度      4      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        020 申請書

        021 生産緑地地区関係

        022 整備促進期成会関係

        023 大規模行為関係

        024 台帳

        025 調査・依頼等

日立都市計画区域連絡協議会関係書

許可申請書

生産緑地地区関係

日立都市圏幹線道路整備促進期成会

大規模行為届出経由処理台帳

大規模行為届出書

公園台帳

土地区画整理台帳

都市計画法許可申請処理台帳 （第53条・65条）

常陸太田市公園台帳

行政財産使用許可台帳

004

001

001

001

001

002

001

002

003

004

005

3年

永年

5年

5年

永年

5年

永年

永年

永年

永年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

新宿西宮線関係

        026 調査報告書

        027 庁内検討委員会・外部委員会

        028 東部（南）土地区画整理事業

        029 都市計画道路関係

        030 都市計画法５・７・８条

        031 届出書

都市計画現況調査

都市計画道路・都市計画公園等　見直し調査

境界立会依頼通知書

真弓土地区画整理事業用地地質調査

常陸太田市都市計画マスタープラン等関係

土地及び権利調書

都市計画道路再検討関係

栄町西山線関係

003新宿西宮線関係

証明願

副　土地売買等届出書

001

002

003

001

001

001

001

002

003

001

001

10年

5年

5年

永年

10年

永年

10年

5年

5年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        032 常陸太田市東部南土地区画整理事業

        033 日立都市計画

第一回事業計画変更認可申請書

第三回事業計画変更認可申請書

第二回事業計画変更認可申請書

汚物処理場決定について（事前協議）

火葬場決定について（常陸太田市決定）

区域区分の変更（区域の整備、開発及び保全方針

区域の変更（四季の丘はたそめ地区）

区域区分の変更（四季の丘はたそめ地区）

区域変更申請書

下水道の変更について（常陸太田市決定）

公園変更について

公園変更申請書 (西町児童公園)

交差点協議書新宿西宮線　外

交差点協議書停車場増井線　外

ごみ処理場決定について

(案)）

001

002

003

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

市街化区域及び市街化調整区域変更申請書

市街化区域の編入（茨城県知事決定）

生産緑地地区の決定について

生産緑地地区の変更

線引の変更及び用途地域決定関係

線引・用途地域の変更関係

地区計画の決定（四季の丘はたそめ）

地区計画の決定（真弓ヶ丘団地地区）

道路の追加変更に伴う協議書（茨城県知事決定）

道路の変更(案)の縦覧者名簿

道路の変更に関する公聴会の図書閲覧者名簿

道路変更について（茨城県知事決定）

道路変更について（茨城県知事決定）広町真淵下

道路変更について（茨城県知事決定）瑞竜大森線

道路変更について加藤町西沢目線外２路線（常陸

道路変更について下河合瑞竜線外４路線（茨城県

道路変更について（停車場増井線）

線外１路線

・岡田亀作線・下河合瑞竜線

太田市決定）

知事決定）

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

025

026

027

028

029

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

道路変更について（停車場増井線・常陸太田駅前

道路変更について（停車場増井西線・広町真淵下

道路変更について（常陸太田市決定）

道路変更について（常陸太田市決定）新宿西宮線

道路変更について（常陸太田市決定）西宮幡線

道路変更について（広町真淵下線（変更）・木崎

都市計画区域の整備・開発及び保全の方針の変更

都市計画道路３・４・１０１号木崎稲木線外２線

都市計画道路３・４・１０１号木崎稲木線外２線

都市計画道路３・４・１０１号木崎稲木線外２線

都市計画道路３・４・１０１号木崎稲木線外２線

都市計画道路３・４・１０１号木崎稲木線外２線

常陸太田準都市計画（準都市計画区域の指定都市

用途地域の変更（四季の丘はたそめ）

用途区域変更について

都市計画定期見直し

都市計画区域の整備・開発及び保全の方針（案）

通り線）

線・停車場関ノ上線）

外３路線

稲木線（追加））

について

　事業計画変更認可申請書

　事業計画変更認可申請書　第2回変更

　事業計画変更認可申請書　第3回変更

　事業計画変更認可申請書　第4回変更

　事業計画変更認可申請書　第5回変更

計画決定図書）

030

031

032

033

034

035

036

037

038

039

040

041

042

043

044

045

046

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        034 日立都市計画（東部地区）

        035 被服

        036 報告書

        037 桝形土地区画整理事業

日立都市計画道路の変更に伴う久慈川水系一級河

区域区分の変更（茨城県決定）

地区計画の決定（常陸太田市決定）

都市計画公園の変更（常陸太田市決定）

土地区画整理事業の決定（常陸太田市決定）

用途地域の変更（常陸太田市決定）

職員被服等貸与台帳

29立地適正化計画策定検討調査業務委託

30常陸太田市都市計画マスタープラン改訂業務委

30立地適正化計画策定検討調査業務委託

31常陸太田市都市計画マスタープラン改定業務委

31常陸太田市立地適正化計画策定業務委託

地区編入承認申請書

川里川との交差点ルートについての協議書

託

託

047

001

002

003

004

005

001

001

002

003

004

005

001

10年

永年

永年

永年

永年

永年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        038 マスタープラン関係

        039 宮本土地区画整理事業

        040 郵便

        041 立地適正化

        042 連絡協議会関係

        043 協議会等関係

常陸太田市都市計画ﾏｽﾀｰﾌﾟﾗﾝ関係

常陸太田市都市計画ﾏｽﾀｰﾌﾟﾗﾝ見直し策定関係

地区編入承認申請書

郵便切手類出納簿

常陸太田市立地適正化計画策定関係

日立都市計画区域連絡協議会関係

市街地推進協議会

街路事業促進協議会

公園緑地推進協議会

コンパクトなまちづくり推進協議会

全国都市公園整備促進協議会

001

002

001

001

001

001

001

002

003

004

005

10年

10年

永年

3年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        044 情報公開関係

        045 協会関係

        046 道路上作業届出書

        047 都市計画情報

        048 公園関係

        049 要望書関係

        050 国・県通知文

        051 茨城県市町村事務処理特例交付金関係

日立都市圏幹線道路整備促進期成会

行政文書任意的開示回答書

全国都市計画協会

県都市計画協会

道路上作業届出書

都市計画情報システム

伐採等承諾書

保険関係

要望書

006

001

001

002

001

001

001

002

001

10年

5年

5年

5年

5年

3年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     12      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    02 区画整理推進室

        001 東部土地区画整理事業

    03 未分類

        001 未分類

茨城県市町村事務処理特例交付金処理状況報告に

東部土地区画整理事業・基準点等測量成果関係

公共測量申請関係

建築行為等許可申請関係（土地区画整理法第76条

建築行為等許可申請受付簿（土地区画整理法第76

都市構造再編集中支援事業交付申請

都市再生整備計画事業交付申請

国土交通省所管国庫補助金概算請求

繰越明許関係

庶務関係書（区画整理推進室）

県等調査関係書

常陸太田市東部土地区画整理事業（組合関係）

常陸太田市東部土地区画整理事業（市関係）

ついて

関係）

条関係）

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

10年

永年

10年

10年

5年

10年

10年

10年

5年

3年

3年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     13      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

未分類001
1年単年度

令和 6年度     14      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

03 建築住宅課

    01 市営住宅係

        001 市営住宅

業務委託関係書

市営住宅収入認定通知書

市営住宅修繕関係

市営住宅入居者収入報告書

諸証明交付簿

市営住宅浄化槽管理報告書

苦情等関係

各種届出

市営住宅災害一時使用関係

全国公営住宅火災共済機構

収入未済額繰越内訳

無償交付申請

滞納の照会

市営住宅定期募集関係

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

5年

5年

5年

5年

5年

1年

永年

5年

5年

永年

永年

10年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    02 建築開発指導室

        001 公印

        002 庶務

市営住宅目的外使用関係

報告・調査関係

行政財産使用許可・申請関係

市営住宅管理人報酬

滞納者関係

備品台帳関係

公印使用簿

旅行命令票

自動車等使用簿

一般貨物自動車運送事業の事業用施設の設置につ

建築確認データ供与依頼

茨城県宅地開発協議会

サービス付き高齢者向け住宅登録通知書

茨城県営繕主務者会議

いて

015

016

017

018

019

020

001

001

002

003

004

005

006

007

永年

5年

永年

5年

永年

永年

3年

3年

1年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 国庫補助・県補助申請

        004 開発行為申請

        005 木造住宅耐震診断士派遣事業

        006 建設業者表彰推薦

盛土規制法

建築基準法第42条（通知）

営繕工事関係

建築指導課所管（防災・安全）

住宅課所管（住宅ストック総合改善事業）

茨城県木造住宅・ブロック塀等耐震課支援事業

43条申請

60条証明

完了届検査済証

29条許可

建築制限解除

事前審査結果通知

木造住宅耐震診断士派遣事業

008

009

010

001

002

003

001

002

003

004

005

006

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    03 未分類

        001 未分類

令和6年度表彰

未分類

001

001

5年

1年

単年度

単年度

令和 6年度      4       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 金砂郷地域振興課

