
令和６年度公文書ファイル管理簿

作成・取得日等 分類 ファイル名等 保存期間の起算日 保存期間 保存期間満了日
保存期間満
了時の措置

媒体種
別

保存場所
作成・取得日における文

書管理者
公文書ファイル等に係る

文書管理者
備考 保存期間の延長状況

令和６年度 共通-共通 市民の声 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務 事務分担表 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務 官庁通知関係書 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務 庶務関係雑書 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務 照会関係書 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-文書 庁内通知文書 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-予算決算 予算編成資料 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-予算決算 歳入歳出予算見積書 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-予算決算 決算見込調書 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-会計 収支予定調書 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-会計 歳入歳出予算執行統計 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-統計 日計表 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-人口動態 人口動態事件簿 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-人口動態 人口動態関係書 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-人口動態 人口動態市町村送付書 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務
不受理申出通知確認台帳（高知
地方法務局戸籍事務取扱準則
第61条により１年保存)

令和7年 1月 1日 １年 令和7年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 失期通知書類つづり 令和7年 1月 1日 １年 令和7年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 戸籍に関する雑書類つづり 令和7年 1月 1日 １年 令和7年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 戸籍副本送付目録つづり 令和7年 1月 1日 １年 令和7年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務
戸籍届出の確認台帳（高知地方
法務局戸籍事務取扱準則第61
条により１年保存)

令和7年 1月 1日 １年 令和7年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

市民協働部 中央窓口センター



令和６年度公文書ファイル管理簿

作成・取得日等 分類 ファイル名等 保存期間の起算日 保存期間 保存期間満了日
保存期間満
了時の措置

媒体種
別

保存場所
作成・取得日における文

書管理者
公文書ファイル等に係る

文書管理者
備考 保存期間の延長状況

市民協働部 中央窓口センター

令和６年度 共通-戸籍-庶務 本人確認通知返送書綴り 令和7年 1月 1日 １年 令和7年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 除籍副本送付目録つづり 令和7年 1月 1日 １年 令和7年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出
不受理申出書つづり（届書等情
報送信済み）

令和7年 1月 1日 １年 令和7年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出
不受理申出取下書つづり（非本
籍）

令和7年 1月 1日 １年 令和7年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出
不受理申出書つづり（本籍・失効
分）

令和7年 1月 1日 １年 令和7年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出 戸籍・届書送付簿 令和7年 1月 1日 １年 令和7年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出 不受理申出書つづり（非本籍） 令和7年 1月 1日 １年 令和7年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出 戸籍届受領簿 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 併用 業務システム内（共有サーバ）＋所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出 戸籍届書（非本籍） 令和7年 1月 1日 １年 令和7年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出
不受理取下書つづり（届書等情
報送信済み）

令和7年 1月 1日 １年 令和7年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-犯罪 恩赦の修復除票 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-犯罪
犯罪人名簿除票（刑の消滅回答
書添付）

令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-犯罪
身上調査事務担当者の指定連
絡に関する通知（軽微な事務連
絡に係るもの)

令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-犯罪 通知文書選管受領書 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 オンライン延長申請書 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 住民票ガイド一覧表 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 市民宛発信文書(軽易なもの) 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 課内研修 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-届出異動

住基法１９条１項及び３項通知書
（住基法第19条第１項・第３項，
住民基本台帳施行令第34条第３
項により１年保存)

令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長



令和６年度公文書ファイル管理簿

作成・取得日等 分類 ファイル名等 保存期間の起算日 保存期間 保存期間満了日
保存期間満
了時の措置

媒体種
別

保存場所
作成・取得日における文

書管理者
公文書ファイル等に係る

文書管理者
備考 保存期間の延長状況

市民協働部 中央窓口センター

令和６年度 共通-住民登録-届出異動

住基法９条１項・２項及び１９条２
項通知書（住基法第９条第１項・
第２項，住民基本台帳施行令第
34条第３項により１年保存)

令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-住基ネット 住民基本台帳カード返納届 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-住基ネット 広域交付住民票交付請求書 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
個人番号カード交付申出書（特
急発行用）

