
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-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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-庶務 運転日誌 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

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 介護保険課　課長 介護保険課　課長

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 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 資格照会関係書 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 広報・ホームページ関係 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 申請等の取下げ 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-認定-審査会 認定審査会関係通知文書 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-認定-審査会 認定審査会関係通知文書 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-認定-認定調査
ケアプラン作成のための情報提
供例文決裁簿

令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-認定-認定調査 受給資格証明書綴 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-認定-認定調査 情報提供申請書綴 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長 12冊

令和６年度 共通-認定-認定調査
要介護認定・要支援認定更新通
知書

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-認定-認定調査 通知文書 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-庶務 事務引継書（課長，課長補佐等） 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-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 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

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 介護保険課　課長 介護保険課　課長

健康福祉部 介護保険課
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健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-共通-文書 公印使用簿 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-文書 国・県等からの通知文書 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 「見える化」システム 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 介護保険事業状況報告 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 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 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 名義後援申請依頼書 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 自動車整備依頼書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 電算システム関係伺 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
つり銭資金に係る交付申請書・現
在高報告書・返還書綴

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
介護保険料納付済通知書の送付
にかかる決裁綴

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
介護保険料納付済通知書送達者
名簿

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 介護保険料通知書発付決裁綴 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 介護保険料通知書送達者名簿 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 介護保険料過誤納金還付請求書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
介護保険料過誤納金還付請求書
送達者リスト

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 介護（生保）アンマッチリスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 代理納付対象者リスト 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 出納員（分任）事務引継報告書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 口座振替申出書（還付用） 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長
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令和６年度 共通-資格賦課-保険料 名寄せ突合不一致者明細表 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
市民からの手紙等収受発信文書
決裁綴

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 所得照会回答綴 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 生活保護65歳到達者リスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
生活保護申請却下（境界層）通知
連絡票

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 生活保護開始・廃止リスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 生活保護開廃連絡票 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 督促対象者リスト 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 督促状引抜き名簿（転出者） 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 納期限変更者リスト 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 総合催告書送達者名簿 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 還付予定者リスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 還付充当未処理リスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 還付設定結果リスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 電算システム関係伺 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
高知市介護保険料納付済通知書
交付願

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
65歳到達資格異動未処理者一覧
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 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
65歳到達資格異動者一覧表　65
歳到達による資格取得

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
65歳到達資格異動者一覧表　65
歳到達による資格変更

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長
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健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 エラーリスト（住基連携分） 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 エラーリスト（外国人連携分） 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
介護保険他市町村住所地特例者
連絡票綴

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
介護保険住所地特例施設入退
所・変更通知決裁綴

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
介護保険住所地特例施設入退
所・変更連絡票綴

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
介護保険住所地特例適用・変更・
終了届綴

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
介護保険被保険者証交付申請書
綴（２号）

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
介護保険被保険者証等再交付申
請書綴

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
介護保険資格取得・異動・喪失届
綴

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 他市町村住所地特例者リスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 住基提供リスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 住基提供リスト　住登外 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 住基提供リスト　外国人 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動未処理者一覧
表　外国人

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者リスト　対象
外：資格変更

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者リスト　対象
外：資格変更外国人

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者リスト　記載
事項変更

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者リスト　記載
事項変更　外国人

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者リスト　資格
取得

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長



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

健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者リスト　資格
喪失

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者リスト　資格
回復

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者リスト　転入
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 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者リスト資格
取得　外国人

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者一覧表　対
象外

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者一覧表　対
象外：資格変更

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者一覧表　対
象外：転入通知

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者一覧表　記
載事項

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者一覧表　資
格取得

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者一覧表　資
格取消

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者一覧表　資
格喪失

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者一覧表　資
格喪失　外国人

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者一覧表　資
格回復

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者一覧表　転
入通知

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者抽出エラー
リスト

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者抽出エラー
リスト　外国人

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住基連続資格異動者未処理者一
覧表

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 住基連続資格異動者確認一覧表 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 住登外者一覧表 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長



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

健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 住記エラーリスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 住記異動一覧表 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 住記異動確認一覧表 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 住記資格異動提供一覧表 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住記資格異動提供一覧表　住登
外

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
住記資格異動提供一覧表　外国
人

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 再転入チェックリスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 宛名二重登録チェックリスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 施設入所者リスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 被保険者証再交付対象者リスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
被保険者証再交付対象者リスト
認定分