    01 地域振興係

        001 委託

        002 会議

        003 監査

        004 許可申請

機械警備業務委託

業務委託関連文書　金砂郷支所

業務委託関連文書　金砂郷支所分館

浄化槽　保守点検業務委託　関連文書

安全運転管理者協議会関連文書

行政経営会議　関連文書

監査関連文書

河川占用許可申請関連文書

金砂郷地内　県道・国道占用許可申請関連

金砂郷支所使用許可申請書

行政財産　使用許可　関連文書

001

002

003

004

001

002

001

001

002

003

004

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

永年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 契約

        006 交通

        007 広報紙

        008 消防

        009 庶務

砂利採取（洗浄）計画認可申請　関連文書

敷地買収交渉及び賃貸借契約関連文書

県民交通災害共済　関連文書

民間交通指導員　関連文書

広報誌関連文書

広報誌配布用　大型封筒印刷関連文書

消防用設備保守点検及び防火管理関連文書

備品購入　関係（公用車更新等）

金砂郷支所　請求書

金砂郷支所　経由提出各種申請書文書写し

金砂郷支所　公用車　関連文書

金砂郷支所　職員被服等貸与台帳

005

001

001

002

001

002

001

002

003

004

005

006

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

10年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 町会

        011 防犯

金砂郷支所　庶務文書

金砂郷支所　電話装置関連文書

金砂郷支所　物品借用申請書

備品台帳

郵便　後納郵便差出票

郵便切手出納簿

金砂郷地区　町会長協議会

町会役員　報告書

町会役員　報酬関係

常陸太田市　町会長連合会　関連文書

金砂郷地区　防犯灯管理台帳　金郷地区

金砂郷地区　防犯灯管理台帳　金砂地区

金砂郷地区　防犯灯管理台帳　久米地区

金砂郷地区　防犯灯管理台帳　郡戸地区

防犯灯台帳　索引図

007

008

009

010

011

012

001

002

003

004

001

002

003

004

005

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

永年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        012 予算

    02 市民生活係

        001 委託

        002 犬・猫

        003 庶務

防犯灯　修繕 関連文書

防犯灯　電気料金　一括払い　関連文書

防犯灯電気料金一括払い関連文書

次年度当初予算算定関連文書

一般会計予算関係

業務委託契約（シルバー人材センター）

金銭登録機保守管理委託業務

犬・猫関係

犬の登録・狂犬病予防注射関係

公害苦情処理関係

ごみ集積所関係書類

河川・道路清掃

006

007

008

001

002

001

002

001

002

001

002

003

5年

5年

5年

5年

3年

5年

5年

5年

5年

永年

永年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 不法投棄

        005 墓地

        006 窓口

市内一斉清掃

日赤社資募集関係書

郵便切手類出納簿

自動車臨時運行許可申請書・許可証

不法投棄廃棄物除去作業勤務実績通知書

不法投棄廃棄物除去作業報告書

不法投棄・廃棄物除去作業派遣業務

金砂郷地区　個人共同墓地　改葬許可申請書

金砂郷地区　個人共同墓地　経営許可事項変更廃

個人共同墓地　（再調査関係）

個人共同墓地　変更届

個人共同墓地　墓地台帳　（金郷地区）

個人共同墓地　墓地台帳　（金砂地区）

個人共同墓地　墓地台帳　（久米・郡戸地区）

止許可申請書

004

005

006

007

001

002

003

001

002

003

004

005

006

007

5年

5年

5年

3年

5年

5年

5年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 民児

        008 霊園

戸籍受付補助簿

戸籍届出書送達簿

いばらきKids Club カード関係

戸籍等交付申請書（公用）

住民異動申請書

諸証明交付簿（身分証明・不在籍・不在住証明）

スズメバチ駆除依頼書

印鑑登録証明書交付申請書

印鑑〔登録・廃止・再交付・亡失〕申請書（届）

戸籍に関する交付申請書

住民票の写し等の交付申請書

税務証明等交付・閲覧申請書

民生委員児童委員推薦関係

民児協　収入・支出票

民児協　定例会関係

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

001

002

003

永年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

永年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    03 未分類

        001 未分類

玉造霊園　関係

玉造霊園　使用者台帳

玉造霊園　墓地内工事申請書　墓地内工事完了届

玉造霊園　墓石簿

玉造霊園　委託業務

未分類

001

002

003

004

005

001

永年

永年

永年

永年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 水府地域振興課

    01 地域振興係

        001 業務委託関係

        002 町会

        003 交通関係

        004 一般

庁舎等

一般関係

町会関係

町会関係

町会関係

太田地区交通安全協会

報告等

消防計画（防火管理者）・自衛消防等関係

移動通信鉄塔施設関係

占用許可更新関係

行政財産使用許可関係

001

002

001

002

003

001

001

002

003

004

005

5年

5年

5年

5年

3年

5年

5年

永年（常用）

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       2



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    02 市民生活係

        001 庶務

        002 窓口

バス停占用許可更新

庁舎管理

庶務関係

庶務関係

庶務関係

墓地使用者異動届

窓口関係

窓口関係

ごみ集積関係

霊園関係

006

007

001

002

003

001

002

003

004

005

永年

5年

10年

5年

3年

永年

5年

3年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       2



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 里美地域振興課

    01 地域振興係

        001 決算

        002 交通

        003 庶務

一般会計決算関係

太田地区交通安全協会関係

県民交通災害共済事務関係

交通指導委員勤務月報

交通対策協議会関係

一般会計当初予算関係

軽トラック任意保険関係

広報配達に伴うレンタカー・勤務実績通知関係

里美支所庁舎機械警備報告書

定期監査資料

備品購入

料金後納郵便関係

001

001

002

003

004

001

002

003

004

005

006

007

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 白幡台団地

        005 町会

        006 庁舎管理

安全運転管理者関係綴

里美風力発電

道路安全施設要望関係

里美白幡台団地家庭菜園関係

白幡台団地除草・清掃業務委託関係

公金等点検結果報告書

里美地区町会長協議会

里美地区町会長協議会（会計関係）

町会役員推薦報告書

町会役員報酬関係

町会要望関係

公有財産使用許可関係

里美支所庁舎使用許可申請書

里美支所防火管理者選任(解任）届出

008

009

010

001

002

001

002

003

004

005

006

001

002

003

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 通信施設

        008 防犯灯

    02 市民生活係

        001 一斉清掃

        002 犬

        003 環境

土地賃貸契約関係

リース契約・委託関係

令和６年度修繕・工事関係綴

移動通信用鉄塔施設整備事業関係

新設防犯灯関係書

防犯灯修繕通知書

市内一斉清掃関係

犬の登録・狂犬病予防注射関係

里美地区ごみ集積所位置関係

公害時苦情処理関係

地区別ごみ収集日程表

004

005

006

001

001

002

001

001

001

002

003

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 指定管理

        005 日赤

        006 墓地

里美斎場　指定管理関係

日本赤十字社関係　里美地区

個人共同墓地　経営許可書

個人共同墓地　経営許可事項変更届・使用者報告

個人・共同墓地に関する相談等

個人墓地・共同墓地調査

里美地区個人・共同　再調査後墓地台帳

里美地区個人・共同墓地　改葬許可申請書

里美地区個人・共同墓地再調査に係る未処理案件

里美地区個人・共同墓地再調査に係る未処理案件

里美地区個人・共同墓地の経営許可事項変更

里美地区市営霊園埋葬者　火葬許可証・埋葬許可

里美地区市霊園　墓地内工事申請書　墓地内工事

里美地区霊園使用許可証

書

（承継人不明関係）

（分筆問題関係）

証

完了届

001

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

5年

5年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 不法投棄

市営霊園申請書関係（使用・返還・承継・再交付

市営霊園申請書関係（使用・返還・承継・再交付

市営霊園申請書関係（使用・返還・承継・再交付

市営霊園申請書関係（使用・返還・承継・再交付

市営霊園申請書関係（使用・返還・承継・再交付

市営霊園申請書関係（使用・返還・承継・再交付

市営霊園申請書関係（使用・返還・承継・再交付

市営霊園申請書関係（使用・返還・承継・再交付

市営霊園申請書関係（使用・返還・承継・再交付

常陸太田市　無縁者納骨関係

墓地台帳整備関係

里美地区霊園関係

里美地区霊園清掃管理業務委託契約

シルバー人材センター委託契約

里美地区個人・共同墓地関係

勤務実績通知書（不法投棄）

）大菅霊園

）大中第一霊園

）大中第二霊園

）大中寺入霊園

）折橋霊園

）小妻霊園

）小中霊園

）里川霊園

）徳田霊園

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

025

026

027

001

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        008 窓口証明

        009 民児協

        010 その他

        011 遺族会

シルバー人材センター委託契約

道路占用許可申請

金銭登録機保守管理業務委託

印鑑（登録・廃止・再交付・亡失）申請書（届）

戸籍に関する交付申請書

住民異動申請書

住民票の写しの交付申請書

税務証明等交付・閲覧申請書

交付金・補助金・委託金関係

民児協　定例会関係

民児協　予算関係

会計年度任用職員関係

遺族会関係

002

003

001

002

003

004

005

006

001

002

003

001

001

5年

5年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

複数年

令和 6年度      6       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    03 未分類