令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長 紙媒体ファイル全６冊

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
国外転出者向けマイナンバー
カード交付／再交付申請書

令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
国外転出者向けマイナンバー
カード関係書類（他市町村からの
依頼分）

令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
個人番号カード・電子証明書暗
証番号設定依頼書 兼 個人番号
カード送付先情報登録申請書

令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長 紙媒体ファイル全50冊

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
個人番号カード交付申出書及び
個人番号カード交付・電子証明
書発行通知書兼照会書等

令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長 紙媒体ファイル全７冊

令和６年度 共通-住民登録-番号制度

個人番号カード再交付／有効期
間内交付申出書及び個人番号
カード交付・電子証明書発行通
知書兼照会書等

令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長 紙媒体ファイル全７冊

令和６年度 共通-住民登録-番号制度 マイナンバーカード庁内送付伺 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
個人番号カード券面記載事項変
更届

令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長 紙媒体ファイル全５冊

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
個人番号カード在留期間更新に
伴う有効期間変更申請書

令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度 通知カード紛失届 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度 通知カード表面記載事項変更届 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度 通知カード返納届 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-調査-庶務 調査、庶務文書 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-窓口証明-証明
住民票交付・記載事項証明請求
書

令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-総合窓口-庶務 繁忙期対応 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-総合窓口-庶務 リーフレット 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長



令和６年度公文書ファイル管理簿
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文書管理者
備考 保存期間の延長状況

市民協働部 中央窓口センター

令和６年度 共通-総合窓口-庶務 照会回答 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-総合窓口-文書 発券機 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-総合窓口-届出受付 庶務 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-総合窓口-おくやみ窓口 庶務 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務 事務引継書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務 広報関係書類 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務 監査関係書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務 証明関係書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-文書 例文決裁簿 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-文書 公印受払簿（戸籍担当） 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-職員 出張報告書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-職員 旅行命令書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-財産 営繕関係書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-物品 物品管理関係 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-郵送
郵送による謄抄本等交付申請書
（個人）

令和7年 1月 1日 ３年 令和9年 12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-郵送
郵送による謄抄本等交付申請書
（公用）

令和7年 1月 1日 ３年 令和9年 12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-郵送
郵送による謄抄本等交付申請書
（金融）

令和7年 1月 1日 ３年 令和9年 12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-統計 印鑑に関する統計表 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-自衛官募集 自衛官募集事務関係書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-庶務 切手等受払簿 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長



令和６年度公文書ファイル管理簿

作成・取得日等 分類 ファイル名等 保存期間の起算日 保存期間 保存期間満了日
保存期間満
了時の措置

媒体種
別

保存場所
作成・取得日における文

書管理者
公文書ファイル等に係る

文書管理者
備考 保存期間の延長状況

市民協働部 中央窓口センター

令和６年度 共通-庶務-庶務 環境保全率先実行計画関係書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務
国籍選択に関する通知書類つづ
り

令和7年 1月 1日 ３年 令和9年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 在留外国人死亡通知書類つづり 令和7年 1月 1日 ３年 令和9年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務
家庭裁判所からの通知書類つづ
り

令和7年 1月 1日 ３年 令和9年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 戸籍に関する往復書類つづり 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 戸籍に関する統計書類つづり 令和7年 1月 1日 ３年 令和9年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務
戸籍事務協議会に関する書類つ
づり

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 戸籍発収簿 令和7年 1月 1日 ３年 令和9年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 電子情報処理組織点検簿 令和7年 1月 1日 ３年 令和9年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-犯罪 警察等からの身上照会書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-犯罪

衆議院比例代表選出議員選挙
の候補者等に関する通知（通知
写し保管用。原本は別ファイル
（照会兼回答書）で３年保存)

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-犯罪

衆議院高知県小選挙区選出議
員選挙候補者に関する通知（通
知写し保管用。原本は別ファイル
（照会兼回答書）で３年保存)

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-犯罪 選挙立候補者資格調査 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務
住民基本台帳事務における支援
措置申出書

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 住民基本台帳事務関係伺 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 住民基本台帳職権修正伺 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 各種報告書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 県関係照会・報告書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 転入通知未着照会伺 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長