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 被保険者証再交付対象者一覧表 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
被保険者証再交付対象者一覧表
認定分

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 被保険者証新規交付 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
被保険者証新規交付対象者リス
ト

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
被保険者証新規交付対象者リス
ト　認定分

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
被保険者証新規交付対象者一覧
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 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
被保険者証新規交付対象者一覧
表　認定分

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 送付先情報一覧 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長



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

健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 送付先異動リスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 適用除外施設入退所者連絡票綴 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 適用除外者リスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 関連宛名異動リスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
関連宛名異動資格得喪情報
チェックリスト

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
６５歳到達資格異動者リスト　資
格取得

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
６５歳到達資格異動者リスト　資
格取得　外国人

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
６５歳到達資格異動者リスト　資
格変更

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者
６５歳到達資格異動者リスト　資
格未変更

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 庁内情報提供ファイル 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
203条調査関係（他市町村等への
回答）

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 事業所等への通知 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 介護保険事業者向け情報 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 境界層 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
居宅サービス計画作成依頼届出
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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 給付費通知のお知らせ（控） 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
請求書エラーリスト・介護給付費
資格照会表

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
高額介護サービス費給付対象者
一覧表

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-認定-認定調査 主治医意見書に関する書類 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長 40冊



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

健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-認定-認定調査
主治医意見書提出依頼書　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 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-認定-認定調査 要介護認定 非該当証明 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-認定-認定調査
認定処分延期通知書・例文決裁
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 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-認定-認定調査 資格者証等再交付申請書 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-庶務 検査証 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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-庶務 陳情・要望関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-庶務 定期監査資料 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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-庶務 会計実地検査関係書類 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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-法制 個人情報保護(訴訟関係以外) 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-法制 行政情報公開 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-職員 会計年度任用職員選考関係書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-予算決算 予算編成資料（補正・繰越） 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-予算決算 予算編成資料（当初） 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-予算決算 決算審査資料 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-会計
介護保険事業特別会計・一般会
計間の繰出繰入手続

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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

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 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

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 電子 業務システム内（文書管理システム） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 契約の締結 （長期継続契約２年） 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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長



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

健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-管理-管理
情報提供（保有個人情報を含ま
ない）

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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 契約の締結 （単年度契約） 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 契約の締結 （長期継続契約１年） 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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 介護保険事業計画 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理
介護保険事業費補助金　(介護保
険制度改正に伴うシステム改修
費 等)

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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 介護保険事業運営基金 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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 介護給付費負担金　(国・県） 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 介護給付費財政調整交付金（国） 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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理
低所得者保険料軽減負担金（国・
県）

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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理
保険者機能強化推進交付金・介
護保険保険者努力支援交付金
(国)

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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理
国保連　主治医意見書料支払伺
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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 国保連　介護給付費支払伺綴 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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 国保連　契約関係書類 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 市民の声 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 市議会・市長会・各種団体要望 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理
新型コロナウイルス感染症対応
地方創生臨時交付金

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理
社会保険診療報酬支払基金交付
金

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 補助協議・その他補助関連 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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 電話料請求一覧表 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長



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

健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-管理-管理

高知県介護保険特別対策費補助
金(ホームヘルプサービス利用者
支援措置事業・社会福祉法人利
用者負担額軽減制度事業)

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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-事業-事業 事務連絡（官公庁等） 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-事業-事業 事業の開・廃 令和7年 4月 1日 常用 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長 事業所廃止後一定期間で廃棄

令和６年度 共通-事業-事業 事業所事故報告 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-事業-事業 介護保険事業所への通知文書 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-事業-事業
介護保険法に基づく指定居宅
サービス事業者実地指導結果通
知

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-事業-事業 介護職員処遇改善加算 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-事業-事業 募集関連（進捗確認） 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-事業-事業 地域密着型サービスその他 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-事業-事業 委任関係 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-事業-事業 指定居宅サービス等の変更届 令和7年 4月 1日 常用 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長 事業所廃止後一定期間で廃棄

令和６年度 共通-事業-事業 物価高騰緊急対策給付金 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-事業-事業 ２３条の調査・結果　資料 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 財産調査（預金） 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 財産調査（年金） 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 財産調査（給与） 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 給付制限に関する決裁綴 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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 不納欠損予定一覧表 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長



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

健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 不納欠損処分決裁綴 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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 不納欠損結果一覧表 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
介護保険事業報告義務指定事業
報告書

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 介護保険料　納付書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
介護保険料　納付済通知書　発
付決裁綴