        001 未分類

未分類001
5年単年度

令和 6年度      7       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 出納室

    01 出納係

        001 監査

        002 議会

        003 基金

        004 金融

定期監査関係書

決算書

予算流用決定通知書・予備費充当決定通知書

予算関係書

基金異動通知書

基金繰替運用関係書

基金支払証憑書・収入票

基金の設置及び廃止関係

金融機関残高証明書

指定金融機関収納代理金融機関関係

当座勘定照合表

001

001

002

003

001

002

003

004

001

002

003

10年

永年

5年

3年

10年

10年

10年

10年

10年

永年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 繰替払

        006 公印

        007 公金振替

        008 公有財産

        009 繰越

        010 契約

        011 現金

繰替払通知書

公印使用簿

公金振替明細書

公有財産記録簿

公有財産調書

繰越計算書

収入未済額繰越調書

契約関係（物品）

契約関係

現金出納簿

001

001

001

001

002

001

002

001

002

001

永年

3年

10年

永年

5年

10年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        012 検査

        013 災害義援金

        014 債権

        015 歳出

        016 歳入

        017 歳入歳出外現金

現金保管明細表

金融機関検査関係書

例月現金出納検査調書

例月現金出納検査指摘事項処理

災害義援金申込書

債権差押通知書関係

口座引き落し関係（電気料・ＮＨＫ放送受信料）

小切手振出簿

支払証憑書

振込・振替のデータ伝送関係書

歳入不納欠損通知書

002

001

002

003

001

001

001

002

003

004

001

10年

10年

10年

10年

永年

10年

永年

10年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        018 システム

        019 収受・回覧

        020 所得税

        021 庶務

        022 調査

歳入歳出外現金（支払証憑書・収入票）

官庁会計システム関係

県北鹿行都市会計事務研究会関係書

県関係文書

所得税関係書

事務に関する説明書

請求書

臨時職員雇用関係

出勤簿

旅行命令票

庶務関係

照会・調査等関係書

001

001

001

002

001

001

002

003

004

005

006

001

10年

永年

5年

永年

10年

10年

10年

5年

3年

3年

1年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        023 土地改良区

        024 日計表

        025 備品

        026 法令

        027 保険

        028 預金

        029 郵便局口座振替

    02 未分類

賦課金徴収委任書（土地改良区）

収支日計表

備品台帳（出納室）

物品所管換通知書

物品返納書・物品不要決議書兼処分調書

財務規則（一部改正）関係

公金総合保険関係書

預金等振替関係

郵便局口座振替事務

001

001

001

002

003

001

001

001

001

10年

10年

永年

10年

10年

永年

10年

10年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        001 未分類

未分類001
1年単年度

令和 6年度      6       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 議会事務局

    01 総務係

        001 茨城県市議会議長会

        002 監査

        003 関東市議会議長会

        004 議長ほう賞

        005 共済会

        006 行政視察

        007 源泉

        008 県北市議会議長会

茨城県市議会議長会関係書

監査

関東市議会議長会関係書

議長ほう賞関係書

議員共済会関係書

行政視察関係書

源泉徴収関係

001

001

001

001

001

001

001

5年

3年

5年

3年

3年

3年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        009 後援承認

        010 交際費

        011 広報委員会

        012 諸団体行事

        013 庶務

県北市議会議長会関係書

後援承認

交際費

広報委員会関係書

諸団体行事関係書

旅行命令簿

あいさつ状関係書

運転業務依頼書

照会関係書

庶務関係（雑文書）

庶務関係（庁内通知）

老齢厚生年金在職支給停止関係書

001

001

001

001

001

001

002

003

004

005

006

007

5年

3年

3年

5年

1年

3年

1年

1年

1年

1年

1年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        014 新聞広告

        015 全国市議会議長会

        016 庁内報告

        017 通知

        018 報酬

        019 予算

        020 労務管理

        021 人事

情報公開

水戸ホーリーホック・ホームタウン推進協議会関

新聞広告

全国市議会議長会関係書

庁内報告等

県等通知

報酬

予算

労務管理報告書関係

係書

008

009

001

001

001

001

001

001

001

5年

10年

1年

5年

1年

3年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    02 議事係

        001 一般質問

        002 会議結果

        003 議員提案

        004 議会運営委員会

        005 議会改革

        006 契約

人事関係書

会派届書

表彰関係書

一般質問発言要旨

会議結果報告書

議員提案関係書

議会運営委員会関係書

議会改革推進会議関係書

議会傍聴

契約

001

002

003

001

001

001

001

001

002

001

永年（常用）

永年（常用）

永年

5年

永年

永年

永年

永年

3年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 常任委員会(産業建設委員会）

        008 常任委員会（総務委員会）

        009 常任委員会（文教民生委員会

        010 請願

        011 政治倫理

        012 政務活動

        013 全員協議会

常任委員会関係書（産業建設委員会）

常任委員会関係書（総務委員会）

常任委員会関係書（文教民生委員会）

請願書

オンライン請願関係

政治倫理条例関係書

政務活動報告書

政務活動報告書（収支報告書）

議員研修

全員協議会関係書

001

001

001

001

002

001

001

002

003

001

永年

永年

永年

10年

永年

永年

10年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        014 陳情

        015 要望・要請

        016 予算・決算特別委員会

        017 常陸太田市森林・林業・林産業活性化

    03 未分類

        001 未分類

            促進議員連盟

陳情書

要望・要請

予算・決算特別委員会

常陸太田市森林・林業・林産業活性化促進議員連

未分類

盟関係書

001

001

001

001

001

10年

3年

永年

永年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 上下水道総務課

    01 総務企画係

        001 企業債

        002 工業用水関係書

        003 決算状況調査

        004 消費税申告

企業債関係書（簡易水道）

企業債関係書（下水道等）

企業債関係書（工業用水道）

企業債関係書（上水道）

経済産業省関係書

日本工業用水協会関係書

工業用水使用水量申込書

地方公営企業決算状況調査関係書（簡易水道）

地方公営企業決算状況調査関係書（下水道等）

地方公営企業決算状況調査関係書（工業用水道）

地方公営企業決算状況調査関係書（上水道）

001

002

003

004

001

002

003

001

002

003

004

永年

永年

永年

永年

3年

3年

永年

永年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

消費税法に基づき保存年限は9年

消費税法に基づき保存年限は10年

消費税法に基づき保存年限は8年

消費税法に基づき保存年限は7年

とする。

とする。

とする。

とする。

        005 水道統計調査

        006 貯蔵品

        007 日本水道協会

        008 保険

消費税申告関係書（簡易水道）

消費税申告関係書（下水道等）

消費税申告関係書（工業用水道）

消費税申告関係書（上水道）

水道統計表関係書（簡易水道）

水道統計表関係書（上水道）

実地たな卸関係書

日本水道協会茨城県支部県北ブロック会関係書

日本水道協会関係

下水道損害賠償責任保険関係書

全国市有物件災害共済会（建物共済）関係書

全国市有物件災害共済会（自動車共済）関係書

日水協損害賠償責任保険関係書

001

002

003

004

001

002

001

001

002

001

002

003

004

7年

7年

7年

7年

永年

永年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        009 一般文書

        010 議会関係

        011 人事関係綴

        012 金融機関関係綴

        013 一般会計補助金関係書

庶務関係

監査関係

その他

その他（重要）

その他（永年保存）

議案関係

人事関係綴

金融機関関係綴

水道事業会計補助金関係書

工業用水道事業会計補助金関係書

簡易水道事業会計補助金関係書

下水道事業等会計補助金関係書

001

002

003

004

005

001

001

001

001

002

003

004

1年

3年

1年

5年

永年

5年

永年

永年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    02 料金係

        001 委託業務

        002 下水道

        003 滞納

        004 物品・役務

水道料金検針委託関係

受益者負担金等納入通知書発送関係

督促状及び催告状関係（公共下水道受益者負担金

負担金等口座振替依頼書関係

負担金等過誤納金関係

給水停止関係

催告関係

調定関係

不納欠損関係

量水器検定満期取替関係

量水器購入関係

契約関係

）

001

001

002

003

004

001

002

003

004

001

002

003

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 料金

    03 未分類

        001 未分類

過誤納金関係

口座振替依頼書関係

工業用水道料金等請求関係

上下水道開始申込書関係

上下水道使用中止届関係

上下水道料金一括請求関係

所有者・使用者等変更届関係

水道料金減免申請関係

督促関係

その他

クレジット払い関係

常陸太田市簡易水道料金等統一のための有識者検

私設消火栓料金関係

未分類

討会関係

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

1年

永年

10年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

02 上水道課

    01 浄水係

        001 委託

        002 工事

        003 情報公開

        004 庶務

運転管理業務委託関係

除草業務委託関係（上水・工水・簡水）

水道水定期給水栓水質検査業務委託

精密機器保守点検業務関係（上水・工水・簡水）

（上水）３条工事

（上水）４条工事

（簡水）３条工事

（簡水）４条工事

（工水）３条工事

（工水）４条工事

情報公開請求関係

001

002

003

004

006

007

008

009

010

011

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 水質検査

        006 損害賠償

    02 工務係

        001 委託

貸付に係る賃貸借契約書

文書（調査・統計・報告・照明）

文書（照会・回答・その他往復文書）

文書（簡易な文書）

行政財産に係る関係文書

水質検査成績書関係（簡水）

水質検査成績書関係（簡水）（臨時）

水質検査成績書関係（上水・工水）

水質検査成績書関係（上水・工水）（臨時）

水道水定期給水栓水質検査関係

東京電力原子力損害賠償請求関係

配水管路図作成業務委託(補正更新)

(簡水)配水管路図更新業務委託

001

003

004

005

006

001

002

003

004

005

001

001

002

永年

5年

3年

1年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 監査

        003 協議

        004 周知回覧等

        005 庶務

        006 広域圏連携

06統合認可申請書作成業務委託

定期監査資料

工事実施協議書

工事負担金協議

通行止・断水・工事お知らせ関係

各課請求書

旅行命令表

文書（永年保存）

文書（調査・統計・報告）

文書（照会・回答に関するもの）

文書（簡易な文書）

県北広域圏

003

001

001

002

001

001

002

003

004

005

006

001

5年

5年

5年

5年

1年

10年

3年

永年

5年

3年

1年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 工事

        008 水道統計

        009 設計単価

        010 調査・アンケート

        011 占用

県央広域圏

県全域

（上水）３条工事

（上水）４条工事

（簡水）３条工事

（簡水）４条工事

（工水）３条工事

（工水）４条工事

水道統計関係

設計単価表

公文書の適切な管理関係

調査・アンケート

002

003

001

002

003

004

005

006

001

001

001

002

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    03 給水係

        001 移管譲渡

        002 給水申請

        003 単価

        004 備品購入

道路占用申請書・許可書（国県道）（新規）

道路占用申請書・許可書（市道）（新規）

道路占用申請書・許可書（国県道）（更新）

道路占用申請書・許可書（市道）（更新）

その他占用更新

国関連占用

木崎一町地内　水道管の無償譲渡について

道路占用（国県道）（新規）

道路占用（国県道）（更新）

指定工事店関係

工事実施協議書

資材購入単価表

001

002

003

004

005

006

001

001

002

003

004

001

永年

永年

10年

10年

5年

10年

永年

永年

10年

5年

3年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 漏水

        006 工事

        007 庶務

    04 未分類

        001 未分類

大型プリンター購入

漏水修理等待機業務委託

漏水修理等待機業務委託（簡水）

（上水）３条工事

（上水）４条工事

（簡水）３条工事

（簡水）４条工事

（工水）３条工事

（工水）４条工事

文書（調査・統計・報告）

文書（照会・回答に関するもの）

文書（簡易な文書）

001

001

002

001

002

003

004

005

006

001

002

003

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

未分類001
1年単年度

令和 6年度      7       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

03 下水道課

    01 管理係

        001 管理

        002 庶務

    02 工務係

        001 工務

        002 庶務

管理関係

管理関係

管理関係

庶務関係

庶務関係

庶務関係

工務関係

工務関係

工務関係

庶務関係

001

002

003

001

002

003

001

002

003

001

10年

5年

3年

10年

5年

3年

10年

5年

3年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       2



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    03 未分類

        001 未分類

庶務関係

庶務関係

未分類

002

003

001

5年

3年

1年

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       2



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 消防本部総務課

    01 総務施設係

        001 開発行為

        002 救命士

        003 緊急消防援助隊

        004 研修

        005 県調査通知

        006 公印

        007 公務災害

開発行為に伴う消防水利の同意書

救急救命士関係書

常陸太田市消防本部緊急消防援助隊等受援計画

救急車同乗研修関係書

茨城県関係

公印使用記録簿

消防団員公務災害補償等（市町村事務組合）

消防団員等公務災害補償等共済基金関係書

001

001

001

001

001

001

001

002

10年

3年

永年

1年

1年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        008 校友会

        009 財産管理

        010 施設管理

        011 消防学校

消防学校校友会関係書

財産台帳

土地使用賃借契約書

行政財産使用許可関係書

用途指定財産（山下町）関係

公共施設等再配置計画

消防庁舎施設整備等業務委託関係書

消防施設要望書

機械器具修理伺簿

消防施設工事関係書

施設物品等借用関係

消防団機械器具点検実施報告書

消防学校関係

001

001

002

003

004

001

002

003

004

005

006

007

001

3年

永年

永年

3年

5年

永年

永年

10年

5年

5年

3年

1年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        012 消防協会会

        013 消防職員委員会

        014 消防大学校

        015 消防長会

        016 叙勲

        017 庶務

消防学校入校関係

茨城県消防協会関係書

全国消防協会

消防委員会関係書

消防大学校関係書

茨城県消防長会関係書

全国消防長会関係書

全国消防長会関東支部関係書

叙勲申請書

住居届

通勤届

002

001

002

001

001

001

002

003

001

001

002

永年

1年

1年

3年

3年

1年

1年

1年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        018 指令センター

扶養親族届

各種証明

時間外勤務命令簿

出勤簿

年次休暇カード

療養特別休暇願

休日の振替簿

給与関係書

庶務関係

業務委託関係

広報関係

広域化関係

一般文書

条例関係簿

茨城救急無線・指令センター運営協議会関係

茨城救急無線・指令センター運営協議会総務部会

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

001

002

永年

5年

3年

3年

3年

3年

1年

1年

1年

3年

3年

永年

1年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        019 人事

        020 退職報償

        021 貸与品

茨城救急無線・指令センター整備推進協議会関係

係事務への配置命令簿

消防職員辞令交付台帳

消防団員異動関係書

消防団員辞令交付台帳

職員異動関係書

職員採用関係書

定期昇給関係書

交通事故関係書

職務専念義務免除関係書

管外居住承認願

退職報償（金杯）

退職報償（銀杯）

退職報償金関係

003

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

001

002

003

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

5年

永年（常用）

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        022 調査

        023 備品管理

        024 表彰

貸与品関係書

消防防災・震災対策現況調査

市関係

県関係

その他

備品関係

茨城県消防協会表彰関係書

茨城県消防長会表彰関係書

茨城県知事消防功労者表彰関係

消防庁長官表彰関係書

全国消防長会表彰関係書

日本消防協会表彰関係書

常陸太田市消防表彰関係書

内閣総理大臣表彰

001

001

002

003

004

002

001

002

003

004

005

006

007

008

永年

1年

1年

1年

1年

10年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        025 福祉共済

        026 保険

        027 補助金

        028 郵便

        029 旅行命令

        030 消防団関係

消防団員福祉共済関係書

救急業務賠償責任保険等関係書

車両保険・建物保険関係書

消防庁関係　補助金関係

郵便切手出納簿

旅行命令票

分団長会議関係

消防団訓練・派遣関係

登録無線局の再免許申請

消防団関係

消防出初め式関係

001

001

002

001

001

001

001

002

003

004

005

3年

10年

3年

3年

1年

1年

5年

1年

5年

1年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        031 防災ヘリコプター運航連絡協議会