令和６年度公文書ファイル管理簿

作成・取得日等 分類 ファイル名等 保存期間の起算日 保存期間 保存期間満了日
保存期間満
了時の措置

媒体種
別

保存場所
作成・取得日における文

書管理者
公文書ファイル等に係る

文書管理者
備考 保存期間の延長状況

市民協働部 中央窓口センター

令和６年度 共通-住民登録-庶務
住民基本台帳事務支援措置関
係書類

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-届出異動 その他（職権修正通知） 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-届出異動 住民異動届書綴り 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-届出異動 受理通知等 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-届出異動 申出書等 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-閲覧
住民基本台帳の一部の写しの閲
覧申請関係書

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-住基ネット 住基ネット照会関係書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-住基ネット
住基ネット統合端末セキュリティ
作業依頼

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-住基ネット
住基ネット統合端末日次点検簿・
月次点検簿

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-住基ネット 統合端末操作者管理 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
国外転出に伴う附票管理市町村
への通知

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
特急発行申請に伴う住所地市町
村への通知

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
特急発行申請に伴う住所地市町
村への通知（出生）

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度

国外転出者用個人番号カード交
付申請書兼電子証明書発行／
更新申請書等他市町村送付記
録簿

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
個人番号カード引き渡し結果通
知（国外用）

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通管理-課内システム 通知カード管理簿 ‐ 常用 ‐ 廃棄 電子
業務システム内（個人番号カード管理

簿システム）
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
出張申請方式による住所地市町
村への通知

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
マイナンバーカード交付円滑化
計画

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
個人番号カード交付通知書送付
受付簿（地域受取・優先交付等）

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長



令和６年度公文書ファイル管理簿

作成・取得日等 分類 ファイル名等 保存期間の起算日 保存期間 保存期間満了日
保存期間満
了時の措置

媒体種
別

保存場所
作成・取得日における文

書管理者
公文書ファイル等に係る

文書管理者
備考 保存期間の延長状況

市民協働部 中央窓口センター

令和６年度 共通-住民登録-番号制度 個人番号指定請求書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
マイナンバーカード事業等照会
関係書

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-印鑑-庶務 印鑑登録証受払簿 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-印鑑-庶務 照会回答文書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-印鑑-登録 印鑑登録照会書送付控簿 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用 共有サーバ＋所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-印鑑-登録 印鑑登録申請書・廃止届 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-印鑑-登録 口頭による亡失届・解除届 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-印鑑-登録 回収印鑑登録証 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-印鑑-登録 氏名変更連絡票 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-印鑑-登録 職権消除・回答期限切れ等綴り 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-窓口証明-庶務 本人通知制度関係書類 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（本人通知管理システ

ム）＋所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-窓口証明-証明 住民票・戸籍等公用申請書 令和7年 1月 1日 ３年 令和9年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長 暦年で3年保存

令和６年度 共通-窓口証明-証明 印鑑登録証明書交付申請書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-窓口証明-証明 戸籍謄・抄本交付申請書 令和7年 1月 1日 ３年 令和9年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長 暦年で3年保存

令和６年度 共通-窓口証明-証明
税務証明発行関係書類・閲覧等
申請書

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-窓口証明-証明 住民票・戸籍等申請書（無料） 令和7年 1月 1日 ３年 令和9年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長 暦年で3年保存

令和６年度 共通-法務省外国人関連-庶務 事務関係(通知除く) 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-法務省外国人関連-庶務
在留関連事務届出・申請書類送
付書等

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-法務省外国人関連-庶務
特別永住者証明書交付予定通
知書

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-法務省外国人関連-庶務 通称削除申出書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長



令和６年度公文書ファイル管理簿

作成・取得日等 分類 ファイル名等 保存期間の起算日 保存期間 保存期間満了日
保存期間満
了時の措置

媒体種
別

保存場所
作成・取得日における文

書管理者
公文書ファイル等に係る

文書管理者
備考 保存期間の延長状況

市民協働部 中央窓口センター

令和６年度 共通-法務省外国人関連-庶務 通称記載申出書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-総合窓口-おくやみ窓口 広告付きおくやみのしおり 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-総合窓口-おくやみ窓口 おくやみ窓口受付等 令和7年 1月 1日 ３年 令和9年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長 紙媒体ファイル３冊