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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
介護保険料に係る返納・還付・充
当決裁綴

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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
介護保険料減免・徴収猶予申請
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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
介護保険料減免・猶予に係る書
類綴

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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 介護保険料督促状発付決裁綴 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
介護保険料納付通知書等の公示
送達に係る決裁綴

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 介護保険料還付未済額報告書綴 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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 公示送達者リスト 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 口座振替依頼明細表 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 支払方法変更等対象者一覧表 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
滞納処分に関する照会に関する
決裁綴

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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
特別徴収依頼処理結果エラーリ
スト

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 特別徴収結果等綴 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 現金出納簿 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 社会保険庁月次異動情報 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長



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

健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 社会保険庁特徴結果情報 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 管外被保護者連絡表等綴 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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 給付制限に関する決裁綴 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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 資格賦課決裁ファイル 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 賦課額算定結果明細表 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 郵送納付受取控 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
高知市介護保険料口座振替依頼
書兼振替済通知書

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
高知市税等口座振替金融機関別
処理不能報告書

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 他市町村照会 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 住所地特例者リスト 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 203条調査関係 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 介護報酬等返還関係 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 介護給付費過誤申立書 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 介護給付適正化 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
住宅改修費・福祉用具購入費支
給決裁書

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 住宅改修費支給申請書 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 償還払支給申請書・決裁書 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 再審査・過誤関連 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
利用者負担額減額認定申請書・
決裁書

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長



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

健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-給付-給付 国保連提出異動・訂正連絡票 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 帳票発注等関係綴 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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 旧措置者関係申請書 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
特定入所者介護サービス費及び
特定入所者介護予防サービス費
関連

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
特定入所者介護サービス費等返
納金関係

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
社会福祉法人利用者負担軽減調
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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
社会福祉法人利用者負担額軽減
制度事業費補助金交付関係

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 福祉用具貸与綴 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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 福祉用具購入費支給申請書 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 福祉用具購入費等返納金関係 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
縦覧審査・医療情報との突合審
査

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 自己作成プラン（給付管理票） 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
訪問介護利用者負担減額認定申
請書

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 請求時効該当者確認リスト関係 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 負担割合証関連 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 負担限度額認定申請書・決裁書 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 高額介護サービス費支給決裁 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
高額医療合算介護サービス費支
給関係

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
高額介護サービス費等返納金関
係

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長



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

健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-給付-給付
高額医療合算介護サービス費支
給関係

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付
高額医療合算介護サービス費返
納金関係

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-認定-審査会
認定審査会委員報酬支払関係書
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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長 1冊

令和６年度 共通-認定-審査会 認定審査会結果綴 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（介護保険システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長 18冊

令和６年度 共通-認定-審査会 適用除外施設入所者結果通知 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長 1冊

令和６年度 共通-認定-認定調査 おむつ使用確認書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長 １冊

令和６年度 共通-認定-認定調査 調査員選考結果 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長 1冊

令和６年度 共通-認定-認定調査 情報閲覧申込書綴 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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長 1冊

令和６年度 共通-認定-認定調査
要介護要支援認定結果通知書例
文決裁簿

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長 1冊

令和６年度 共通-認定-認定調査
要介護認定取消通知書例文決裁
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 介護保険課　課長 介護保険課　課長 1冊

令和６年度 共通-認定-認定調査 要介護認定申請取下書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長 1冊

令和６年度 共通-認定-認定調査 要介護認定申請書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長 24冊

令和６年度 共通-認定-認定調査 要介護認定調査委託契約書等 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長 ４冊

令和６年度 共通-認定-認定調査 要介護認定調査委託関係書類 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長 ５冊

令和６年度 共通-認定-認定調査 認定取消申請書 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長 1冊

令和６年度 共通-認定-認定調査 認定調査員報酬支払関係書綴 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（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長 1冊

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

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長 2冊

令和６年度 共通-認定-認定調査 認定調査関係書 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（介護保険システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長 70冊

令和６年度 共通-財務電子決裁-予算管理 配当変更 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長



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

健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-財務電子決裁-予算管理 執行委任 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-財務電子決裁-予算管理 繰越予算 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

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 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-財務電子決裁-予算管理 予備費充用 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-財務電子決裁-予算管理 歳入配当替 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-財務電子決裁-予算管理 歳出配当替 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳入管理（5
年保存）

不納欠損 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

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 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

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 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳出管理（5
年保存）