    02 未分類

        001 未分類

防災ヘリコプター運航連絡協議会

未分類

001

001

3年

1年

単年度

単年度

令和 6年度      8       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

常陸太田市関係

02 消防課

    01 警防係

        001 救急

茨城県北部地区メディカルコントロール関係書（

茨城県県北地区ラピッドカー運営協議会関係書

救急関係書

水戸地区救急医療協議会関係書

事後検証会関係

各コース

交通事故に伴う救急出動状況の資料提出

常陸大宮済生会病院救急統計

ＡＥＤ関係

救急部会関係

救急講習会

常陸太田市関係

応急手当普及員養成講習会

指示費関係

県北地区救急救命対策協議会含む）

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

3年

3年

3年

3年

1年

1年

1年

1年

3年

3年

5年

3年

3年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 救命士

        003 緊援隊

        004 警防

救急功労者

救急の日・救急医療週間

救急業務検討委員会

指導救命士

個人情報関係

マイナ救急

救急救命士気管挿管関係書

救急救命士就業前病院実習関係書

救急救命士薬剤投与関係書

救急救命士再教育実習関係書

緊急消防援助隊関係書

令和６年度南海トラフ

茨城県広域消防相互応援協定書

患者等搬送事業指導及び認定関係書

015

016

017

018

019

020

001

002

003

004

001

002

001

002

1年

1年

3年

5年

永年

3年

5年

5年

5年

3年

10年

1年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

その他

        005 消防団

        006 水門

消防相互応援協定書

林野火災対策連絡協議会関係書

茨城県河川協会・久慈川那珂川水防連絡会関係書

茨城県高速自動車道等消防協議会関係

原子力関係書

ＡＥＤ貸出関係書

警防その他

消防相互応援協定に伴う活動報告書

久慈川水系連合水防訓練関係

排水ポンプ車

ＮＢＣ

自主防災訓練関係

指導救命士関係

消防ポンプ操法競技大会関係書・県北地区大会含

訓練

む

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

001

003

永年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

10年

3年

3年

1年

5年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

令和 6年度      3      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 防火委員会

        008 救助

        009 県

水門操作日報報告書

水門等操作委託契約書

水門点検結果報告書

国土交通省

茨城県

常陸太田市幼少年女性防火委員会金銭出納帳

常陸太田市幼少年女性防火委員会収入支出命令書

常陸太田市幼少年女性防火委員会予算関係書

常陸太田市幼少年女性防火委員会文書発送簿

常陸太田市幼少年女性防火委員会関係書

救助大会

救助

消防安全課

その他

001

002

003

004

005

001

002

003

004

005

001

002

001

002

10年

10年

3年

3年

3年

10年

10年

10年

5年

3年

3年

3年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 その他

    02 予防係

        001 安全協会

        002 応援協定

市ホームーページ

その他

排水ポンプ車

茨城県危険物安全協会連合会関係書

危険物安全協会表彰関係書（国・県）

危険物安全協会表彰関係書（地区）

危険物安全協会出納簿（通帳）

常陸太田市危険物安全協会予算関係書（支出証票

茨城県危険物安全協会連合会県北ブロック協会関

常陸太田市危険物安全協会入脱会届

常陸太田市危険物安全協会関係書

茨城県危険物安全協会連合会関係書

茨城県火災調査相互応援協定

関係）

係書

001

002

003

001

002

003

004

005

006

007

008

009

001

3年

1年

3年

永年

永年

永年

10年

10年

5年

5年

3年

3年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 火災調査

        004 火災報告

        005 火災予防運動

        006 危険物

火災事件報告書

り災証明書決裁簿

り災証明書交付簿

火災調査報告関係

火災月報四半期入力

製品火災関係

火災予防運動関係文書

火災予防広報関係

危険物事故報告簿

危険物製造所等台帳

危険物規制事務に関する紹介・回答関係書

危険物関係通知書

許可通報等の報告書

001

002

003

004

001

002

001

002

001

002

003

004

005

永年

永年

永年

5年

3年

3年

3年

3年

永年

永年

10年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 個人情報

        008 査察

        009 事故防止

        010 実態調査

危険物一般文書

危険物施設設置（変更）許可等関係

予防規程関係

危険物安全週間関係

タンクフォローアップ調査関係

危険物委員会関係

危険物規制に関する政令の改正関係

移動タンク立入検査関係

危険物規制事務担当者会議関係

個人情報取扱事務の届出

行政文書開示関係

立入検査調書

茨城県建築物等事故防止連絡会の設置等

006

007

008

009

010

011

012

013

014

001

002

001

001

1年

永年

永年

3年

5年

3年

10年

5年

3年

永年

永年

5年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        011 住警器

        012 収受

        013 重大違反

        014 住宅防火

        015 消防試験研究センター

        016 消防団

危険物施設実態調査関係書

防火対象物実態調査関係書

危険物施設実態調査関係書

防火対象物実態調査関係書

住宅用火災警報器関係綴

危険物申請受付簿

違反対象物公表制度・重大違反対象物関係書

違反是正の推進に係る実務研修関係

住宅防火対策関係書

消防試験研究センター綴

火災予防運動週間道路使用許可証

001

002

003

004

001

001

001

002

001

001

001

永年

5年

1年

1年

3年

5年

5年

3年

5年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        017 消防長会

        018 消防同意

        019 設備

消防団高齢者宅防火指導関係簿

消防長会予防部会関係簿

違反是正推進連絡会　住宅用火災警報器設置・維

違反是正推進連絡会

危険物関係

違反是正研修会

全国消防長会予防委員会関係

全国消防長会危険物委員会関係

建築確認同意簿

消防同意等の電子化関係

事業所別消防用設備等関係書

消防用設備等検査済証交付台帳

消防用設備等点検結果報告書

病院及び診療所に係る実態調査関係

持管理対策連絡会

002

001

002

003

004

005

006

007

001

002

001

002

003

004

3年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

5年

3年

永年

永年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        020 設備協会

        021 適合表示

        022 年報

        023 文化財

        024 防火管理

消防設備協会綴

消防用設備等点検報告制度周知関係

防火基準適合表示対象物関係

消防年報関係書

文化財防火デー関係書

消防計画届出書

防火管理者選（解）任届出書

防火管理者講習修了証交付簿

防火管理資格取得講習会関係書

防火対象物定期点検結果報告書

防火管理者講習修了証再交付簿

甲種防火管理新規講習会関係

001

002

001

001

001

001

002

003

004

005

006

007

3年

5年

永年

3年

5年

永年

永年

永年

10年

5年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

令和 6年度     10      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        025 山火事予防

        026 要援護者

        027 予防

    03 未分類

山火事予防立看板管理台帳

災害時要援護者関係

予防関係通知書

各種行政手続きオンライン化

予防一般文書

大阪市北区ビル火災関係

違反是正支援アドバイザー関係

消防法令等改正関係

消防同意等の電子化関係

火災予防条例関係

県からの権限移譲関係

住宅宿泊事業　消防法令適合通知関係

旅館業法　消防法令適合通知関係

001

001

001

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

永年

永年

5年

3年

1年

3年

3年

10年

3年

3年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        001 未分類

未分類

定期監査

001

002

1年

3年

単年度

単年度

令和 6年度     12      12



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

03 南消防署

    01 消防係

        001 消防業務

消防活動報告書（火災出動）

消防活動報告書（その他の出動）

消火栓台帳

防火水槽台帳

空地の管理状況調査書

地理水利点検調査結果報告書

ホース管理台帳

監督者会議議事録

勤務日誌

事務処理報告書

機関日誌簿

教養訓練実施記録

訓練実施計画表

広報実施報告書

005

006

007

009

022

027

031

037

038

040

043

044

045

046

永年

永年

永年

永年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

1年

1年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 指令統制

自家用車による公務出張承認申請

車両運行記録簿

週期機械器具点検簿

週休表

消防署起案書

消防職員安全運転管理簿

消防署見学・職場体験学習関係

所属職員の労務管理報告書

水門点検報告書

日課行事予定表

非番居所明細

報告連絡書

免許取得等関係書

茨城消防指令センター通知関係

いばらき消防指令センター住民情報提供関係書

いばらき消防指令センター住民情報提供関係書

原本

047

049

050

051

052

053

054

056

057

058

059

060

061

001

002

003

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

3年

3年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

茨城県防災情報ネットワーク (通知・事務連絡等

茨城県防災情報ネットワークシステム災害情報共

茨城県防災情報ネットワークシステム更新関係

茨城消防救急無線・指令センター運営協議会共同

茨城消防救急無線・指令センター運営協議会共同

茨城消防救急無線・指令センター運営協議会共同

通信指令室関係書 (県消防安全課通知・事務連絡

通信指令室関係書 (全国消防長会・その他の機関

デジタル簡易無線（登録局）購入関係

無線局点検簿

防災行政無線管理運用関係

気象観測装置オーバーホール関係指令システム電

消防緊急通信指令施設設置工事（完成図書）

消防緊急通信機器撤去関係書類

茨城消防救急デジタル無線及び高機能消防共同指

茨城消防救急デジタル無線及び高機能消防共同指

茨城県消防救デジタル無線及び高機能消防共同指

）

有システム研修会資料

運用検討部会資料（第１回～第３０回）

運用検討部会資料（第３１回～第５０回）

運用検討部会資料（第５１回～）

）

）

源バッテリー交換関係

令センター整備工事関係

令センター整備工事関係（完成図書）

令センター整備工事仕様書

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

3年

3年

10年

10年

10年

10年

3年

3年

10年

5年

5年

10年

永年

10年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    02 救急係

        001 救急業務

救急活動記録票

観察基準票

救急救命処置実施簿

救急事後検証関係

産業廃棄物処理事務委託契約関係

産業廃棄物マニュフェスト管理表

特定行為用救急資器材使用報告書

救急関係簿（通知文）

酸素ボンベ管理簿

救急関係消耗品購入簿

救急講習受講申請書

救急資器材管理簿

救急資器材点検結果報告書

救急資器材毎日点検簿

救急用機器保守点検業務

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

1年

1年

1年

1年

1年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    03 救助係

        001 救助業務

消毒実施簿

救急資器材借用申請書

医療情報（個人）

救急講習

救急照会

救急用機器保守点検業務

職員派遣

火災予防条例届出書関係

救助活動報告書

人命救助に従事するものの届出及び銃砲検査書

救助オンライン処理システム関係

救助業務関係書

立入検査調書　防火対象物

立入検査調書　危険物施設

立入検査結果報告書

016

017

018

019

020

021

022

001

002

003

004

005

006

007

008

1年

5年

1年

1年

1年

5年

1年

1年

永年

永年

5年

5年

10年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

複数年

単年度

令和 6年度      5       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    04 未分類