令和６年度 国民年金-共通-庶務 ホームページ関係書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-共通-庶務 庶務関係書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-共通-庶務 照会回答文書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-共通-文書 例文決裁簿 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務 庶務関係雑書（重要） 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務 市政関係統計書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務 市民等要望処理関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務 情報公開請求関係書類 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務
保有個人情報開示請求関係書
類

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-文書 USB使用簿 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-文書 USB管理台帳 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-法制 公示告示関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-職員 事務補助員雇用関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-会計 予算執行書類 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-会計 納入済通知書綴 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-会計 領収書綴 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（郵送システム）＋所属

内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-財産 行政財産目的外使用関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長



令和６年度公文書ファイル管理簿

作成・取得日等 分類 ファイル名等 保存期間の起算日 保存期間 保存期間満了日
保存期間満
了時の措置

媒体種
別

保存場所
作成・取得日における文

書管理者
公文書ファイル等に係る

文書管理者
備考 保存期間の延長状況

市民協働部 中央窓口センター

令和６年度 共通-庶務-郵送 金券処理簿 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（郵送システム）＋所属

内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-統計 中央窓口センター統計表 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-統計 住民基本台帳年報 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-自衛官募集 自衛官募集事務委託費関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-外国人
中長期在留者住居地届出等事
務委託費関係書

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-庶務 アウトソーシング関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（共有サーバ，文書管

理システム）＋所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-番号制度 番号制度補助金関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 住居表示関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 公印印影関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 戸籍第２４条１項通知控綴り 令和7年 1月 1日 ５年 令和11年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 外字登録簿 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用 共有サーバ＋所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 改製原・除住民票 令和7年 4月 1日 30年 令和12年 3月31日 廃棄 電子
業務システム内（住民基本台帳システ

ム）
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-閲覧 公用閲覧簿 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-住基ネット
住民基本台帳カード保管・廃棄
台帳

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通管理-課内システム 個人番号カード管理簿 ‐ 常用 ‐ 廃棄 電子
業務システム内（個人番号カード管理

簿システム）
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度 マイナンバーカード事業関係伺 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-調査-庶務 調査、職権消除書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-調査-随時調査 随時調査関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-印鑑-庶務 印鑑登録関係伺 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-印鑑-庶務
成年被後見人（登記事項通知）
綴り

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長



令和６年度公文書ファイル管理簿

作成・取得日等 分類 ファイル名等 保存期間の起算日 保存期間 保存期間満了日
保存期間満
了時の措置

媒体種
別

保存場所
作成・取得日における文

書管理者
公文書ファイル等に係る

文書管理者
備考 保存期間の延長状況

市民協働部 中央窓口センター

令和６年度 共通-印鑑-庶務 認可地縁団体関係文書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用 共有サーバ＋所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通管理-課内システム 廃止印鑑登録票 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（印鑑登録システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-窓口証明-庶務 住民票発行関係書類 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-窓口証明-庶務
出納員及び分任出納員関係書
類

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-窓口証明-庶務 印鑑登録証明発行関係書類 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-窓口証明-庶務 戸籍証明発行関係書類 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-窓口証明-庶務 税務証明発行関係書類 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-災害関係-ＢＣＰ 業務継続計画 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度
共通-災害関係-通知・照会回答
等

照会・回答 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-財務電子決裁-予算管理 予算流用 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳入管理
（5年保存）

科目更正 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳入管理
（5年保存）

調定決議 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳出管理
（5年保存）

科目更正 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳出管理
（5年保存）

支出負担行為 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳出管理
（5年保存）

予算執行伺 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-財務電子決裁-物品管理 物品登録 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-財務電子決裁-物品管理 物品所管換 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-共通-庶務 陳情・苦情等関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-共通-文書 庁内通知関係文書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-共通-職員 国民年金相談員関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長