戻入命令 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

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 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳計外管理
（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 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳計外管理
（5年保存）

戻入命令 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

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 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

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 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-財務電子決裁-物品管理 物品その他異動 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-財務電子決裁-物品管理 物品不用決定 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長



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

健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-財務電子決裁-物品管理 物品分類換 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-法制 協定・基準等綴 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 源泉徴収票関係書類 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-管理-管理 重要文書 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-事業-事業
指定居宅サービス等の指定（許
可）及び指定（許可）更新

令和7年 4月 1日 常用 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長 事業所廃止後一定期間で廃棄

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 介護保険料に関する決裁綴 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
介護保険料過誤納返還金支払通
知書

令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 収納明細表 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 特別徴収結果一覧表 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
差押等に関する執行関係文書
（完結）

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-認定-審査会
原発事故災害特例対象者結果通
知

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長 1冊

令和６年度 共通-認定-認定調査 不服申立関係書類綴 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長 1冊

令和６年度 共通-補助金-補助金
補助金等に係る消費税仕入控除
税額等関係

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） 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳入管理
（10年保存）

還付精算 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳入管理
（10年保存）

振替命令 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳入管理
（10年保存）

還付戻入 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

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 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳出管理
（10年保存）

精算命令 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長



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

健康福祉部 介護保険課

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳出管理
（10年保存）

振替命令 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

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 併用
業務システム内（文書管理システ

ム）＋所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳計外管理
（10年保存）

還付戻入 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳計外管理
（10年保存）

還付精算 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳計外管理
（10年保存）

振替命令 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳計外管理
（10年保存）

精算命令 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度
共通-財務電子決裁-歳計外管理
（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 併用
業務システム内（文書管理システ

ム）＋所属内
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-法制 規則関係綴 令和7年 4月 1日 ２０年 令和27年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-法制 要綱関係綴 令和7年 4月 1日 ２０年 令和27年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-給付-給付 第三者求償請求調書 令和7年 4月 1日 ２０年 令和27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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-庶務 公用車関連 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-文書 文書移管・廃棄簿 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）
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-法制 条例関係綴 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-職員 職員記録関係書 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-共通-物品 物品管理票 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-事業-事業
地域密着型サービス及び施設
サービス整備許可関連

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
介護保険料過誤納金還付等に係
る覚書・協定書

令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 （分任）出納員領収証書綴 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-認定-審査会
認定審査会委員委嘱　解職関係
書綴

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
介護保険課　課長 介護保険課　課長 1冊



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

健康福祉部 介護保険課

令和６年度 共通-認定-認定調査 認定調査員委嘱　解職関係書綴 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
介護保険課　課長 介護保険課　課長 1冊

令和６年度 共通-管理-管理 介護保険事業統計 令和7年 4月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-事業-事業 地域密着型サービス指定関係 令和7年 4月 1日 常用 令和99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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 滞納処分（給与） 令和7年 4月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 滞納処分（年金） 令和7年 4月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 滞納処分（預金） 令和7年 4月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料 差押等に関する執行関係文書 令和7年 4月 1日 常用 令和99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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
高知市介護保険料口座振替申込
書

令和7年 4月 1日 常用 令和99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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-保険料
滞納処分に係る配当・充当に関
する決裁綴

令和7年 4月 1日 常用 令和99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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-資格賦課-被保険者 介護保険に関する転送依頼書綴 令和7年 4月 1日 常用 令和99年12月31日 廃棄 紙 所属内 介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-補助金-補助金
介護保険施設等スプリンクラー設
備等整備事業費補助金関係

令和7年 4月 1日 常用 令和99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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-補助金-補助金
介護基盤整備等事業費補助金関
係

令和7年 4月 1日 常用 令和99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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-補助金-補助金
地域介護・福祉空間整備等施設
整備交付金関係

令和7年 4月 1日 常用 令和99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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-補助金-補助金
介護基盤整備等事業費補助金関
係（地域医療介護総合確保基金
事業）

令和7年 4月 1日 常用 令和99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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-補助金-補助金 補助金等に係る財産処分関係 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（文書管理システ

ム）
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-補助金-補助金
認知症高齢者グループホーム等
防災改修等事業費補助金関係

令和7年 4月 1日 常用 令和99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
介護保険課　課長 介護保険課　課長

令和６年度 共通-補助金-補助金
非常用自家発電設備整備事業費
補助金関係

令和7年 4月 1日 常用 令和99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
介護保険課　課長 介護保険課　課長