        001 未分類

時間外勤務命令簿

茨城県救助大会関係書

救助訓練日誌簿

空気呼吸器ボンベ及び潜水用ボンベ管理台帳

建築確認通知書

時間外勤務管理票

週休日等の振替簿

週休日の振替命令簿

総務担当関係書類（予算関係資料）

南消防署救助係予算関係

旅行命令簿

定期監査

未分類

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

001

3年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

3年

1年

1年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

04 北消防署

    01 消防係

        001 救急

救急活動記録票

観察基準票

救急救命処置実施簿

産業廃棄物マニュフェスト管理表

特定行為用救急資器材使用報告書

救急関係簿（通知文）

救急業務計画書

救急講習受講申請書

救急資器材管理簿

救急資器材点検結果報告書

救急資器材毎日点検簿

消毒実施簿

被・要保護者送院通知書

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

10年

5年

5年

5年

5年

3年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      10



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 救助

        003 公印

        004 消防

臨床症例検討会開催

常陸太田市救急業務取扱規程

救助活動報告書

救助オンライン処理システム関係

救助訓練日誌簿

合同救助訓練

公印使用簿

消火栓台帳

防火水槽台帳

消防活動報告書　（火災出動）

消防活動報告書　（その他出動）

地理水利点検調査結果報告書

監督者会議議事録

勤務日誌

015

016

001

002

003

004

001

001

002

003

004

005

006

007

1年

永年

永年

5年

1年

1年

1年

永年

永年

永年

永年

5年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      10



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

財産台帳調書

事務処理報告書

安全巡視点検

火気及び庁舎点検簿

機関日誌簿

教養訓練実施記録

訓示教養記録簿

広報実施報告書

自家用車による公務出張承認申請

車両運行記録簿

週期機械器具点検簿

消防署起案書

消防職員安全運転管理簿

日課行事予定表

報告連絡書

竜神ダム関係書類

消防署見学関係

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

3年

3年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      10



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 庶務

        006 郵便

        007 予算

        008 予防

消防学校講師派遣

時間外勤務命令簿

旅行命令簿

時間外勤務管理票

私事旅行承認簿

週休日の振替命令簿

週休表

所属職員の労務管理報告書

郵便切手出納簿

予算関係

火災予防条例届出書関係

危険物施設　立入検査調書

危険物施設　立入検査調書入れ

025

001

002

003

004

005

006

007

001

001

001

002

003

1年

3年

3年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

3年

永年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      10



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    02 金砂出張所救急係

        001 救急

立入検査結果報告書

立入検査調書　防火対象物

回答書

救急活動記録票

観察基準票

救急救命処置実施簿

産業廃棄物マニュフェスト管理表

特定行為用救急資器材使用報告書

救急関係簿（通知文）

救急講習受講申請書

救急資器材管理簿

救急資器材点検結果報告書

救急資器材毎日点検簿

消毒実施簿

被保険者

004

005

006

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

5年

5年

1年

10年

5年

5年

5年

5年

3年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      10



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 消防

消火栓台帳

防火水槽台帳

地理水利点検調査結果報告書

監督者会議議事録

勤務日誌

事務処理報告書

財産台帳調書

安全巡視点検

火気及び庁舎点検簿

機関日誌簿

教養訓練実施記録

広報実施報告書

自家用車による公務出張承認申請

車両運行記録簿

週期機械器具点検簿

消防署起案書

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

永年

永年

5年

3年

3年

3年

3年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      10



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 庶務

        004 予算

        005 予防

    03 里美出張所救急係

        001 救急

消防職員安全運転管理簿

日課行事予定表

報告連絡書

時間外勤務命令簿

旅行命令簿

時間外勤務管理票

週休日の振替命令簿

予算関係

危険物施設　立入検査調書

立入検査調書　防火対象物

救急活動記録票

観察基準票

017

018

019

001

002

003

004

001

001

002

001

002

1年

1年

1年

3年

3年

1年

1年

3年

5年

5年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      10



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 消防

救急救命処置実施簿

産業廃棄物マニュフェスト管理表

特定行為用救急資機材使用報告書

救急関係簿（通知文）

救急講習受講申請書・実施報告書

救急資器材管理簿

救急資器材点検結果報告書

救急資器材毎日点検簿

消毒実施簿

備品管理

消火栓台帳

防火水槽台帳

地理水利点検調査結果報告書

監督者会議議事録

勤務日誌

事務処理報告書

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

001

002

003

004

005

006

5年

5年

5年

3年

1年

1年

1年

1年

1年

10年

永年

永年

5年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      10



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 庶務

安全巡視点検

火気及び庁舎等の点検簿

機関日誌簿

教養訓練実施記録

広報実施報告書

自家用車による公務出張承認申請

車両運行記録表

週期機械器具点検簿

消防署起案書

消防職員安全運転管理簿

日課行事予定表

報告連絡書

時間外勤務命令簿

旅行命令簿

時間外勤務管理票

週休日の振替命令簿

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

001

002

003

004

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

3年

3年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      10



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 予算

        005 予防

    04 未分類

        001 未分類

        002 被保護者又は要保護者と認められる傷

            病者の送院通知について（伺い）

実務者ネットワーク会議

予算関係

危険物施設　立入検査調書

立入検査調書　防火対象物

火災予防条例届出書関係

未分類

救急業務検討委員委員会

常陸太田市北消防署安全運行要領

005

001

001

002

003

001

002

003

1年

3年

5年

5年

1年

1年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      10



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 教育総務課

    01 企画総務係

        001 会計年度任用職員

        002 学校統合

        003 学校の防災力強化推進事業

        004 GIGAスクール構想

会計年度任用職員関係

労災関係

雇用保険・労災保険年度更新申告書関係

社会保険関係

統合関係

地域との連携による学校の防災力強化推進事業

校務支援システム関係

小中学校通信機器貸与関係

学校に置ける教育の情報化の実態等に関する調査

マイクロソフトライセンス入札関係

ネットワークアセスメント業務委託

001

002

003

004

001

001

001

002

003

004

005

永年

10年

10年

5年

永年

5年

10年

10年

5年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 基金

        006 寄付採納

        007 教育委員

セカンドGIGA共同調達関係

補助金・県文書関係

授業用目的公衆送信補償金（著作権）

基金管理簿

寄付採納関係

茨城県・関東地区都市教育長協議会関係

茨城県市町村教育委員会連合会関係

茨城県都市（市町村）教育長協議会関係

教育委員異動関係

教育委員会会議録

教育委員学校訪問関係書

県北市教育委員会連絡協議会

教育委員定例会

訃報

006

007

008

001

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

10年

10年

5年

永年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

1年

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        008 教育委員会人事

        009 教育長交際費

        010 教育長行事

        011 教職員人事

教育委員会職員人事関係

辞令発令簿

市職員公務災害関係

公立学校共済関係

住居届

諸証明交付簿

通勤届

扶養親族届

公用車運転登録証許可申請

障害者雇用推進者・公正採用選考人権啓発推進員

教育長交際費前渡資金整理簿

教育長行事関係

関係

001

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

001

001

永年

永年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

永年

10年

3年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

永年勤続表彰関係

校長職務代理関係

人事関係書

着任届・宣誓書（県費）

教職員研修事業費補助金関係

履歴事項追加（訂正）届

教職員旅費関係

自家用車による公務出張承認申請

教職員健康診断関係

教職員給与関係

教職員ストレスチェック関係

教職員免許状関係

教職員旅行関係

教職員休暇関係

教職員人事異動関係

教職員親展文書関係

派遣職員関係

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

永年

永年

永年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

5年

永年

永年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        012 県費講師関係

        013 後援依頼

        014 施設

省令主任等許可関係

教職員公務災害認定請求関係

県費非常勤講師関係

県費臨時的任用関係

公立学校採用志願

後援依頼関係

公立学校施設台帳

小中学校借地関係

委託修繕・工事関係

行政財産使用許可関係

小荷物専用昇降機点検報告書

自家用電気工作物点検報告書

浄化槽保守点検カード

除草・樹木伐採消毒

018

019

001

002

003

001

001

002

003

004

005

006

007

008

5年

5年

永年

永年

永年

5年

永年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        015 奨学金

水質検査成績書

点検評価

保守点検業務委託

財産処分関係

受水槽清掃業務委託

浄化槽清掃業務委託

施設清掃業務委託

特定建築物定期調査業務関係

調査・報告関係

施設通知関係

県公立学校施設整備期成会

公用申請関係

令和7年度予算関係

道路占用許可申請関係

奨学金借用書

奨学資金（貸与）

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

001

002

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

永年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        016 叙位・叙勲

        017 庶務

奨学資金（伝票）

奨学資金（返還）

奨学資金返還金滞納者管理台帳

奨学資金に係る借用証書の印紙税の非課税措置関

叙位・叙勲内申

教育長ほう賞関係

財産台帳

備品台帳

説明員の出席通知書

切手受払簿

親展文書受付簿

旅行命令簿

庶務関係（市）

高等学校祝電

安全運転管理者

係

003

004

005

006

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

10年

10年

10年

10年

永年

永年

永年

永年

5年

3年

3年

3年

1年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        018 陳情請願

        019 定期監査

        020 地方教育費調査

        021 表彰

        022 法令

        023 予算・補助金関係

備品購入関係

陳情請願関係

情報開示請求関係

資料提供依頼関係

定期監査関係

地方教育費調査関係

表彰内申関係

教育委員会告示関係

県条例・規則等改正関係書

市立学校事務処理補助金関係

主要な施策

011

001

002

003

001

001

001

001

002

001

002

5年

永年

10年

5年

5年

5年

永年

永年

永年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        024 学校概要等

        025 学校閉庁関係

        026 学校事務共同実施協議会関係

        027 学校運営協議会委員

        028 教育委員会関係（その他）

        029 教育振興大会

    02 学校教育係

        001 学校報告・承認関係

学校閉庁関係

学校事務共同実施協議会関係

学校運営協議会委員

教育委員会関係（その他）

校長会依頼

幼稚園の経営実態調査

整理用

教育振興大会

001

001

001

001

001

002

003

004

001

10年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

1年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 学校保健関係

        003 教科用図書関係

        004 契約関係

出席停止報告関係書

学校行事等実施承認関係書

授業日変更承認関係書

備品廃棄承認申請書

学校医関係

学校保健関係書

災害共済給付金関係書

学校保健安全計画

情報公開

フッ化物洗口事業

学校災害賠償補償保険

教科用図書関係

備品購入関係

契約書関係書

001

002

003

004

001

002

003

004

005

006

007

001

001

002

5年

1年

1年

3年

永年

5年

5年

3年

5年

3年

5年

5年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 児童生徒数管理・主要調査

        006 就学援助関係

理科教育振興費国庫補助金関係

記念品

学校基本調査関係書

区域外就学関係

学級編制関係

各種調査

就学関係

指定学校変更関係

就学援助認定関係書

特別支援教育就学奨励費認定関係書

医療券

就学援助支給関係

要保護児童生徒援助費補助金関係

特別支援教育奨励費補助金関係

国庫補助関係

003

004

001

002

003

004

005

006

001

002

003

004

005

006

007

5年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 政策的事業関係

        008 緑の募金

        009 幼稚園関係

        010 予算・補助金関係

修学旅行費

校外活動費

特別支援教育就学奨励費の支給関係

周知関係

周知関係

特別支援教育就学奨励費関係

入学準備金関係

小中学生芸術鑑賞教室関係書

英語教育充実プロジェクト

緑の募金関係書

子ども・子育て支援制度（幼稚園）

遠距離通学費等補助金関係書

課外活動特別事業費補助金関係

008

009

010

011

012

013

014

001

002

001

001

001

002

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     12      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

補助金の交付決定

        011 通学路・交通安全関係

        012 調査報告関係

        013 部活動地域移行関係

言語情緒障害学級通級費補助関係書

部活動指導員支援事業

学力向上推進事業補助金

補助金交付申請書（学校から）

対外試合等参加助成金関係

教育振興協議会負担金

道路の通行禁止制限実施に関する通知書

通学路・交通安全関係

地域子ども安全ボランティア関係

子ども自転車茨城県大会

路線バス（登下校便）関係

調査報告関係

部活動地域移行関係

部活動指導員

003

004

005

006

007

008

001

002

003

004

005

001

001

002

5年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     13      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        014 学校ボランティア活動保険

        015 作品募集関係

        016 庶務関係

        017 就学時健康診断関係

        018 芸術鑑賞教室

        019

        020 スクールバス・タクシー関係

学校ボランティア活動保健

作品募集

庶務関係

就学時健康診断関係

就園児健康診断関係

小中学生送迎業務

実施関係

認定関係

校外活動

修学旅行費

001

001

001

001

002

001

002

001

002

003

5年

3年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     14      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        021 小学1年生入学祝関係

