
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
照会・回答文書（環境部以外・官
庁・その他）

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-庶務 照会・回答文書（環境部内） 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-庶務 通知文書(庁内・官庁・その他） 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-庶務 事務分担書 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

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 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-庶務 運転日誌（公用車） 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

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 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

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 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

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 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-職員 マスタープルーフリスト 令和7年 4月 1日 １年 令和8年 3月31日 廃棄 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-文書 リスク点検関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-庶務
ごみ焼却余熱有効利用促進市
町村等連絡協議会関係書

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-庶務
見学・視察・インターンシップ関
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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-行政情報 市民の声関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-職員 勤務時間調整実施簿 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-職員 特別教育関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-職員 職員研修・自己啓発研修関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

環境部 清掃工場



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

環境部 清掃工場

令和６年度 共通-保全管理-庶務
ＨＰ更新（維持管理に関する情
報）

令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 電子 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-庶務 運転管理関係伺 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録
MTBFカード整理表　機器故障報
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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 焼却量及びピット残量管理記録 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 クレーン運転日誌 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 引継日誌 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 炉整備完了チェックリスト 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 焼却炉設備点検表 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-操炉 炉整備作業表 令和7年 4月 1日 ３年 令和10年 3月31日 廃棄 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-災害・防災-防災 消防関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度
共通-指導・啓発-搬入関係帳票
印刷

計量票印刷関係 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-設備管理-灰関係 灰処理委託通知文書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-法制 公示公告関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-職員 会計年度任用職員(雇用関係） 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-職員 労働保険関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-職員 出張報告書 令和7年 4月 1日 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-職員 旅行命令書 令和7年 4月 1日 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

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 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長



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

環境部 清掃工場

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 併用
業務システム内（文書管理システム）＋

所属内
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-会計 納入済通知書綴・領収書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-庶務 物品購入依頼書綴り 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-庶務 つり銭用資金伺綴 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-庶務 契約締結関係書（管理係のみ） 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-庶務 負担金関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-庶務 拾得物関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-行政情報 個人情報保護関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-行政情報 行政情報公開関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-職員 各種資格取得関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-職員 振替祝日届 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-会計 収入金通知書 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-会計 現金出納簿・調定兼徴収簿 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-会計 科目新設 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-物品 備品関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-物品
年度末物品現在高報告書⇒物
品現在数報告書及び重要物品
調査票

令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-物品 物品の処分について 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長



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

環境部 清掃工場

令和６年度 共通-庶務-物品
物品購入関係書（30万以上の消
耗品）

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-庶務 産業廃棄物関係書類 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-電力 容量市場関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-電力 余剰電力関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-電力 電力調達関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-ぶ課金
汚染負荷量賦課金拠出金関係
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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-回収金属 回収金属関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 飛灰処理記録表 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 細粒灰加湿水管理表 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 電子 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 焼却管理日誌 令和7年 4月 1日 ５年 令和12年 3月31日 廃棄 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 建築設備点検表 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 ごみ搬入残渣搬出月報 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 昇降温作業表 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録
ボイラー水及び冷却水分析結果
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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 設備診断記録表 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 薬品管理表 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-ヨネッツこうち-庶務 指定管理制度協定書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長



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

環境部 清掃工場

令和６年度 共通-ヨネッツこうち-庶務
ヨネッツこうち関係書（各種申請・
公告・事業報告書等）

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-安全衛生-安全衛生 安全管理関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-安全衛生-安全衛生 作業環境測定関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-災害・防災-災害 公務災害関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-指導・啓発-指導・啓発 軽量票印刷関係 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-地元関連-運営協議会等 地元関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-設備管理-灰関係 灰処理委託関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-設備管理-高圧ガス関係 高圧ガス契約関係 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-庶務 電子契約関係 令和7年 4月 1日 １０年 令和17年 3月31日 廃棄 電子 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-庶務 監査関係書(定期監査以外） 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-庶務 会議結果報告書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-職員 職員組合要求関係 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-会計
廃棄物処理申請書（現金出納日
報）

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-会計 起債関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-工業薬品 工業薬品単価契約関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-ヨネッツこうち-庶務 指定管理者制度関連資料 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-災害・防災-防災 ＢＣＰ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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-指導・啓発-指導・啓発
一斉清掃・ボランティア清掃（減
免）

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長



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

環境部 清掃工場

令和６年度 共通-設備管理-灰関係 環境保全負担金関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-文書
文書分類・ファイル情報　 廃棄
文書伺

令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 電子 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-法制 清掃工場保安規程関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-法制 条例・要綱等の制定又は改廃 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-財産 営繕関係書 令和7年 4月 1日 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-財産 土地境界立会関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-共通-物品 物品管理関係書 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 紙 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-庶務-庶務 業務実施報告書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-庶務 各種届出関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-庶務 排ガス法定検査関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-庶務 施設管理関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-工事施工
設備管理関係書（修理・修繕関
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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-工事施工 業務関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-工事施工 工事台帳 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-工事施工 工事関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-工業用水 工業用水関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-電力
再生可能エネルギー発電設備
運用関係書

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-電力 自家用発電所運転半期報 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長



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

環境部 清掃工場

令和６年度 共通-保全管理-法定検査
ボイラー・クレーン等法定検査申
請書

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-法定検査
ボイラー・クレーン等法定検査結
果報告書

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-上水・下水 上水下水管理関係 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-高圧ガス容器 高圧ガス容器所有者登録台帳 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-電気 ＰＣＢ関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-電気 電気定期点検報告書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-保全管理-アスベスト アスベスト関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 故障報告書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-記録 フロン法点検記録簿 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-運転管理-操炉 マスタープラン 令和7年 4月 1日 ３０年 令和37年 3月31日 廃棄 電子 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-災害・防災-防災 危険物関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

令和６年度 共通-地元関連-運営協議会等 清掃工場運営協議会関係書 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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

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 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

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 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

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 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

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 所属内 清掃工場　工場長 清掃工場　工場長



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

環境部 清掃工場

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長

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
清掃工場　工場長 清掃工場　工場長