令和６年度公文書ファイル管理簿

作成・取得日等 分類 ファイル名等 保存期間の起算日 保存期間 保存期間満了日
保存期間満
了時の措置

媒体種
別

保存場所
作成・取得日における文

書管理者
公文書ファイル等に係る

文書管理者
備考 保存期間の延長状況

市民協働部 中央窓口センター

令和６年度 国民年金-共通-予算・決算 事務費交付金関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-共通-会計 切手受払簿 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-共通-契約 各種契約書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-国民年金-庶務
全国都市国民年金協議会関係
書

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-国民年金-庶務
全国都市国民年金協議会高知
県地区協議会

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-国民年金-庶務
厚労省・年金機構各種報告(回
答)文書

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-国民年金-庶務
厚労省・年金機構各種通知(依
頼)文書

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-国民年金-庶務 帳票等印刷関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-国民年金-統計 事業状況統計表 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-国民年金-事業推進 広報関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-国民年金-給付 年金生活者支援給付金関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 国民年金-国民年金-給付 国民年金給付関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度
国民年金-福祉給付金-重度心
身障害者福祉給付金

福祉給付金(重度心身障害者)給
付等関係書

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務 自動車事故報告関係書 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-文書 ファイル基準表 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-会計 会計検査関係資料 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務
事故報告、不服申立に関する書
類つづり

令和7年 1月 1日 １０年 令和16年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 催告書 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 帳簿書類廃棄決定書類つづり 令和7年 1月 1日 １０年 令和16年12月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 戸籍に関する引継書類つづり 令和7年 1月 1日 １０年 令和16年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長



令和６年度公文書ファイル管理簿

作成・取得日等 分類 ファイル名等 保存期間の起算日 保存期間 保存期間満了日
保存期間満
了時の措置

媒体種
別

保存場所
作成・取得日における文

書管理者
公文書ファイル等に係る

文書管理者
備考 保存期間の延長状況

市民協働部 中央窓口センター

令和６年度 共通-戸籍-庶務
戸籍に関する指示通知回答書類
つづり

令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 戸籍訂正許可申請等原議つづり 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務
支所・出張所の戸籍事務取扱報
告書類つづり

令和7年 1月 1日 １０年 令和16年12月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出 不受理処分整理簿 令和7年 1月 1日 １０年 令和16年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-台帳 再製原戸籍簿 令和7年 1月 1日 １０年 令和16年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-台帳 再製原戸籍見出帳 令和7年 1月 1日 １０年 令和16年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-破産 破産者名簿除票 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 法改正関係(一般) 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-住基ネット 住基ネット統合端末操作記録簿 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
顔認証マイナンバーカードへの
設定切替申請書

令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
個人番号カード国外継続利用申
請書兼電子証明書失効申請／
新規発行申請書

令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
個人番号カード暗証番号変更・
再設定　電子証明書暗証番号変
更・再設定申請書

令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長 紙媒体ファイル全16冊

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
個人番号カード紛失・廃止届　電
子証明書失効申請／秘密鍵漏え
い等届出書

令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度
個人番号カード返納届　電子証
明書失効申請書

令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-公的個人認証 公的個人認証内部監査資料 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-公的個人認証 電子証明書発行・更新申請書 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長 紙媒体ファイル全158冊

令和６年度 共通-調査-庶務 調査、重要保管（保留）分関係書 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 併用 業務システム内（共有サーバ）＋所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-埋火葬-許可 埋火葬許可申請書綴り 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-埋火葬-許可 死胎埋火葬許可申請書綴り 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長



令和６年度公文書ファイル管理簿

作成・取得日等 分類 ファイル名等 保存期間の起算日 保存期間 保存期間満了日
保存期間満
了時の措置

媒体種
別

保存場所
作成・取得日における文

書管理者
公文書ファイル等に係る

文書管理者
備考 保存期間の延長状況

市民協働部 中央窓口センター

令和６年度 共通-埋火葬-台帳 埋火葬受付簿 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-埋火葬-台帳 死産埋火葬申請書受付簿 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-法務省外国人関連-庶務 特別永住許可申請受理台帳 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-法務省外国人関連-庶務 通知等 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳入管理
（10年保存）