    03 未分類

        001 未分類

水府小児童送迎業務

契約関係

未分類

001

001

001

5年

3年

1年

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     15      15



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

02 指導室

    01 指導室

        001 英語教育充実

        002 教育指導

英語検定助成金支給関係

教育支援センター関係

特別支援教育指導員関係

ＡＬＴ関係

ＡＬＴクレア・県関係

ＴＴ特別配置事業

「学校教育指針」印刷関係

教材届

スクールカウンセラー関係

ＡＬＴアパート関係

ＡＬＴ学校訪問関係

出勤簿

年次休暇カード

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

5年

永年

永年

永年

永年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 教育振興

        004 県教育研修センター関係

        005 県教育庁関係

特別支援教育

ＡＬＴ関係

教育支援センター関係

特別支援教育指導員関係

図書館司書関係

社会科副読本関係

社会科副読本「わたしたちの茨城県」関係

活力ある学校づくり推進事業関係

英語検定料助成金申請関係

研修支援関係

その他

義務教育課（学力向上関係）

義務教育課（教科書関係）

義務教育課（人権教育関係）

013

014

015

016

001

002

003

004

005

001

002

001

002

003

5年

5年

5年

5年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

義務教育課（人事・人事評価関係）

義務教育課（進路関係）

義務教育課（推薦関係）

義務教育課（生徒支援・いじめ対策推進室）

義務教育課（生徒支援・いじめ対策推進室　問題

義務教育課（生徒支援・いじめ対策推進室　SC・

義務教育課（その他）

義務教育課（服務規律関係）

義務教育課（幼児教育関係）

義務教育課（理科関係）

義務教育課（ICT関係）

義務教育課（全国学力・学習状況調査関係）

教育改革課（その他）

教育改革課（服務規律）

教育改革課（優秀教員）

教育改革課（ICT関係）

生涯学習課（その他）

行動関係）

SSW関係）

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        006 県北教育事務所関係

生涯学習課（幼児教育関係）

総務企画部総務課

その他

特別支援教育課

保健体育課（学校給食関係）

保健体育課（学校体育関係）

保健体育課（学校部活動関係）

保健体育課（学校保健関係）

保健体育課（その他）

保健体育課（養護教諭関係）

高校教育課

教育改革課（研修履歴関係）

生涯学習課

学校教育課（学力向上関係）

学校教育課（教育課程関係）

学校教育課（生徒指導班）

021

022

023

024

025

026

027

028

029

030

031

032

033

001

002

003

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 庶務

学校教育課（生徒指導班　問題行動関係）

学校教育課（生徒指導班　SC・SSW関係）

学校教育課（その他）

学校教育課（特別支援教育関係）

人事課（コンプライアンス関係）

人事課（人事評価関係）

人事課（その他）

人事課（働き方改革関係）

推薦関係

備品台帳

いばらき電子申請・届出サービス関係

会計年度任用職員関係

契約関係

公印使用簿

時間外勤務命令簿

庶務関係

004

005

006

007

008

009

010

011

012

001

002

003

004

005

006

007

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        008 その他

        009 教育実習関係

        010 特別支援教育関係

        011 教育課程関係

        012 常陸太田市立学校関係

旅行命令票

その他

教育実習関係

特別支援教育関係

研修会

教育課程実施状況報告書

教育課程報告書

学校長会関係

教頭会関係

教務主任関係

研修関係

幼稚園・こども園関係

008

001

001

001

002

001

002

001

002

003

004

005

3年

1年

5年

10年

5年

5年（常用）

5年（常用）

3年

3年

3年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        013 茨城県立特別支援学校関係

        014 茨城県第１採択地区教科用図書選定協

    02 未分類

        001 未分類

            議会関係

特別支援関係

評価関係

部活動関係

常陸太田特別支援学校関係

水戸特別支援学校関係

第１採択地区関係

未分類

006

007

008

001

002

001

001

5年

5年

10年

5年

5年

10年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

03 生涯学習課

    01 生涯学習係

        001 家庭教育

        002 行政財産

        003 県関係

        004 高校生ボランティア

        005 公民館

家庭教育関係

行政財産使用許可関係

いばらきっ子郷土検定関係

いばらきの魅力再発見事業関係

その他

高校生ボランティア関係

公民館土地賃借契約関係

県公民館連絡協議会関係

県北公民館連絡協議会関係書

公民館委託契約関係

001

001

001

002

003

001

001

002

003

004

5年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

通帳は永年保存

通帳は永年保存

        006 子ども会

        007 市民の会

公民館運営審議会開催状況報告書

公民館活動協力員報告書

公民館活動協力員保険関係

公民館関係一般文書

公民館事業実績報告書

公民館事業費補助金交付関係

公民館施設整備維持補修関係

市公民館連絡協議会関係（通帳・出納簿）

公民館主事出勤簿

公民館主事年休カード

行政財産使用許可関係

公民館人事関係

常陸太田市子ども会育成連合会関係（通帳・出納

市子ども会育成連合会補助金

青少年健全育成宣言看板設置敷地土地賃借契約書

簿）

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

001

002

002

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

5年

10年

5年

3年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

通帳は永年保存

        008 社会教育

        009 生涯学習

青少年健全育成常陸太田市民の会（通帳・出納簿

青少年健全育成常陸太田市民の会部会（家庭・環

補助事業実績報告書

補助金等交付申請書

補助金等決定通知

その他

県北地区社会教育担当者連絡協議会関係

社会教育委員会議関係

茨城県社会教育連絡協議会

社会教育

茨城県社会教育主事会

ＰＴＡ関係

社会教育調査

生涯学習関係（調査・依頼）文書

一般文書

）

境・育成）

003

004

005

006

007

008

001

002

003

004

005

006

007

001

002

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

5年

3年

5年

3年

1年

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

通帳は永年保存

通帳は永年保存

        010 人権教育

        011 青少年行政

        012 青少年センター

        013 賃貸借

        014 二十歳のつどい

生涯学習関係文書

人権教育関係

ハートフルフェスタ関係

茨城県青少年の健全育成等に関する条例に係る立

青少年行政関係

青少年の健全育成に協力する店関係

青少年の健全育成に有害な図書指定関係

茨城県青少年育成協会

青少年センター・相談員（青少年相談員協議会通

青少年相談員関係

土地等賃借契約関係書

二十歳のつどい関係（実行委員会通帳・出納簿）

入調査関係

帳・出納簿）

003

001

002

001

002

003

004

005

001

002

001

001

1年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

5年

10年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        015 放課後子ども教室

        016 補助金

        017 補助金・負担金

        018 郵便

        019 中学校部活動の地域移行

実績報告書

一般文書

放課後子ども教室関係

放課後子ども教室サポーター出勤簿

放課後子ども教室参加児童名簿

放課後子ども教室日誌

放課後子ども教室ボランティア登録用紙

放課後子どもプラン関係

補助金等交付関係

補助金・負担金関係

郵便切手類出納簿

部活動移行関係

002

003

001

002

003

004

005

006

001

001

001

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        020 西山研修所

        021 常陸太田市コミュニティスクール

        022 一般文書

    02 事業係

        001 委託契約

        002 親子自然探索サークル

実証事業報告関係

広報関係

業務実施状況報告書

工事・委託関係

事業実績報告書

その他

学校運営協議会関係

地域学校協働活動関係

一般文書

委託契約関係

施設利用者受付対応業務関係

002

001

002

003

004

005

001

002

001

001

002

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 会計年度任用職員

        004 行政財産

        005 講座・教室

        006 公有財産

        007 公用車

親子自然探索サークル関係

会計年度任用職員関係

出勤簿

年次休暇カード

行政財産使用許可関係

英会話講座関係

講座・教室開設／募集関係

講座報酬支払関係

中国語講座関係

日本語教室・ボランティア関係

公有財産台帳

自動車等使用簿

001

001

002

003

001

001

002

003

004

005

001

001

5年

5年

3年

3年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

永年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        008 子ども科学クラブ

        009 施設貸出

        010 施設管理

        011 生涯学習フェスティバル

        012 消防計画

        013 賃借契約

子ども科学クラブ関係

施設予約台帳

施設利用許可申請書

団体交流サロン使用簿

現金取り扱い簿

夜間管理業務日誌

生涯学習センター施設管理関係

戸締り確認書

生涯学習フェスティバル関係

生涯学習センター消防計画関係

土地等賃借契約関係

001

001

002

003

001

002

003

004

001

001

001

5年

3年

3年

1年

5年

5年

1年

1年

3年

3年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      8      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        014 花と緑の環境美化コンクール

        015 販売許可

        016 備品

        017 フォンズネットワーク

        018 保険

        019 保守点検

        020 郵便

花と緑の環境美化関係

販売行為等企画申請書

備品台帳（市民ふれあいセンター）

備品台帳（生涯学習センター）

備品台帳（春友手づくり工芸センター）

備品等借用申請書

フォンズネットワーク関係

公民館総合補償制度関係

各種保守報告書

自家用電気工作物関係

001

001

001

002

003

004

001

001

001

002

5年

3年

永年

永年

永年

5年

5年

3年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      9      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        021 予算

        022 IT講習会

        023 一般文書

    03 事業係（金砂郷学習センター）

        001 事業関係

        002 事業関係

    04 事業係（水府学習センター）

        001 事業関係

郵便切手出納簿

予算関係

パソコン（IT）講習会関係

一般文書

金砂郷学習センター使用許可申請書関係

公有財産使用許可申請書関係

郷土文化伝習施設使用許可申請書関係

長期継続契約案件の報告について

行政財産使用許可関係

001

001

001

001

001

002

001

002

003

5年

3年

3年

3年

10年

10年

10年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     10      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 事業関係

        003 事業関係

    05 事業係（里美学習センター）

        001 委託

        002 会計年度任用職員

        003 教室

公有財産使用許可申請書関係

委託契約関係

水府総合センター使用許可申請書関係

業務委託の執行

修繕工事の執行

修繕工事の契約について

施設使用料の還付

委託契約関係

会計年度任用職員関係書

チーズの魅力教室関係

プリザーブドフラワー教室関係

002

003

003

004

005

006

007

001

001

001

002

10年

5年

10年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     11      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 現金取扱簿

        005 公印

        006 公有財産

        007 行政財産

        008 講座

        009 修繕・工事

        010 使用申請

        011 自動車等車使用簿

        012 借地

現金取扱簿

公印使用簿

公有財産使用許可申請書関係（電柱）

行政財産使用許可申請書関係（賀美を愛する会）

野鳥を観察しよう講座・森林の恵みを学ぶ講座

修繕・工事等関係

里美文化センター使用申請書関係

自動車等車使用簿（公用車）

001

001

001

001

001

001

001

001

1年

永年

3年

10年

1年

3年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     12      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        013 出勤簿・年次休暇

        014 備品

        015 防火管理

        016 郵便切手

        017 一般文書

        018 自家用電気工作物関係

        019 里美文化祭関係

借地契約関係

出勤簿・年次休暇関係書

備品台帳（兼出納簿）

施設備品購入

里美地区コミュニティセンター防火管理維持台帳

里美文化センター防火管理維持台帳

消防用設備等点検報告書

郵便切手出納簿

一般文書

自家用電気工作物関係

001

001

001

002

001

002

004

001

001

001

永年

3年

5年

3年

永年

永年

3年

1年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度     13      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    06 未分類

        001 未分類

里美文化祭関係

未分類

001

001

3年

1年

単年度

単年度

令和 6年度     14      14



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

04 文化課

    01 文化振興係

    02 エコミュージアム推進室

    03 文化係

        001 市民交流センター

        002 後援申請関係

        003 外郭団体関係

修繕関係

指定管理関係 (委員会～公募～協定)

市民交流センター保守点検報告書

指定管理関係

その他

R6

市文化団体連合会

都々逸全国大会

都々逸全国大会（出納簿）

ひたちおおた芸能祭

001

002

004

005

006

001

001

002

003

004

5年

10年

5年

5年（常用）

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 美術展覧会

        005 団体補助

        006 郷土資料館

後援承認関係

常陸太田市文化団体連合会

ほう賞関係

市美術展覧会

各種団体補助金交付関係

博物館登録制度（資料・申請書・定期報告書）

企画展

郷土資料館梅津会館管理委託

郷土資料館運営委員会

郷土資料館館長講座等

郷土資料館くん蒸関係

郷土資料館等・小規模修繕関係

郷土資料館別館トイレ等清掃業務委託

郷土資料館販売商品　売上報告書

005

006

007

001

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

3年

3年

5年

5年

5年

永年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 寄贈・寄託

        008 集中曝涼

        009 国指定文化財関係

郷土資料館来館者数

出前講座資料

郷土資料館委託販売申請書

博物館実習関係

郷土資料館庶務関係

申請関係

郷土資料館機械警備業務

寄贈

寄託

R6開催要項関係

R6プレイベント関係

進達

国庫補助金

水戸徳川家墓所見学

010

011

012

013

014

015

016

001

002

001

002

001

002

003

3年

3年

3年

3年

3年

1年

5年（常用）

5年

1年

5年

5年

3年

永年（常用）

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 県指定文化財関係

        011 市指定文化財関係

        012 埋蔵文化財

市指定補助金

中世城館総合調査関係

防火訓練・文化財防火デー

進達

現状変更関係

補助金

出土遺物保存処理委託

文化財保護協力員

文化財保護審議会

史跡整備

各種申請書

里美イワナ監視員関係

93条

照会

004

005

006

001

002

003

001

002

003

004

005

006

001

002

永年（常用）

3年

10年

3年

10年

永年

10年

3年

10年

3年

5年

1年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        013 全史協・博物館協会

        014 他課調査報告

        015 予算

        016 委託契約関係

        017 行政財産使用許可

        018 庶務

試掘用重機借上料

事業に伴う埋蔵文化財の事前調査

国庫補助金

重要遺跡調査委員会

94条

予算計上依頼

他課調査依頼関係

一般会計予算関係

高山塚古墳出土遺物整理作業

遺構計測業務

申請書関係

003

004

005

006

007

001

001

001

001

002

001

3年

3年

永年（常用）

3年

3年

1年

3年

3年

3年

10年（常用）

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        019 郵便

        020 エコミュージアム関係

        021 交流事業

        022 ジオパーク

        023 地元学事業

        024 文化財全般

行政財産使用許可書関係

出勤簿・年休カード・時間外勤務関係

公用車使用簿

領収済通知書

旅行命令票

土地賃貸借関係

切手類受払簿（文化振興係）

切手類受払簿（文化団体連合会）

地元学事業関係書

ジオパーク関係

エコミュージアム関係

001

002

003

004

005

006

001

002

001

002

003

5年

5年

3年

3年

3年

5年

3年

3年

10年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        025 太田城跡周辺エリア整備関係

        026 会計年度任用職員関係

        027 文化芸術

    04 未分類

        001 未分類

天然記念物

文化財保護審議会

地形測量関係

R６会計年度任用職員

宝くじ文化公演

チケット販売協定（水府よい映画をみる会）

未分類

001

002

001

001

001

002

001

5年

5年

5年（常用）

5年

5年

5年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7       7



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

05 スポーツ振興課

    01 スポーツ振興係

        001 学校体育施設開放

学校体育施設開放関係書

旧学校施設関係

学校体育施設開放使用簿　太田小学校

学校体育施設開放使用簿　太田中学校

学校体育施設開放使用簿　金砂郷小学校

学校体育施設開放使用簿　久米小学校

学校体育施設開放使用簿　郡戸小学校

学校体育施設開放使用簿　幸久小学校

学校体育施設開放使用簿　里美小中学校（体育館

学校体育施設開放使用簿　里美小中学校（武道館

学校体育施設開放使用簿　瑞竜中学校

学校体育施設開放使用簿　世矢小学校

学校体育施設開放使用簿　世矢中学校

学校体育施設開放使用簿　西小沢小学校

）

）

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

3年

3年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 監査

        003 寄付採納

        004 許可申請

        005 久慈川サイクリングコース管理運営協

        006 県北地区スポーツ協会

        007 県北地区スポーツ推進委員

        008 公印

            議会

学校体育施設開放使用簿　機初小学校

学校体育施設開放使用簿　誉田小学校

学校体育施設開放使用簿　峰山中学校

定期監査関係

Ｈ２１　スナックゴルフ・スクールセット寄贈関

久慈川河川敷下河合町運動広場許可申請書

山田川河川敷島町運動広場許可申請書

久慈川サイクリングコース管理運営協議会関係書

県北地区スポーツ協会連絡協議会関係書

県北地区スポーツ推進委員協議会関係書

係

015

016

017

001

001

001

002

001

001

001

1年

1年

1年

3年

永年

永年

永年

3年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        009 後援

        010 功労者・競技優秀者

        011 告訴

        012 助成金・補助金

        013 庶務

        014 人事

        015 新総合体育館整備事業

公印使用簿

大会後援依頼・案内関係書

功労者競技優秀者

（告訴資料）平成二十六年二月　常陸太田市　教

予算関係書(各課)

旅行命令票

非常勤特別職人事関係書

新総合体育館整備事業関係（解体工事）

新総合体育館整備事業関係（基本設計）成果品：

新総合体育館整備事業関係（視察関係）

育委員会

永年

001

001

001

001

001

001

001

001

002

003

3年

3年

永年

永年

5年

3年

永年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        016 水府海洋センター水泳教室

        017 体力テスト

        018 スポーツ少年団

        019 スポーツ推進委員

新総合体育館整備事業関係（実施設計）

新総合体育館整備事業関係（団体説明）

新総合体育館整備事業関係（都市構造再編集中支

新総合体育館整備事業関係（トップレベル）

スポーツ教室開催関係

スポーツ教室開催関係

スポーツ少年団関係書

スポーツ少年団関係（指導者研修会）

スポーツ少年団関係（スポ少スポーツ大会）

スポーツ少年団関係（登録関係書）

スポーツ少年団関係（ブロック交流会関係）

スポーツ少年団関係（予算差引簿）

茨城県生涯スポーツ指導員兼スポーツリーダーバ

援事業補助金）

ンク登録指導者関係書

004

005

006

007

001

001

001

002

003

004

005

006

001

10年

10年

10年

10年

3年

5年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        020 体育遊びで体力づくり教室

        021 土地賃借

        022 西金砂登山マラソン

        023 日本体育協会

        024 常陸太田市スポーツ協会

スポーツ推進委員（人事関係）

非常勤特別職人事関係書

県スポーツ推進委員関係

スポーツ推進委員協議会関係書

スポーツ教室関係

土地等賃借契約関係書

西金砂登山マラソン大会実行委員会出納簿

大会開催関係

公益財団法人日本体育協会公認スポーツリーダー

市体育協会総会資料

市スポーツ協会・支部事業計画書・事業報告書

常陸太田市スポーツ協会関係書（各種文書）

及びスポーツ少年団認定員関係（永久保存）

002

003

004

005

001

001

001

002

001

001

002

003

永年

永年

5年

5年

5年

永年

5年

3年

永年

永年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        025 表彰

        026 武道フェスティバル

        027 水戸ホーリーホック

        028 郵便

        029 リズムにのって楽しく遊ぼう教室

        030 ロードレース・親子ふれあい大会

        031 Ｂ＆Ｇ財団

常陸太田市スポーツ協会関係書（助成金関係書）

スポーツ協会関係書（収入・支出命令書）

スポーツ大会等表彰関係書

武道フェスティバル関係書

水戸ホーリーホックホームタウン関係書

切手収受簿

スポーツ教室関係

大会開催関係書

水府村Ｂ＆Ｇ海洋センタープール修繕関係文書

スポーツ大会開催関係（Ｂ＆Ｇ会長杯屋外ＧＢ大

会）

004

005

001

001

001

001

001

001

001

002

5年

3年

永年

3年

5年

1年

5年

3年

永年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      6       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    02 体育施設管理事務所

        001 施設管理

        002 庶務

    03 新体育館建設準備室

        001 庶務

スポーツ大会開催関係（Ｂ＆Ｇ会長杯屋内ＧＢ大

Ｂ＆Ｇ財団関係

Ｂ＆Ｇ財団関係（茨城連絡協議会）

施設管理関係

施設管理関係

施設管理関係

施設管理

庶務関係

庶務関係

庶務関係

庶務1年

庶務関係

会）

003

004

005

001

002

003

004

001

002

003

004

001

3年

3年

3年

10年

5年

3年

1年

10年

5年

3年

1年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      7       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        002 建設準備

        003 国補助

    04 未分類

        001 未分類

庶務関係

庶務関係

建設準備関係

建設準備関係

建設準備関係

国補助関係

未分類

要項改正

002

003

001

002

003

001

001

002

5年

3年

10年

5年

3年

10年

1年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

令和 6年度      8       8



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

06 図書館

    01 図書係

        001 庶務

財産台帳

備品台帳

郵便切手類出納簿

旅行命令簿

職員被服台帳

出納簿

週休日の振替命令簿・代休指定簿

年次休暇カード

時間外勤務命令簿

調査・報告関係

庁内事務一般文書

公用車使用簿

臨時開館・開館時間延長関係書

特別整備期間関係書

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

永年

永年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

5年

1年

1年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

除籍関係書

        002 茨城県立図書館

行政財産使用許可関係書

収入金計算書

図書館資料複写申込書

領収書（公金払込書）

現金取扱簿

図書館施設使用許可関係書

利用者登録申込等関係書

問合せ関係書

定期監査

行政財産使用許可関係

図書館利用カード関係書

図書備品除籍関係書

督促関係書

捜査関係書

茨城県立図書館関係書

簡易報告書

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

026

027

028

029

001

002

5年

5年

3年

5年

5年

3年

3年

1年

5年

10年

5年

3年

5年

5年

3年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

複数年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        003 予算・決算

        004 図書館協議会

        005 図書館事業

        006 消防

協定関係書

予算関係書

図書館協議会関係書

辞令命令簿

職場体験関係

ブックスタート関係書

ブックリサイクル関係書

ビデオライブラリー関係書

子ども一日図書館員関係書

読書感想画関係書

市制施行70周年・合併20周年関係書

ワークショップ

消防計画及び立入検査調書

003

001

001

002

001

002

003

004

005

006

007

008

001

永年

3年

3年

永年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

5年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        007 計画

        008 原簿

        009 市読書会連絡協議会

        010 契約

図書館収集方針関係書

子ども読書活動推進計画関係書

AV資料原簿

紙芝居原簿

図書（一般書）原簿

図書（児童書）原簿

市読書会連絡協議会関係書

市読書会連絡協議会出納簿

修繕工事契約関係書

業務委託契約関係

備品・物品購入契約関係

工事

印刷製本

001

002

001

002

003

004

001

002

001

002

003

004

005

永年

5年

永年

永年

永年

永年

3年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        011 図書館ボランティア

        012 寄贈

        013 広報

        014 システム・ネットワーク

        015 選書

    02 未分類

        001 未分類

インターネット使用料

図書館ボランティア関係書

ボランティア保険関係書

図書館資料寄贈（寄託）申込書

「ひたちおおたお知らせ版」関係書

図書館だより関係書

図書の宝島

図書管理システム更新関係書

図書・ＡＶ資料

電子書籍

006

001

002

001

001

002

003

001

001

002

5年

3年

5年

5年

3年

3年

3年

5年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

未分類

収受文書

001

002

1年

1年

単年度

単年度

令和 6年度      6       6



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

07 学校給食センター

    01 総務係

        001 会計年度任用職員

        002 監査

        003 給食

会計年度職員年次休暇カード

会計年度任用職員出勤簿

会計年度任用職員給与支払関係

定期監査関係

アレルギー名簿一覧（年）

学校給食栄養一覧表

献立表（小学校)