還付命令 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳出管理
（10年保存）

支出命令・兼命令 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳計外管
理（10年保存）

支出命令 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-庶務 議案原案（伺） 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-文書 公印関係書 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 電子 業務システム内（文書管理システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-法制 争訟関係書 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通-法制 協定 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長 紙媒体ファイル１冊

令和６年度 共通-庶務-統計 年齢別人口統計表 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-庶務-統計 町別人口表 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務
登記所からの成年後見登記に関
する通知書類つづり

令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 重要決裁文書 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-犯罪 犯歴事務通達文書 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 住民基本台帳関係 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 住民票関連通知 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-庶務 法改正関係 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通管理-課内システム 住民基本台帳 ‐ 常用 ‐ 廃棄 電子
業務システム内（住民基本台帳システ

ム）
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長



令和６年度公文書ファイル管理簿

作成・取得日等 分類 ファイル名等 保存期間の起算日 保存期間 保存期間満了日
保存期間満
了時の措置

媒体種
別

保存場所
作成・取得日における文

書管理者
公文書ファイル等に係る

文書管理者
備考 保存期間の延長状況

市民協働部 中央窓口センター

令和６年度 共通-住民登録-閲覧 保有情報使用承諾書 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-印鑑-庶務
電子計算機処理により作成した
印鑑証明書の発行に関する認可
申請

令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通管理-課内システム 印鑑登録票 ‐ 常用 ‐ 廃棄 電子 業務システム内（印鑑登録システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-総合窓口-おくやみ窓口 おくやみ窓口開設 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長 紙媒体ファイル１冊

令和６年度 共通-戸籍-庶務 帳簿書類保存簿 令和7年 1月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-庶務 帳簿書類点検引継簿 令和7年 1月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出
戸籍の記載を要しない届受付帳
（その他）

令和7年 1月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 電子 業務システム内（戸籍情報システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出
戸籍の記載を要しない届受付帳
（外国人）

令和7年 1月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 電子 業務システム内（戸籍情報システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出 戸籍受付帳（本籍人） 令和7年 1月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 電子 業務システム内（戸籍情報システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出 戸籍受付帳（非本籍） 令和7年 1月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 電子 業務システム内（戸籍情報システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出
戸籍記載不要届書（外国人創設
的）

令和7年 1月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出
戸籍記載不要届書（外国人報告
的）

令和7年 1月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出
戸籍記載不要届書（日本人創設
的）

令和7年 1月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出 無国籍・本籍不分明者届書 令和7年 1月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-届出
戸籍記載不要届書（日本人報告
的）

令和7年 1月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-台帳 戸籍簿 令和7年 1月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-台帳
戸籍附票の除票（在外者等の記
載のあるもの）

令和7年 4月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-台帳 改製原戸籍簿 令和7年 1月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-台帳 除籍簿 令和7年 1月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 電子 業務システム内（戸籍情報システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-台帳 戸籍附票の除票 令和7年 4月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長



令和６年度公文書ファイル管理簿

作成・取得日等 分類 ファイル名等 保存期間の起算日 保存期間 保存期間満了日
保存期間満
了時の措置

媒体種
別

保存場所
作成・取得日における文

書管理者
公文書ファイル等に係る

文書管理者
備考 保存期間の延長状況

市民協働部 中央窓口センター

令和６年度 共通-戸籍-犯罪 既決犯罪通知書 令和7年 4月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-犯罪 犯罪人名簿 令和7年 4月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-犯罪 犯罪人名簿見出帳 令和7年 4月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 電子 業務システム内（戸籍情報システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-戸籍-破産 破産者名簿（破産通知書添付） 令和7年 4月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通管理-課内システム 国民年金システム ‐ 常用 ‐ 廃棄 電子 業務システム内（国民年金システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通管理-課内システム 国民年金台帳検索システム ‐ 常用 ‐ 廃棄 電子
業務システム内（国民年金台帳検索シ

ステム）
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-共通管理-課内システム 戸籍情報システム ‐ 常用 ‐ 廃棄 電子 業務システム内（戸籍情報システム） 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度 個人番号カード一時停止解除届 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長

令和６年度 共通-住民登録-番号制度 特定個人情報保護評価関係書 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
中央窓口センター　所長 中央窓口センター　所長