献立表（中学校）

物資検収表

異物混入報告書

給食物資売買契約書類

衛生管理講習会関係

001

002

003

001

001

002

003

004

005

006

007

008

5年

5年

5年

5年

永年

永年

永年

永年

永年

10年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 給食費

学校給食主任者会議関係

学校給食日常点検表

給食材料購入伺

給食日誌

給食配送記録簿

行事予定表

健康管理表

作業工程表

作業動線図

調味料受払簿

冷凍冷蔵庫温度管理表

牛乳・米飯・パン・ソフトめん発注書

長期延滞債権関係

児童手当支払申請

収入金計算書

調定書

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

001

002

003

004

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

1年

永年

5年

5年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        005 公印

        006 施設設備

        007 庶務

        008 総合計画

公印使用簿

行政財産使用許可関係書

条例規則改正関係

備品台帳

各団体・事業所関係文書

国県関係文書

時間外勤務命令簿

郵便切手類出納簿

市関係報告・連絡関係

自動車使用簿

被服等貸与台帳

旅行命令簿

総合計画実施計画関係(各課）

001

001

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

001

5年

5年

永年

永年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

3年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        009 調査報告

        010 保菌検査

        011 予算

        012 連絡協議会

    02 業務係

        001 契約

        002 設備

第6次総合計画実施計画関係（各課）

学校給食基本調査関係

保菌検査結果関係（食材検査報告書含む）

予算関係（各課）

県北ブロック共同調理場連絡協議会

業務委託契約関係

簡易専用水道管理検査関係

Ａ重油入札関係

自家用電気工作物関係

第一種圧力容器定期自主点検

002

001

001

001

001

001

001

002

003

004

5年

5年

5年

3年

5年

5年

永年

5年

5年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    03 学校給食係

    04 未分類

        001 未分類

ボイラー設備日常点検表

未分類

005

001

3年

1年

単年度

単年度

令和 6年度      5       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

08 幼稚園

    01 太田進徳幼稚園

        001 庶務

    02 幸久幼稚園

        001 庶務

    03 未分類

        001 未分類

庶務関係

庶務関係

庶務関係

庶務関係

庶務関係

庶務関係

未分類

001

002

003

001

002

003

001

10年

5年

3年

10年

5年

3年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       1



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

08 幼稚園

    01 太田進徳幼稚園

        001 庶務

    02 幸久幼稚園

        001 庶務

    03 未分類

        001 未分類

庶務関係

庶務関係

庶務関係

庶務関係

庶務関係

庶務関係

未分類

001

002

003

001

002

003

001

10年

5年

3年

10年

5年

3年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       1



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 農業委員会事務局

    01 農地係

        001 庶務

        002 農業経営基盤強化促進法

        003 農地中間管理事業

情報公開請求書

議会説明員の出席通知

事務連絡

広報・お知らせ版掲載関係

行政文書任意的開示関係

予算関係

農業経営基盤の強化の促進に関する基本的な構想

農用地利用権設定認定通知

利用権設定期間満了関係

農業経営基盤強化促進法に基づく改善計画の認定

地域計画関係

中間管理事業に伴う課税軽減措置関係

について

001

002

003

004

005

006

001

002

003

004

005

001

永年

3年

1年

1年

5年

1年

永年

10年

5年

永年

5年

永年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 農地法

        005 農地利用最適化

農地中間管理事業の農用地利用集積等促進計画（

農用地利用集積等促進計画の認可

通知関係

記載事項変更願・許可指令書訂正願・取下願・取

非農地通知書（農地法の適用を受けない土地に対

農地改良協議書

農地転用に係る照会文書（裁判所（競売）・国税

農地転用に係る照会文書（農地の転用事実等（地

農地台帳交付申請

農地転用許可後の工事進捗報告書の提出について

諮問・答申関係書

農地売買等事業関係

営農型発電設備に係る状況報告

市街化区域内の農地転用届出の受理について

農地利用最適化推進委員関係

案）意見聴取

消願・返還願

する証明）

局・税務署・租税債権機構・市（公売））

目）・法務局）

002

003

004

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

001

5年

5年

3年

永年

永年

5年

永年

5年

5年

5年

永年

10年

5年

永年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        006 補助金及び交付金

        007 調査・報告関係

        008 会議関係

        009 農地法関係法令

        010 農業者年金関係

農地の適正な管理（通知）

地域計画関係

農業委員会補助金交付金関係書（機構集積支援事

農業委員会補助金交付金関係書（農業委員会交付

農業委員会補助金交付金関係書（農地利用最適化

農業委員会補助金交付金関係書（農業者年金業務

調査・報告関係

会議関係

農地法関係法令

農業者年金関係書類の提出

現況届関係

通知関係

業費補助金）

金等関係）

交付金等関係）

委託手数料）

002

003

001

002

003

004

001

001

001

001

002

003

5年

5年

10年

10年

10年

5年

3年

3年

3年

5年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        011 農業振興地域整備計画変更関係

        012 全国農業新聞関係

        013 畑地化促進事業関係

        014 いばらき農業委員会女性協議会関係

        015 通知・報告関係

        016 告示・招集関係

        017 納税猶予関係

農業振興地域整備計画変更関係

全国農業新聞関係

畑地化促進事業申請関係

負担金関係

総会・研修会関係

茨城県

県北農林事務所

茨城県農業会議

総会関係

贈与税の納税猶予の対象者等に関する通知書

001

001

001

001

002

001

002

003

001

001

5年

5年

3年

3年

3年

3年

3年

3年

永年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        018 改選関係

    02 未分類

        001 未分類

農地等の生前一括贈与を受けた者の調査について

不動産取得税の徴収猶予届出書について

農地利用最適化推進委員候補者選考会関係

農業委員改選関係

未分類

002

003

001

002

001

5年

5年

永年

永年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      5       5



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 監査委員事務局

    01 監査係

        001 監査

一般会計・特別会計決算審査意見書

監査委員名簿・辞令簿

監査規則関係書

公印台帳

告示書

住民監査請求

情報公開請求書

人事関係書（監査委員・職員）

備品台帳

平成16年度打切り決算関係

身分証明・諸届関係書

監査結果関係書

請求書関係

備品購入関係書

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

永年（常用）

永年（常用）

永年（常用）

永年（常用）

永年（常用）

永年（常用）

永年（常用）

永年（常用）

永年（常用）

永年

永年

10年

10年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       3



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

茨城県都市監査委員会県北鹿行地区事務研究会関

監査関係書（決算審査）

監査関係書（財政援助団体等監査）

監査関係書（財政援助団体等監査・監査資料）

監査関係書（財政の健全化法に関する審査）

監査関係書（実施要領）

監査関係書（定期監査）

監査関係書（定期監査資料　Ａ～Ｆ）

監査関係書（例月現金出納検査）

公印使用簿

事務引継書

服務関係書

郵便切手類出納簿

旅行命令書

監査関係一般文書（茨城県都市監査委員会）

監査関係一般文書（関東都市監査委員会）

監査関係一般文書（庶務関係）

係書

015

016

017

018

019

020

021

022

023

024

025

026

027

028

029

030

031

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

5年

3年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       3



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

    02 未分類

        001 未分類

監査関係一般文書（全国都市監査委員会）

年次休暇カード・出勤簿・時間外勤務命令簿

被服貸与台帳

予算関係書

庶務関係書

未分類

032

033

034

035

036

001

3年

3年

3年

3年

1年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       3



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 選挙管理委員会事務局

    01 選挙管理委員会事務局

        001 庶務

        003 選挙人名簿

選挙管理委員会議事関係

通知関係

照会関係

明るい選挙啓発ポスター関係

啓発関係

裁判員候補者名簿及び検察審査員候補者名簿関係

請求書

人事関係

その他資料関係

11条関係

選挙管理委員会改選関係

政治活動関係

選挙人名簿抄本閲覧関係

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

001

5年

5年

5年

5年

5年

5年

10年

永年

5年

永年

10年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        004 備品

        005 法改正

        006 連合会

        007 不在者投票関係

        008 衆議院議員総選挙（R6）

在外選挙人名簿関係

備品貸出関係

備品管理関係

備品購入関係

公職選挙法改正関係

その他改正関係

連合会関係

他市町村の選挙人

投開票速報

ポスター掲示板

投票所借用

投票管理者・立会人

002

001

002

003

001

002

001

001

001

002

003

004

5年

5年

5年

5年

10年

10年

5年

10年

10年

10年

10年

5年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      2       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

簿冊あり

2冊中の1：投票所  2冊中の2：期

日前投票所

        009 市長選挙及び市議会議員補欠選挙（R7

            ）

委託・物品関係

広報・啓発関係

借用（※投票所除く）・関係協力機関依頼

調査関係

通知関係

会議関係

期日前投票関係

マスコミ関係

選挙事務従事者関係

開票立会人関係

不在者投票関係

投票所諸用紙関係

期日前投票宣誓書

執行経費関係

投票録・開票録

庶務

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

001

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

10年

永年

10年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      3       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

        010 参議院議員通常選挙

    02 未分類

        001 未分類

借用（※投票所除く）・関係協力機関依頼

投票所借用

会議関係

ポスター掲示板

広報・啓発関係

照会関係

未分類

002

003

004

005

001

002

001

10年

10年

10年

10年

10年

10年

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      4       4



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 公平委員会

    01 公平委員会

        001 公平

    02 未分類

        001 未分類

公平委員会人事関係書

公平委員会名簿・辞令簿

公平委員会規則関係書

公平委員会議案番号簿

公平委員会告示書

公平委員会関係書（議案）

公平委員会関係書（職員団体登録）

公平委員会関係書（議事録）

公平委員会関係一般文書（全国公平委員会連合会

公平委員会関係一般文書（関東公平委員会連合会

公平委員会関係一般文書（茨城県公平委員会連合

公平委員会関係一般文書（庶務関係）

）

）

会）

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

永年（常用）

永年（常用）

永年（常用）

永年（常用）

永年（常用）

5年（常用）

5年（常用）

5年（常用）

3年

3年

3年

3年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       2



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

未分類001
1年単年度

令和 6年度      2       2



分　　類 フォルダー 継続区分 保存年限 備   考

分類一覧表 ページ/

01 固定資産評価審査委員会事務局

    01 固定資産評価審査委員会事務局

        001 固定

    02 未分類

        001 未分類

固定資産評価審査委員会関係

固定資産評価審査委員会告示番号簿

固定資産評価審査委員会人事関係書

固定資産評価審査委員会人事関係書（発令原簿・

行政文書開示請求関係綴

未分類

辞令簿）

001

002

003

004

005

001

永年（常用）

永年（常用）

永年（常用）

永年（常用）

5年（常用）

1年

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

単年度

令和 6年度      1       1




